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OBJETIVO

Establecer un conjunto de lineamientos, normativas y procedimientos
tecnicos destinados a la identificacion, proteccion y recuperacion del
patrimonio documental del Tribunal ante situaciones de crisis o desastres
naturales.

Elfin primordial es asegurar la continuidad de las funciones esenciales de la
institucion y la preservacion de documentos que protegen los derechos
legales y financieros de la administracion y de los ciudadanos.

ALCANCE

El presente manual es de acatamiento obligatorio para el personal del
Tribunal Registral Administrativo involucrado en el manejo de
documentacion esencial.

La Brigada de Emergencias es la principal responsable de su ejecucion.

JUSTIFICACION

Los archivos publicos costarricenses custodian un patrimonio documental
invaluable, cuya perdida genera altos costos de restauracion, destruye la
memoria institucional y vulnera derechos legales, por lo cual el manejo
organizado y bajo protocolo constituye la Unica garantia para afrontar una
emergencia. En consecuencia, este plan se diseno para mitigar el riesgo de
danos materiales y evitar la perdida de informacion critica que paralice la
gestion institucional.
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NORMATIVA

e Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 de 24 de octubre de
1990.

¢ Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Decreto N° 40554-C de 29 de junio de 2017.
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DEFINICIONES

e Amenazas: Son situaciones o eventos con potencial de causar dano al
acervo documental.

e« Desastre: Evento repentino que altera la estructura social y econdomica,
sobrepasando la capacidad de respuesta normal y causando danos
graves a los registros.

e Documentos esenciales (o vitales): es aquella informacion
imprescindible para el funcionamiento operativo de la institucion, la
proteccion de los derechos legales y economicos de los ciudadanos, y
la recuperacion institucional tras un desastre. Su valor es
principalmente administrativo, legal y operativo en el corto plazo.

e Estabilizacion ambiental: Procedimiento post-emergencia que busca
restaurar la normalidad mediante la eliminacion de humedad,
ventilacion con aire frio, control de plagas o cualquier otra medida
pertinente.

e Gestion del Riesgo: Concepto sistematico para reducir la exposicion a
amenazas y la vulnerabilidad de la propiedad.

e Patrimonio Documental: Se define como un activo estrategico
irremplazable que sustenta el sistema de seguridad juridica nacional y
constituye la memoria técnica y cientifica del pais.

e Probabilidad de Riesgo: Es la metrica utilizada para evaluar la
frecuencia potencial de un dano.

e Semaforizacion técnica: Es un sistema de codigo de colores aplicado a
las series documentales para que la brigada de emergencias
identifique y proceda con el rescate prioritario de la informacion.

e Valor cientifico cultural (VCC): Declaratoria gque reciben ciertos
documentos para asegurar su supervivencia y conservacion para
generaciones presentes y futuras.
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ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO
TRA Tribunal Registral Administrativo
VCC Valor Cientifico Cultural
POI Planes Operativos Institucionales
CCTV Circuito Cerrado de Television
AC Aire Acondicionado
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MANUAL DE ATENCION DE DESASTRES Y DOCUMENTOS
ESENCIALES DEL TRIBUNAL REGISTRAL ADMINISTRATIVO.

El patrimonio documental del Tribunal Registral Administrativo constituye
un activo estrategico irremplazable para el sistema de seguridad juridica
registral nacional. Sin embargo, este archivo estd expuesto a multiples
factores de riesgo ambientales y operativos que pueden poner en peligro su

estabilidad y la continuidad de los servicios que presta.

La elaboracion de este Manual de Atencion de Desastres Naturales y
Documentos Esenciales responde a una necesidad urgente de los archivos
contempordneos: garantizar la proteccion y conservacion de la informacion
ante situaciones de crisis; en un pais de alta vulnerabilidad geofisica y
climdtica como Costa Rica, la posibilidad de ocurrencia de catdstrofes como
sismos, inundaciones o incendios hace indispensable contar con planes de

prevencion y mitigacion rigurosos.

El eje central de esta estrategia es la identificacion de los documentos
esenciales o vitales, entendidos como aquellos registros imprescindibles
para el funcionamiento operativo, la proteccion de derechos legales vy
economicos de los ciudadanos y la recuperacion institucional. Mediante una
fase de diagnostico que evalua la probabilidad y el impacto de diversas
amenazas, asi como la implementacion de un sistema de codigo de colores
para el salvamento prioritario de documentos, el Tribunal establece una ruta
clara de actuacion para que el personal responda de manera protocolizada,
organizada e inmediata, minimizando asi los efectos adversos de cualquier

eventualidad.

Con este manual, el Tribunal Registral Administrativo reafirma

compromiso con la preservacion de la memoria téecnica y cientifica d
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garantizando que su acervo documental, especialmente aquel que cuenta

con declaratoria de Valor Cientifico Cultural (VCC), se conserve para las

generaciones presentes y futuras.

I. Fase de diagnostico y evaluacion de posibles amenazas.

A continuacion, se detallan elementos importantes para realizar un
diagnostico de la situacion en que se encuentran los archivos de gestion y

central del Tribunal Registral Administrativo.

Con base en el anadlisis efectuado para cada situacion, se propondran
medidas preventivas y correctivas orientadas a minimizar los riesgos

identificados.

Asimismo, se deberd realizar la identificacion de las amenazas que pueden
presentarse en cada uno de los archivos, las cuales se clasifican de la

siguiente manera:

e Naturales: inundaciones, sismos, erupciones volcdnicas y amenazas
biologicas (roedores o insectos).

e Humanas: acciones voluntarias, negligencia y conflictos belicos.

e Estructurales: fallas eléctricas y mecdnicas (sistemas de agua y aire

acondicionado).
Con base en el andlisis de cada una de estas amenazas, se realizard una
evaluacion de probabilidad segun la frecuencia potencial y el impacto que

podrian ocasionar al acervo documental.

Probabilidad.
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Muy probable: se clasifica como un nivel de riesgo alto. Se refiere a

sucesos que tienen una alta probabilidad de materializarse debido a
factores geofisicos, climatoldégicos recurrentes o vulnerabilidades
criticas no resueltas en la infraestructura del edificio.

Métrica: Presenta una probabilidad de ocurrencia estimada entre el

30% vy el 45%.

Probable: corresponde a un nivel de riesgo medio. Se trata de eventos
con antecedentes de ocurrencia en la institucion y cuya repeticion
resulta posible dadas las condiciones ambientales o de infraestructura.
Meétrica: Presenta una probabilidad de ocurrencia situada entre el 15%

y el 29%.

Poco probable: Se refiere a una amenaza con baja probabilidad de
ocurrencia. Se ha presentado de forma esporddica en el pasado o las
condiciones actuales de prevencion minimizan significativamente su
posibilidad.

Metrica: Presenta una probabilidad de ocurrencia situada entre el 1% y

el 14%.
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nalisis de las amenazas.

Area: Archivo Central (Piso 2)

TRIBUNAL REGISTRAL
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Causa

Probabilidad

Riesgo / Efecto

Acciones
preventivas

Acciones
correctivas

Mecdnicas (aguas y
AC)

Probable

Filtraciones de
aguas, que generen
solubilizacion de
tintas, deformacion
de soportes y
activacion de
microorganismos
(hongos)

Mantenimiento
preventivo del
sistema de aires
acondicionados.

Ventilacion de aire
frio para secado
rapido antes de 48

horas.

Eléctricas

Poco probable

Cortocircuitos que
pueden
desencadenar
incendios y perdida
total del acervo

Revisar
regularmente el
sistema eléctrico y
apagar equipos
como computadoras
y fotocopiadoras al
terminar la jornada

Activar el protocolo
contra incendios del
Comité de
Emergencias,
usando extintores y
notificar al cuerpo
de bomberos.

Sismos o terremoto

Muy probable

Caida de
estanterias, danos
mecanicos en los
soportes y rotura de
cristales

Verificar que el
anclaje de la
estanteria sea el
correcto

Realizar evaluacion
rapida de danosy
evacuar primero Lla
documentacion
definida como

limpieza diaria de

esencial
. En epoca de
Erupciones Manchas en los p‘ . Retirar ceniza y _—
o Probable erupciones realizar
volcanicas documentos limpiar los

//z
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Causa

Probabilidad

Riesgo / Efecto

Acciones
preventivas

Acciones
correctivas

las estanterias y
colocar sellado de
rendijas en puertas
Yy ventanas con
pafnos humedos

documentos por
medio de aspirado

Biologicas (roedores
o insectos).

Probable

Manchas y perdida
irreversible de
informacion

Realizar
fumigaciones e
inspecciones
periodicas.
Monitoreo de
temperatura (16—
21°C) y humedad
relativa (45-60%)

Aislar el material
afectado, usar
equipo de
proteccion personal
(gabacha,
cubrebocas y
guantes) y revisar la
documentacion
afectada.

Humanas

Poco probable

Robo, vandalismo,
ciberataque y
desaparicion de
documentos o
manipulacion
inadecuada

Mantener controles
de acceso estrictos,
control de préstamo
documental y
sistemas de circuito
cerrado de cdmaras
de vigilancia

Reportar cualquier
faltante de
inmediato a la
jefatura y a las
autoridades
respectivas
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Afea: Archivo de Gestion del Organo Colegiado, Staff y Departamento Administrativo (Piso 1).

Causa

Probabilidad

Riesgo / Efecto

Acciones
preventivas

Acciones
correctivas

Mecdnicas (aguas y
AC)

Probable

Filtraciones de
aguas, que generen
solubilizacion de
tintas, deformacion
de soportes y
activacion de
microorganismos
(hongos)

Mantenimiento
preventivo del
sistema de aires
acondicionados.

Ventilacion de aire
frio para secado
rapido antes de 48
horas.

Electricas Poco probable Revisar Activar el protocolo
Cortocircuitos que regularmente el contra incendios del
pueden sistema electrico y Comite de
desencadenar apagar equipos Emergencias,
incendios y perdida | como computadoras | usando extintores y
total del acervo y fotocopiadoras al notificar al cuerpo

terminar la jornada de bomberos.

Sismos Muy probable Realizar evaluacion

Caida de
estanterias, danos
mecdnicos en los
soportes y rotura de
cristales

Verificar que el
anclaje de la
estanteria sea el
correcto

rapida de danos y
evacuar primero la
documentacion
definida como
esencial

Erupciones
volcdnicas

Probable

Manchas en los
documentos

En época de
erupciones realizar
limpieza diaria de
las estanterias y
colocar sellado de
rendijas en puertas

Retirar ceniza y
limpiar los
documentos por
medio de osplrodo

//;

—
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/éO usa

Probabilidad

Riesgo / Efecto

Acciones
preventivas

Acciones
correctivas

y ventanas con
pafnos humedos

Biologicas (roedores
o insectos).

Probable

Manchas y perdida
irreversible de
informacion

Realizar
fumigaciones e
inspecciones
periodicas.
Monitoreo de
temperatura (16—
21°C) y humedad
relativa (45-60%)

Aislar el material
afectado, usar
equipo de
proteccion personal
(gabacha,
cubrebocas vy
guantes) y revisar la
documentacion
afectada.

Humanas

Poco probable

Robo, vandalismo,
ciberataque y
desaparicion de
documentos o
manipulacion
inadecuada

Mantener controles
de acceso estrictos,
control de préstamo
documental y
sistemas de circuito
cerrado de cdmaras
de vigilancia

Reportar cualquier
faltante de
inmediato a la
jefatura y a las
autoridades
respectivas
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Causa Probabilidad Riesgo / Efecto Acciones Acciones
preventivas correctivas

Salida de Poco probable Ingreso de lodo, Mantener monitoreo | Drenar el agua del

quebradas barro y saturacion constante del edificio y limpiar

de soportes
documentales por
humedad extrema

entorno y asegurar
que los documentos
Nno se encuentren en
el suelo

documentos sucios
con agua si hay
barro

Mecdnicas (aguas y
AC)

Probable

Filtraciones de
aguas, qgue generen
solubilizacion de
tintas, deformacion
de soportes y
activacion de
microorganismos
(hongos)

Mantenimiento
preventivo del
sistema de aires
acondicionados.

Ventilacion de aire
frio para secado
rapido antes de 48
horas.

Electricas Poco probable Revisar Activar el protocolo
Cortocircuitos que regularmente el contra incendios del
pueden sistema eléctrico y Comité de
desencadenar apagar equipos Emergencias,
incendios y perdida | como computadoras | usando extintores y
total del acervo y fotocopiadoras al notificar al cuerpo

terminar la jornada de bomberos.

Sismos Muy probable Caida de

estanterias, danos
mecdanicos en los
soportes y rotura de
cristales

Verificar que el
anclaje de la
estanteria sea el
correcto

Realizar evaluacion
rapida de danos y

evacuar primero la
documentacion

//;

-
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/éO usa

Probabilidad

Riesgo / Efecto

Acciones
preventivas

Acciones
correctivas

definida como

o insectos).

Manchas y perdida
irreversible de
informacion

Realizar
fumigaciones e
inspecciones
periodicas.
Monitoreo de
temperatura (16—
21°C) y humedad
relativa (45-60%)

esencial
Erupciones Probable En epoca de
volcdnicas erupciones realizar
limpieza diaria de Retirar ceniza y
Manchas en los las estanterias y limpiar los
documentos colocar sellado de documentos por
rendijas en puertas medio de aspirado
y ventanas con
panos humedos
Bioldgicas (roedores | Probable Aislar el material

afectado, usar
equipo de
proteccion personal
(gabacha,
cCubrebocasy
guantes) y revisar la
documentacion
afectada.

Humanas

Poco probable

Robo, vandalismo,
ciberataque y
desaparicion de
documentos o
manipulacion
inadecuada

Mantener controles
de acceso estrictos,
control de préstamo
documental y
sistemas de circuito
cerrado de cdmaras
de vigilancia

Reportar cualquier
faltante de
inmediato a la
jefatura y a las
autoridades
respectivas
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. Definicion de documentos esenciales.

La esencialidad de un documento responde a una logica de gestion del
riesgo y continuidad institucional. Por ello, ante la presencia de una
amenaza o situacion de riesgo, es fundamental que el Tribunal identifique y

conozcan cudles son sus documentos esenciales.

Se entiende por documento esencial aquel que resulta indispensable para:
e la continuidad operativa de la institucion,
e la proteccion de derechos y obligaciones,

e la recuperacion institucional ante desastres o emergencias.

Su valor es principalmente administrativo, legal y operativo en el presente o

corto plazo.

Para garantizar un rescate efectivo de los documentos esenciales ante una
amenaza o situacion de riesgo, se deberd aplicar un coédigo de colores a las
series documentales del TRA, para lo cual se implementard un sistema de
semaforizacion tecnica que permita a la brigada de emergencias identificar
los documentos y proceder con su rescate prioritario durante una

emergencia.

Clasificacion por Prioridad de Salvamento:

e Rojo (Criticos / Gran Valor): corresponde a documentos unicos e
irremplazables. Su pérdida comprometeria gravemente la continuidad
institucional, ya que sin ellos la entidad no podria cumplir sus
funciones esenciales

. (Importantes / Valor Medio): Documentos que respal

funciones necesarias para la operacion institucional. Aun
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sustituibles, su recuperacion implicaria un alto costo administrativo,

legal o econdmico.

e Verde (Utiles): incluye documentos que brindan apoyo a las actividades
cotidianas de la institucion. Su perdida podria generar retrasos
operativos, pero no impediria el funcionamiento institucional.

e Azul (No Criticos / Reemplazables): agrupa documentos prescindibles
para la reanudacion de las actividades institucionales, debido a que

pueden ser reemplazados con relativa facilidad.

A continuacion, se presenta el anadlisis de las series documentales del
Tribunal Registral Administrativo que deben considerarse esenciales,

clasificadas segun las categorias tecnicas internacionales:

A. Documentos Operativos de Emergencia.

Son los necesarios para que el Tribunal pueda seguir funcionando o

reconstituirse tras un evento critico.

e Actas del Orgo no Colegiado: Fundamental para conocer las decisiones
de maxima jerarquia y dar sustento legal a la reanudacion de
funciones.

e Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos (POI): Series que
dictan la ruta de trabajo y los objetivos criticos de la entidad.

e Planos Constructivos, de Aire Acondicionado y CCTV: Esenciales para
la intervencion y recuperacion fisica del edificio tras un desastre
natural.

e Planes Estrategicos Informaticos: Vitales para la recuperacion de la

infraestructura digital y la proteccion de datos en el entorno actual.
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¢ Gestion del Riesgo y Control Interno: El expediente de Control Interno y

SEVRI (VCC) es el instrumento estratégico para la toma de decisiones

y valoracion de riesgos en crisis.

B. Documentos de Derechos Legales y Econdmicos.

Son aquellos que protegen los intereses juridicos y financieros del Tribunal,

sus funcionarios y los administrados.

e Presupuestos Ordinarios y Extraordinarios: Aseguran el respaldo
financiero para la operatividad y la reconstruccion.

e Estados Financieros (Libro Diario y Mayor): Constituyen la prueba
fehaciente de la situacion econdmica y fiscal de la institucion.

e Planillas: Registro esencial para garantizar el pago de salarios y el
cumplimiento de obligaciones patronales.

¢ Expediente de Personal: Documentacion vital que protege los derechos

laborales, de jubilacion y de seguridad social de los funcionarios.

En el anexo 1 de este manual, se encuentra el listado de las series
documentales de cada unidad administrativa con la aplicacion del semaforo

de colores para cada serie.

i, Respuesta durante la emergencia.

Ante la presencia de cualquier amenaza o situacion de emergencia en las
instalaciones del Tribunal Registral Administrativo, la prioridad absoluta
serd la proteccion de la vida del personal y de los usuarios de la institucion.

Para la activacion del plan de atencion de emergencias, se deberdn seguir

las indicaciones emitidas por la brigada de emergencias. En caso de que la
brigada autorice la realizacion de rescate documental, serd esta

encargada de asignar al personal responsable de la extraccid
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documentos con etiqueta roja, siguiendo el sistema de semaforizacion

establecido y utilizando las rutas de evacuacion definidas por la brigada.

IV. Recuperacion y estabilizacion post emergencia.

Procedimientos para restaurar la normalidad y atender el material afectado

e Evaluacion de danos: el ingreso al edificio solo se realizard con la
autorizacion de la brigada de emergencias. Una vez permitido el
acceso, se procederd al registro y cuantificacion del volumen de
material afectado.

e Estabilizacion ambiental: se llevardn a cabo acciones orientadas a la
eliminacion de la humedad, la ventilacion con aire frio y el control de
plagas, con el fin de evitar el deterioro progresivo del acervo
documental.

e Tratamiento de documentos mojados: el proceso de secado debera
iniciarse antes de las 48 horas posteriores al evento, con el objetivo de
prevenir la proliferacion de hongos. Para este procedimiento, se
aplicard nuevamente la escala de colores, priorizando el tratamiento

de los documentos clasificados como mds criticos.
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ANEXO 1: Lista de series documentales por unidad y uso del

semdforo de colores.

Secretaria

Gran Valor)

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Observacio
oria VCC nes
Solo se
crean por
Orgono Expe‘dl'ente‘ Verde necesidad
. administrativ | No o No se
Colegiado (utiles)
¢} encuentra
en tabla
de plazos
Actas
Organo
Oraano Colegiado Rojo
Co?e 4o del Tribunal |Si (Criticos /
9 Registral Gran Valor)
Administrativ
o)
Azul (No
Organo Audios de Criticos /
. . No
Colegiado sesiones Reemplaza
bles)
Organo Certificacion NG Verde
Colegiado es (Utiles)
Azul (No
Organo Conciliacione NG Criticos /
Colegiado s bancarias Reemplaza
bles)
. Contrato de AZ,U.L (No
Organo . . Criticos /
. adiestramien | No
Colegiado Reemplaza
to
bles)
C)rgono Convenio de . Verde
. . Si e
Colegiado cooperacion (utiles)
Orgono Co.rresponde . ROJ'O'
Coleaiado ncia Si (Criticos /
g Presidencia Gran Valor) /
Organo Sc(:)i;responde Si (Féorjl'(t)icos / /
Colegiado
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Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Slekilaelal
oria VCC nes
Organo Criterios de Verde
Colegiado \a Asesoria No (utiles)
9 Legal
Organo Dictamenes . Verde
Colegiado de Asesoria | Si (utiles)
9 Legal
Amarillo No se
Orgono Expediente NO (Importante |encuentra
Colegiado de sesiones s / Valor en tabla
Medio de plazos
Expedientes Azul (No
. de -
Organo . Criticos /
. evaluaciones |No
Colegiado del Reemplaza
- bles)
desempeno
Organo Expedientes Verde
. de viajes al No e
Colegiado ) (Utiles)
exterior
Informes de Azul (No
Organo Comisiones | Criticos /
Colegiado Institucionale Reemplaza
S bles)
Azul (No
. Informes de fs
Organo . . Criticos /
. flujos de caja |No
Colegiado . Reemplaza
chica
bles)
Informes
presentados
. por el
Organo . Verde
Colegiado (E))eportoment S (Utiles)
Administrativ
o)
Informes
, t
Organo presentados Verde
Colegiado por el No (utiles)
Departament /
o Tecnico
Organo Informes y si Verde
Colegiado seguimiento (utiles)




TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes

de la
auditoria
interna
Invitaciones
a actividades Azul (No

Organo de Criticos /

. . ., No

Colegiado capacitacion Reemplaza

y bles)

protocolarias

Modificacion

Organo es Rojo
Co?e iado resupuestar Si (Criticos /
9 p P Gran Valor)
ias
En tabla
Azul (No de plazos
Organo Normativa Criticos / tiene
. ! No .
Colegiado interna Reemplaza |asignhado
bles) otro
nombre
Oraano Plan Rojo
Co?e iado estratégico Si (Criticos /
9 informatico Gran Valor)
Oraano Plan Rojo
Co?e iado Estratégico Si (Criticos /
9 Institucional Gran Valor)
Plan .
Organo Operativo Rojo
gan . Si (Criticos /
Colegiado Institucional,
Gran Valor)
POl
Planes de Rojo
Orgonp trobgjo’de 9 Si (Criticos /
Colegiado auditoria
. Gran Valor)
interna
. Rojo
Orgon.o Presupuesto Si (Criticos /
Colegiado S

Gran Valor)

. Proyectos de /
organo las unidades |No verde /

Colegiado Staff (Utiles)




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Olsscivesie
oria VCC nes
Azul (No
Organo Video Criticos /
. . . . No
Colegiado institucional Reemplaza
bles)
. Amarillo No se
. Resoluciones
Organo Administrativ | No (Importante |encuentra
Colegiado g s / Valor en tabla
Medio de plazos
Solo se
crean por
Asesoria Expe.d{ente. Verde necesidad
administrativ [ No . No se
Legal (Utiles)

o) encuentra
en tabla
de plazos

Asesoria Certificacion Verde
No .
Legal es (Utiles)
Azul (No
Asesoria Corresponde No Criticos /
Legal ncia Reemplaza
bles)
o Amarillo
, Criterios y
Asesoria . . (Importante
dictamenes Si
Legal leaales s / Valor
9 Medio
Expediente Amarillo
, de
Asesoria . (Importante
contratacion |[No
Legal . . s / Valor
administrativ .
Medio
a
. N
, Expedientes ©se
Asesoria . Verde encuentra
de atencion No e
Legal (Utiles) en tabla
de consultas
de plazos
Expedientes Amarillo
Asesoria de convenio (Importante
. . . No
Legal Institucionale s / Valor
S Medio
Asesoria Expedientes Azul (No
... No .
Legal de juicios Criticos /

——



N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Reemplaza
bles)
. A il
, Expedientes marito
Asesoria (Importante
reclamos No
Legal s / Valor
laborales .
Medio
Azul (No
, Informes .
Asesoria Criticos /
mensuales No
Legal . Reemplaza
de trabagjo
bles)

Revisiones y

borradores

de manuales Azul (No

Asesoria de Criticos /
R No
Legal procedimient Reemplaza

0s bles)

institucionale

S
Solo se
crean por

Auditoria Expe‘d{ente‘ Verde necesidad
administrativ | No L. No se
Interna (Utiles)

o encuentra
en tabla
de plazos

Certificacion Azul (No

Auditoria es para la NG Criticos /
Interna Asamblea Reemplaza
Legislativa bles)
Azul (No
Auditoria Control de Criticos /
uso de No
Interna Hempo Reemplaza
P bles)
Azul (No
Auditoria Corresponde No Criticos /
Interna ncia Reemplaza
bles)
Auditoria Expedientes . ROJ,O.
de papeles Si (Criticos /
INnterna

de trabajo de

Gran Valor)




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
los proyectos
de la
Auditoria
Interna del
TRA
Amarillo
Auditoria Informes de (Importante
la Auditoria | No P
Interna Interna s / Valor
Medio
Azul (No
Auditoria Legalizacion Criticos /
. No
INnterna de libros Reemplaza
bles)
En tabla
de plazos
Auditoria Normativa Verde tiene
f No L. .
Interna interna (utiles) asignado
otro
nombre
Plan anual Amarillo
Auditoria de trabajo de (Importante
INnterna la Auditoria s / Valor
Interna Medio
Plan
o estrategico Rojo
ﬁ}f:;;o;o de la Si (Criticos /
Auditoria Gran Valor)
Interna
Seguimiento
de Rojo
Auditoria recomendaci . J, .
Si (Criticos /
Interna ones de la Gran Valor)
Auditoria
Interna
Solo se
Departam .
Expediente crean por
ento .. . Verde .
- Jefatura administrativ | No . necesidad
Administra (Utiles)

tivo

(@]

No se
encuenatrg




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
en tabla
de plazos
Departam Azul (No
ento. . Jefatura Co_rresponde NG Criticos /
Administra ncia Reemplaza
tivo bles)
il
Departam cuadro de Amarillo
ento (Importante
. Jefatura mando No
Administra intearal s / Valor
tivo 9 Medio
Departam Expediente
ento Jefatura de Control Si Verde
Administra Interno y (utiles)
tivo SEVRI
E -
Departam d;(pedlentes Azul (No
ento . Criticos /
.. Jefatura evaluaciones | No
Administra Reemplaza
. del
tivo N bles)
desempeno
Departam Amarillo
ento Informe de (Importante
. Jefatura Auditoria No P
Administra s / Valor
. Externa .
tivo Medio
Informe de
Departam . .
fin de gestion
ento Verde
. Jefatura de No VL.
Administra . ) (Utiles)
VO funcionarios
del TRA
Informe de No estd
Departam
labores de la en tabla
ento . g Verde
Administra Jefatura Direccion No (Utiles) de plazos,
Vo Administrativ se debe
a agregar
Informe de
Departam .
ento metas y Rojo
. Jefatura ejecucion Si (Criticos /
Administra
presupuestar Gran Valor)

tivo

ia




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion CleeaiveE@
oria VCC nes
Departam Inforr'ne.s 4 Amarillo
ento seguimientos (Importante
. Jefatura de la No
Administra . , s / Valor
. Auditoria .
tivo Medio
Interna
Departam
ento Jefatura Memoria Si Verde
Administra institucional (Utiles)
tivo
Departam Amarillo
ento Planes . (Importante
Administra Jefatura estrategicos S s / Valor
tivo Medio
Departam Amarillo
ento Planes . (Importante
Administra Jefatura operativos P! s / Valor
tivo Medio
No esta
Departam Azul (No
. s en tabla
ento Reuniones Criticos /
. Jefatura . No de plazos,
Administra de trabajo Reemplaza
. se debe
tivo bles)
agregar
No esta
Departam Azul (No
.. s en tabla
ento Solicitudes Criticos /
. Jefatura No de plazos,
Administra de transporte Reemplaza
. se debe
tivo bles)
agregar
Departam Exoneracion Azul (No
ento Jefatura es de NG Criticos /
Administra impuesto de Reemplaza
tivo venta bles)
Departam Expediente
ento Jefatura administrativ NG Verde
Administra 0 por hurto (Utiles)
tivo de bienes
E .
Departam xpe.d{ente‘ .
ento administrativ Rojo
Jefatura o sobre la Si (Criticos /

Administra
tivo

construccion
del nuevo

Gran Valor)




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC
edificio del
TRA

Departam Manuales de Az,u.L (No

ento . Criticos /
. Jefatura sistemas No

Administra Reemplaza

. contratados

tivo bles)

Departam Ordenes de Azul (No

ento trabajo de Criticos /

. Jefatura No

Administra empresas Reemplaza

tivo externas bles)
crean por

Departam . Expediente necesidad

ento Archivo o . Verde

.. administrativ | No .

Administra | central (Utiles)

Vo o) encuentra
en tabla
de plazos

Departam . Biblioteca Esto hay

ento Archivo Especializad | No Verde

Administra | central P (Utiles) .

. a revisarlo

tivo

Departam . Contratacion en tabla

ento Archivo .. . Verde

- Administrativ | No b de plazos,

Administra | central o (Utiles)

: a (inicial) se debe

tivo
agregar

Departam . Control de AZ,U.L (No

ento Archivo , Criticos /

. prestamo de |No

Administra | central Reemplaza

. documentos

tivo bles)

Departam . Control de Amarillo en tabla

ento Archivo o (Importante

o seguimiento |No de plazos,

Administra | central s / Valor

. de contratos . se debe

tivo Medio
agregar

Departam Azul (No /

ento Archivo Corresponde NG Criticos /

Administra | central ncia Reemplaza

tivo bles)

——



TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Departam Expediente
ento Archivo de control NG Verde
Administra | central interno y (Utiles)
tivo SEVRI
. . No estd
Departam Expedientes Amarillo
. en tabla
ento Archivo de (Importante
. . |No de plazos,
Administra | central transferencia s / Valor
. . se debe
tivo S Medio
agregar
Informes de
Departam
. labores, de
ento Archivo rovectos NG Verde
Administra | central proy Y (utiles)
. de desarrollo
tivo e
archivistico
En tabla
Departam de plazos
ento Archivo Normativa NG Verde tiene
Administra | central interna (utiles) asignado
tivo otro
nombre
. No esta
Departam . Amarillo
. Registro en tabla
ento Archivo (Importante
o general de No de plazos,
Administra | central ; s / Valor
. INngresos . se debe
tivo Medio
agregar
Solo se
crean por
Departam Expediente necesidad
ento - .. . Verde
.. Contabilidad |administrativ |[No L. No se
Administra (Utiles)
tivo o encuentra
en tabla
de plazos
Departam Amarillo
ento - Carta a la . (Importante
Administra Contabilidad Gerencia S s / Valor
tivo Medio
Departam Azul (No /
. > Criticos /
ento Contabilidag |Catategos de | '
Administra cuentas Reemplaza
tivo bles)




TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Departam
ento. . Contabilidad Certificacion NG \/’erde
Administra es (Utiles)
tivo
Departam Conciliacion
ento - mensual de Verde
. . N g
Administra Contabilidad bienes a © (Utiles)
tivo saldos reales
Departam Azul (No
ento. ‘ Contabilidad Co‘rresponde NG Criticos /
Administra ncia Reemplaza
tivo bles)
Departam Azul (No
ento . Declaracione Criticos /
Administra Contabilidgad s tributarias No Reemplaza
tivo bles)
Estados
Departam . . .
ento financieros, Rojo
. Contabilidad |anexos y sus |Si (Criticos /
Administra
. papeles de Gran Valor)
tivo .
trabajo
Expediente
Departam de .
ento autoevaluaci Verde
. Contabilidad |6n de No b
Administra ) (Utiles)
. Implementac
tivo .
ion de
NICSP
Departam
ento Informe Verde
. Contabilidad |[trimestral de |No .
Administra . (Utiles)
. bienes
tivo
Departam Informes de
ento . analisis de Verde
. N e
Administra Contabilidad estados © (Utiles)
tivo financieros
Departam Informes de Amarillo /
ento - Auditoria . (Importante
Administra Contabilidad Externa de Si s / Valor
tivo los Estados Medio




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Financieros y
opiniones
Departam Inforfme's de Amarillo
ento Auditoria (Importante
. Contabilidad |Interna de Si P
Administra s / Valor
. los Estados .
tivo . . Medio
Financieros
Departam Informes de
ento Contabilidag | €tacion No Verde
Administra presupuesto (utiles)
tivo contabilidad
Departam Libro de
ento - . Verde
. Contabilidad |Inventariosy |No e
Administra (Utiles)
. Balances
tivo
eDr?tpoortom Rojo
. Contabilidad |Libro Diario |Si (Criticos /
Administra
: Gran Valor)
tivo
gﬂooortom Rojo
. Contabilidad |Libro Mayor |Si (Criticos /
Administra
: Gran Valor)
tivo
Departam Azul (No
ento' . Contabilidad Mmu.tos de No Criticos /
Administra reuniones Reemplaza
tivo bles)
En tabla
Departam de plazos
ento . Normativa Verde tiene
Administra Contabilidad interna No (Utiles) asignado
tivo otro
nombre
Departam
ento - Papeles de Verde
Administra Contabilidad trabajo No (Utiles) /
tivo
Departam Contabilidad Polizas de No Az,u.L (No
ento seguros Criticos /




TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Administra Reemplaza
tivo bles)
. Azul (N
Departam Registro de z'u. (No
ento - . Criticos /
. Contabilidad |[firmas No
Administra . Reemplaza
. trimestral
tivo bles)
Correo de
solicitud
Departam Azul (No
ento Capacitacion Criticos / de
.. Contabilidad No Vanessa
Administra es Reemplaza
tivo bles) del 04~
o8-
2025
Solo se
crean por
Departam . Expediente necesidad
ento Mantenimien .. . Verde
.. administrativ | No . No se
Administra |to (Utiles)
tivo o encuentra
en tabla
de plazos
Control de
Departam consumo
ento Mantenimien |eléctrico, NG Verde
Administra |to agua, (Utiles)
tivo telefonia y
combustibles
Departam Control de
ento Mantenimien |revision NG Verde
Administra |to general de (utiles)
tivo vehiculos
Departam . Control de
ento Mantenimien .. Verde
o seguimiento |No i,
Administra |to (Utiles)
. de contrato
tivo
Departam Azul (No
ento Mantenimien |Corresponde NG Criticos /
Administra |to ncia Reemplaza /
tivo bles)




N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC
Departam Cronograma Amarillo
ento Mantenimien |de NG (Importante
Administra |to mantenimien s / Valor
tivo to del edificio Medio
Departam Amarillo
ento Mantenimien |Fichas NG (Importante
Administra |to técnicas s / Valor
tivo Medio
Departam . Informe de
ento Mantenimien Verde
. Bandera No .
Administra |to (Utiles)
. Azul
tivo
Departam . Informe de
ento Mantenimien .., Verde
. revision de No .
Administra |to . (Utiles)
. bienes
tivo
Departam Informe
ento Mantenimien |mensual de NG Verde
Administra |to mantenimien (Utiles)
tivo to al edificio
Departam Informe Plan
ento Mantenimien |de Gestion NG Verde
Administra |to Ambiental (Utiles)
tivo Institucional
No esta
Departam
. Informes de en tabla
ento Mantenimien . Verde
. evaluacion No o de plazos,
Administra |to (Utiles)
. de contratos se debe
tivo
agregar
En tabla
Departam de plazos
ento Mantenimien | Normativa NG Verde tiene
Administra |to interna (Utiles) asignado
tivo otro
nombre
Departam Ordenes de
ento Mantenimien |trabajo de NG Verde /
Administra |to empresas (utiles)
tivo externas

——



N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Slekilaelal
oria VCC nes
Planos
Debartam constructivos
P . ledificio del Rojo
ento Mantenimien . iy
. Tribunal No (Criticos /
Administra |to .
tivo Registral Gran Valor)
Administrativ
o)
Departam Planos de .
- . Rojo
ento Mantenimien | Aire b
. . No (Criticos /

Administra |to acondicionad

. Gran Valor)

tivo o)

Departam .

. Rojo

ento Mantenimien | Planos del NO (Criticos /

Administra |to CCTV

. Gran Valor)

tivo
Solo se
crean por

Departam Expediente necesidad

ento Presupuesto . . Verde

o , administrativ | No o No se

Administra |y Tesoreria (utiles)

Hvo o} encuentra
en tabla
de plazos

Departam Azul (No

ento Presupuesto |Corresponde NG Criticos /

Administra |y Tesoreria ncia Reemplaza

tivo bles)

Departam Certificacion

ento Presupuesto |de contenido NO Verde

Administra |y Tesoreria presupuestar (utiles)

tivo io

Departam Amarillo

ento Presupuesto |Conciliacion NG (Importante

Administra |y Tesoreria de gastos s / Valor

tivo Medio

Departam Sgpedlente Amarillo

ento Presupuesto . (Importante

. , aprobacion No

Administra |y Tesoreria resubuestar s / Valor

tivo P P Medio

ia




TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

N

ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA
Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Observacio
oria VCC nes
Departam Expediente Amarillo
ento Presupuesto |de control (Importante
_ . No
Administra |y Tesoreria presupuestar s / Valor
tivo io Medio
Departam Expediente Amarillo
ento Presupuesto |de ejecucion NG (Importante
Administra |y Tesoreria presupuestar s / Valor
tivo ia Medio
E ient .
Departam d;(pedle © Amarillo
ento Presupuesto . (Importante
. , formulacion |No
Administra |y Tesoreria resubuestar s / Valor
tivo Fc: P Medio
Departam Amarillo
ento Presupuesto |Expediente NG (Importante
Administra |y Tesoreria de superdvit s / Valor
tivo Medio
INnform
ento Presupuesto 9 Verde
Administra |y Tesoreria de la No (utiles)
: Y Auditoria
tivo
Interna
Departam Modificacion Amarillo
ento Presupuesto |es . (Importante
o . Si
Administra |y Tesoreria presupuestar s / Valor
tivo ias Medio
En tabla
Departam Normativa Qe plazos
ento Presupuesto |. Verde tiene
o , interna No i, .
Administra |y Tesoreria (Utiles) asighado
. presupuesto
tivo otro
nombre
Departam
Papeles de
ento Presupuesto . Verde
o , trabajo No i,
Administra |y Tesoreria (utiles)
. presupuesto
tivo
Departam /
ento Presupuesto |Presupuesto NG Verde
Administra |y Tesoreria Plurianual (Utiles)
tivo
S}



TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

N

ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA
Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Slekilaelal
oria VCC nes
Departam Presupuesto Amarillo
ento Presupuesto |s ordinariosy Si (Importante
Administra |y Tesoreria extraordinari s / Valor
tivo 0s anuales Medio
Solicitud de
Departam comobra
ento Presupuesto praty Verde
. , reserva No s
Administra |y Tesoreria (utiles)
. presupuestar
tivo .
ia
Departam Actualizacion
ento Presupuesto |de Verde
. , . . No o
Administra |y Tesoreria informacion (Utiles)
tivo bancaria
Departam
ento Presupuesto |Arqueos de Verde
. , . . No e
Administra |y Tesoreria caja chica (utiles)
tivo
Departam
ento Presupuesto |Cesion de NG Verde
Administra |y Tesoreria facturas (utiles)
tivo
Departam
ento Presupuesto |Conciliacione NG Verde
Administra |y Tesoreria S bancarias (utiles)
tivo
No esta
Departam
en tabla
ento Presupuesto . Verde
. , Depositos No o de plazos,
Administra |y Tesoreria (utiles)
. se debe
tivo
agregar
Departam
ento Presupuesto Facturas NG Verde
Administra |y Tesoreria (Utiles)
tivo
Departam Amarillo
Informes a la
ento Presupuesto , (Importante
o , Tesoreria No
Administra |y Tesoreria . s / Valor
. Nacional .
tivo Medio
Departam |Presupuesto |Pago de NG Verde
ento y Tesoreria vidticos (utiles)




N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Slekilaelal

oria VCC nes

Administra

tivo

D t

epartam Papeles de
ento Presupuesto . Verde
o , trabajo No o
Administra |y Tesoreria , (utiles)
. tesoreria
tivo
t . Azul (N

Departam Solicitud de zut (No

ento Presupuesto . Criticos /
- , pago masivo |No

Administra |y Tesoreria Otros DAGOS Reemplaza

tivo Y Pag bles)

Departam Amarillo

ento Presupuesto | Traslado de NO (Importante

Administra |y Tesoreria fondos s / Valor

tivo Medio
En tabla

. L
Departam Normativa o!e plazos
ento Presupuesto |. Verde tiene
- , interna No e .
Administra |y Tesoreria , (utiles) asignado
. tesoreria

tivo otro
nombre

Departam Serie

ento Presupuesto Verde unicamen

o , Cheques No b

Administra |y Tesoreria (utiles) te en

tivo fisico
Solo se
crean por

D . .

epartam , Expediente necesidad
ento Proveeduria . . Verde
. . . administrativ | No e No se

Administra | Institucional (Utiles)

VO o] encuentra
en tabla
de plazos

Departam Azul (No

ento Proveeduria |Corresponde Criticos /

o . . . No
Administra | Institucional |ncia Reemplaza
tivo bles)
INf
Departam sne OLrinmeinZtos Se
ento Proveeduria 9 Verde inactiva.
. . . de la No e
Administra | Institucional . , (utiles) Correo
Auditoria

tivo

Interna

del d




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
julio de
Jeffrey
En tabla
Departam de plazos
ento Proveeduria |Normativa NG Verde tiene
Administra | Institucional |interna (utiles) asignhado
tivo otro
nombre
Departam ' Acta de Amarillo
ento Proveeduria ., (Importante
.. . . Destruccion No
Administra | Institucional . s / Valor
. de Bienes .
tivo Medio
Departam , Acta de
ento Proveeduria . Verde
.. . . Donacion de |No L.
Administra | Institucional ) (Utiles)
. Bienes
tivo
Departam Acta de Amarillo
ento Proveeduria |recepcion de NG (Importante
Administra | Institucional |bienesy s / Valor
tivo servicios Medio
Anadlisis de
Departam Resultados Amarillo
ento Proveeduria |de Inventario No (Importonte
Administra | Institucional |[fisico de s / Valor
tivo Suministro o Medio
Bienes
Departam Boletas de
ento Proveeduria |entraday No Verde
Administra | Institucional |salida de (Utiles)
tivo bienes
Departam , Informe de
ento Proveeduria revision de NO Verde
Administra | Institucional (Utiles)

tivo

bienes




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Informe
trimestral,
cuatrimestral
, semestral
y/0 anual de
Departam bienes a la Amarillo
ento Proveeduria |Direccion NG (Importante
Administra | Institucional |General de s / Valor
tivo Administraci Medio
on de Bienes
Y
Contratacion
Administrativ
a
Se
Departam inactiva.
ento Proveeduria |Ordenes de h Verde Correo
Administra | Institucional |compra (Utiles) del 21 de
tivo julio de
Jeffrey
Departam Requisicion
ento Proveeduria 9 Verde
.. . . de No .
Administra | Institucional ) (Utiles)
) materiales
tivo
Departam . . Amarillo
, Toma fisica
ento Proveeduria de bienes o No (Importante
Administra | Institucional . s / Valor
. suministros .
tivo Medio
Se
Departam ' Acta de iInactiva.
ento Proveeduria evaluacion NG Verde Correo
Administra | Institucional . (Utiles) del 21 de
. tecnica .
tivo julio de
Jeffrey
Departam ' Control Amarillo
ento Proveeduria sequimiento | No (Importante
Administra | Institucional 9 s / Valor

tivo

de contratos

Medio




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Se
inactiva.
Correo
i . del 21 d
Departam Expediente Amarillo . e' ©
, de julio de
ento Proveeduria ., . (Importante
. . . contratacion |Si Jeffrey.
Administra | Institucional . . s / Valor .
. administrativ . Serie en
tivo Medio
a papel,
actualme
Nnte esta
en SICOP
Informe
Departam mensual de
ento Proveeduria |contratacion No Verde
Administra | Institucional [administrativ (Utiles)
tivo a al Organo
Colegiado
Plan de .Se .
Departam combras iInactiva.
ento Proveeduria SUS P Y NO Verde Correo
Administra | Institucional . ) (Utiles) del 21 de
. modificacion .
tivo es julio de
Jeffrey
Control de
Departam visitas al Azul (No Documen
ento Proveeduria |Tribunal NG Criticos / to solo se
Administra | Institucional |Registral Reemplaza |genera en
tivo Administrativ bles) papel
o)
Se
Departam . inactiva.
, Resoluciones
ento Proveeduria de NG Verde Correo
Administra | Institucional L ., (Utiles) del 21 de
. adjudicacion .
tivo julio de
Jeffrey
Solo se
Departam .
Expediente crean por
ento Recursos .. . Verde .
.. administrativ | No . necesida
Administra | Humanos (Utiles)

tivo

O]

No se
enc e%




N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
en tabla
de plazos
D t .
epartam . ROjo
ento Recursos Expediente . s
. Si (Criticos /
Administra | Humanos de personal
. Gran Valor)
tivo
D t . Amarill
epartam Expediente arito
ento Recursos (Importante
. de carrera No
Administra | Humanos . s / Valor
. profesional .
tivo Medio
Acuerdos de
Departam la secretaria Amarillo
ento Recursos técnica de la No (Importante
Administra |Humanos Autoridad s / Valor
tivo Presupuesta Medio
ria
Se
Departam cambio el
ento Recursos Certificacion NG Verde nombre
Administra | Humanos es (Utiles) que estd
tivo en tabla
de plazos
Departam Contratos de
ento Recursos estudio de NO Verde
Administra | Humanos funcionarios (Utiles)
tivo del TRA
Departam Control de
ento Recursos asistencia de NG Verde
Administra | Humanos funcionarios (Utiles)
tivo del TRA
Departam Control de Amarillo
ento Recursos L (Importante
o seguimiento |No
Administra | Humanos s / Valor
. de contratos .
tivo Medio
Departam . Se
Convenios .
ento Recursos Verde cambio e
.. con otras No L.
Administra |Humanos ) . - (Utiles)
HVO instituciones




N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
en tabla
de plazos
Departam Azul (No
ento Recursos Corresponde Criticos /
.. . No
Administra | Humanos ncia Reemplaza
tivo bles)
Se
Departam Azul (No cambio el
ento Recursos , Criticos / nombre
. Curriculos No .
Administra | Humanos Reemplaza |que esta
tivo bles) en tabla
de plazos
N (e
Departam Comprobant Azul (No 0 esta
e de entrega s en tabla
ento Recursos Criticos /
. de No de plazos,
Administra | Humanos . Reemplaza
. declaracione se debe
tivo . bles)
s de bienes agregar
. N tc¢
Departam Amarillo © esta
Escalas y en tabla
ento Recursos (Importante
. acuerdos No de plazos,
Administra | Humanos . s / Valor
. salariales . se debe
tivo Medio
agregar
Esto lo
Departam atiende la
ento Recursos Estudio de NG Verde comision
Administra | Humanos teletrabajo (Utiles) de
tivo teletrabaj
o)
No estd
Departam . Azul (No
Evaluaciones . en tabla
ento Recursos Criticos /
- del No de plazos,
Administra |Humanos ~ Reemplaza
. desempeno se debe
tivo bles)
agregar
Departam Expedientes Amarillo
ento Recursos de concursos NG (Importante
Administra | Humanos internos y s / Valor
tivo externos Medio




N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Se
Departam Informes cambio el
ento Recursos técnicos de No Verde nombre
Administra |Humanos Recursos (Utiles) que estd
tivo Humanos en tabla
de plazos
Departam Ihforme de. , Amarillo Se
fin de gestion
ento Recursos . . (Importante genera
. de miembros |Si
Administra |Humanos . s / Valor cada 4
. del Organo . ~
tivo . Medio anos
Colegiado
Informes vy No esta
Departam L
seguimiento en tabla
ento Recursos . . Verde
- de auditorias | No o de plazos,
Administra | Humanos ) (Utiles)
Hvo internas y se debe
externas agregar
En tabla
Departam de plazos
ento Recursos Normativa NG Verde tiene
Administra | Humanos interna (Utiles) asignado
tivo otro
nombre
Departam
ento Recursos Pedimentos NG Verde
Administra | Humanos de personal (utiles)
tivo
D m .
er?t%orto Recursos Rojo
. Planillas No (Criticos /
Administra | Humanos
. Gran Valor)
tivo
No esta
Departam
L en tabla
ento Recursos Polizas de NO Verde de plazos
Administra | Humanos fidelidad (Utiles) P ’
. se debe
tivo
agregar
. No estd
Departam Amarillo
. en tabla
ento Recursos Relacion de (Importante
- No de plazos
Administra |Humanos puestos s / Valor
. . se de
tivo Medio 9/
agreg




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo |

Subfondo Il

Serie

Declarat
oria VCC

Clasificacion

Observacio
nes

Departam
ento
Administra
tivo

Recursos
Humanos

Reporte de

incapacidade

S

No

Verde
(Utiles)

Se
cambio el
nombre
que estd
en tabla
de plazos

Departam
ento
Administra
tivo

Recursos
Humanos

Planes de
empleo
publico

No

Amarillo
(Importante
s / Valor
Medio

No esta
en tabla
de plazos,
se debe
agregar
Se
cambio el
nombre
de
Control
de
planificaci
on
Direccion
General
del
Servicio
Civil ,
correo de
lvonne
del 28—
7-25

Departam
ento
Administra
tivo

Recursos
Humanos

Comprobant

es de
asistencia a
citas

No

Verde
(Utiles)

Se
archiva
como
tramites
RH

Departam
ento
Administra
tivo

Recursos
Humanos

Contratos de

dedicacion
exclusiva

No

Verde
(Utiles)

Original
estd en el
expedient
e de

personal




TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Departam Amarillo
ento Recursos Planes de NG (Importante
Administra | Humanos trabajo s / Valor
tivo Medio
Solicitada
Departam
Reporte por
ento Recursos . Verde .
. pasivo de No e Damaris
Administra | Humanos , (Utiles)
Vo cesantia correo
31-5-24
Solicitada
Departam Reporte or
ento Recursos p Verde P .
. pasivo de No e Damaris
Administra | Humanos . (Utiles)
Vo vacaciones correo
31-5-24
Solicitada
Departam Reporte de por .
ento Recursos . . Verde Damaris
. licencias y No o
Administra |Humanos e (Utiles) correo
tivo P 30-5-
25
Solo se
crean por
Departam , Expediente necesidad
ento Tecnologias .. . Verde
.. ., administrativ | No . No se
Administra | Informacion (Utiles)
tivo (o] encuentra
en tabla
de plazos
Departam Boletas Azul (No
ento Tecnologias |[salida de No Criticos /
Administra | Informacion | bienes Reemplaza
tivo bodega bles)
Departam Codigos .
, Rojo
ento Tecnologias |fuente de fL
o . . No (Criticos /
Administra | Informacion sistemas
. ) s Gran Valor)
tivo informaticos
A ri
Departam ' Control de marillo
ento Tecnologias activos NO (Importante
Administra | Informacion . ) Y s / Valor
. licencias .
tivo Medio




TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Slekilaelal
oria VCC nes
Control de
Departam presupuesto
ento Tecnologias |de NG Verde
Administra [ Informacion | Tecnologias (utiles)
tivo de la
Informacion
Departam ' Control de Amarillo
ento Tecnologias L (Importante
- . seguimiento |No
Administra | Informacion s / Valor
. de contratos .
tivo Medio
Departam Azul (No
ento Tecnologias |Corresponde NG Criticos /
Administra | Informacion | ncia Reemplaza
tivo bles)
E ien
Departam pbedicntes .
, de desarrollo Rojo
ento Tecnologias . - s
- . de sistemas |Si (Criticos /
Administra | Informacion
: de Gran Valor)
tivo . o
informacion
Departam Informe de
ento Tecnologias |avaluo Verde
o . . No b
Administra [ Informacion |equipo (Utiles)
tivo tecnologico
Departam Informe de
ento Tecnologias |equipoy NO Verde
Administra | Informacion |licencias de (utiles)
tivo software
Departam Informes de
ento Tecnologias |Tecnologias NG Verde
Administra | Informacion |de (utiles)
tivo informacion
No estd
Departam Azul (No
, Y en tabla
ento Tecnologias |Instaladores Criticos /
- . No de plazos,
Administra | Informacion |de software Reemplaza
. se debe
tivo bles)
agregar
Departam Inventario de Amarillo /
ento Tecnologias |equipo de NG (Importante
Administra | Informacion  |coOmputo, de s / Valor
tivo programas Medio




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes

de coOmputo y

mantenimien

to de

software y

hardware

En tabla
Departam de plazos
ento Tecnologias |Normativa Verde tiene
.. ., . No L. .

Administra [ Informacion |interna (utiles) asignado

tivo otro
nombre

Departam Ordenes de

ento Tecnologias |trabajo NG Verde

Administra | Informacion |empresas (Utiles)

tivo externas

Planes
Departam ‘estrGte,gl.cos .
, informaticos, Rojo
ento Tecnologias . Ve
o ., Sus Si (Criticos /
Administra | Informacion .
. expedientes Gran Valor)
tivo
Y
evaluaciones
Esta serie
. se creo d
Ex iente . ..
Departam p'ed © Amarillo solicitud
, acciones
ento Tecnologias tormada S (Importante |del
Administra | Informacion s / Valor Archivo
. contra los . .
tivo . Medio Nacional
ciberataques
en una
circular
Solo se
crean por
Departam Expediente necesidad
.. . Verde
ento administrativ | No L. No se
. (Utiles)

Tecnico o) encuentra
en tabla
de plazos

Azul (No ,

Departam . z'u' ( No esta

Apersonamie Criticos /
ento Nntos No Reemplaza en tgplg
Técnico P depl

bles)

}3/

A




N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Departam Certificacion Verde
ento es de No (Utiles)
Técnico expedientes
Departam Certificacion Verde
ento No .
L es de votos (Utiles)
Tecnico
Contrato de Amarillo
Departam .
servicios de (Importante
ento . No
. peritos s / Valor
Tecnico .
externos Medio
Departam Cpntrol de No estd
Citas Verde
ento - . No . en tabla
. Bibliografica (utiles)
Tecnico S de plazos
Amarillo
Departam Control de |
(Importante
ento Entrada de No
Técnico Expedientes s / Valor
P Medio
Departam Control de No estd
. Verde
ento expedientes |No e en tabla
. (Utiles)
Tecnico en suspenso de plazos
Departam Control de Verde
ento jueces No (Utiles)
Técnico )
Departam Control de Verde No esta
ento eritos No (Utiles) en tabla
Técnico P de plazos
Departam Control de No estd
votos Verde
ento . No . en tabla
. enviados a (Utiles)
Tecnico de plazos
Masterlex
Departam Control de No estd
votos Verde
ento . No . en tabla
L subidos al (Utiles)
Tecnico . de plazos
sitio web
Departam Azul (No
P Corresponde Criticos /
ento . No
. ncia Reemplaza
Tecnico
bles)




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Expedientes Azul (No
Departam de s
., Criticos /
ento evaluacion No
. Reemplaza
Tecnico del
N bles)
desempeno
Departam Informes de
P labores del Verde
ento No L.
. Departament (utiles)
Tecnico , .
o Tecnico
Departam Amarillo
Pd Libro de (Importante
ento No
Técnico votos s / Valor
Medio
En tabla
de plazos
Departam Normativa Verde tiene
ento f No L. .
L interna (utiles) asignado
Tecnico
otro
nombre
Amarillo
Departam
) (Importante
ento Resoluciones | No
Técnico s / Valor
Medio
. . Azul (No No estd
Departam Directrices z'u' ( . )
. Criticos / incluida
ento Registro No
. . Reemplaza |en tabla
Tecnico Nacional
bles) de plazos
Azul (No No esta
Departam s . .
. Criticos / incluida
ento Minutas No
. Reemplaza |en tabla
Tecnico
bles) de plazos
Departam C‘I’IteI’IOS \% Verde
ento dictomenes No L.
. (Utiles)
Tecnico legales
. Se
Departam . Rojo .
Expedientes s maneja
ento de apelacion No (Criticos / on
Técnico P Gran Valor)

SIDIGE




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Comprobant
es de Azul (No
Departam . o . s
justificacion Criticos /
ento . No
. de ausencias Reemplaza
Tecnico
de bles)
funcionarios
Departam Comprobant
e Verde
ento de pago de No (Utiles)
Técnico p 9
peritos
Solo se
Comisione crean por
. Expediente necesidad
s Consejo . . Verde
. . L administrativ | No . No se
Institucion |académico (Utiles)
o) encuentra
ales
en tabla
de plazos
Comisione Amarillo
S Consejo Actas de la (Importante
. . L. . No
Institucion |academico comision s / Valor
ales Medio
Comisione Contrato
S Consejo para NO Verde
Institucion |académico adiestramien (Utiles)
ales to
Comisione Amarillo
. Control
S Consejo resubuestar | No (Importante
Institucion |académico p P s / Valor
io .
ales Medio
Comisione . Amarillo
. Convenios
S Consejo (Importante
. . L. de No
Institucion |academico . s / Valor
cooperacion .
ales Medio
Comisione Azul (No
S Consegjo Corresponde NG Criticos /
Institucion |académico ncia Reemplaza
ales bles)
. . E ient
Comisione |Consejo xpedientes Verde
L de No .
s académico (Utiles)

organizacion

N




TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion Olsscivesie
oria VCC nes
Institucion de
ales actividades
de
capacitacion
Comisione
S Consegjo Expedientes Verde
. . N . No .
Institucion |académico de sesiones (Utiles)
ales
Comisione Amarillo
S Consejo Informe de No (Importante
Institucion |académico labores s / Valor
ales Medio
Comisione .
. Matriz
s Consejo Verde
. . L control de No .
Institucion |académico - (Utiles)
capacitacion
ales
Comisione Matriz de Amarillo Se depe
. . corregir el
S Consejo requerimient (Importante
. . . No nombre
Institucion |academico 0s de s / Valor
. . . en tabla
ales capacitacion Medio
de plazos
En tabla
Comisione de plazos
S Consejo Normativa Verde tiene
. . L. . No L. .
Institucion |académico interna (utiles) asignado
ales otro
nombre
Comisione Azul (No
s Consejo Ofertas de NG Criticos /
Institucion |académico capacitacion Reemplaza
ales bles)
Comisione Azul (No
S Consejo Video de NG Criticos /
Institucion |académico sesiones Reemplaza
ales bles)
Comisione Evaluacion Se debe
S Consejo del impacto NG Verde incluir en /
Institucion |académico de la (Utiles) tabla de
ales capacitacion plazo




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Solo se
Comisione crean por
Comision de |Expediente necesidad
S .. . Verde
. . control administrativ | No . No se
Institucion |. (Utiles)
interno o) encuentra
ales
en tabla
de plazos
Comisione . Amarillo
Comision de
S Actas de la (Importante
. . control . No
Institucion |. comision s / Valor
interno .
ales Medio
Comisione . Amarillo
Comision de .
S Autoevaluaci (Importante
. . control , No
Institucion |. on s / Valor
interno .
ales Medio
Comisione ., Azul (No
Comision de .
s Corresponde Criticos /
. . control . No
Institucion |. Nncia Reemplaza
interno
ales bles)
Comisione .. Expediente .
'S Comision de xpedi Rojo
S de control . L
. . control ) Si (Criticos /
Institucion nterno interno vy Gran Valor)
ales SEVRI
Comisione .
Comision de .
S Expedientes Verde
. . control . No .
Institucion |. de sesiones (Utiles)
interno
ales
Esta serie
no estad
Comisione .y Amarillo en tabla
Comision de
s control Informe de NG (Importonte de plazos,
Institucion |. labores s / Valor debe
interno . .
ales Medio actualizar
se en el
futuro
Comisione . Amarillo
S Comision de (Importante
o control Matriz SEVRI | No P
Institucion |. s / Valor
interno .
ales Medio




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
En tabla
Comisione . de plazos
Comision de . .
S Normativa Verde tiene
. . control . No ' .
Institucion |. interna (utiles) asignhado
interno
ales otro
nombre
Esta serie
no estad
Comisione . Amarillo en tabla
Comision de
S control Plan de NG (Importante |de plazos,
Institucion |. trabajo s / Valor debe
interno . .
ales Medio actualizar
se en el
futuro
Comisione . Azul (No
Comision de . .
S Video de Criticos /
. . control . No
Institucion |. sesiones Reemplaza
interno
ales bles)
Solo se
Comisione crean por
Comision de |Expediente necesidad
S .. . Verde
. . salud administrativ [No . No se
Institucion ) (Utiles)
ocupacional |o encuentra
ales
en tabla
de plazos
Comisione .. Amarillo
Comision de
S Actas de la (Importante
. . salud .y No
Institucion . comision s / Valor
ocupacional .
ales Medio
Comisione Comision de |Certificacion
S . . Verde
. . salud sello Covid- | Si e
Institucion ) (Utiles)
ocupacional |19
ales
Comisione ., Azul (No
Comision de .
S Corresponde Criticos /
. . salud . No
Institucion . ncia Reemplaza
ocupacional
ales bles) /
. Comision de )
Comisione Expedientes Verde
salud . No .
s de sesiones (Utiles)

ocupacional




TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Institucion
ales
Esta serie
no estad
Comisione . Amarillo en tabla
Comision de
S salud Informe de No (Importante |de plazos,
Institucion . labores s / Valor debe
ocupacional . .
ales Medio actualizar
se en el
futuro
Comisione L Azul (No
Comision de .
S Ordenes Criticos /
. . salud ) . No
INnstitucion . sanitarias Reemplaza
ocupacional
ales bles)
Comisione . Amarillo
Comision de
S Plan de (Importante
. . salud . No
INnstitucion . trabajo s / Valor
ocupacional .
ales Medio
Comisione . Plan Salud Amarillo
Comision de .
S Ocupacional (Importante
. . salud . No
INnstitucion ocubacional y Ambiente s / Valor
ales P (SOA) Medio
Comisione ., Azul (No
Comision de . .
S Video de Criticos /
. . salud ) No
Institucion . sesiones Reemplaza
ocupacional
ales bles)
Esta serie
no estad
Comisione L Azul (No en tabla
Comision de .
S Criticos / de plazos,
. . salud Charlas No
Institucion . Reemplaza |debe
ocupacional .
ales bles) actualizar
se en el
futuro




N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Subfondo | Subfondo Il Serie Dgclcrot Clasificacion ClzservEEs
oria VCC nes
Comision de Solo se
.. . crean por
Comisione |recomendaci . .
Expediente necesidad
S ones de .. . Verde
. . . administrativ [ No . No se
Institucion |donacién o (Utiles)
. o) encuentra
ales destruccion
. en tabla
de bienes
de plazos
Comision de
Comisione |recomendaci Amarillo
S ones de Actas de la (Importante
. . . . No
Institucion |donacion o comision s / Valor
ales destruccion Medio
de bienes
Comision de
Comisione |recomendaci Azul (No
s ones de Corresponde NG Criticos /
Institucion |donacion o ncia Reemplaza
ales destruccion bles)
de bienes
Comision de
Comisione |recomendaci . Amarillo
Expediente
S ones de (Importante
. . .y de No
Institucion |donacion o . s / Valor
. donaciones .
ales destruccion Medio
de bienes
Comision de |Expediente
Comisione |recomendaci |para dar de Amarillo
S ones de baja por NG (Importante
Institucion |donacion o destruccion y s / Valor
ales destruccion traslado Medio
de bienes institucional
Esta serie
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