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CONTROL DE VERSIONES Y CAMBIOS 

 

Número de 

versión 

Fecha de 

aprobación 

Sesión en que se 

aprueba 

Acuerdo de 

aprobación 
Razón del cambio 

001 20/12/2023 0049-2023 TRA-SE-139-2023 Procedimiento inicial 

002     

003     

 

 
 
RESPONSABLE DE ACTUALIZACION 

 
Cynthia Arguedas Loaiza, Profesional en Archivo. 
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OBJETIVO 

 

Normalizar los usuarios que pueden tener acceso a las diferentes series documentales que se gestionan en 

el Tribunal Registral Administrativo. 

 

ALCANCE 

 

Esta tabla debe ser de conocimiento de todos los funcionarios del Tribunal Registral Administrativo que 

gestionen documentación. 

 

JUSTIFICACION 

 

Las tablas de control de acceso son un instrumento formal que busca no solo identificar las series 

documentales que genera y tramitan cada una de las unidades administrativas y comisiones institucionales 

del Tribunal Registral Administrativo, sino que también detalla los accesos que tienen los usuarios internos, 

externos y la ubicación en donde se puede localizar cada una de las series documentales.  

Es importante aclarar, que hay series documentales que se generaron inicialmente en papel, por lo que se 

pueden consultar en archivo físico y posteriormente se generaron únicamente en soporte electrónico por lo 

que su consulta es en el repositorio de documentos. El medio de consulta dependerá de la fecha en que se 

elaboró el documento. 
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NORMATIVA 

 
 

Tipo 
Normativa 

Nombre o 
Título 

Fecha de 
emisión 

Artículos Descripción (literal o resumida) 

Ley 

Ley 7202 del 
Sistema 
Nacional de 
archivos 

27/11/1990 10 

Artículo 10.- 
Se garantiza el libre acceso a 
todos los documentos que 
produzcan o custodien las 
instituciones a las que se refiere 
el artículo 2 de esta ley. Cuando 
se trate de documentos 
declarados secreto de Estado o 
de acceso restringido, perderán 
esa condición después de treinta 
años de haber sido producidos, y 
podrán facilitarse para 
investigaciones de carácter 
científico-cultural, debidamente 
comprobadas, siempre que no se 
irrespeten otros derechos 
constitucionales. 

Reglamento 

Reglamento a la 
Ley del Sistema 
Nacional de 
Archivos 
N° 40554 -C 

08/12/2017 41, 94 y 95 

Artículo 41. Responsabilidad 
General de los funcionarios de 
Archivos. Los funcionarios de 
archivos trabajarán sujetos a los 
más rigurosos principios de la 
ética profesional, a las Leyes y 
disposiciones que regulan su 
labor. Actuarán guiados por los 
valores de una sociedad 
democrática que les confía la 
misión de organizar, conservar y 
servir la documentación de sus 
Instituciones, para garantizar el 
acceso a la información pública, 
una moderna y transparente 
administración del Estado, el goce 
pleno de los derechos de los 
ciudadanos y una verdadera 
rendición de cuentas de los 
gobernantes. Los documentos 
bajo su custodia eventualmente 
podrán formar parte del 
patrimonio documental de la 
Nación. 
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Tipo 
Normativa 

Nombre o 
Título 

Fecha de 
emisión 

Artículos Descripción (literal o resumida) 

    Artículo 94. Acceso a la 
Información. Los archivos están 
en la obligación de facilitar sus 
documentos a las Oficinas 
Productoras, investigadores y 
ciudadanos en general, de 
acuerdo con lo que establecen los 
artículos 11, 24, 27 y 30 de la 
Constitución Política, los artículos 
10, 23 inciso i) y 42 inciso c) de la 
Ley que se reglamenta, y 
legislación conexa; para lo cual 
establecerán en sus respectivas 
Instituciones los procedimientos 
para garantizar el acceso a la 
información pública, la 
transparencia de la 
administración, la rendición de 
cuentas de los funcionarios 
públicos, y la investigación de 
carácter científico cultural. 

    Artículo 95. Restricción de 
Acceso. Los archivos facilitarán la 
consulta de sus fondos 
documentales, a excepción de 
que existan restricciones 
constitucionales o legales. 

Circular Circular DGAN-
DG-03-2022 

16 de junio del 
2022 

 Se insta a las personas jefes o 
encargadas de Archivos Centrales 
que en coordinación con  
los comités instituciones de 
selección y eliminación de 
documentos elaboren tablas de 
acceso de los  
documentos en cada una de sus 
instituciones, en donde se 
identifiquen los perfiles y roles de 
las  
personas usuarias internas y 
externas y asegurar los niveles de 
acceso según corresponda a sus  
funciones, competencias y 
demanda de servicios. 
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DEFINICIONES 

 
 
Acceso: Acción consistente en obtener información y conocimiento mediante la consulta de los documentos 

y expedientes, lo que incluye la posibilidad de obtener copias simples o certificadas de esos documentos o 

expedientes. 

 

Dato sensible: información relativa al fuero íntimo de la persona, como por ejemplo los que revelen origen 

racial, opiniones políticas, convicciones religiosas o espirituales, condición socioeconómica, información 

biomédica o genética, vida y orientación sexual, entre otros. 

 

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

quien es el jerarca máximo institucional. 

 

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, producidas 

de manera continuada en el tiempo como resultado de una misma actividad y regulada por una norma de 

procedimiento. Ejemplos: Actas de Consejo de Gobierno, Actas del Concejo Municipal, Expedientes de 

Contratación Administrativa. 
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ABREVIATURAS 

 
 

SIGLAS SIGNIFICADO 

TRA Tribunal Registral Administrativo 
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Tablas de control de acceso. 

 

Las tablas de control de acceso son un instrumento archivístico que lo que pretende es establecer derechos 

y restricciones de acceso a las series documentales que se generan y tramitan en el Tribunal Registral 

Administrativo, se pretende aplicar toda la seguridad jurídica que establece el marco normativo nacional para 

la consulta documental. 

 

Se ha generado una tabla de acceso para cada una de las unidades administrativas y comisiones 

institucionales del TRA, en estas tablas se detallan los siguientes elementos: 

 

▪ Serie documental: son todos aquellos documentos que genera cada una unidad producto de sus 

funciones. 

▪ Acceso interno: es el acceso que tienen las personas funcionarias del TRA. 

▪ Acceso externo: es el acceso que pueden tener personas ajenas al TRA. 

▪ Ubicación: se determina si los documentos se encuentran disponibles en archivo físico o repositorio 

de documentos. 

 

Asimismo, se entiende que los administradores del del sistema gestor documental son: la profesional en 

archivo, profesionales del proceso de tecnología de la información y la empresa contratada para el soporte y 

mantenimiento del sistema. 
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Unidad administrativa: Tribunal Registral Administrativo (Órgano Colegiado). 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Actas Órgano Colegiado del Tribunal 
Registral Administrativo 

Administradores del gestor 
documental (Archivo Central, 
Tecnologías de la Información y 
empresa encargada de brindar 
soporte) 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 
Auditor interno 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Audios de sesiones 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Certificaciones 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Conciliaciones bancarias 
 

 

 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Archivo físico 

Contrato de adiestramiento 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Archivo físico 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Convenio de cooperación 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia de la presidencia 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia de la secretaria 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Criterios de la Asesoría Legal 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Dictámenes de Asesoría Legal 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expediente de sesiones 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 
Auditor interno 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de evaluaciones del 
desempeño 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 
Auditor interno 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Asesoras Legales 
Jefe Departamento Técnico 
Jefe Departamento Administrativo 

Expedientes de viajes al exterior 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes de Comisiones 
Institucionales 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes de flujos de caja chica 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes presentados por el 
Departamento Administrativo 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes presentados por el 
Departamento Técnico 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes y seguimiento de la 
auditoría interna 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Invitaciones a actividades de 
capacitación y protocolarias 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 
 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Secretaria ejecutiva 

Normativa interna 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Modificaciones presupuestarias 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Plan estratégico informático 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Plan Estratégico Institucional 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Plan Operativo Institucional 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Planes de trabajo de la auditoría 
interna 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Secretaria ejecutiva 

Presupuestos 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Proyectos de las unidades Staff 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Archivo físico 

Resoluciones Administrativas 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Video institucional 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos. 
 
Sitio web 

Expedientes administrativos (se crean 
por una necesidad específica, no son 
series documentales de creación 
permanente 

Administradores del sistema gestor 
documental 
Órgano colegiado 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA, siempre y 
cuando se cuente con una resolución 
final y el plazo de apelación haya 
vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
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Unidad administrativa: Asesoría Legal. 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Certificaciones Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Criterios y dictámenes legales 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expediente de Contratación 
Administrativa 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Se debe consultar en el Sistema 
integrado de compras públicas, SICOP 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sistema integrado de compras 
públicas, SICOP 

Expedientes de atención de 
consultas 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expedientes de convenios 
institucionales 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes juicios 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

El expediente se debe solicitar en el 
Poder Judicial. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes reclamos laborales 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Partes involucradas. 
Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes mensuales de trabajo 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Revisiones y borradores de manuales 
de procedimientos institucionales 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarias de Asesoría Legal 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA, siempre y 
cuando se cuente con una resolución 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Administradores del sistema gestor 
documental 

final y el plazo de apelación haya 
vencido. 
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Unidad administrativa: Auditoría Interna. 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Certificaciones Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Control de uso de tiempo Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de papeles de trabajo de 
los proyectos de la Auditoría Interna 
del TRA 

Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes de la Auditoría Interna Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Legalización de libros Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Normativa interna Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Plan anual de trabajo de la Auditoría 
Interna 

Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Plan estratégico de la Auditoría 
Interna 

Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Seguimiento de recomendaciones de 
la Auditoría Interna 

Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Auditor Interno 
Secretaria ejecutiva 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA, siempre y 
cuando se cuente con una resolución 
final y el plazo de apelación haya 
vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Jefatura 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Cuadro de mando integral 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expediente de Control Interno y 
SEVRI 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de evaluaciones del 
desempeño 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informe de Auditoría Externa 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Informe de fin de gestión de 
funcionarios del TRA 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informe de labores de la Dirección 
Administrativa 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informe de metas y ejecución 
presupuestaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Informes y seguimientos de la 
Auditoría Interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Memoria institucional 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Planes estratégicos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Planes operativos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Minutas de reuniones de trabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Solicitudes de transporte 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Reuniones de trabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Exoneraciones de impuesto de venta 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Archivo físico 

Manuales de sistemas contratados 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Ordenes de trabajo de empresas 
externas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente  

Funcionarios del Departamento 
Administrativo. 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Archivo Central 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Biblioteca Especializada 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Contratación Administrativa (inicial) 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Se debe consultar en el Sistema 
integrado de compras públicas, 
SICOP 

Repositorio de documentos 
 
Sistema integrado de compras 
públicas, SICOP 

Control de préstamo de documentos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Control de seguimiento de contratos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expediente de control interno y 
SEVRI 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de transferencias 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores, de proyectos y 
de desarrollo archivístico 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Registro general de ingresos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

• Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con 
una resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Contabilidad 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Carta a la Gerencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Catálogos de cuentas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Certificaciones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Conciliación mensual de bienes a 
saldos reales 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Declaraciones tributarias 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Estados financieros, anexos y sus 
papeles de trabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Expediente de autoevaluación de 
implementación de NICSP 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe trimestral de bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes de análisis de estados 
financieros 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes de Auditoría Externa de los 
Estados Financieros y opiniones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Informes de Auditoría Interna de los 
Estados Financieros 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes de relación presupuesto 
contabilidad 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Libro de Inventarios y Balances 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Auditor interno 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Libro Diario 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Auditor interno 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Libro Mayor 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Auditor interno 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Minutas de reuniones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Papeles de trabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

 

Pólizas de seguros 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Registro de firmas trimestral 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Mantenimiento 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Control de consumo eléctrico, agua, 
telefonía y combustibles 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de revisión general de 
vehículos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de seguimiento de contrato 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Cronograma de mantenimiento del 
edificio 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Fichas técnicas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de Bandera Azul 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de revisión de bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe mensual de mantenimiento 
al edificio 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe Plan de Gestión Ambiental 
Institucional 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes de evaluación de contratos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Órdenes de trabajo de empresas 
externas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Planos constructivos edificio del 
Tribunal Registral Administrativo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Planos de Aire acondicionado 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Planos del CCTV 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Presupuesto y tesorería 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Certificación de contenido 
presupuestario 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Cheques 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Conciliación de gastos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expediente de aprobación 
presupuestaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expediente de control 
presupuestario 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expediente de ejecución 
presupuestaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expediente de formulación 
presupuestaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expediente de superávit 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes y seguimiento de la 
Auditoría Interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Modificaciones presupuestarias 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Papeles de trabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Presupuesto Plurianual 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Presupuestos ordinarios y 
extraordinarios anuales 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Solicitud de compra y reserva 
presupuestaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Actualización de información 
bancaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Arqueos de caja chica 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Cesión de facturas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Conciliaciones bancarias 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Depósitos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Facturas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes a la Tesorería Nacional 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Pago de viáticos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Solicitud de pago masivo y otros 
pagos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Traslado de fondos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Proveeduría Institucional 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Acta de Destrucción de Bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Acta de Donación de Bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Acta de recepción de bienes y 
servicio 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Acta de recepción definitiva 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Análisis de Resultados de Inventario 
físico de Suministro o Bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Informe de revisión de bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informe trimestral, cuatrimestral, 
semestral y/o anual de bienes a la 
Dirección General de Administración 
de Bienes y Contratación 
Administrativa 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Órdenes de compra 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Toma física de bienes o suministros 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Boletas de entrada y salida de activos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Informes y seguimientos de la 
Auditoría Interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Requisición de materiales 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Solicitudes de transporte 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Acta de evaluación técnica 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Análisis Integral 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expediente de contratación 
administrativa 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 
 
Sistema integrado de compras 
públicas, SICOP 

Control seguimiento de contratos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe mensual de contratación 
administrativa al Órgano Colegiado 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan de compras y sus 
modificaciones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sistema integrado de compras 
públicas, SICOP 
 
Sitio web 

Resoluciones de adjudicación 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Se debe consultar en el Sistema 
integrado de compras públicas, 
SICOP 

Repositorio de documentos 
 
Sistema integrado de compras 
públicas, SICOP 

Solicitud de compra y reserva 
presupuestaria 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Administradores del sistema gestor 
documental 

Control de visitas al Tribunal 
Registral Administrativo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Recursos Humanos. 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Acuerdos de la secretaría técnica de 
la Autoridad Presupuestaría 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Carrera profesional 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Certificaciones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Contratos de estudio de funcionarios 
del TRA 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Control de asistencia de funcionarios 
del TRA 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Control de planificación Dirección 
General del Servicio Civil 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de seguimiento de contratos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Convenios con otras instituciones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Currículos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al 
TRA 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Comprobante de entrega de 
declaraciones de bienes 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Declaraciones requisitos de 
nombramientos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Escalas y acuerdos salariales 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Estudio de teletrabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Evaluaciones del desempeño 

Funcionarias del proceso de Recursos 
Humanos 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Expedientes de concursos internos y 
externos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expediente de personal 

Funcionarias del proceso de Recursos 
Humanos 
Secretaria ejecutiva 
Funcionari 

Exfuncionario  
Instancias judiciales, con una 
solicitud formal 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Administradores del sistema gestor 
documental 

Expediente de carrera profesional 

Funcionarias del proceso de Recursos 
Humanos 
Secretaria ejecutiva 
Funcionario 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Exfuncionario 
Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informe de fin de gestión de 
miembros del Órgano Colegiado 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes técnicos de Recursos 
Humanos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes y seguimiento de auditorías 
internas y externas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 

• Administradores del sistema 
gestor documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Pedimentos de personal 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Planes de trabajo 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Planillas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Acceso restringido al público, datos 
anonimizados 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Pólizas de fidelidad 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Relación de puestos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Reporte de incapacidades 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente. 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Administrativo, Tecnologías de la Información 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Boletas salida de bienes bodega 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Códigos fuente de sistemas 
informáticos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Acceso restringido al público. Repositorio de documentos 

Control de activos y licencias 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Control de presupuesto de 
Tecnologías de la Información 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de seguimiento de contratos 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de desarrollo de 
sistemas de información 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informe de avalúo equipo 
tecnológico 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de equipo y licencias de 
software 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes de Tecnologías de 
información 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Instaladores de software 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Acceso restringido al público. Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Inventario de equipo de cómputo, de 
programas de cómputo y 
mantenimiento de software y 
hardware 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Órdenes de trabajo empresas 
externas 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Planes estratégicos informáticos, sus 
expedientes y evaluaciones 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Funcionarios del Departamento 
Administrativo 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/
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Unidad administrativa: Departamento Técnico 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Apersonamientos 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Certificaciones 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Control de Entrada de Expedientes 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de Citas Bibliográficas 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de expedientes en suspenso 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Control de jueces 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de peritos 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de votos enviados a 
Masterlex 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Control de votos subidos al sitio web 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de evaluación del 
desempeño 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Informes de labores del 
Departamento Técnico 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Libro de votos 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Normativa interna 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Resoluciones 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sistema Digital de Gestión de 
Expedientes, SIDIGE 

Expedientes administrativos (se crean 
por una necesidad específica, no son 
series documentales de creación 
permanente 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA, siempre y 
cuando se cuente con una resolución 
final y el plazo de apelación haya 
vencido. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 

Directrices Registro Nacional 
Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Administradores del sistema gestor 
documental 

Minutas 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Criterios y dictámenes legales 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Archivo físico 

Expedientes de apelación 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

SIDIGE 
 
Archivo físico 

Comprobantes de justificación de 
ausencias de funcionarios 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

 
Acceso restringido por cuanto tiene 
datos sensibles. 

Archivo físico 
 
Repositorio de documentos 

Contrato de servicios de peritos 
externos 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación 

Comprobante de pago de  
peritos 

Funcionarios del Departamento 
Técnico 
Órgano colegiado 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida solicitud 
de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Comisión institucional: Consejo académico 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros del Consejo Académico 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Auditor interno 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Contrato para adiestramiento 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Control presupuestario 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Convenios de cooperación 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de organización de 
actividades de capacitación 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expedientes de sesiones 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Matriz de control de capacitaciones 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Matriz de requerimientos de 
capacitación 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 

Ofertas de capacitación 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Archivo físico 

Video de sesiones 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros del Consejo Académico 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Comisión institucional: Comisión de control interno 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Autoevaluación 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expediente de control interno y 
SEVRI 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Informe de labores 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Matriz SEVRI 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión de control 
interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Comisión institucional: Comisión de salud ocupacional 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Certificación sello covid-19 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Ordenes sanitarias 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan Salud Ocupacional y Ambiente 
(SOA) 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Charlas 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión de salud 
ocupacional 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Comisión institucional: Comisión de recomendaciones de donación o destrucción de bienes 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de donaciones 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes para dar de baja por 
destrucción y traslado institucional 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Informe de labores 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión de 
donaciones 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Comisión institucional: Comisión ambiental 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión ambiental 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Evidencias de los informes 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Recibos de servicios públicos 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión ambiental 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comisión de teletrabajo 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Contratos de teletrabajo 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión de 
teletrabajo 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comisión de ética, valores y clima organizacional. 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Informes de estudios de clima 
organizacional 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Programa ético institucional 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión de ética y 
valores. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comité institucional de selección y eliminación de documentos. 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de eliminación de documentos 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Actas de la comisión 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Auditor interno 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de sesiones 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Informe de labores 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informes de la Comisión Nacional de 
Selección y Eliminación de 
Documentos 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Sitio web 

Plan de trabajo 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Tabla de plazos 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Video de sesiones 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros del Comité institucional 
de selección y eliminación de 
documentos. 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comisión de acoso laboral y sexual 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Normativa interna 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Video de sesiones 

Miembros de la Comisión de acoso 
laboral y sexual 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comisión de implementación de las normas internacionales de contabilidad del sector público. 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Auditor interno 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Certificaciones 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Formato avance y seguimiento 
planes de acción institucional 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Administradores del sistema gestor 
documental 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Matriz de autoevaluación 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Minutas 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Videos de sesiones 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan de acción NICSP 
Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/
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Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión Normas 
NIC-SP 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comité de tecnología de la información 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de sesiones 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de trabajo del comité 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Minutas 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Normativa interna 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 
 
Sitio web 

Plan de trabajo 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Videos de sesiones 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros del Comité de tecnología 
de la información 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comisión institucional sobre accesibilidad y discapacidad 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad  
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad  
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad  
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad  
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

  

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Videos de sesiones 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad  
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión sobre 
accesibilidad y discapacidad  
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

Comisión institucional: Comisión especializada de empleo y discapacidad 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Actas de la comisión 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Auditor interno 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 
 
Archivo físico 

Correspondencia 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes de sesiones 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Informe de labores 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/


 
 

WWW.TRA.GO.CR 

 

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicación  

Plan de trabajo 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Videos de sesiones 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA. 

Repositorio de documentos 

Expedientes administrativos (se 
crean por una necesidad específica, 
no son series documentales de 
creación permanente 

Miembros de la Comisión 
especializada de empleo y 
discapacidad 
Secretaria ejecutiva 
Administradores del sistema gestor 
documental 

Público, realizando la debida 
solicitud de información al TRA, 
siempre y cuando se cuente con una 
resolución final y el plazo de 
apelación haya vencido. 

Repositorio de documentos 

http://www.tra.go.cr/

