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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 documentacion.

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 tambiéen detalla los accesos que tienen los usuarios
internos, externos y la ubicacidon 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 fisico y
posteriormente se generaron unicamente en soporte electronico por lo que
su consulta es en el repositorio de documentos. El medio de consulta

dependerd de la fecha en que se elabord el documento.
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Nombre o
Titulo

Tipo
Normativa

Fecha de
emision

Articulos

Descripcién (literal o
resumida)

Ley 7202
del
Sistema
Nacional
de archivos

Ley

27/11/1990

10

Articulo 10.-

Se garantiza el libre
acceso a todos los
documentos que
produzcan o custodien
las instituciones a las
gue se refiere el articulo
2 de esta ley. Cuando
se trate de documentos
declarados secreto de
Estado o de acceso
restringido, perderdn
esa condicion después
de treinta anos de
haber sido producidos,
y podrdn facilitarse
para investigaciones de
cardcter cientifico-
cultural, debidamente
comprobadas, siempre
gue no se irrespeten
otros derechos
constitucionales.

Reglament
o a la Ley
del
Reglamen | Sistema
to Nacional
de Archivos
N° 40554
-C

08/12/201
-

41,94y
95

Articulo 41.
Responsabilidad
General de los
funcionarios de
Archivos. Los
funcionarios de
archivos trabajardn
sujetos a los mds
rigurosos principios de
la etica profesional, a
las Leyes y
disposiciones que
regulan su labor.
Actuardan guiados por
los valores de una
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Tipo Nombre o Fecha de , Descripcidn (literal o
. , . . Articulos .
Normativa Titulo emision resumida)

sociedad democrdtica
que les confia la mision
de organizar, conservar
y servir la
documentacion de sus
Instituciones, para
garantizar el acceso a
la informacion publica,
una modernay
transparente
administracion del
Estado, el goce pleno
de los derechos de los
ciudadanos y una
verdadera rendicion de
cuentas de los
gobernantes. Los
documentos bajo su
custodia eventualmente
podrdn formar parte del
patrimonio documental
de la Nacion.

Articulo 94. Acceso a la
Informacion. Los
archivos estdn en la
obligacion de facilitar
sus documentos a las
Oficinas Productoras,
investigadores y
ciudadanos en general,
de acuerdo con Lo que
establecen los articulos
1, 24,27y 30 de la
Constitucion Politica,
los articulos 10, 23
inciso i) y 42 inciso c)
de la Ley que se
reglamenta, y

legislacion conexa; /
para lo cual

establecerdn en su

respectivas
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Tipo Nombre o Fecha de , Descripcidn (literal o
. , . . Articulos .
Normativa Titulo emision resumida)
Instituciones los
procedimientos para
garantizar el acceso a
la informacion publica,
la transparencia de la
administracion, la
rendicion de cuentas de
los funcionarios
publicos, y la
investigacion de
cardcter cientifico
cultural.
Articulo 95. Restriccion
de Acceso. Los archivos
facilitaran la consulta
de sus fondos
documentales, a
excepcion de que
existan restricciones
constitucionales o
legales.

Circular Circular 16 de junio Se insta a las personas
DGAN- del 2022 jefes o encargadas de
DG-03- Archivos Centrales que
2022 en coordinacion con

los comites
instituciones de
seleccion y eliminacion
de documentos
elaboren tablas de
acceso de los
documentos en cada
una de sSus
instituciones, en donde
se identifiquen los
perfiles y roles de las
personas usuarias
internas y externas vy
asegurar los niveles de
acceso segy
corresponda a }5/
funciones,
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GOBIERNO
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Tipo Nombre o
Normativa Titulo

Fecha de
emision

Articulos

Descripcién (literal o
resumida)

competencias
demanda de servicios.

Y
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DEFINICIONES

Acceso: Accion consistente en obtener informacion 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: informacion relativa al fuero intimo de la persona, como por
ejemplo los que revelen origen racial, opiniones politicas, convicciones
religiosas o espirituales, condicion socioeconomica, informacion biomedica

o0 genetica, vida y orientacion sexual, entre otros.

Organo colegiado: cuerpo deliberativo compuesto por los cinco jueces del

Tribunal Registral Administrativo quien es el jerarca mdaximo institucional.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenido homogeneos, 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 Contratacion 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 archivistico 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 juridica 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.

» Ubicacion: se determina si los documentos se encuentran disponibles

en archivo fisico o repositorio de documentos.

Asimismo, se entiende que los administradores del del sistema gestor
documental son: la profesional en archivo, profesionales del proceso de
tecnologia de la informacion y la empresa contratada para el soporte y

mantenimiento del sistema.
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nidad administrativa: Tribunal Registral Administrativo (Organo Colegiado).

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion
Administradores del
gestor documental
(Archivo Central, Repositorio de
. . T logi L c . t
Actas Organo Colegiado mefg?:qggif: deem resg Publico, realizando la documentos
del Tribunal Registral Y P debida  solicitud  de o
- . encargada de brindar | . L Archivo fisico
Administrativo informacion al TRA.
soporte)
Organo colegiado Sitio web
Secretaria ejecutiva
Auditor interno
Administradores del
sistema gestor | Publico, realizando la Rebositorio de
Audios de sesiones documental debida solicitud de P
. J . . documentos
Organo colegiado informacion al TRA.
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. Y . Repositorio de
sistema gestor | Publico, realizando la
- . . . documentos
Certificaciones documental debida solicitud de
Organo goteglodg informacion al TRA. Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Conciliaciones bancarias | Administradores del
sistema gestor | Publico, realizando la
documental debida solicitud de | Archivo fisico

Organo colegiado
Secretaria ejecutiva

informacion al TRA.

O
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Administradores del
Contrato de sistema gestor | Publico, realizando la
. . documental debida solicitud de | Archivo fisico
adiestramiento . . . .,
Organo colegiado informacion al TRA.
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
sistema gestor | Publico, realizando la documentos
Convenio de cooperacion | documental debida solicitud de
Organo goleglodg informacion al TRA. Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del G
. 0l . Repositorio de
. sistema gestor | Publico, realizando la
Correspondencia de Lla . .. documentos
residencia documental debida solicitud de
P Organo colegiado informacion al TRA. .
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
. sistema gestor | Publico, realizando la
Correspondencia de Lla = . documentos
secretaria documental debida solicitud de
Organo colegiado informacion al TRA. . .
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
o , sistema gestor | Publico, realizando la
Criterios de la Asesoria . . documentos
documental debida solicitud de

Legal

Organo colegiado
Secretaria ejecutiva

informacion al TRA.

Archivo fisico
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Dictdmenes de Asesoria
Legal

del
gestor

Administradores
sistema
documental
Organo colegiado
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando
debida solicitud
informacion al TRA.

la
de

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expediente de sesiones

del
gestor

Administradores
sistema
documental
Organo colegiado
Secretaria ejecutiva
Auditor interno

Publico, realizando
debida solicitud
informacion al TRA.

la
de

Repositorio de
documentos

de
del

Expedientes
evaluaciones
desempeno

Técnico

del
gestor

Administradores
sistema
documental
Organo colegiado
Secretaria ejecutiva
Auditor interno
Asesoras Legales
Jefe Departamento

Jefe Departamento
Administrativo

Publico, realizando
debida solicitud
informacion al TRA.

la
de

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de viagjes al
exterior

del
gestor

Administradores
sistema
documental
Organo colegiado
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando
debida solicitud
informacion al TRA.

la
de

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

O
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Administradores del o
. - . Repositorio de
. sistema gestor | Publico, realizando Lla
Informes de Comisiones . . documentos
. . documental debida solicitud de
Institucionales . . . .,
Organo colegiado informacion al TRA. . ;.
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
. . sistema gestor | Publico, realizando la
Informes de flujos de caja . - documentos
chica documental debida solicitud de
Organo colegiado informacion al TRA. . -
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del G
. — . Repositorio de
Informes presentados por | sistema gestor | Publico, realizando la documentos
el Departamento | documental debida solicitud de
Administrativo Organo colegiado informacion al TRA. . .
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. . . . Repositorio de
sistema gestor | Publico, realizando la
Informes presentados por . . documentos
. documental debida solicitud de
el Departamento Tecnico : ! . s
Organo colegiado informacion al TRA. . ..
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
Lo sistema gestor | Publico, realizando la
Informes y seguimiento de . - documentos
N documental debida solicitud de
la auditoria interna . . . .
Organo colegiado informacion al TRA. . ..
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Invitaciones a actividades | Administradores del | Publico, realizando la | Repositorio de
de capacitacion Yy | sistema gestor | debida solicitud de | documentos
protocolarias documental informacion al TRA.

N
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion
Organo colegiado Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del Repositorio de
. - . documentos
sistema gestor | Publico, realizando la
Normativa interna documental debida solicitud de . . .
: . . . Archivo fisico
Organo colegiado informacion al TRA.
Secretaria ejecutiva Sitio web
Administradores del o
. - . Repositorio de
e . sistema gestor | Publico, realizando la
Modificaciones . - documentos
resubuestarias documental debida solicitud de
P P Organo colegiado informaciéon al TRA. .
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del Repositorio de
. - . . documentos
L sistema gestor | Publico, realizando la
Plan estrategico ! _
informatico documental debida solicitud de Archivo fisico
Organo colegiado informacion al TRA.
Secretaria ejecutiva Sitio web
Administradores del Repositorio de
. - . documentos
. sistema gestor | Publico, realizando la
Plan Estrategico . .
Institucional documental debida solicitud de Archivo fisico
Organo colegiado informacion al TRA.
Secretaria ejecutiva Sitio web
. Administradores del | Publico, realizando la | Repositorio de
Plan Operativo | . . -
. . sistema gestor | debida solicitud de | documentos
Institucional . .,
documental informacion al TRA.

N
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Organo colegiado
Secretaria ejecutiva

Archivo fisico

Sitio web
Administradores del o
. - . Repositorio de
. sistema gestor | Publico, realizando la
Planes de trabajo de la . . documentos
e documental debida solicitud de
auditoria interna . . . .,
Organo colegiado informacion al TRA. . ;.
. ] . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
sistema gestor | Publico, realizando la documentos
Presupuestos documental debida solicitud de
Organo goleglodg informacion al TRA. Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del
Provectos de las unidades sistema gestor | PuUblico, realizando la
Stofz documental debida solicitud de | Archivo fisico
Organo colegiado informacion al TRA.
Secretaria ejecutiva
Administradores del G
. r— . Repositorio de
. sistema gestor | Publico, realizando la
Resoluciones . . documentos
. . documental debida solicitud de
Administrativas : . . .,
Organo colegiado informacion al TRA. . .
. ; . Archivo fisico
Secretaria ejecutiva
Administradores del o
. - . Repositorio de
sistema gestor | Publico, realizando la documentos
Video institucional documental debida solicitud de )
Organo colegiado informacion al TRA. -
Sitio web

Secretaria ejecutiva

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Administradores
sistema
documental
Organo colegiado
Secretaria ejecutiva

del
gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se

cuente con una resolucion
final y el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico
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nidad administrativa: Asesoria Legal.

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Certificaciones

Funcionarias de Asesoria
Legal

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Funcionarias de Asesoria
Legal

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Criterios y dictdmenes
legales

Funcionarias de Asesoria
Legal

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
. Funcionarias de Asesoria Repositorio de
Expediente de uncionart I Se debe consultar en el P
Legal documentos

Contratacion
Administrativa

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado

Sistema integrado  de
compras publicas, SICOP

Archivo fisico

O
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor

Sistema integrado de

institucionales

Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA.

documental compras publicas, SICOP
Funcionarias de Asesoria
Legal o
. . . A . tor
. . Secretaria ejecutiva Publico, realizando la Repositorio de
Expedientes de atencion . . . . documentos
Organo colegiado debida solicitud de
de consultas o : =
Administradores del informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarias de Asesoria
Legal o
. . . A . t
Expedientes de convenios Secretaria ejecutiva Publico, realizando la szﬁrileonrtlgsde
P Organo colegiado debida solicitud de

Archivo fisico

Expedientes juicios

Funcionarias de Asesoria
Legal

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

El expediente se debe
solicitar en el Poder
Judicial.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

laborales

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado

debida solicitud de
informacion al TRA,

documental
Funcionarias de Asesoria | Partes involucradas. Repositorio de
Expedientes reclamos Legal Publico, realizando la documentos

Archivo fisico

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Informes mensuales de
trabajo

Funcionarias de Asesoria
Legal

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Revisiones y borradores
de manuales de
procedimientos
institucionales

Funcionarias de Asesoria
Legal

Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
. Funcionarias de Asesoria | Publico, realizando la
Expedientes ; _y
administrativos (se crean Legal debida solicitud de Repositorio de
Secretaria ejecutiva informacion al TRA,

por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

siempre y cuando se
cuente con una resolucion
final y el plazo de
apelacion haya vencido.

documentos

Archivo fisico
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hidad administrativa: Auditoria Interna.

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Certificaciones

Auditor Interno
Secretaria ejecutiva

Repositorio de

Interna del TRA

Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA.

. i Publico, realizando la

Organo colegiado . . documentos
. debida solicitud de
Administradores del ) .

. informacion al TRA. . .
sistema gestor Archivo fisico
documental

Control de uso de tiempo Auditor Interno
Secretorlo ejgcutlvo Sl realizando a Repositorio de
Organo colegiado . . documentos
. debida solicitud de
Administradores del ) .

. informacion al TRA. . ..
sistema gestor Archivo fisico
documental

Correspondencia Auditor Interno
Secretorlo e;gcutlvo PUblico, realizando a Repositorio de
Organo colegiado . .. documentos
.. debida solicitud de
Administradores del ) .y

. informacion al TRA. . ..
sistema gestor Archivo fisico
documental

Expedientes de papeles Auditor Interno

de trabajo de los Secretaria ejecutiva - . Repositorio de
royectos de la Auditoria Organo colegiado Publico, realizando \a documentos

proy 9 9 debida solicitud de

Archivo fisico

O
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Informes de la Auditoria
Interna

Auditor Interno
Secretaria ejecutiva

Repositorio de
documentos

. . Publico, realizando la
Organo colegiado . .

. debida solicitud de . .
Administradores del ) . Archivo fisico

. informacion al TRA.
sistema gestor
documental Sitio web

Legalizacion de libros Auditor Interno
Secretorlo ejgcutlvo PUbLicO, realizando a Repositorio de
Organo colegiado . . documentos
. debida solicitud de
Administradores del y .,

. informacion al TRA. . .
sistema gestor Archivo fisico
documental

Normativa interna Auditor Interno Repositorio de
Secretorlo ejgcutlvo RUEIE realizando la documentos
Organo colegiado . .
. debida solicitud de . ..
Administradores del . p, Archivo fisico

. informacion al TRA.
sistema gestor
documental Sitio web

Plan anual de trabajo de Auditor Interno
la Auditoria Interna Secretaria ejecutiva c . Repositorio de

: . Publico, realizando la

Organo colegiado . . documentos
. debida solicitud de
Administradores del . .

. informacion al TRA. . ..
sistema gestor Archivo fisico
documental

Zbcd?tifizcll;etg:i%de la Auditor Interno Publico, realizando la ?gfjrilteonrggsde
Secretaria ejecutiva debida solicitud de

Organo colegiado

informacion al TRA.

Archivo fisico

N
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Seguimiento de
recomendaciones de la
Auditoria Interna

Auditor Interno
Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Auditor Interno
Secretaria ejecutiva
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,

siempre y cuando se
cuente con una resolucion
final y el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico
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nhidad administrativa: Departamento Administrativo, Jefatura

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion

Funcionarios del

Departamento o

A,\dministrotivo. Publico, realizando la szfrilfeonrtlgs de
Correspondencia Organo colegiado debida solicitud de

Administradores del | informacion al TRA. . .

) Archivo fisico

sistema gestor

documental

Funcionarios del

Departamento

Administrotivo. Publico, realizando Lla Repositorio de
Cuadro de mando integral | Organo colegiado debida solicitud de documentos

Administradores del | informacion al TRA.

sistema gestor

documental

Funcionarios del

Departamento G

. Adrpninistrotivo. Publico, realizando la Repositorio de

Expediente de Control . . . . documentos
Interno y SEVRI Orgo‘nc'a colegiado fjebldo 3 solicitud de

Administradores del | informacion al TRA. . .

. Archivo fisico

sistema gestor

documental /
Expedientes de Funcionarios del | Publico, realizando la | Repositorio d /
evaluaciones del Departamento debida solicitud de | documentos //

desempeno

Administrativo.

informacion al TRA.

WWW.TRA.GO.CR
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Organo colegiado

Archivo fisico

ejecucion presupuestaria

Administradores del
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento o
o Administrativo. Publico, realizando Lla Repositorio de
Informe de Auditoria . . . - documentos
Externa Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del | informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento G
. . Administrativo. Publico, realizando la Repositorio de
Informe de fin de gestion . ! : . documentos
. . Organo colegiado debida solicitud de
de funcionarios del TRA . . -
Administradores del | informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento o
Administrativo. Publico, realizando Lla Repositorio de
Informe de labores de la . . . . documentos
. g . . Organo colegiado debida solicitud de
Direccion Administrativa . . .
Administradores del | informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental P
Informe de metas Funcionarios del | Publico, realizando la | Repositorio %
Y Departamento debida solicitud de | documentos /

Administrativo.

informacion al TRA.
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Organo colegiado

Archivo fisico

Administradores del
sistema gestor Sitio web
documental
Funcionarios del
Departamento
. Administrativo. Publico, realizando Lla o
Informes y seguimientos . . . - Repositorio de
de la Auditoria Interna Organo colegiado debida Socitud de documentos
Administradores del | informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del o
Repositorio de
Departamento documentos
Administrativo. Publico, realizando la
Memoria institucional Organo colegiado debida solicitud de Archivo fisico
Administradores del | informacion al TRA.
sistema gestor Sitio web
documental
Funcionarios del o
Repositorio de
Departamento documentos
Administrativo. Publico, realizando Lla
Planes estrategicos Organo colegiado debida solicitud de Archivo fisico
Administradores del | informacion al TRA.
sistema gestor -
tio web
documental Sitio w /
Funcionarios del | Publico, realizando la | Repositorio %
Planes operativos Departamento debida solicitud de | documentos /

Administrativo.

informacion al TRA.
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Organo colegiado

Archivo fisico

impuesto de venta

Administradores del
sistema gestor Sitio web
documental
Funcionarios del
Departamento o
. . Administrativo. Publico, realizando la Repositorio de
Minutas de reuniones de . . . - documentos
trabajo Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del | informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento G
Administrativo. Publico, realizando la Repositorio de
. : ! . .. documentos
Solicitudes de transporte Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del | informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento o
Administrativo. Publico, realizando la Repositorio de
. . . . . .. documentos
Reuniones de trabajo Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del | informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental P
Exoneraciones de Funcionarios del | Publico, realizando la %
Departamento debida solicitud de | Archivo fisico /

Administrativo.

informacion al TRA.
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Organo colegiado

Administradores del
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento
. Administrativo. Publico, realizando la
Manuales de sistemas . . . . . .
contratados Organo colegiado debida solicitud de Archivo fisico
Administradores del | informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento
Ordenes de trabaio de Administrativo. Publico, realizando la
emDbresas externés Organo colegiado debida solicitud de Archivo fisico
P Administradores del | informacion al TRA.
sistema gestor
documental
. Funcionarios del | Publico, realizando la
Expedientes ; .
o . Departamento debida solicitud de o
administrativos (se crean . . . . Repositorio de
. Administrativo. informacion al TRA,
por una necesidad . . . documentos
o . Organo colegiado siempre y cuando se
especifica, Nno son series . L
. Administradores del | cuente con una resolucion . ..
documentales de creacion . . Archivo fisico
sistema gestor | finaly el plazo de
permanente . .
documental apelacion haya vencido.
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hidad administrativa: Departamento Administrativo, Archivo Central

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Biblioteca Especializada

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Contratacion
Administrativa (inicial)

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

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

Repositorio de
documentos

Sistema integrado de
compras publicas, SICOP

Control de prestamo de
documentos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
Funcionarios del Publico, realizando la o
imi . . R t
Control de seguimiento de Departamento debida solicitud de epositorio de

contratos

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Correspondencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expediente de control
interno y SEVRI

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de
transferencias

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Informe de labores, de Funcionarios del Publico, realizando la o
. . Repositorio de
proyectos y de desarrollo Departamento debida solicitud de

archivistico

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Normativa interna

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Registro general de
ingresos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

e Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una
resolucion final y el
plazo de apelacion
haya vencido.

\

WWW.TRA.GO.CR


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

>//

WWW.TRA.GO.CR

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA


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

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

hidad administrativa: Departamento Administrativo, Contabilidad

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Carta a la Gerencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Catdlogos de cuentas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Certificaciones

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

bienes a saldos reales

Administrativo

informacion al TRA.

documental
Conciliacion mensual de Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
Departamento debida solicitud de P

documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Correspondencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Declaraciones tributarias

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Estados financieros,
anexos y sus papeles de
trabagjo

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental Sitio web
Funcionarios del Publico, realizando la L
| : . Repositorio de
=xpediente de Departamento debida solicitud de P

autoevaluacion de

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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GOBIERNO

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

implementacion de
NICSP

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Informe trimestral de
bienes

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informes de anadlisis de
estados financieros

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informes de Auditoria
Externa de los Estados
Financieros y opiniones

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Financieros

Administrativo

informacion al TRA.

documental
Informes de Auditoria Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
Interna de los Estados Departamento debida solicitud de documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Informes de relacion
presupuesto contabilidad

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Libro de Inventarios y
Balances

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Libro Diario

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

O
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Libro Mayor

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Normativa interna

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Minutas de reuniones

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Papeles de trabajo

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

\
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Polizas de seguros

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Registro de firmas
trimestral

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Expedientes Funcionarios del Publico, realizando la
P Departamento debida solicitud de

administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

WWW.TRA.GO.CR
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nidad administrativa: Departamento Administrativo, Mantenimiento

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Control de consumo
electrico, agua, telefonia y
combustibles

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Control de revision
general de vehiculos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Control de seguimiento de
contrato

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Administrativo

informacion al TRA.

documental
Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
Correspondencia Departamento debida solicitud de P

documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Cronograma de
mantenimiento del edificio

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Fichas técnicas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de Bandera Azul

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Informe de revision de Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
Departamento debida solicitud de P

bienes

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Informe mensual de
Mmantenimiento al edificio

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe Plan de Gestion
Ambiental Institucional

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informes de evaluacion de
contratos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
Normativa interna Departamento debida solicitud de documentos

Administrativo

informacion al TRA.

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Sitio web

Ordenes de trabajo de
empresas externas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Planos constructivos
edificio del Tribunal
Registral Administrativo

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

Planos de Aire
acondicionado

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

documental
Funcionarios del Publico, realizando la
Planos del CCTV Departamento debida solicitud de Archivo fisico

Administrativo

informacion al TRA.

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

documental
Expedientes Funcionarios del Publico, realizando la
P Departamento debida solicitud de

administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA,
siempre y cuando se

cuente con una resolucion

finaly el plazo de

apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico
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nidad administrativa: Departamento Administrativo, Presupuesto y tesoreria

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Correspondencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Certificacion de contenido
presupuestario

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Cheques

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

Administrativo

informacion al TRA.

documental
Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
Conciliacion de gastos Departamento debida solicitud de P

documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Expediente de aprobacion
presupuestaria

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expediente de control
presupuestario

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expediente de ejecucion
presupuestaria

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expediente de
formulacion
presupuestaria

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Expediente de superdvit

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informes y seguimiento de
la Auditoria Interna

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Normativa interna

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web
documental
Funcionarios del - . Repositorio de
e . Publico, realizando la
Modificaciones Departamento . . documentos
. L . debida solicitud de

presupuestarias Administrativo . .
. . informacion al TRA. -
Organo colegiado Sitio web

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Papeles de trabagjo

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Presupuesto Plurianual

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Presupuestos ordinarios y
extraordinarios anuales

Sitio web
documental
Funcionarios del Repositorio de
Departamento

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

documentos

Archivo fisico

Sitio web
documental
Funcionarios del - . Repositorio de
. Publico, realizando la
Solicitud de compra y Departamento documentos

reserva presupuestaria

Administrativo
Organo colegiado

debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Actualizacion de
informacion bancaria

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Arqueos de caja chica

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Cesion de facturas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Conciliaciones bancarias

documental

- - Cor
Funcionarios del PUblico, realizando la Repositorio de
Departamento documentos

Administrativo
Organo colegiado

debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Funcionarios del
Departamento
Administrativo

PuUblico, realizando la

Repositorio de

Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA.

Depositos Organo colegiado debida solicitud de documentos

Administradores del informacion al TRA.

sistema gestor

documental

Funcionarios del

Departamento

Administrotivo Publico, realizando la Repositorio de
Facturas Organo colegiado debida solicitud de

documentos

Informes a la Tesoreria
Nacional

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Funcionarios del PUblico, realizando la Repositorio de
. . Departamento . .. documentos
Normativa interna . . debida solicitud de
Administrativo informacion al TRA
Organo colegiado ) Sitio web

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Pago de vidticos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Solicitud de pago masivo
y otros pagos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Traslado de fondos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

por una necesidad
especifica, no son series

Administrativo
Organo colegiado

informacion al TRA,
siempre y cuando se

documental
Expedientes Funcionarios del Publico, realizando Lla Repositorio de
administrativos (se crean Departamento debida solicitud de documentos

Archivo fisico

N
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

§ ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

documentales de creacion
permanente

Administradores del
sistema gestor
documental

cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

nidad administrativa: Departamento Administrativo, Proveeduria Institucional

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion
Funcionarios del
Departamento o
., Administrativo Publico, realizando la Repositorio de
Acta de Destruccion de : . . .. documentos
Bienes Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento o
., Administrativo Publico, realizando la Repositorio de
Acta de Donacion de . ! . .. documentos
Bienes Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento
. Administrativo Publico, realizando la o
Acta de recepcion de . . . . Repositorio de
bienes y servicio Organo colegiado debida solicitud de documentos
Administradores del informacion al TRA.
sistema gestor
documental
. Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
Acta de recepcion . .
definitiva Departamento debida solicitud de documentos
Administrativo informacion al TRA.

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Andlisis de Resultados de
Inventario fisico de
Suministro o Bienes

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Informe de revision de
bienes

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
Informe trimestral, Funcionarios del
cuatrimestral, semestral Departamento

y/0 anual de bienes a la
Direccion General de
Administracion de Bienes
y Contratacion

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Administrativa documental
Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
Ordenes de compra Departamento debida solicitud de documentos

Administrativo

informacion al TRA.

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Toma fisica de bienes o
suministros

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Boletas de entrada vy
salida de activos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
Inform sequimientos Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
ormes y seg Departamento debida solicitud de documentos

de la Auditoria Interna

Administrativo

informacion al TRA.

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Normativa interna

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Requisicion de materiales

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Solicitudes de transporte

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
Acta d valuacion Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
ca deevaihde Departamento debida solicitud de documentos

técnica

Administrativo

informacion al TRA.

N

WWW.TRA.GO.CR


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

N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Anadlisis Integral

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expediente de
contratacion
administrativa

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

Sistema integrado de
compras publicas, SICOP

Control seguimiento de
contratos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Informe mensual de Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
orme Departamento debida solicitud de P

contratacion

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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N

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

administrativa al Organo
Colegiado

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Plan de compras y sus
modificaciones

documental
Funcionarios del Repositorio de
Departamento documentos

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Sistema integrado de
compras publicas, SICOP

Resoluciones de
adjudicacion

documental Sitio web
Funcionarios del
Departamento Repositorio de

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

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

documentos

Sistema integrado de
compras publicas, SICOP

Solicitud de compra vy
reserva presupuestaria

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Control de visitas al Funcionarios del Publico, realizando la
Tribunal Registral Departamento debida solicitud de Archivo fisico

Administrativo

Administrativo

informacion al TRA.

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

documental
Expedientes Funcionarios del Publico, realizando la
P Departamento debida solicitud de

administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA,
siempre y cuando se

cuente con una resolucion

finaly el plazo de

apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

nidad administrativa: Departamento Administrativo, Recursos Humanos.

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion
Funcionarios del
Departamento
Acuerdos de la secretaria | Administrativo Publico, realizando la o
. . . . . g Repositorio de
tecnica de la Autoridad Organo colegiado debida solicitud de documentos
Presupuestaria Administradores del informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento o
Administrativo Publico, realizando la Repositorio de
. . ! . . documentos
Carrera profesional Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del informacion al TRA. . .
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento o
Administrativo Publico, realizando la ?gfﬁiteonrggsde
Certificaciones Organo colegiado debida solicitud de
Administradores del informacion al TRA. . ..
) Archivo fisico
sistema gestor
documental
. Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
Contratos de estudio de . ..
. . Departamento debida solicitud de documentos
funcionarios del TRA . . . L
Administrativo informacion al TRA.

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Control de asistencia de
funcionarios del TRA

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Control de planificacion
Direccion General del
Servicio Civil

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Control de seguimiento de
contratos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
C ni A otras Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
orvenios €o Departamento debida solicitud de documentos

instituciones

Administrativo

informacion al TRA.

N

WWW.TRA.GO.CR


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

N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Correspondencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Curriculos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Comprobante de entrega
de declaraciones de
bienes

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

documental
Declaraciones requisitos Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
ecd 4 Departamento debida solicitud de P

de nombramientos

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Escalas y acuerdos
salariales

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Sitio web

Estudio de teletrabajo

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Funcionarias del proceso
de Recursos Humanos

Publico, realizando la

Repositorio de

Evaluaciones del Orgono colegiado . . documentos
~ o debida solicitud de
desempeno Administradores del . s
. informacion al TRA. -
sistema gestor Sitio web
documental
Funcionarios del C . Repositorio de
. Publico, realizando la
Expedientes de concursos | Departamento documentos

internos y externos

Administrativo
Organo colegiado

debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Expediente de personal

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

Exfuncionario
Instancias judiciales, con
una solicitud formal

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expediente de carrera
profesional

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

Exfuncionario

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Informe de fin de gestion
de miembros del Organo
Colegiado

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Recursos Humanos

Administrativo
Organo colegiado

debida solicitud de
informacion al TRA.

documental
Funcionarios del - . Repositorio de
. Publico, realizando la
Informes tecnicos de Departamento documentos

Archivo fisico

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Informes y seguimiento de

auditorias internas y
externas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Normativa interna

Funcionarios del

Departamento

Administrativo

Organo colegiado

e Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Pedimentos de personal

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Planes de trabagjo

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

N
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N

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Planillas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Acceso restringido al
publico, datos
anonimizados

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Polizas de fidelidad

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Relacion de puestos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Reporte de incapacidades

documental

- - Cor
Funcionarios del PUblico, realizando la Repositorio de
Departamento documentos

Administrativo
Organo colegiado

debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion
Administradores del
sistema gestor Sitio web
documental

Expedientes Funcionarios del PUplico, re.o.Lizondo la
Departamento debida solicitud de

administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente.

Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

WWW.TRA.GO.CR
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GOBIERNO

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

nidad administrativa: Departamento Administrativo, Tecnologias de la Informacion

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Boletas salida de bienes
bodega

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

Codigos fuente de
sistemas informaticos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Acceso restringido al
publico.

Repositorio de
documentos

Control de activos y
licencias

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Informacion

Administrativo

informacion al TRA.

documental
Control de ptl'esupuesto Funcionarios del Pubpco, re‘o.leondo la Repositorio de
de Tecnologias de la Departamento debida solicitud de

documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Control de seguimiento de
contratos

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de desarrollo
de sistemas de
informacion

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
Informe de avalio equino Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
© auip Departamento debida solicitud de P

tecnologico

Administrativo

informacion al TRA.

documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Informe de equipo y
licencias de software

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informes de Tecnologias
de informacion

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Instaladores de software

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Acceso restringido al
publico.

Repositorio de
documentos

documental
Inventario de equipo de Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
computo, de programas Departamento debida solicitud de documentos

de computo y

Administrativo

informacion al TRA.

N
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GOBIERNO

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

mantenimiento de
software y hardware

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Archivo fisico

Normativa interna

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Ordenes de trabajo
empresas externas

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Planes estrategicos
informdaticos, sus
expedientes y
evaluaciones

Funcionarios del
Departamento
Administrativo
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

documental
Expedientes Funcionarios del Publico, realizando la Repositorio de
administrativos (se crean | Departamento debida solicitud de documentos

por una necesidad

Administrativo

informacion al TRA,

N
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Archivo fisico

Sitio web
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nidad administrativa: Departamento Técnico

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Funcionarios del
Departamento Tecnico

Repositorio de

: ) Publico, realizando la
. Organo colegiado . . documentos
Apersonamientos . debida solicitud de
Administradores del | . -

. informacion al TRA. . . .
sistema gestor Archivo fisico
documental
Funcionarios del
I;)eportomentg Tecnico Sy realizando a Repositorio de

L . Organo colegiado . . documentos
Certificaciones . debida solicitud de
Administradores del | . y,

. informacion al TRA. . .
sistema gestor Archivo fisico
documental
Funcionarios del
Departamento Tecnico Publico realizando la

Control de Entrada de | Organo colegiado . ’ .. Repositorio de
. . debida solicitud de
Expedientes Administradores del | . - documentos

. informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del

. I;)eportomentg Tecnico Publico, realizando Lla o
Control de Citas | Organo colegiado . . Repositorio de
- L . debida solicitud de
Bibliograficas Administradores del | . s documentos

. informacion al TRA.
sistema gestor
documental

O
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Funcionarios del
Departamento Téecnico

Control de expedientes en C)rgono colegiado PUb.UCO’ reo.tlgcmdo \a Repositorio de
. debida solicitud de
sSuUspenso Administradores del | . . documentos
. informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del
I;)eportomentg Tecnico Publico, realizando la o
. Organo colegiado . . Repositorio de
Control de jueces . debida solicitud de
Administradores del | . ., documentos
. informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del
I;)eportomentg Tecnico Publico, realizando la o
. Organo colegiado . .. Repositorio de
Control de peritos . debida solicitud de
Administradores del | . y, documentos
. informacion al TRA.
sistema gestor
documental
Funcionarios del
Departamento Tecnico - .
. : . Publico, realizando la . .
Control de votos enviados | Organo colegiado . . Repositorio de
. debida solicitud de
a Masterlex Administradores del | . . documentos
. informacion al TRA.
sistema gestor
documental
. Funcionarios del Publico, realizando la .
Control de votos subidos Departamento Técnico debida solicitud de Repositorio de

al sitio web

Organo colegiado

informacion al TRA.

documentos

O
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental Acceso interno Acceso externo Ubicacion
Administradores del
sistema gestor
documental
Funcionarios del
I?eportcmentg Tecnico PUblico, realizando  la Repositorio de
. Organo colegiado . . documentos
Correspondencia . debida solicitud de
Administradores del | . .

. informacion al TRA. . . .
sistema gestor Archivo fisico
documental
Funcionarios del

. D t nto Tecni N . Repositorio de
Expedientes de pepartame .O T Publico, realizando la P
L Organo colegiado . . documentos
evaluacion del o debida solicitud de
~ Administradores del | . .,
desempeno . informacion al TRA. . .
sistema gestor Archivo fisico
documental
Funcionarios del
I;)eportomentc? Tecnico PUbLicO, realizando a Repositorio de
Informes de Llabores del | Organo colegiado . .. documentos
. . debida solicitud de
Departamento Tecnico Administradores del | . -

. informacion al TRA. . .
sistema gestor Archivo fisico
documental
Funcionarios del
I;)eportomentg Tecnico PUblico, realizando la Repositorio de

. Organo colegiado . . documentos
Libro de votos . debida solicitud de
Administradores del | . s

. informacion al TRA. . .
sistema gestor Archivo fisico
documental

O
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Funcionarios del
Departamento Téecnico

Repositorio de

. ) Publico, realizando la
. . Organo colegiado . . documentos
Normativa interna . debida solicitud de
Administradores del | . .
. informacion al TRA. -
sistema gestor Sitio web
documental
Repositorio de
Funcionarios del documentos
peportomentg Tegaico Publico, realizando la . .
. Organo colegiado . . Archivo fisico
Resoluciones . debida solicitud de
Administradores del informacion al TRA
sistema gestor ) Sistema Digital de
documental Gestion de Expedientes,

SIDIGE

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Funcionarios del
Departamento Tecnico
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,

siempre y cuando se
cuente con una resolucion
final 'y el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Directrices
Nacional

Registro

Funcionarios del
Departamento Tecnico
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

O
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Minutas

Funcionarios del
Departamento Téecnico
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Criterios y dictdmenes

legales

Funcionarios del
Departamento Tecnico
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

Expedientes de apelacion

Funcionarios del
Departamento Tecnico
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

SIDIGE

Archivo fisico

Funcionarios del

Departamento Tecnico Acceso restringido por | Archivo fisico
Comprobantes de | - . .
. s - . Organo colegiado cuanto tiene datos
justificacion de ausencias o . o
. . Administradores del sensibles. Repositorio de
de funcionarios .
sistema gestor documentos
documental
Contrato de servicios de Funcionarios del Publico, realizando la Rebositorio de
Departamento Técnico debida solicitud de P

peritos externos

Organo colegiado

informacion al TRA.

documentos

N
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ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacion

Administradores del
sistema gestor
documental

Comprobante de pago de
peritos

Funcionarios del
Departamento Tecnico
Organo colegiado
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando
debida solicitud
informacion al TRA.

la
de

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR


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

N

omision institucional: Consejo académico

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros del Consejo
Academico

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Auditor interno
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Contrato para
adiestramiento

Miembros del Consejo
Acadéemico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Control presupuestario

Miembros del Consejo
Academico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Convenios de cooperacion

Miembros del Consejo
Académico
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

\
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Correspondencia

Miembros del Consejo
Academico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de
organizacion de
actividades de
capacitacion

Miembros del Consejo
Academico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de sesiones

Miembros del Consejo
Académico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

Miembros del Consejo
Academico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

O
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N

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Normativa interna

Miembros del Consejo
Académico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Matriz de control de
capacitaciones

Miembros del Consejo
Académico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Sitio web

Matriz de requerimientos
de capacitacion

Miembros del Consejo
Academico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Ofertas de capacitacion

Miembros del Consejo
Academico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Archivo fisico

Video de sesiones

Miembros del Consejo
Académico
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

O
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N

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Miembros del Consejo
Académico

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos
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omision institucional: Comision de control interno

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Autoevaluacion

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Sitio web

Correspondencia

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expediente de control
interno y SEVRI

Miembros de la Comision
de control interno
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Expedientes de sesiones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Normativa interna

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Sitio web

Matriz SEVRI

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Sitio web

O
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Plan de trabajo

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos
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omision institucional: Comision de salud ocupacional

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Certificacion sello covid-
19

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Correspondencia

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
de salud ocupacional
Secretaria ejecutiva

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Informe de labores

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Ordenes sanitarias

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Plan de trabajo

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Plan Salud Ocupacionaly
Ambiente (SOA)

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

O
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Video de sesiones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Charlas

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos
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omision institucional: Comisidon de recomendaciones de donacion o destruccion de bienes

ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL REGISTRAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
de donaciones

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de
donaciones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes para dar de
baja por destruccion y
traslado institucional

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

N
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Expedientes de sesiones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Plan de trabajo

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series

Miembros de la Comision
de donaciones
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se

Repositorio de
documentos

N
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

§ ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

documentales de creacion
permanente

Administradores del
sistema gestor
documental

cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.
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omision institucional: Comisidon ambiental

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
ambiental

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Evidencias de los
informes

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Informes

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Plan de trabajo

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Recibos de servicios
publicos

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

Miembros de la Comision
ambiental

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR

\


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

>//

WWW.TRA.GO.CR

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
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omision institucional: Comision de teletrabajo

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Contratos de teletrabajo

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Informe de labores

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Plan de trabajo

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Miembros de la Comision
de teletrabajo

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos
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omisién institucional: Comision de ética, valores y clima organizacional.

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Informes de estudios de
clima organizacional

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Plan de trabajo

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Programa etico
institucional

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series

Miembros de la Comision
de etica y valores.
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO

§ ADMINISTRATIVO

DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

documentales de creacion
permanente

Administradores del
sistema gestor
documental

cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

omision institucional: Comité institucional de seleccion y eliminacion de documentos.

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de eliminacion de
documentos

Miembros del Comite
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Actas de la comision

Miembros del Comite
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Auditor interno
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Miembros del Comité
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Expedientes de sesiones

Miembros del Comité
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Informe de labores

Miembros del Comite
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informes de la Comision
Nacional de Seleccion y
Eliminacion de
Documentos

Miembros del Comite
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Normativa interna

Miembros del Comité
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Sitio web

Plan de trabajo

Miembros del Comitée
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Tabla de plazos

Miembros del Comité
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

Miembros del Comité
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Miembros del Comite
institucional de seleccion
y eliminacion de
documentos.

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos
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omision institucional: Comision de acoso laboral y sexual

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de sesiones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Normativa interna

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Plan de trabajo

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Video de sesiones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR


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

publico.

N

omision institucional: Comision de implementacién de las normas internacionales de contabilidad del sector

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
Normas NIC-SP

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Auditor interno
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Certificaciones

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Correspondencia

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
Normas NIC-SP
Secretaria ejecutiva

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

O

WWW.TRA.GO.CR


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

N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Administradores del
sistema gestor
documental

Formato avance y
seguimiento planes de
accion institucional

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Matriz de autoevaluacion

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Minutas

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

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

N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Plan de trabajo

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Videos de sesiones

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

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Plan de accion NICSP

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

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

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

omision institucional: Comité de tecnologia de la informacion

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de sesiones

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de trabajo del
comité

Miembros del Comité de
tecnologia de la
informacion

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Minutas

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Normativa interna

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Sitio web

Plan de trabajo

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Videos de sesiones

Miembros del Comité de
tecnologia de la
informacion

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

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

N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Miembros del Comite de
tecnologia de la
informacion

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

omision institucional: Comision institucional sobre accesibilidad y discapacidad

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Auditor interno
Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Plan de trabajo

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Videos de sesiones

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Miembros de la Comision
sobre accesibilidad y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR
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TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

N

omision institucional: Comisidon especializada de empleo y discapacidad

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Actas de la comision

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Auditor interno

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

PuUblico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Archivo fisico

Correspondencia

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes de sesiones

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Informe de labores

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

N
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N

TRIBUNAL REGISTRAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Serie documental

Acceso interno

Acceso externo

Ubicacioén

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Plan de trabajo

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Videos de sesiones

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA.

Repositorio de
documentos

Expedientes
administrativos (se crean
por una necesidad
especifica, no son series
documentales de creacion
permanente

Miembros de la Comision
especializada de empleo y
discapacidad

Secretaria ejecutiva
Administradores del
sistema gestor
documental

Publico, realizando la
debida solicitud de
informacion al TRA,
siempre y cuando se
cuente con una resolucion
finaly el plazo de
apelacion haya vencido.

Repositorio de
documentos

WWW.TRA.GO.CR



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

