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|l. Control de versiones
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Detalle de pasos:

Formularios Utilizados

Para este instructivo se utilizan las versiones vigentes de los formularios:

“Certificado de declaracion de nacimiento”
“Certificado de declaracion de matrimonio civil”
“Certificado de declaracion de matrimonio catélico”
“Certificado de declaracion de defuncion”
“Comprobante recibo de documentos”
“Manifestacion de documentos sin apostilla”,
“Control de documentos presentados”,

“Solicitud de habilitacién médicos registradores”
“Declaracion de testigo para inscribir defunciones”
“Boleta de recibir adopciones”

“Acta de Notificacion”

“Declaracion Jurada de Testigo Defuncion”

“Acta Declaraciéon de Paternidad o Maternidad”
“Declaracion Jurada”

“Solicitud Inscripcion de Persona Mayor de 10 ARos”

NO

Actividad

clinicas:

1. Recibir declaracion de nacimiento de hospitales y clinicas.

Son aquellas declaraciones de nacimiento que se reciben de hospitales o
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1.1Se confrontan los documentos con el acuse de recibido.

1.2Se sella, se firma y se devuelve dicho acuse.

1.3Se ingresan en el SINCE.

1.4En el caso de las Oficinas Regionales se envia a CSR (Coordinacién
de Servicios Regionales) para su respectivo tramite ante Inscripciones
y la entrega de la copia del duplicado al INEC.

2. Declaracion de Nacimientos:

Todo nacimiento que acontezca en el territorio costarricense debe, inscribirse
en el Departamento Civil del TSE. Es una obligacién del padre, la madre,
declarar el nacimiento de sus hijos, personalmente o a través de autorizacion
escrita, obligacion que se extiende también a abuelos, tios, hermanos o
persona a cargo del menor, para el jefe del establecimiento publico o de la
casa donde ocurrié el nacimiento o para quien encontrase a un recién nacido
abandonado. La declaracion se realizara ante el Registrador del Registro Civil,
en clinicas u hospitales, Fuerza Publica, Oficinas Regionales, Registradores
ambulantes del TSE, agentes diplomaticos o Consulares entre otros.

2
En los certificados de declaracién nacimiento, el texto “No porta” no _debe
consignarse en la casilla correspondiente a los numeros de cédula de las
progenitoras costarricenses.
Independientemente de que la madre, no porte cédula de identidad al
momento de hacer la declaracién, el numero debera ser solicitado en forma
verbal y anotado en la casilla correspondiente.
En caso de que haya imposibilidad de anotar el numero de cédula, la casilla
debera de dejarse en blanco, para que estudios posteriores determinen el
numero de cédula y sea anotado.
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En la casilla de observaciones, podra realizarse la anotacion que se estime
pertinente.

2.1 Declaraciéon de nacimientos ocurridos en el hospital realizados por
la registradora auxiliar del TSE:

Pasos a sequir:

¢ Solicitar el documento de identidad a la persona interesada vy verificar la
identidad con el documento que porta.

¢ Solicitar a la madre el carné de desarrollo integral del nifio y la nifa (libro
azul) y completar el certificado de declaracion de nacimiento de acuerdo
con los datos que indica.

e En el libro azul de la persona menor de edad, se debe anotar los datos de
filiacidn y nacimiento, ademas debe la Registradora Auxiliar firmar y sellar
en la parte superior derecha de la misma.

e En los hospitales en donde se cuenta con el equipo para realizar las
declaraciones de nacimientos en linea se debe ingresar al sistema y
completar los datos de la madre y del padre si este se encuentra presente
o si la madre es casada. (ver instructivo de nacimiento en linea)
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Sila madre es soltera, divorciada o viuda, se le debe explicar los alcances
de la Ley de Paternidad Responsable y llenar el formulario 1-PR si
corresponde. En caso de no acogerse a la Ley de Paternidad
Responsable, se debe completar la casilla 32 del certificado de
declaracion de nacimiento y sefalar si va a otorgar el asentimiento para
que el padre de la persona menor de edad firme posteriormente. Con
respecto a la Ley de Paternidad Responsable no se devolveran los
trAmites para ratificar, en caso de que las madres extranjeras se
encuentren indocumentadas. Su identificacién se realizara al igual que
para las declaraciones de nacimiento, a través de dos testigos familiares
de la persona declarada.

Leer, sellar y firmar digitalmente cuando corresponda, la declaracion de
nacimiento e indicar a la madre que le llegara una copia en digital, al correo
electronico indicado o en su defecto entregar la copia fisica.

Se debe de usar la clave personal que corresponde a cada persona
funcionaria.

Verificar que la numeracion le corresponda al Registrador Auxiliar, de lo
contrario llamar a la Seccion de Inscripciones, para asignar una nueva
numeracion.

En caso de fallas en el Sistema de Nacimiento en Linea, se debera tomar
las declaraciones de forma manual.
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¢ Sila Declaracion del nacimiento se realizara después de 30 dias naturales
del nacimiento (para los nacimientos ocurridos en centros hospitalarios),
la persona declarante debe presentar el Certificado Médico original emitido
por el Centro Hospitalario, o en su defecto solicitarla de oficio en la casilla
de OBSERVACIONES

IMPORTANTE:

Si se realiza la declaracion de Nacimiento en forma manual se debe
sellar, firmar y llenar en su totalidad con los datos aportados por la
parte declarante.

2.2 Declaracion de nacimiento de persona menor de 10 ainos ocurrido
en el hogar.
Pasos a sequir:

e Revisar que dicha inscripcion proceda, es decir, que el nacimiento haya
ocurrido dentro del territorio nacional, y que al momento de la declaracion
no haya cumplido 10 afios.

¢ Solicitar el documento de identidad a los padres o al representante legal;
asimismo, solicitar que aporte los documentos establecidos en los
requisitos, dicho documento debe estar en buen estado.

o En caso de que la persona declarante sea extranjera y no porte ningun
documento de identificacion, debera presentarse la declaracién de dos
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testigos de identidad. Asimismo, tener presente que cuando un
extranjero se presente a las oficinas de nuestra Institucién a realizar un
tramite de declaracion de nacimiento, debe aceptarse tanto el
pasaporte ordinario como el provisional , cedula de residencia, 0 en su
defecto documentos emitidos por la Direccion General de Migraciéon y
Extranjeria como documento de identidad (en caso de personas
indigena panamenas, Ngdbe-Buglé pueden presentar salvo conducto o
cédula panameria), “...desde el punto de vista estrictamente registral y
en aplicacion del interés superior de la persona menor de edad...”.
“...documento que debe estar en buen estado de conservacion...que
permita verificar datos, fotografia y firma, pero en caso de estar vencido,
siempre se proceda con la respectiva diligencia, dejando constancia
escrita del hecho de encontrarse vencido el respectivo documento de
identidad.” Asimismo, si una persona extranjera da inicio a un tramite
(solicitud y/o apertura de expediente), debera adjuntarse al expediente,
la copia del documento de identidad de esta.

e En caso de que no se cumpla con algun requisito, se le debe indicar a la
persona usuaria a fin de que se aporte lo solicitado.

¢ Se solicita medio de notificacion preferiblemente correo electrénico, o en
su defecto direccion fisica, numero de teléfono o fax.
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¢ Tanto en Oficinas Centrales como Regionales y giras de la CSR, se debe
recibir la documentacion y elaborar el comprobante de recibo; entregar
una copia a la persona usuaria.

e Completar el certificado de declaracion de nacimiento.

e Completar el formulario N° 1 PR cuando la madre decida acogerse a la
Ley de Paternidad Responsable.

e Con respecto a la Ley de Paternidad Responsable no se devolveran los
tramites para ratificar, en caso de que madres extranjeras se encuentren
indocumentadas. Su identificacion se realizara al igual que para las
declaraciones de nacimiento, a través de dos testigos familiares de la
persona declarada

e En caso de no acogerse a la Ley de Paternidad Responsable, se debe
completar la casilla 32 del certificado de declaracion de nacimiento y
sefalar si va a otorgar el asentimiento para que el padre de la persona
menor de edad firme posteriormente.

e Leer, firmary sellar la declaracion de nacimiento y el formulario N°1 PR.

e Entregar a la persona interesada copia de los documentos respectivos.
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e Tomar la declaracién bajo fe de juramento de los testigos. Si presentan la
declaracion jurada confeccionada se revisa que no falte ningun dato y las
mismas deben ser ante una autoridad competente o ante un abogado.

e Tomar la declaracién bajo fe de juramento de la partera. En caso de que
presenten la declaracién jurada de la partera debera ser ante la autoridad
competente del lugar o un abogado y deben estar consignados los datos
correspondientes al nacimiento de la persona menor declarada.

e Leer las declaraciones juradas a los testigos y declarantes segun
corresponda y solicitar la firma de estos. Sellar y firmar las declaraciones
juradas.

e El funcionario que ingresa el certificado al SINCE debe firmar y fechar en
la parte superior derecha del mismo.

e Entregar el triplicado del formulario a la persona usuaria.

o En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre
en giras de la CSR: el original del certificado y la copia para el
INEC se envia a CSR, para que se tramite ante las instancias
correspondientes.

2.3 Declaracion de nacimiento de persona nacida en el extranjero, hija
de padre o madre costarricense.
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Pasos a seguir:

Solicitar el documento de identidad a los padres o a la persona autorizada
(aportar un documento que lo acredite como autorizado con firma
autenticada). Si el padre o la madre es costarricense por naturalizacién
se le indica que se inscribira el nacimiento, pero no se le concede la
nacionalidad.

Verificar la identidad del o los interesados con el documento que porta.

Si la persona usuaria es mayor de edad, la declaracién debe realizarla
personalmente y si tiene 25 afios cumplidos 0 mas se le indica que se
registrara el nacimiento, pero no se le otorga la nacionalidad; para ese
proposito debe tramitar su naturalizacion al amparo de la Ley.

Verificar que la certificacion de nacimiento del pais de origen debe de estar
legalizada, apostillada y con la traduccion oficial (cuando el documento no
se encuentre escrito en espafol).

Si el padre o madre costarricense no puede presentar la certificacion
autenticada o apostillada se debe completar el machote “Declaracion del
padre o madre de persona nacida en el extranjero cuando no puede
presentar los documentos autenticados y apostillados para la inscripcidon
del nacimiento”, para que la Seccién de Inscripciones valore el caso.
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Completar el certificado de declaracion de nacimiento tal y como constan
en el certificado de nacimiento del pais de origen.

Se solicita medio de notificacion preferiblemente correo electrénico, o en
su defecto direccion fisica, numero de teléfono o fax.

Completar el formulario N° 1 PR cuando la madre decida acogerse a la
Ley de Paternidad Responsable.

En caso de no acogerse a la Ley de Paternidad Responsable, se debe
completar la casilla 32 del certificado de declaraciéon de nacimiento y
sefalar si va a otorgar el asentimiento para que el padre de la persona
menor de edad firme posteriormente.

Leer, firmar y sellar el certificado de declaracién de nacimiento.

Entregar copia del triplicado del certificado de declaracién de nacimiento
a la persona usuaria.

El funcionario que ingresa el certificado al SINCE debe firmar y fechar en
la parte superior derecha del mismo.

En el caso de las oficinas regionales y personal de la Coordinacion de
Servicios Regionales que se encuentran en gira, deben enviar los
documentos a CSR para que sean tramitados ante la Seccion de
Inscripciones.
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2.4 Recepcion de declaracion de nacimiento de personas indigenas
nacidas en el Hogar o Centro Hospitalario.

Pasos a sequir:

e Exclusivo para oficinas regionales y personal de la Coordinacion de
Servicios Regionales que se encuentran en gira:

o Solicitar el documento de identidad a los padres. Si el declarado
es mayor de diez afos se debera presentar el formulario Aval
Indigena como requisito obligatorio. Si el interesado es mayor de
edad, él debe tramitar la solicitud.

o Verificar la identidad de los declarantes con los documentos aportados.
e Completar el certificado de declaracién de nacimiento.

¢ Sila declaracién del nacimiento se realizara después de 30 dias naturales
del nacimiento (unicamente para nacimientos realizados en centro
hospitalario), la persona declarante debe presentar el Certificado Médico
original emitido por el Centro Hospitalario, o en su defecto solicitarla de
oficio en la casilla de OBSERVACIONES.

e Dado que el estado civil de los padres, en la mayoria de las declaraciones
de nacimientos indigenas indican su estado civil como solteros, la
declaracion debe ser firmada por ambas partes.
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e En los casos que se consignan los padres sin que exista matrimonio
inscrito, debe ajustarse a lo establecido en los articulos 69 del Cédigo de
Familia y 53 de la Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del
Registro Civil.

e En caso de que la persona declarada sea mayor de edad, es necesario
qgue conste la firma de la madre, del padre o ambos, en el certificado de
declaracion de nacimiento para que se le consignen los datos filiales o en
su defecto utilizar la declaracion de aceptaciéon de maternidad y/o
paternidad.

e En caso de que la madre se atendiera sola el parto, se debe indicar en la
casilla de OBSERVACIONES, o en su defecto tomar declaracién jurada de
la partera en el caso que corresponda.

e En caso de que la persona declarada sea menor de edad y no conste
filiacién paterna, se le debe explicar a la madre los alcances de la Ley de
Paternidad Responsable y si desea acogerse a la misma, llenar el
formulario 1PR o consultarle si desea dar el asentimiento para que el
padre de la persona menor de edad declarada firme posteriormente en
cuyo caso se llena la casilla 32 del certificado de declaracién de
nacimiento.

e Se debe anotar en observaciones, la siguiente leyenda: Indigena “nombre
de la etnia” de “lugar donde pertenece dicha etnia”. Si a los declarantes
les falta alguno de los requisitos, se hace la observacion para hacer un
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apercibimiento que se enviara el tramite con ese defecto para una
posterior prevencion por parte de la Seccién de Inscripciones.

e Tomar la firma de los declarantes, leer, firmar y sellar las formulas
correspondientes.

e Entregar el triplicado del formulario a la persona usuaria.

o En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre
en giras de la CSR: el original del certificado y la copia para el
INEC se envia a CSR, para que se tramite ante las instancias
correspondientes.

2.5 Tomar declaracién de nacimiento de personas mayor de 10 afnos
nacidas en el Hogar.

Para Oficinas Centrales:

e Explicar el proceso y requisitos al interesado

e Solicitar el documento de identidad a los padres, si el declarado es mayor
de diez anos. Si el interesado es mayor de edad, él debe tramitar la
solicitud.

¢ Realizar la solicitud de inscripcion tanto a la madre como al interesado (en
caso de que este ultimo sea mayor de edad) Solicitar a la Unidad de
Mayores de 10 AfAos un numero de expediente Ingresar al sistema de
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mayores de nacidos en el hogar, seleccionar la opcion de mantenimiento,
marcar agregar, indicar numero de expediente y nombre de la persona
interesada, darle en la opcion de grabar y salir.

e Marcar la opcion de solicitar documento, agregar numero de expediente y
darle solicitar, mas “INTRO?”, llenar los siguientes datos:

o Nombre del interesado.
o Nombre de la persona que declara.

o Nombre de los padres, nacionalidad, numero de documento de
identidad.

o Fecha de nacimiento del interesado, lugar de nacimiento.
o Poner en estado actual (nuevo y la fecha).

= (muy importante darle con la tecla “INTRO” para que
guarde cada linea)

e Marcar la opcion salir.

e Marcar la opcion de Aplicar Variables, poner numero de expediente mas
‘INTRQO”, seleccionar la opcion (disco) donde apareceran las variables
para mezclar y seleccione la que dice (solicitud de inscripcidn) y llenar todo
el formulario.
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¢ Recibir toda la documentacidon que aporta, sellar de recibido

e Realizar declaracion jurada al interesado donde entre otros puntos se
otorga autorizacion al TSE a solicitar de oficio informacién tanto a
instituciones publicas como privadas segun sea necesario.

e Tomar la declaracién jurada de Maternidad y Paternidad correspondiente

e Tomar declaraciones juradas de los testigos, presentados por el
interesado.

o Verificar la identidad de los declarantes con los documentos aportados.

e Elformulario de inscripcion ir firmado por el funcionario y el interesado, asi
como el sello de oficina.

Para Oficinas Regionales y Coordinacion de Servicios Regionales:

e Solicitar el documento de identidad a los padres o representante legal.
Si el interesado es mayor de edad, él debe tramitar la solicitud.

e Verificar la identidad de la persona usuaria con el documento que porta.

e Solicitar los documentos fehacientes (fe de bautismo, copia del

certificado del expediente médico, copia certificada del expediente de

Elaboré Valido Autorizd

JOSE ANGEL URENA PORRAS/

Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIRMADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
ORIGINAL FIRMADO
Fecha 25/05/2018 18/07/2018 24/07/2018




Caddigo
Tribunal Supremo de Elecciones IT-01-v01-MIP-DGRC-

— 7 P01-v03
e
=- )~ = Registracion de Nacimientos Rige: 01/08/2018
Tf.itxgu.'.' S}s{)ffﬁ!(.\_dr Flﬂ:g II)H‘\
' ‘ Instructivo de Atencién del Publico Pagina 17 de 50

la escuela, etc.) que acrediten el nacimiento y permanencia en el pais
de la persona interesada, segun los requisitos establecidos.

e En el caso que no existan familiares, los interesados deben presentar
una manifestacion solicitando se acepten los testigos presentados para
dicho tramite.

e Recibir la documentacion y elaborar el comprobante de recibo; entregar
una copia a la persona usuaria.

e En caso de que no se cumplan con algun requisito, se le debe indicar
a la persona usuaria a fin de que sea corregido.

e Completar la Solicitud de inscripcion de persona mayor de 10 afos.

e Completar el formulario N° 1 PR cuando la madre costarricense decida
acogerse a la Ley de Paternidad Responsable.

e Completar la Declaraciéon de testigo para la inscripcion de persona
mayor de 10 anos.

e Leer, firmary sellar las declaraciones.

e Adjuntar los documentos fehacientes a la solicitud de inscripcion de
persona mayor de 10 afos (declaraciones, certificaciones médicas,
certificaciones escolares, fe de bautismo, etc.). En caso de que alguno

de los progenitores no esta presente al momento de presentar la
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solicitud, posteriormente debe completar el formulario de manifestacién
0 aceptacion de la maternidad o paternidad segun corresponda.

e Entregar copia de los documentos tramitados a la persona usuaria.

¢ Enviar mediante oficio los documentos a la CSR para el respectivo

tramite ante la seccion de Inscripciones.

3. Recibir declaraciones de defunciones:

¢ Procedimiento mediante el cual se recibe la declaracion de defuncion
ocurrida en el hogar, clinica privada y/o defuncion no declarada
oportunamente. Toda defunciéon que acontezca en el territorio nacional
debe inscribirse en el Departamento Civil del TSE.

3.1 Recepcion de declaracion de defunciéon ocurrida en el territorio

nacional (en el hogar, clinica privada y defuncién no declarada
oportunamente)

Pasos a sequir:

e Solicitar el documento de identidad de la persona usuaria. Verificar la
identidad de la persona usuaria con el documento que porta.

e Solicitar el certificado médico a la persona usuaria.
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Verificar que el certificado médico contenga la informacion de la persona
difunta, causas de muerte, fecha, nombre del médico, firma, sello, nimero
de codigo y el timbre respectivo.

Si es una defuncion no declarada oportunamente y no hay un dictamen
meédico del hecho, se deben solicitar los requisitos indicados en el
Catalogo de Tramites de la pagina web del TSE que ayuden a demostrar
la defuncidén que se pretende declarar. Ademas, se debe recibir la
declaracion de tres testigos que den fe de la defuncién.

Completar el formulario “Certificado de declaracion de defuncién”.

Leer, sellar y firmar el certificado de declaracion de defuncion y entregar
el triplicado a la persona interesada.

Ingresar en el SINCE los datos de declaracion segun corresponda. Anotar
al margen superior derecho el nombre y apellidos del funcionario que
ingresa al sistema y la fecha de ingreso.

Adjuntar al certificado de declaraciéon de defuncion el certificado original
extendida por el médico, las declaraciones de los testigos y los demas
documentos que la persona usuaria presente, segun corresponda.

La copia que se envia al INEC debe de llevar una copia del certificado
médico.
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e En el caso de los certificados de declaracién de defuncién que han sido
generadas por la Unidad de Admisién del hospital segun corresponda, la
registradora auxiliar del TSE debera recogerlos y verificar que tengan la
informacion correcta. Asi mismo, se podra completar el certificado de
declaracion de defuncién con los datos que aporten las personas usuarias

y con los registros respectivos.

e En el caso de las oficinas regionales y personal de la CSR que esta de
gira, deben enviar los documentos a la CSR para su respectivo tramite

ante la Seccién de Inscripciones.

3.2 Recepcion de declaraciones de defunciones de costarricenses
ocurridas en el extranjero, o de extranjeros con vinculo

costarricense.

Pasos a sequir:

e Solicitar el documento de identidad de la persona que presenta el
certificado. Verificar la identidad de la (s) persona (s) interesada (s) con el

documento que porta.

e Revisar que dicha inscripcidn proceda: que la persona fallecida sea
costarricense, en caso de ser extranjero debe tener un vinculo con una

persona costarricense.
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Verificar los documentos aportados: debe presentarse el certificado de
defuncidn original del pais donde fallecio, legalizado o apostillado; también
debe venir traducido, tanto el certificado como la apostilla, cuando
proceda.

Completar el formulario “Certificado de declaracion de defuncion”, con
base a los documentos presentados. De faltar algun documento se le
informa a la persona declarante y en el espacio de “observaciones” se
anota lo aportado en ese momento.

Se solicita medio de notificacion preferiblemente correo electrénico, o en
su defecto direccion fisica, nimero de teléfono o fax.

Leer, sellar y firmar el certificado y entregar el triplicado a la persona
interesada. Entregar el triplicado del formulario a la persona usuaria.

o En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre
en giras de la CSR: el original del certificado y la copia para el
INEC se envia a CSR, para que se tramite ante las instancias
correspondientes.

Adjuntar los documentos presentados al certificado de declaracion de
defuncién original.
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e En el caso de oficinas centrales y regionales: ingresar los datos del
formulario al SINCE. EI funcionario que ingresa el certificado al SINCE
debe firmary fechar en la parte superior derecha del mismo.

e En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre en giras de
la CSR: enviar los documentos a la CSR para que se tramite ante las
instancias correspondientes.

4. Recepcion de Matrimonios:

e Recepcion de matrimonios celebrados en Parroquias, Notarios,
Juzgados o Consulados. Todo matrimonio que acontezca en el territorio
costarricense debe inscribirse en el Departamento Civil del TSE.

4.1 Recibir declaraciones de matrimonio civil (por medio de juzgados
4 o notarios publicos).

e Se solicita documento de identidad y/o carne de notario, en buen
estado.

e Se recibe el certificado de matrimonio civil y se procede a llenar el
formulario correspondiente (control de documentos presentados).

e Sialguna o ambas partes que conforman el matrimonio son extranjeras,
se debe aportar copia certificada del documento de identidad con el que
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contrajo matrimonio, en papel de seguridad, y debe anotarse en casilla
22, los documentos presentados.

Se solicita medio de notificacion preferiblemente correo electronico, o
en su defecto direccion fisica, namero de teléfono o fax.

En el caso de Oficinas Centrales y Regionales: el funcionario que
ingresa el certificado al SINCE debe firmar y fechar en la parte superior
derecha del mismo.

Firmary sellar el recibido en el control de documentos presentados, asi
como al dorso de la declaracion de matrimonio recibida, con la fecha
que corresponde, se grapa al certificado original.

Entregar el triplicado del formulario y copia del formulario “control de
documentos entregados” a la persona usuaria.

o En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre
en giras de la CSR: el original del certificado y la copia para el
INEC se envia a CSR, para que se tramite ante las instancias
correspondientes.

En los matrimonios de costarricenses solo es necesaria la presentacion
del certificado de declaracién de matrimonio (firma y sello blanco).

En matrimonios en que haya cdényuges extranjeros, ademas del
certificado de declaracion de matrimonio, debera adjuntarse copia
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certificada del documento de identidad utilizado de cada uno de los
contrayentes.

e No es necesario aportar: testimonio, declaraciones juradas, copia de
todo el pasaporte y demas documentos (pero de aportarlo se debe
aceptar la documentacion)

e En cuanto a los testigos y el edicto, en los formularios nuevos ya viene
una casilla especial, en la cual se hace esta aclaracion. Mientras el
formulario no contenga expresamente la indicacion de que los testigos
fueron debidamente juramentados y si el edicto se dispensé o a la fecha
de su publicacion (informacion que el nuevo formulario contendra), el
notario debera incluir dicha informaciéon como una observacion de éste.

e Cuando el pasaporte esta vencido y hay revalidacion favor presentar
copia de esta.

e Si se utilizd un poder en la celebracion, debera adjuntar copia
certificada del mismo.

e Cuando existan legitimaciones o reconocimientos de paternidad en el
matrimonio, el Notario debera emitir un testimonio de escritura en lo
conducente, para presentar a la Seccion de Actos Juridicos.

4.2 Recibir declaraciones de matrimonio catodlico

Pasos a sequir:
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e Solicitar el documento de identidad de la persona que presenta el
certificado de declaracién de matrimonio.

e \Verificar los datos generales del certificado de declaracion de
matrimonio (nombres y apellidos de los contrayentes y de los padres;
numeros de cédulas, firmas, sellos, etc.)

e Se confrontan los documentos con el acuse de recibido.
e Se sella, se firma y se devuelve dicho acuse.

e En el caso de oficinas centrales y regionales: ingresar los datos del
formulario al SINCE. El funcionario que ingresa el certificado al SINCE
debe firmary fechar en la parte superior derecha del mismo.

o Entregar el triplicado del formulario a la persona usuaria.

o En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre
en giras de la CSR: el original del certificado y la copia para el
INEC se envia a CSR, para que se tramite ante las instancias
correspondientes.

4.3 Tomar declaracion de matrimonio civil ocurrido en el extranjero.

e Revisar que dicha inscripcion proceda: que uno o ambos contrayentes
sea costarricense por nacimiento o naturalizacion.
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Verificar los documentos aportados: debe presentarse el certificado de
matrimonio original del pais de origen legalizado o apostillado; también
debe venir traducido, tanto el certificado como la apostilla, cuando
proceda. De faltar algun documento se le informa a la persona
declarante y en la casilla 22 se anota lo aportado en ese momento.

Se solicita documento de identidad en buen estado, la declaracién debe
hacerla uno de los contrayentes o bien un tercero con poder especial,
también puede declarar el matrimonio el notario de las partes.

Llenar el certificado de matrimonio con base en los documentos
aportados.

Se recibe el certificado de matrimonio civil y se procede a llenar el
formulario correspondiente (control de documentos presentados).

El cupdn debe estar firmado por la o las partes, asi como por algun
abogado o notario (esta firma puede venir en la parte de observaciones)

o En el caso de los abogados o notarios debe indicarse la sigla
Lic. o Licda.

Se solicita medio de notificacion preferiblemente correo electronico, o
en su defecto direccion fisica, numero de teléfono o fax.

El interesado debe firmar la declaracion en la casilla #20 de Testigo,
como declarante.
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e El registrador debe firmar la casilla #24.

e En el caso de oficinas centrales y regionales: ingresar los datos del
formulario al SINCE. El funcionario que ingresa el certificado al SINCE
debe firmary fechar en la parte superior derecha del mismo.

e Entregar el triplicado del formulario a la persona usuaria.

o En el caso de oficinas regionales y personal que se encuentre
en giras de la CSR: el original del certificado y la copia para el
INEC se envia a CSR, para que se tramite ante las instancias

correspondientes.

5. Adopciones

5.1 Recibir adopciones por Sentencias Judiciales o Notariales

e Son ejecutorias de sentencias o expedientes de adopcidon de personas
mayores originales que presentan para su debida inscripcion.

5
Pasos a sequir:
e Solicitar documento de identidad en buen estado.
e Recibir y verificar datos generales de la ejecutoria de adopcidn,
confeccionar el formulario correspondiente, “comprobante de recibo de
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documentos”, entregar copia al usuario, y mediante oficio, la oficina
regional envia la ejecutoria a la Seccion de Inscripciones para su debida
gestion.

e Exclusivo para oficinas centrales:

o Llenar el formulario “boleta de recibido de adopciones” (este
formulario es exclusivo para oficinas centrales), debe llevar
anotado el numero de certificado de nacimiento asignado,
numero de sentencia y ademas debe tener un correo, fax,
teléfono o direccion donde pueda notificarse cualquier
devolucion.

o Se le asigna certificado de nacimiento.

o La ejecutoria debe llevar la boleta original del recibido grapado
adelante y el cupon de nacimiento grapado atras, éste se
transfiere a la unidad de recepcion de documentos interna por
medio de cuaderno, dandole un tramite preferencial.

6. Correcciones

6.1 Recepcion de correcciones en certificados de nacimiento y
defuncién que estan en proceso de inscripcion.
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Pasos a sequir:

e Solicitar documento de identidad.

e Consultar en el sistema si el hecho vital aun no esta inscrito.

e Tomar declaracion jurada con los datos correctos y solicitar firma al
interesado; o los documentos solicitados segun corresponda y enviarlos
con oficio a la Seccién de Inscripciones para adjuntarlos al expediente.

6.2 Recepcion de correcciones en certificados de matrimonio.

Pasos a sequir:

e Solicitar documento de identidad.

e Recibir correccion, sellarla y enviarla con oficio a la Seccién de

Inscripciones, para adjuntarla al expediente.

7. Habilitacion de registradores auxiliares

7
7.1 Habilitacion de médicos.
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e Debe ser solicitada personalmente por el médico que este habilitado en el
Colegio de Médicos, presentandose con su sello, (que indique nombre y
numero de carné), carné de médico y cédula; ambos vigentes.

Pasos a sequir:

e El médico debe llenar solicitud de habilitacion. (ver formulario adjunto)

e Se debe verificar en la pagina web del Colegio de Médicos
www.portal.medicos.cr , su condicion de médico y que este activo.

e Se le asigna un cdédigo de registrador, segun el consecutivo dado por
Inscripciones a las Oficinas Regionales.

e Se le confecciona dos tarjetas y se anota el codigo que le corresponde,
con sus datos personales y el consecutivo numérico asignado. El meédico
debe firmar y sellar la tarjeta. Una tarjeta se archiva en la oficina regional
y la otra se envia a Inscripciones por medio de oficio. y se le confecciona
la hoja de control de entrega de certificados entregados para la Contraloria
Electoral, la cual tiene que ir firmada y sellada por el funcionario y el
médico, (medico sello de tinta - funcionario sello de la oficina). En la
recepcion de documentos de Inscripciones, se confecciona solo una
tarjeta junto con el control de la Contraloria Electoral. En la seccion de
Inscripciones, se confecciona solo una tarjeta.
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e Se ingresan los datos del médico al SINCE. Como se detalla a
continuacion:
UNICAMENTE PARA OFICINAS REGIONALES.
o Se digita opcion 7 Mantenimiento de registradores auxiliares.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION

OFICINA REGIONAL DE ATENAS

AcCION [7 x

<opcion> LOGIn, FIN, BKP
PROCESOS
1 Electoral
2 Cwl
3 Banco de Cedulas
4 Opciones y Naturalzaciones
5 Cerlificacion Electoral
) Consulta al 120
1 i s >
IMPRESORA cviL HENRY_|p  ELECTORAL HENRY_ [p
CSR1ISS NOMBRE DE LA ESTACION
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OFICINAS CENTRALES y REGIONALES

e Se digita opcién 2. Capturas

THEBLINAL SUPRIERO (4 ELECCIONES ¥ REDISTRO O
SIDTEMA N TEGRADO DE 1hF ORMAL IO
ME MU CONTIOL DE CERTW R ADOSG
ACCION |, -
P LOOW, D

1 Consultas

3 Repones

PASO 1. Se digita opcion 1. De registradores

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CviL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
MENU CONTROL DE CERTEICADOS
ACCION. [f 00 x
Monu Principat. FIN, LOGin
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PASO 2. Se digita el Cédigo asignado segun el consecutivo. En la casilla
correspondiente se procede a completar los datos. Al finalizar este paso es
importante tramitar con la tecla + que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla.

e W 3N ol e a2

% fLE ¥ o
CETTEMA WNTE GRADO O 1 ORMACION
ARCHVE MAES TR0 REGISTRADORES
ACCION
Mana Antecsr, Moo Prncpat. TOG. Fin

Teo
Estaso

Coamo (cooiss ACTIVOGA)
—— 53 Wt SR ANere MArQUe el InScBaor
Cecsa o pasapone | £ Deeccicn

Seomten | Emse

EM C0L0 00 DOUMYOE § Cechoon . Bl SHORAl IR COCUE VRS COTLMTICONSS
"o e - perner
1 Recusrdo mae 106 DOACmes O ADD DEL CHG ING, ranseriis Dor Oofects s G ]

e Para la entrega del block de defuncion al médico, se debe llenar el
Formulario F115-CE-P044 de la Contraloria Electoral, completando las
casillas correspondientes, y debe firmar la recepcion de este.

e Se capturan los certificados entregados como se detalla en el apartado.
8.2

7.2 Habilitacion de notarios.

e Debe ser solicitada personalmente por el notario que este habilitado en la
Direccion Nacional de Notariado, presentandose con su sello (blanco, que
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indique nombre y numero de carné), carné de abogado y cédula; ambos
vigentes.

Pasos a sequir:

e Se debe verificar en la pagina web de la Direccion Nacional de Notariado
www.consulta.dnn.go.cr su condicidn de notario y que este activo.

e Se le asigna un codigo de registrador. Segun el consecutivo dado por
Inscripciones a las Regionales.

e Se le confecciona dos tarjetas y se anota el cddigo que le corresponde,
con sus datos personales y el consecutivo numeérico asignado. El notario
debe firmar y sellar la tarjeta. Una tarjeta se archiva en la oficina regional
y la otra se envia a Inscripciones por medio de oficio, y se le confecciona
la hoja de control de entrega de certificados entregados para la Contraloria
Electoral, la cual tiene que ir firmada y sellada por el funcionario y el
notario, (notario sello blanco- funcionario sello de la oficina). En la
recepcion de documentos de Inscripciones, se confecciona solo una
tarjeta junto con el control de la Contraloria Electoral.

e Se ingresan los datos al SINCE. Se realizan los pasos del 1 al 4 del
apartado anterior.
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e Para la entrega del block de matrimonio civil al notario, se debe llenar el
Formulario F115-CE-P044 de la Contraloria Electoral, completando las
casillas correspondientes, y debe firmar la recepcion de este.

e Se capturan los certificados entregados como se detalla en el apartado 8.2

8. Entrega y Captura de formularios a registradores auxiliares

8.1 Entrega de formularios de hechos vitales y civiles a registradores
auxiliares.

e Los juzgados, parroquias, clinicas, notarios, juzgados y Consultados sélo
realizan matrimonios, por otra parte, los hospitales sélo declaraciones de
defuncién y nacimiento.

8
e En caso de que el registrador no pueda hacer retiro personal de
certificados de declaracion de hechos vitales o civiles, segun le
corresponda, este puede autorizar a un tercero mediante un escrito,
mismo que debe venir firmado por el responsable y sellada por la
institucion o registrador que lo solicita.
Pasos a sequir:
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¢ Solicitar documento de identificacion de quien presenta la solicitud con el
fin de confrontar que corresponda al autorizado en el escrito de
autorizacion. Y grapar al dorso de la tarjeta la autorizacion.

e Para la captura de certificados se realiza los Pasos del 1 al 4 del apartado
7. Y si es necesario se actualiza la informacion del registrador. Se marca
la casilla de activo y se modifica con la tecla de J parte superior derecha
de la pantalla.

—t e 3G el Al ol e Al 3 T TEMTLCIN SConklte sfectunde con Sxdta
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matadiao SUOP NI O OR-00-2015

Qodipgo fsooozn |l ACTIVEIOA)
e BB s mrtrmn et e aue sl indilcmdon
CTOATO GO [ToG70070a 11 pmsety Dirmecion [35AM JOME CCOMTA MRICGA
Namers L UCRECIA Eammil L OARNC e ZAGH TS O Cf
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¢ Verificar que no deba ningun certificado (se revisa el historial en el SINCE),
de ser asi debe presentar una carta donde indique la razon por la que no
lo refleja el sistema, exonerando al Registro Civil del extravio, robo,
desecho o nulidad de dicho(s) certificado(s).

e Se realiza el paso 1 del apartado 7.
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e Se digita la opcién 1. Consultas

e Se digita la opcidn 2. Certificados entregados a un registrador
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e Se digita el cédigo de registrador en la casilla correspondiente.
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La consulta se encuentra ordenada de la fecha mas reciente a la mas antigua,
es importante mencionar que si el notario ha entregado muchos certificados
de afnos anteriores revisamos Unicamente los ultimos 2 afnos, de lo contrario
realizamos la consulta hasta finalizar. Es importante mencionar que el sistema
no muestra cuales son los certificados que estan pendientes de entregar por
parte del registrador auxiliar, sino que se debe obtener por deduccion. Por
ejemplo: un block de formularios trae 25 certificados, si al realizar la consulta

el sistema muestra que el registrador auxiliar entregé el 10, 13, 14 y 15, se
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deduce que debe desde el cupdn numero 1 hasta el 9, desde el cupdén 11 hasta

el 12 y desde el 16 hasta el 25.

8.2 Captura para la entrega de certificados a un registrador.

Pasos a sequir:

e Se realizan los pasos del 1 al 2 del apartado 8

e Se digita la opcion 2. Entrega de certificados a un registrador.

TROAMLIMAL S MGG £V G0 R CORIML S ¥ B L | e v
Gete VEMAA 1T L DAL CIL 0 Uaimaoion
AL OOMT OGO CF D sORDO0
AOCEON 1]

L e T TN T

CAPTTLIMAS

1 D eagiei usn e

Rl T

4 St e e

e Se coloca el codigo del registrador en la casilla correspondiente; se
desplegaran los datos del registrador auxiliar; en este caso es necesario

verificar la informacion.
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¢ Digitar el numero del “Tipo de Libro” segun corresponda:

1- Nacimientos
2- Matrimonios
3- Defunciones
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¢ Luego se digitan en los espacios “Secuencia inicio” y “Secuencia Final” la
numeracion inicial y final del block de certificados 0 en caso de ser solo un
certificado se repite la numeracion en esos espacios.

Si no se puede hacer la captura ver instructivo de inconsistencias.

¢ Anotar los blocks asignados en la tarjeta y quien retira debe firmar en la
tarjeta.

e Para la entrega del block a cada entidad, se debe llenar el Formulario
F115-CE-P044 de la Contraloria Electoral, completando las casillas
correspondientes, y debe firmar la recepcion de este.

9. Exclusivo para Oficinas Centrales:

9 9.1 Tomar la solicitud de Copias Certificadas de Expedientes
(FILENET)
e Solicitar documento de identidad al usuario.
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Consultar el estado y la ubicacion del expediente (dependiendo del tipo de
expediente se consulta en su respectivo sistema: sqlserver mayores de 10
nacidos en el extranjero, sqlserver mayores de 10 nacidos en el hogar,
sqlserver sistema de Paternidad Responsable, SINCE: 1A.) para ver si es
competencia de la Seccion de Inscripciones, o le corresponde a otra
seccién del departamento civil. C

Confeccionar una boleta para que el usuario retire la certificacidon en seis
dias.

Ingresar la solicitud al sistema FILENET.
Una vez pasados los 6 dias.

Imprimir el documento y solicitar los timbres dependiendo de la cantidad
de copias.

Pegar los timbres en la certificacion y sellar.

Entregar el documento solicitado.

10. Exclusivo para Oficinas Centrales

10
10.1 ORDENAR LOS CERTIFICADOS ANULADOS
Elaboré Valido Autorizd
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e Tomar el grupo de certificados nulos de la papelera especial para este tipo
de certificados

o Verificar que tengan la leyenda NULO, con la excepcion de las defunciones
fetales (ya que éstas en si no son nulas, pero deben ser enviadas al Archivo
Civil).

e Clasificarlos por nacimiento, matrimonio civil, matrimonio catodlico,
defuncién y defuncion fetal.

11. REVISAR EN EL SINCE

1 ¢ Ingresar al SINCE. Se digita el cédigo de acceso (dado por el personal de
TI) y la palabra de paso o contrasefa.
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¢ Luego en el menu principal se digita la opcion 1 “Consultas”
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
MENU CONTROL DE CERTIFICADOS
ACCION |
FIN, LOGIin, BKP

1. Consultas
2 Capturas

3. Reportes

Opcion 3 “estado de un certificado”

Digitar el nUmero de certificado seguido del tipo (1 para nacimiento, 2 para

matrimonio y 3 para defuncion)
Se le da tramitar (tecla + del teclado numérico)

Opciones de informacién que brinda el SINCE:

Nulo: cuando aparece esta leyenda simplemente se deja aparte para luego
realizar la ndmina ya que ese es el estado que debe tener el certificado.

Recibido: se debe verificar si realmente es el nimero y el registrador a
quien le pertenece ese certificado, si no es asi se debe buscar con las

Xmt
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numeraciones 9 6 90, 7 6 70, dependiendo de la numeracién original del
certificado. Una vez hallado el nimero correcto se escribe con lapicero (al
inicio del numero original) el nimero con el que se encontro el certificado
y con lapiz el codigo de registrador. Se deja para anular en el sistema.

e No recibido: a estos solamente se le anota con lapiz el cédigo de
registrador. Se deja para anular en el sistema.

e En todos los cados debe verificarse el nombre del registrador indicado en
el sistema con el documento nulo, si el certificado viene en blanco debe
hacerse un estudio mas detallado para encontrar el registrador de ese
certificado.

12. ANULAR EN EL SINCE

12 | * Una vez realizada la revision de documentos. Se debe ingresar a la
pantalla principal del SINCE, tal y como se explico en la actividad 2.

e Se digita en la casilla de Accion el nUmero 2 correspondiente a capturas.
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Se digita la accion 4 (Capturas pendientes).

TR, PTG CE (LZCOONET Y SRS TRO CAR
BETEINA BTE SO (O EN

M- RO OF CERTT ALY

R ]
I D e sk b o Nagen st
S wgrer W (a w

D .

En la ventana de capturas pendientes, en la casilla Accion se debe digitar la

palabra “ADD”.

En la casilla de cddigo se digita el nimero que se colocé con lapiz a la hora

de hacer la revision de los certificados.
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En tipo de libro se digita el nimero dependiendo del tipo de certificado a
anular (1 — nacimiento, 2 — matrimonio, 3 — defuncion).

En el nimero de certificado inicial y final se coloca el nimero de certificado
(revisando el nimero que se actualizé durante la revision, es decir, con 9 6

7)

En tipo de inconsistencia se digita 2=NULO.
Se le da tramitar (+) para que lea la informacion.

Se le vuelve a dar tramitar (+) para que anule el certificado.

actu™

Mt MrBesais Muras FYvvipad | TR 1IN A0 T M0 G

TIAL SLIPEA D8 BLRCCIONE S ¥ o ) (e

DENTERS N TECHMALY) 6 T ORI
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A
L= )

Pt o Lo
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e
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Como ultimo paso (opcional) se puede verificar la anulacion yendo al menu
de consultas

13.1 Ordenar por Orden Numérico Ascendente cada Grupo

13. Exclusivo para Oficinas Centrales

Al terminar la anulacion en el SINCE, se procede a ordenar en orden nimero
cada uno de los grupos de certificados.

Después se ingresan los numeros de certificados en la base de datos de
nulos (un libro de Excel), ubicados en la direccion:

\\RESPALDOS\Inscripciones\Documentos enviados\NULOS

13
¢ Llenado de la base de datos:
e Cada tipo de certificado tiene su propia hoja de Excel.
e En el caso de los matrimonios civiles deben ir con el nombre del notario, Si
se desconoce el nombre, se le coloca “NO INDICA”
Las defunciones fetales deben de ir con el nombre del bebé fallecido, tal y
como se consigno en el certificado, por ejemplo: Nifio Nufiez Chaves, se
digita exactamente de esa manera.
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14. Exclusivo para Oficinas Centrales

14.1 Confeccidn del Oficio (N6mina) y Envio de los Documentos

Se solicita un numero de oficio, ya sea a la persona encargada de unidad

0 a la secretaria de la Seccion.

Se confecciona el respectivo oficio, copiando y pegando los nimeros de

certificados digitados en la base de datos.

14
e El oficio debe archivarse digitalmente, en el respectivo lugar indicado por
el Archivo Central.
e Se imprimen dos documentos uno original para entregar al archivo y otro
para recibo.
e La copia de recibo se archiva el Ampo “NULOS”, que lo administra la
secretaria.
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|l. Control de versiones

Versién Vigencia

- Con la creacion del Manual Integrado de
Procedimientos del  Registro Civil (MIP), 01/08/2018
se inicia con version N°1.
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Il. Detalle de pasos:

Formularios Utilizados

- En este Instructivo no se utilizan formularios

N° Actividad
1. CERTIFICADO NO ASIGNADO A REGISTRADOR AUXILIAR.

a) Cuando al tramitar el ingreso de un certificado le aparece una
advertencia indicando “ERROR CERTIFICADO NO EXISTE”, debe
entregar el certificado al registrador auxiliar correspondiente, segun
se explica a continuacion:

i. PARA USO EXCLUSIVO DE OFICINAS REGIONALES: en el
sistema (SINCE) Ir al menu principal opcién 7 (Mantenimiento

1 . -

registradores auxiliares)
Q:Eﬁ'”TZ““:‘ZZEE{:‘;“S:‘E‘%?;‘
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ii. Se digita la opcion 2 (Capturas):

THE AL S FFRERD E ELUECCERSHE S v IRECES TR L
ErE TE LS, T E SR CoE BF Rt
AT P CTeHTTRE GE S E R pACr S
L = =
Fid, Ok, B

iii. Luego, en el espacio “ACCION” se digita 2 nuevamente para

seleccionar la opcion “Entrega de certificados a un Registrador”.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CML
SISTEMAINTE GRAD O DE INFORMACION
MEMNU CONTROL DE CERTIFICADOS

ACCION
Menu Prindgipal, FIN, LOGin
CAPTURAS
1. De Registradores
Gﬂr&g& de cerificados a un RegistadD
3. Recepdon de Ceriificados
4. Capturas pendientes
Elaboré Validé Aprobd
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iv. En la siguiente pantalla se digita el cddigo del registrador y se le
da tramitar (+) para que aparezcan los datos. Es muy importante
verificar que el nombre que aparece corresponda al del registrador

auxiliar a quien le pertenece ese certificado.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES W REGISTRO ChL
SISTEMAINTEGRADC DE INFOR MACION
ENTRE GADE CERTIFICADOS AREGISTRADORES
ACCION NG
Menu Antedor, ADD, ING, DEL_CHG, LOGin

Codigo ﬂ. M oo e -
Descr.
{ Tipo Libre: 1 = Nadm . 2 = Matr. 3 = Def)
Tipo de Libro [0
Secuenda Inico 0
Secuenda Final 0

v. En el espacio “Tipo de libro” se digita: “1” para nacimientos, “2”
para matrimonios y “3” para defunciones; seguidamente se digita
el numero de certificado en los espacios de “Secuencia Inicio” y

“Secuencia Final” (se anota el mismo numero de certificado en
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JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO
ORIGINAL FIVIADO
Fecha 18/01/2018 25/01/2018 19/02/2018




. .
o

Tribunal Supremo de Elecciones

Direcciéon General del Registro Civil

Caodigo
IT-25-v01-MIP-DGRC-
P01-v03

Registracion de Nacimientos

Rige: 01/08/2018

Instructivo de Inconsistencias y Captura
de Certificados

Pagina 5 de 15

ambos campos), se da tramitar (+) y debe aparecer una leyenda

que dice: “Certificado_entregados”, el numero de certificado y el

tipo de libro. (Ver imagen):

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
ENTREGA DE CERTIFICADOS A REGISTRADORES

ACCION  [na

WMenu Anterior, ADD, INQ, DEL, CHG, LOGIn

REGISTRO CIVIL(T.S.E)

(Tipo Libro: 1 = Nacim. 2 = Matr. 3 = Def.)

Tipo de Libro fo

vi. Unavez concluidos estos pasos ya se puede ingresar el certificado

al sistema.

vii. Es muy importante revisar bien las numeraciones, pues puede que

aparezca el siguiente error:

Mensaje de pagina web X

RAMNGO OCUPADO: 3032676 al 5033473
ERROR “*MO.CERTIFICADO YA FUE ENTREGADO™ 410103
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En estos casos se revisa tanto el codigo de registrador como la

numeracion de certificados digitados para estar seguros de que se

digit6 correctamente.

viii. Es muy importante asignar la numeracion completa del block
y no solamente el certificado que se posee en el momento,

esto con el fin de evitar asignarle al registrador auxiliar los

certificados de uno por uno.

(1) Los blocks de certificados son de 25 y siempre estan
numerados del 01 al 25, del 26 al 50, del 51 al 75y del 76 al
00, es decir, se deben revisar los ultimos dos numeros del

certificado para saber cual es la numeracion completa por

entregar.

(2) Si al entregar el block completo existe una parte ya entregada

al mismo registrador, se le entregara la numeracion faltante.

Ejemplo:

Se posee el certificado nimero 1573780 sin asignar, perteneciente a oficinas
centrales. La numeracion completa seria 1573776 al 1573800, pero cuando
se intenta asignar el sistema indica que la numeracién 1573776 a la 1573778
ya fue entregada al mismo registrador, en este caso se le asigna al cédigo
correspondiente del 1573779 al 1573800. El numero 1573779 aunque no se
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posea fisicamente pertenece a la humeracién completa, es por este motivo

que se debe incluir en la asignacion.

2. NUMERACIONES DE CERTIFICADOS VIEJAS:

a) Sialingresar un numero de certificado del viejo formato al sistema no
es aceptado, se debe empezar a probar cualquiera de los siguientes
nameros formatos, colocandolos antes del primer nimero del
certificado: 1-10-100-7-70-700-9-90-900- (Ver el siguiente ejemplo):

NUumero del certificado

NUmero correqgido

73821

173821

73821

1073821

73821

10073821

73821

773821

73821

7073821

73821

70073821

1573821

91573821

73821

9073821
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PREFERIBLEMENTE USAR EL

1- 10 6 100 EN NACIMIENTOS.
7- 70 6 700 EN MATRIMONIO CATOLICO.
9-90 6 900 EN MATRIMONIO CIVIL.

3. CERTIFICADO APARECE A NOMBRE DE OTRO REGISTRADOR

a) Existen tres opciones cuando se encuentra un

i. Elverdadero registrador auxiliar entreg6 el ¢

para que éste llenara el certificado. Cuando esto ocurre debe
ingresarse el certificado, pero se debe colocar un aviso (por medio

de una nota adjunta al certificado) indicando que ese no es el

caso de este tipo:

ertificado a otro colega

3
verdadero registrador del certificado.
ii. El certificado puede que tenga otra numeracion asignada: en este
caso seguimos el ejemplo de la actividad “2”, colocando nimeros
(“17, “9”, “7”) delante de primer numero del certificado para
encontrar el nimero de certificado correcto.
Elaboré Validé Aprobd
JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIVIADO ORIGINAL FIVIADO
ORIGINAL FIMADO
Fecha 18/01/2018 25/01/2018 19/02/2018




e

- |

e

o

Tribunal Supremo de Elecciones

|

Caodigo

Direcciéon General del Registro Civil IT-25-v01-MIP-DGRC-
P01-v03
Registracion de Nacimientos Rige: 01/08/2018

Instructivo de Inconsistencias y Captura

de Certificados Pagina 9 de 15

iii. Por un error de asignacion, es decir, se le asign6 errbneamente el
block de certificados a otro registrador. En estos casos se deben

seguir las siguientes instrucciones:

(1) En la pantalla CAPTURAS, ingresamos el numero 2: “Entrega

de certificados a un Registrador”

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES YW REGISTRO CML
SISTEMAINTE GRADC DE INFORMACION
ME NU CONTROL DE CE RTIFIC ADOS
ACCION
Menu Principal, FIN, LCGin

CAPTURAS

1. De Registradores

@tr&ga de cerfificados a un Reg is@

3. Recepdon de Cerificados

4. Capturas pendientes

(2) Digita el cédigo del registrador auxiliar que posee la numeracion
de certificados (para conocer el cédigo de registrador debe
revisar ver el codigo que se despliega en la pagina de ingresos)

y la numeracion ingresada erroneamente.
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(3) Se digita la palabra DEL en el espacio de ACCION, se le da
tramitar (+). Si se borra correctamente se puede hacer la
asignacion indicada en la actividad “1”.

(4)Si no se logra borrar: REGIONALES (enviar a la Seccion de
Inscripciones). OFICINAS CENTRALES (se debe hacer un

estudio de las numeraciones para encontrar el error y corregirlo)

4. Cuando no se tiene el cédigo del registrador auxiliar.

a) USO EXCLUSIVO PARA REGIONALES. Opcién 7 “Mantenimiento

registradores auxiliares”

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIOMNES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADC DE INFORMACION

OFICIMNA REGIONAL DE ATENAS
4 AccloN  [{] =
=opcion= LOGIn, FIN, BKP
PROCESOS
1 Electoral
2. Civil
3. Banco de Cedulas
4 Opciones y Maturalizaciones
5. Certificacion Electoral
G...0 Consulta al 120
7. Mantenimiento registradores auxiliares
IMPRESORA CIVIL HEI — P HEMRY_ |E
ZSR15%9 NOMBRE DE LA ESTACION
Elaboré Validé Aprobd
JOSE ANGEL URERNA PORRAS / .
Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO
ORIGINAL FIMADO
Fecha 18/01/2018 25/01/2018 19/02/2018




e

- |

e

o

Tribunal Supremo de Elecciones

|

Direcciéon General del Registro Civil

Caodigo
IT-25-v01-MIP-DGRC-
P01-v03

Registracion de Nacimientos

Rige: 01/08/2018

Instructivo de Inconsistencias y Captura
de Certificados

Pagina 11 de 15

b) Ingresar a la opcion 3 “Reportes”

TS AL SUFRELED DE ELECCSSHE § ¥ RECEITRO CREL
S TERA, S TE SFADD DoE BHF ORRRACHY
E L ST IDE CE R T RCADCS
deis e E] =
Fird, LCe0r, BCP

1. CorS LR

IMS0 70 OBl DF LA ESTACTOMN

c) Enla casilla “ACCION”, se puede digitar cualquiera de las 2 primeras

opciones:

I. “1” para seleccionar la opcién “Lista de Registradores (Orden por

cédigo)”,

ii. “2” para seleccionar la opcion “Lista de Registradores (Alfabético)”

Elaboré Validé Aprobd
JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nom bre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO

ORIGINAL FIMADO

Fecha

18/01/2018 25/01/2018

19/02/2018
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d) En la casilla denominada “No imprimir (BKP)” se le da un clic y debe
aparecer un check (v) indicando que se ha seleccionado esa opcion,

se le da tramitar (+), y el sistema indica “se ha iniciado el reporte”.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES YREGISTRO CML
SISTEMAINTEGRADO DE INFORMACION
ME NU C ONTROL DE CERTIFICADOS
coonf T
menu Princpal, FIN, Lg&in

REPORTES
1.Lista de Registradores (Orden por Codigo)
2. Lista de Registradores (4 fbefico)

3. Actualizacion de Archives

4 Lista de Registradores Auiliares |

~

I Mo Im primir BKP)

e) Luego se devuelve al menu anterior y donde indica “ACCION” se

digita BKP

TRIBUMNAL SUPREMC DE ELECCIOMNES ¥ REGISTRO CIVIL

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION

MEMU COMTROL DE CERTIFICADCOS
ACON BKP >
M LOGiD B

1. Consultas

Xmt

2. Capturas
3. Reportes
Elaboré Validé Aprobd
JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO

ORIGINAL FIMADO

Fecha

18/01/2018 25/01/2018

19/02/2018
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de Certificados

f) Luego se le da tramitar (tecla +) y aparece la pantalla que se muestra
a continuacion. Se da un clic en la casilla donde se originé el reporte

(tal como se indica en la imagen) seguido de otro en la opcion “Abrir”.

ShiINGE Sieiwmd OF ELESCIMEEd ¥ RDSI ST
STSTERESA TFTEGRLADD DE [EFOEMSCTON

EIVIL

i oy LoELn, FIF

FEHEY PR

R N T TS e e P L

g) Al abrir se despliega una pantalla con la informacién de los
registradores auxiliares, se busca por nombre alfabético y se escogio

la opcion 2, una vez encontrado el cédigo se puede copiar con doble
clic o copiar a mano.

Elaboro Valido

Aprobd
JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO
ORIGINAL FIMADO
Fecha

18/01/2018 25/01/2018 19/02/2018
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00-00-0000

o

~00 -0000

-00-0000
-00-0000
-00-0000

oo o
aas o

01-11-2013
00-00-0000

IADO-00 -0000
00-00-0000

o
& G0 o

Q0-00-0000

h) Para volver al menu se le da un clic donde aparece la palabra
“Volver’. Luego se regresa al menu principal; haciendo los pasos
anteriores, tanto de entrega a un registrador auxiliar como del ingreso
de los datos al sistema.

BKP View

TRIBUNAL SUFREMO DE ELECCIONES
REGISTRO CIVIL
COMFUTO

DESCRIPCION DE LA CODIFICACION DE REGISTRADORES

EL CODIGO ESTA FORMADO POR & FOSICIONES XXXXXX

SIGNIFICADO DE LA FRIMERA POSICION

1 cssssssss REGISTRO CIVIL
Elaboré Validé Aprobd
JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nombre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO
ORIGINAL FIMADO
Fecha 18/01/2018 25/01/2018 19/02/2018
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5. Capturas de certificados entregados a un registrador.

a) Se siguen los pasos del “i” al “iv” de la actividad 1

b) Se digita el numero de libro 1: nacimiento, 2: matrimonios, 3:
defunciones y luego el rango de la numeracién a entregar entregado
al registrador auxiliar.

TRIBUNAL SUPREMOC DE ELECCIONES Y REGISTRO CRhAL
SISTEMAINTEGRADO DE INFOR MACICON
ENTRE GADE CERTIFICADOS AREGISTRADORES

5 ACCION NG
Menu Anierior, ADD, ING, DEL_CHG, LOGIn
Caodigo 5. Mom bre:
Descr.:
{Tipo Libre: 1 = Nacm . 2 = Matr. 3 = Def)
Tipo de Libro o
Secuenda Inico | o
Secuenda Final 0
Elaboré Validé Aprobd
JOSE ANGEL URENA PORRAS / .
Nom bre CAROLINA MADRIGAL CHACON ALCIDES CHAVARRIA VARGAS CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
ORIGINAL FIMADO
Firma ORIGINAL FIMADO ORIGINAL FIMADO
ORIGINAL FIMADO
Fecha 18/01/2018 25/01/2018 19/02/2018
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|l. Control de versiones

Versién Vigencia

- Con la creacion del Manual
Integrado de Procedimientos del

Registro Civil (MIP), se inicia con 01/08/2018
version N° 1.
Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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Il. Detalle de pasos:

Formularios Utilizados

Matrimonio Catolico”,

Para este instructivo se utilizan las versiones vigentes de los formularios:

“Certificado de Declaracion de Nacimiento”, “Certificado de Declaracién de
“Certificado de Declaracion de Matrimonio Civil”
“Certificado de Declaracion de Defuncion”, incluidos en el Instructivo de Atencion
al Publico del Procedimiento 01.

y

N° Actividad
1) PARA INGRESAR A LA PANTALLA DE INICIO
a) Seingresa a la pagina del SINCE, se digita el codigo de acceso (dado
por el personal de Tl) y la contrasefia
UPREMO DE ELECCIONES
- 3 T :
1 f:‘-ISTEM& I‘NLEGF{F\QD DE !hlf;Cchr_\dﬁl;;IClN EIVIL'_
Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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b) USOS EXCLUSIVO PARA REGIONALES. Se ingresa a la opcion 7:

“Mantenimiento registradores auxiliares”

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
OFICINA REGIONAL DE ATENAS

Accion |7
=opcion> LOGIn. FiIN, BKP
PROCESOS
1 Electoral
2 Cr
a Banco de Cedulas
4 O ¥ Natur
5. Centificacion Electoral
5 Consuita al 120
<z : gores auaidres
IMPRESORA cviL HENRY_ [P ELECTORAL

c) En el menu principal, ingresar a la opcién 2: “Capturas’

TRIBUMAL SUFREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL

SBISTEMA INTEGRADD DE INMFORMACEDMN
MENU CONTROL DE CERTIFHCADOS
ACCHOMN ] =
FiIM, LOGEn, BKFP

1. Consultas

3. Reportas
Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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d) Ingresar a la opcion 3: “Recepcion de Certificados”

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CviIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
MENU CONTROL DE CERTIFICADOS

ACCION ‘{ E3
Menu Principal, FIN, LOGIn

1. De Registradores

2 Entrega de certificacdos a un Registrador

3 Recepcion de Certificados

4 Capturas pendientes

2) INGRESO DE CERTIFICADOS DE NACIMIENTOS

a) En la pantalla “SELECCIONE EL TIPO DE CERTIFICADO” se digita la
opcién “1. NACIMIENTOS”:

TRIBUNAL SUPREMC DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADC DE INFORMACION
RECEPCION DE CERTIFICADOS
ACCION [z =<
Menu Principal, Menu Anterior, LOGIN, FIN

SELECCIONE EL TIPC DE CERTIFICADO

2. Matrimonios

3. Defunciones

Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO

Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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b) En la siguiente pantalla: En el espacio “Certificado: Inicial” se anota el
namero de certificado y se le da tramitar (con la tecla “+” del teclado
numeérico) como lo muestra la siguiente imagen:

c) Luego aparece el nombre del registrador auxiliar al cual pertenece ese
certificado:

FRIIUNAL SUMTE MO DR ELECCIONE & ¥ M5OI THO CIvie
TS TEMA ST EGSADO O 8 ORMACION
NECEPCION OF CERTIFICADOR

AOGKOM  [ain MACRME N TON

Vi 8 DO e rupn
- 110Y21 FOMIBIRE  OF MOMA L OHOMAL OROTINA
ODESCR.  CENTHO OROTIMA M AJUELA

o bt 22000 4 Pt

OATOS OENEFHALE D OEL CONTIFICADO

P Apwindo
Ty Agretten
Peointen

i) Si al ingresar el numero de certificado, aparece el nombre de otro
registrador auxiliar, en este caso, se debe aplicar el procedimiento
seflalado en el instructivo correspondiente.  (Ver__instructivo
“‘INCONSISTENCIAS Y CAPTURA DE CERTIFICADQOS”)

d) Silos datos del registrador auxiliar coinciden, se ingresan los datos de
la persona declarada (en el orden que se indica en el sistema, es decir,
primer apellido, segundo apellido y nombre)

Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018




Caodigo
Direcciéon General del Registro Civil IT-29-v01-MIP-DGRC-
; — P01-v03
_— e
bl Suseiio de Heedionies Registracion de Nacimientos Rige: 01/08/2018
Instructivo de Ingreso de Certificados Pagina 6 de 18

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMAINTEGRADC DE INFORMACION
RECEP CION DE CERTIFICADOS

AC CION 'ADDi NACIMIENTOS
Va a borrar un grupo (SN ) |—
Identificacion 430102 NOMBRE: HOSPITAL M&XPERALTAC ARTAGO

DESCR.. CENTROCENTRAL CARTAGO

G erificade: Inicial | 1234567 Final | 12345867

DATOS GENERALES DEL CERTIFICADC

Prim er Apelido SANCHEZ N\,
DURAN

FABLAM ALEJANDRO| ) =

Nota: En los casos donde la madre sea extranjera de un sélo y no venga
consignado el nombre del padre se debe digitar el apellido en ambas
casillas del primer y segundo apellido.

e) El ultimo paso es verificar los datos ingresados, esto con el fin de evitar
posibles correcciones futuras. Una vez verificados los datos, se
presiona la tecla “+” para tramitar la informacion y aparece una leyenda
que indica que el certificado se ha recibido. Esto quiere decir que se
incluyé al sistema con éxito y puede proceder a realizar una nueva

inclusion.
Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
RECEPCION DE CERTIFICADOS
NACIMIENTOS

ACCION [N

Va a borrar un grupo (SIN)

Identificacion NOMBRE: PUNTARENAS REGIONAL COTO BRUS

DESCR: REGIONAL COTO BRUS PUNTARENAS

| 160801

Certificado: Inicial Final

0

DATOS GENERALES DEL CERTIFICADO

Primer Apellido
Segundo Apeliido

[
[
Nombre |
[

r

NAC. RECIBIDOS DEL 1093392 AL 1093392

f) Si el padre se presenta a tramitar un reconocimiento y el certificado se
encuentra ingresado, pero aun sigue en custodia de la oficina, el dato
se puede corregir en el sistema; en este caso se debe digitar el numero
de certificado, se presiona la tecla (+) para tramitar y aparecera la
informacion conforme se incluyd, es decir, sélo con los apellidos de la
madre. Luego se digita en el espacio “ACCION” las letras “CHG” y la
tecla tramitar (+) y se incluye el apellido del padre. Este mismo proceso
sirve a la hora de haber omitido informacién o haber incurrido en algun

error en la informacion ingresada.

Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha

14/03/2018 21/03/2018

28/03/2018
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECOONES Y REGSTRO OWIL
SISTEMANTEGRADO DE INFOR MACION
RECEPCION DE CERTIACADO0S

NACMIENTOS

AC CION
Va a borrar un grupo (SN )

NOMBRE HOSPITAL MONSEROR SANABRIA
DESCR: CHACARITACENTR AL PUNTARENAS

Identicacon 460101

Centtcado Imaal Final

1291306

DATOS GENERALES DEL CERTFICADO e

Prmer Apehdo
Segundo fpeitiado
Nom bre

CONEJO
C AW OS

SANTIAGC

Recuerde: esto es s6lo para los casos cuando todavia los certificados se

1291386

tienen en la oficina. Si se incluyeron y enviaron a oficinas centrales el

reconocimiento se debe realizar por medio de la oficina de Actos

Juridicos.

3) INGRESO DE CERTIFICADOS DE DEFUNCION. Realizar los pasos

1,23y4

a) En la pantalla “SELECCIONE EL TIPO DE CERTIFICADO” se digita la

opcion “3. DEFUNCIONES™:

3
Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIOMES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMAINTEGRADOQ DE INMFORMACION
RECEPCIOMN DE CERTIFICADOS
ACCION [z »
Menu Principal, Menu Anterior, LOGIM, FIM
SELECCIOMNE EL TIPO DE CERTIFICADO
1. Macimientos
2. Matrimonios
b) Digite el numero de certificado; automaticamente al darle tramitar (tecla

“+”), le debe aparecer el nombre del registrador auxiliar al que

pertenece.

i) Al igual que con los certificados de nacimiento, se debe verificar el
nombre del registrador auxiliar del certificado con el nombre
indicado en el sistema, de no ser iguales debe referirse al instructivo
correspondiente  (INCONSISTENCIAS Y CAPTURA DE
CERTIFICADOS).

Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACIOMN
RECEPCION DE CERTIFICADOS

ACCION ADD DEFUNCIONES

Va a borrar un grupo (SN} i

NOMBRE: HOSPITAL CALDERON GUARDIA
DESCR.. CARMEN CENTRAL SAN JOSE

1239538 1239538

dentificacion

410103

Certificado: Inicial Final

DATOS GENERALES DEL CERTIFICADO

Primer Apellido
Segundo Apellido

Mombre
Doc Identidad

Desea inserar la Defuncion(S) [

c) Si los datos del registrador auxiliar coinciden, se ingresa de las

siguientes maneras:

i) Persona Nacional: se digita el nimero de cédula de la persona
fallecida, y le da tramitar (tecla “+”). Una vez tramitado se va a
desplegar el nombre de la persona fallecida, es muy importante
verificar los datos ingresados. Una vez corroborados los datos se le

la casilla que indica “Desea insertar la

defuncion” y se le da tramitar. Si los datos fueron incluidos
correctamente aparecera la nota “DEF. RECIBIDA DEL (nimero de

indica la letra “s” en

[ ] Extranjero

certificado).
Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 28/03/2018

14/03/2018 21/03/2018
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ii) Persona Extranjera: para ingresar este tipo de defunciones los

TRIBUMAL SUPREMO DE ELECCIONE S ¥ REGHS TRO CIviL

SISTEMA IMTI
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Accion  |ina DEFUNCIONES

Va a barrar un grupe (S [

MOMBRE: OFICIMNA REGIONAL SAN CARLOS
DEScR CEMTRO SAN CARLOS ALAIUELS

Identincacion

=290

nnnnnnnnn S imieran [ 0] Final [ o

[l Extranjera

datos se digitaran manualmente, adicionalmente se debe dar un clic
en la casilla denominada “EXTRANJEROQ” y digitar el nimero de
documento de identidad indicado en el certificado (si no trajera
ndamero de documento de identidad se deja la casilla en blanco). Si
la persona extranjera solo tiene un apellido, en la casilla de segundo
apellido se debe digitar la palabra “NO INDICA”.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADC DE INFORMACION
RECEPCION DE CERTIFICADOS

ACCION [Ilel DEFUMCIONES
Wa a barrar un grupo (SiM) r
Identificacion 291004 MNOMBRE: OFICINA REGIOMNAL SAMN CARLOS

DESCR. CENTRO SAM CARLOS ALAJUELA

Certificado: Inicial 0] Final 0

DATOS GEMERALES DEL CERTIFICADO

Primer Apellido |
Segundo Apellido |
[
[

Mombre
Extranjero

Doc Identidad

Elaboré Validé Aprobd
Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO
Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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NOTA 1: Con los numeros de documentos de identidad de extranjeros, se
debe digitar una letra antes del nimero, esta letra va a depender del tipo de
documento de la persona fallecida (“P” si es pasaportes, y “DI” para cédula
de residencia o cualquier otro que no sea pasaporte).

NOTA 2: Si se va a ingresar la defuncion de una persona costarricense no
inscrita, se debe realizar el mismo procedimiento para el ingreso de un
extranjero.

d) Si se hizo la inclusién y se omitié algin dato o se incurrié en un error
detectado después de haberle dado tramitar, se puede cambiar la
informacion. Para realizar estas modificaciones se debe seguir el
procedimiento de cambio mencionado en el ingreso de los nacimientos.

4) INGRESO DE CERTIFICADOS DE MATRIMONIO.
a) En la pantalla “SELECCIONE EL TIPO DE CERTIFICADO” se digita la

opcion “2. MATRIMONIOS”:

TRIBUMAL SUPREMO DE ELECCIOMES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADC DE INFORMACION
RECEPCION DE CERTIFICADOS

ACCION E »
4 Menu Principal, Menu Anterior, LOGIM, FIM
SELECCIONE EL TIPO DE CERTIFICADO
1. Macimientos
2. Matrimonios
2. 0Oem ones
Elaboré Validé Aprobd
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b) Digitar el nimero de certificado de matrimonio y seguida de la tecla +
del teclado numérico; luego aparecera el nombre del registrador auxiliar
al que le pertenece.

i) Al igual que con los certificados anteriormente mencionados, se
debe verificar el nombre del registrador auxiliar del certificado con el
nombre indicado en el sistema, de no ser iguales debe referirse al
instructivo correspondiente (INCONSISTENCIAS Y CAPTURA DE
CERTIFICADOS).

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
RECEFCION DE CERTIFICADOS MATRIMOMIOS
ACCION [acrEcaR B4
Identificacion @Dre: WALTER MBRD@
Descr.: CARMNE 6023
MNumero de Certificado | 173832
DATOS GEMNERALES DEL CERTIFICADO

El Conyuge

Cedula {

Indicador.....: o
Nombre |

I I

La Conyuge

Cedula |

Indicador.....: o
Mombre |

| |
-
Elaboré Validé Aprobd
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Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Fecha 14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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c)

Cuando los contrayentes son costarricenses, solo se ingresa el nimero
del documento de identidad de cada uno (en la casilla correspondiente)
y se le da tramitar (+) para que aparezcan los datos. Si los datos que
aparecen en el sistema coinciden con los consignados en el certificado,
se debe digitar la letra “s” en la casilla que indica “ACEPTA LA
INFORMACION” y se le da tramitar (+) para concluir la inclusién.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION

RECEFCION DE CERTIFICADOS MATRIMOMNIOS
ACCION IAGREGAR ~
ldentificacion 609915 Mombre: ANDRES CARRILLO ROSALES
Descr.: TELEFAX 2581406
Mumero de Certificado 1061823

DATOS GENERALES DEI_CERTIFICADO

El Conyu
Cedu 1304440837 JORGE ANDRES GOMNZALEZ GOMZALEZF
Indicadbrs o

MNombre |

La Con
Cedu |106790753 LUCRECIA ELEMA DE LOS ANGELES SANCHEZ AGUILAR
Indicador..™= 0

Nombre |

*ACEFTA LA INFORMACION DIGITE "5 O 'N™ m |

U

d) Si se va a ingresar un matrimonio de una persona costarricense con
una persona extranjera, o dos extranjeros:
Elaboré Validé Aprobd
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i) Si es costarricense, si sigue el mismo procedimiento antes
mencionado.

ii) Al momento de ingresar la informacién del o los contrayentes
extranjeros se digita el nimero de documento de identidad
(recordando “P” para pasaporte y “DI” para cédula de residencia),
de no tener numero de documento de identidad se deja en blanco
esa casilla, seguidamente debe digitarse un “1” en la casilla
“‘INDICADOR?, finalmente el nombre y apellidos (en el caso de tener
solamente un apellido se coloca la palabra “NO INDICA”) (ver
imagen). Se debe revisar la informacién, digitar en la casilla

correspondiente la letra “s” y tramitar (+).Cuando no indica
docoumento de identidad, se coloca la palabra “NO INDICA”.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL
SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
RECEPCIOMN DE CERTIFICADOS MATRIMOMNIOS

v.08.06.2017
ACCION [consuLTaR [v]

Identificacion 110101 Mombre: OFICINAS CENTRALES REGISTRO CIVIL
Descr.: CENTRO CENTRAL SAN JOSE
P=pasaporte

Mumero de Certificado 5064782
DATOS GENERALES DEL CERTIFICADO

El Conyug
Cedula |P1717627473 PAVEL ALVARO QUEVEDO ULLAURI
Indicador. 1
Nombre  [PAVEL ALVARO
louEvEDO JuLLAURI

La Conyuge

Cedula [111980384 MATALIA MARIA SOLORZANO VASQUEZ
Indicador.....: lo

Mombre |

Elaboré Validé Aprobd

Nombre

JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO

Firma

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

Fecha

14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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e) Si se desea corregir algin dato: para cambiar los datos incluidos se
debe volver a digitar el nimero de certificado, hacer las modificaciones
deseadas, luego en la casilla “ACCION” se debe dar clic en la pestafia
desplegable y escoger la opcion “CAMBIAR” y tramitar (tecla +). Si se
desea se puede volver a consultar el certificado para verificar que

efectivamente el cambio se haya realizado.

f) CASOS ESPECIALES:

1) Puede suceder que al ingresar el dato de alguno de los contrayentes
le aparezca un mensaje de que ya existe un matrimonio, como lo
muestra la siguiente imagen. En estos casos se envia el certificado
ala SECCION DE INSCRIPCIONES indicando lo sucedido para que

se realice el respectivo estudio.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES ¥ REGISTRO CIVIL

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
RECEPCION DE CERTIFICADOS

ACCION |AGREGAR ~

Identificacion ‘602820 Nombre: WALTER CAMBRONERO MIRANDA
Descr.: CARNE 6023

Numero de Certificado | 173832
DATOS GENERALES DEL CERTIFICADO ——————

El Conyuge

Cedula [yzrirs =  SERGIO ANTONIO SANCHEZ AGUILAR
Indicador. o

Nombre |

La Conyuge
Cedula  [601880175
Indicador.._: lo
Nombre |

MATRIMONIOS

ERROR HOMBRE APARACE CASADO.. ESTUDIAR
Elaboré Validé Aprobd
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5) Aspectos importantes paratomar en cuenta a la hora de ingresar
certificados en SINCE:

Los nombres y apellidos no se tildan.

Los nombres y apellidos SE ESCRIBEN EN MAYUSCULA.

No se colocan apostrofes. (Por ejemplo: O’Connor se escribe O

Connor)
No se deben colocar guiones entre el tipo de documento y el nimero.

Para el control de entrega de formularios para certificaciones de
nacimiento, matrimonio y defuncién a registradores. Se debe tener en
cuenta lo estipulado en la politica- CSR-POL022 (v1).

El tipo de formulario que puede ser entregado segun el registrador
sera:

o Notarios: Cupones de matrimonio civil

o Parrocos: Cupones de matrimonio catélico

o Fuerza Publica: Cupones de nacimiento y defuncion.

o Hospitales: Cupones de nacimiento y defuncion

o Registrador Auxiliar: Cupones de nacimiento y defuncion

o Clinicas: Cupones de nacimiento y defuncion

Elaboré Validé Aprobd

Nombre JOSE ANGEL URENA PORRAS EDSON ARIAS ELIZONDO CAROLINA PHILLIPS GUARDADO

Firma ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

Fecha

14/03/2018 21/03/2018 28/03/2018
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6) Datos que se deben anotar en el certificado:

e Cuando se agregan numeros antes de la numeracion oficial del

certificado, también hay que colocarlo en el documento fisico.

6
e Una vez que se ingresan los certificados al sistema, se debe colocar en
la parte superior derecha del frente del cupén la fechay el nombre del
funcionario que realiz6 la inclusién.
Elaboré Validé Aprobd
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Documentos

l. Control de versiones

Este instructivo no tiene versién anterior

Il. Detalle de pasos (actividades)

N° Actividad
Instructivo Tramite de documentos y expedientes de Recepcién de
Documentos Oficinas Centrales y Regionales Tribunal Supremo de
Elecciones
Recepcién de documentacion y expedientes.
1.1. Recibir los expedientes o la documentacion generada del funcionario (a)
1 de CSR o de la Unidad de Recepcién de Documentos.

1.2. Confrontar con los funcionarios las néminas y oficios verificando que
todos los documentos estén correctos y sean los documentos originales.

1.3. En caso de error, corregir o aclarar en la némina u oficio recibido el
documento que se esta recibiendo, la aclaraciéon debera ser firmada por
el funcionario que entrega y el funcionario que recibe los documentos.
Asi mismo Sellar y firmar la nédmina recibida y corregir en caso de ser
necesario.

1.4. Archivar en el lugar asignado los Oficios de las diferentes Oficinas
Regionales, asi como los de CSR, por nimero de oficio y en orden
ascendente.

1.5. Proceder a tramitar la documentacion y los expedientes generados
segun corresponda.

Clasificacion de documentos
21. Clasificar los documentos en las siguientes categorias:
2 .

Actas de declaraciéon de paternidad
Actas de solicitud de ADN
Nuevas Direcciones

Declaraciones Juradas
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. Reprogramaciones

. Acta de notificacion de 10 dias

. Correos Devueltos

. Solicitudes de comision

. Notificaciones por la Fuerza Publica

. Actas de notificacion de resultado

. Actas de notificaciéon de cita de ADN

. Solicitud de comisiones para la Fuerza Publica.

. Apelacién de resultados

. Expedientes iniciados y tramitados en las Oficinas Regionales:

e ADN

e Acta Declaracion de Paternidad

e Acta Notificacion realizada

e Acta Notificacion no realizada

e Varios (N.D., POCOS DATOS, Reinicia)

2.2, Depurar cada documento con el fin de anexar al expediente solo el
documento del tramite realizado, si traen fotocopias anexas se
desechan, exceptuando fotocopias de documentos de identidad u
originales que pudieron ser enviados por las Regionales junto con el
documento.

2.3. Ordenar por citas y contar para la elaboracion del informe de
correspondencia recibida cada grupo de documentos una vez
clasificados.

24, Sellar cada documento con la fecha de recibido (MUY
IMPORTANTE)

3 Tramitar la documentaciéon como corresponda:

3.1. Formularios 1 PR: Estos documentos son los formularios con los

que la MM se acoge a la ley de paternidad e inician todo el proceso en la oficina.
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Documentos

3.2.

v

v
v

v

<]

Pasar los formularios 1 PR al encargado de iniciar el proceso de dar
curso, Reinicia tramite (casos que fueron resueltos y la MM inicia el
proceso nuevamente) y Reactiva tramite (casos enviados SARC en
forma temporal a solicitud de la MM, también los que se encuentran
en pocos datos pasivo, correo devuelto pasivo). En caso de que
estos 1PR pertenezcan a un expediente cuyo tramite aun se
encuentre en curso de deben tramitar en este puesto como nueva
direccion o cambio del PP, segun corresponda.

Actas de Solicitud de ADN: Documentos donde el PP solicita
realizar la prueba de ADN ya que duda de su paternidad.

Buscar en el SPR la ubicacion de los expedientes.

Ubicar todos los expedientes, retirandolos de los lugares indicados
segun el SPR.

Ingresar a la opcion “Solicitar Documento” / “Captura de variable
para la cita” y se digita la cita en el espacio “Cita” y ENTER. En el

espacio de las variables “vestadoactual’ y
“vubicaciondeexpediente” se puede saber cual es el estado del
expediente.

En caso de que estuvieran en algun otro usuario se debe indicar en
el listado que se esta tramitando un ADN y se debe “sacar” del
usuario.

Colocar el expediente aparte, junto con el documento por anexar.
Sellar el documento anexo con el sello del funcionario y la fecha de
tramite.

Preparar los expedientes anexando el documento recibido,
desengrapar y adjuntar el documento recibido.

En el caso de las Actas de Solicitud de ADN el expediente no se
vuelve a engrapar, unicamente se coloca un clip y se introduce en
las caratulas de ADN con la respectiva etiqueta mezclada y la
bitacora.

Revisar cada expediente para determinar si se debe pasar a
estudiar, calificar u otorgar cita respectivamente. Asi mismo se
debe revisar que se cumpla el plazo de los 10 dias en caso de contar
con Notificacion realizada.

Si el expediente se ha estudiado anteriormente, en especial el
numero de cédula del PP (en caso de que la MM lo hubiere dado en
el formulario 1 PR o en algun otro documento posterior) y en caso
de contar con Notificacion realizada se cumpla el plazo de los 10
dias se pasa a “P/OTORGAR CITA A.D.N.” o cédigo 54.

Si el expediente contiene datos que deben ser estudiados, y de igual
manera se cumple el plazo de los 10 dias, se pasan a “ESTUDIAR”
para que posterior al estudio se otorgue la cita.
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v

En caso de contar con documentos que deben ser verificados por
el oficial o si no se cumple el plazo de los 10 dias, entre otros, se
deben pasar a “CALIFICAR”

Se agrupan en un usuario con no mas de 20 expedientes para lo
que corresponda.

Ingresar los expedientes en el SPR marcandolos en un usuario,
ingresando en la opcion MANTENIMIENTO- CITAS

Verificar el nombre del menor y marcar el expediente en el usuario
escogido dando doble clic en el “0” de la casilla” MASIVO” y el 0 se
convertird en un 1 y en la casilla “CASOS_USUARIO” aparecera el
usuario en que se marco el expediente y asi con cada expediente
del grupo

Mezclar las etiquetas para adherir a las caratulas. Ir a la opcion
Aplicar Variables- Etiquetas

Seleccionar el documento a mezclar, opcién Disco, en este caso
seria “Etiqueta Caratula ADN Nueva.doc”, doble click y se oprime
SALIR.

Oprimir el botdn Aplicar, lo seleccionamos y automaticamente se
mezclaran las etiquetas.

Colocar en la impresora el pliego de etiquetas, una vez mezcladas
las etiquetas aparecera un documento en Word. Abrir y mandar a
imprimir.

Adherir las etiquetas en las caratulas y anexar los expedientes
unidos por un clic Unicamente

Actualizar el SPR eligiendo en el menu principal la opcion
“Funcionalidad” / “Remplazo de variables”

Dar clic en la opcién “Citas”, en ventana que muestra agregar las
citas del lote, grupo o usuario a la parte blanca del lado derecho de
esta pantalla, dar clic en opcion “Salir”. Luego seleccionar la
variable a reemplazar “vestadoactual’ y en el espacio denominado
“Descripcion” digitar lo siguiente: SOLICITO A.D.N. (en espera de
otorgar cita) o cédigo 28. Después oprimir la opcién “Reemplazar’ y
se hara el remplazo de la variable escogida; observar los cuadros
de dialogo que le muestra el sistema confirmando la variable que se
reemplazara, se debe evitar escoger la variable equivocada.

Repetir el proceso anterior con la variable “vubicacionexpediente” y
reemplazar con el siguiente texto: PP/ESTUDIAR Y OTORGAR CITA,
SOLICITUD DE ADN USRXX, FECHA XX-XX-XXXX,
P/CALIFICAR SOLICITUD DE ADN USRXX, FECHA XX-XX-XXXX,
“‘P/IOTORGAR CITA A.D.N. USRXX FECHA XX-XX-XXXX; segun
corresponda y de acuerdo a la clasificacibn que se realizé
previamente.

Imprimir un listado en la opcién “Listar”.
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v Titular el listado con el mismo texto con el que se reemplazé la
variable “vubicaciondelexpediente”.
v" Adjuntar un listado al grupo de expedientes y amarrar el grupo, lote
0 usuario con un cordén para no maltratar las caratulas de los
expedientes. Colocar el grupo de expedientes en el espacio
designado ya sea P/ESTUDIAR o P/CALIFICAR u P/OTORGAR
CITA segun corresponda.
v" Colocar el grupo con el listado impreso, en el lugar designado para
pasar a las unidades correspondientes.
v" Verificar el tipo de documento que se anexa a cada expediente.
Estados como Solicitud de ADN o Actas de Declaracion de
paternidad se debe valorar si solo se adjunta el documento y se deja
dénde esta el expediente o si amerita que el oficial calificador lo
califique (muy importante) ya que no se deben interrumpir esos
procesos.
3.3. Acta de Declaracion de Paternidad Son los documentos que llenan

v

los presuntos padres para reconocer la paternidad que se les esta adjudicando.

Retirar los expedientes del proceso en que se encuentren cuando
el documento que ingresa es un ADP incluso si se encuentran en
ADN, el reconocimiento prevalece sobre una solicitud de prueba de
ADN.

Repetir pasos del 3.2.a hasta el 3.2.h.-, con la diferencia de que al
adjuntarse el acta de declaracion de paternidad se debe engrapar y
no poner clip.

Verificar que el expediente esté estudiado correctamente y que
correspondan a los datos brindados en el ADP. En ese caso el grupo
se debe remitir a la unidad de Calificacién. Si por el contrario el
documento cuenta con datos que no se brindaron anteriormente y
ameritan estudio se debe remitir a la unidad de Estudio como primer
paso.

Se deben mezclar bitacoras para los expedientes que carezcan de
esta.

Actualizar en el sistema e imprimir un listado repitiendo los pasos
del ADN, reemplazando Unicamente la variable
“vubicacionexpediente” con “P/IESTUDIAR ACTA DE
DECLARACION DE PATERNIDAD, USRXXX, FECHA XX-XX-
XXXX” o “PICALIFICAR ACTA DE DECLARACION DE
PATERNIDAD, USRXXX, FECHA  XX-XX-XXXX” segun
corresponda. La variable “vestadoactual” la cambiaran los
digitadores cuando actualicen los datos del PP segun el documento
recibido.
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v" Colocar el grupo con el listado impreso, en el lugar designado para
pasar a las unidades correspondientes.
3.4. Acta de notificacion de 10 dias (pagina 24): Documento elaborado

AN

por funcionarios de la institucion o por efectivos de la Fuerza Publica, son prueba
de la entrega de la resolucion de traslado al PP en forma personal o personalmente
en la direccion sefalada por la MM. Una vez notificado el PP debe presentarse en
el término de 10 dias habiles para pronunciarse sobre la paternidad que se le esta
atribuyendo.

Repetir los pasos 3.2.a hasta 3.2.h.-.

Sacar los expedientes que estan en Corriente, Correo Devuelto,
Nueva Direccion. Los expedientes que se encuentran en procesos
como ADN sélo se debe adjuntar el acta y se debe contar los dias
transcurridos desde la notificacion hasta que el PP se presentd a
solicitar la prueba de ADN, el tiempo transcurrido no debe
sobrepasar los 10 dias habiles, caso contrario se saca el expediente
y se pasa al oficial calificador para que se resuelva como Paternidad
de Oficio con sobrefondo, ya que el PP se presentd
extemporaneamente. Si son actas de declaraciéon de paternidad
solo se adjuntan sin sacar el expediente.

Verificar en cada acta, las observaciones anotadas por el
notificador, si existe alguna causa especial que deba ser
contemplada por el Oficial calificador debe pasarse el expediente a
calificar.

Verificar las fechas de la notificacion y separar los expedientes de
acuerdo con el dia y mes en que se realizd el acto pues se archivan
segun estos.

Actualizar en el SPR la variable “vestadoactual” indicando
“NOTIFICADO (P.P. 10 DIAS)” o cédigo es el 70 y en la variable
“vubicacionexpediente” reemplazar con la opcién “ARCHIVADO
SEGUN ESTADO ACTUAL” o cédigo 55. En la variable “vtipores”
se debe anotar el dia, mes y afio que fue realizada la notificacion.
Esta actualizacion se debe realizar preferiblemente en la pestafia
de Funcionalidad, Remplazo de variables, Citas, por Provincia, en
este ultimo recuadro digitar la cédula, dar click en Agregar y asi
sucesivamente, dar click en Salir una vez que se hayan ingresado
los expedientes correspondientes.

Archivar los expedientes una vez actualizados en la gaveta de
NOTIFICADOS, de acuerdo con la fecha en que se realizd la
notificacién y por provincias.
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3.5. Solicitudes de reprogramacion: Alguna de las partes o ambas

solicitan la reprogramacion de la cita para la prueba de marcadores genéticos ADN
y se indica por qué no asistieron o llegaron tarde. Estos expedientes se tramitan de
tres maneras:

Expedientes ubicados en: P/RESOLVER MM NO SE PRESENTO, P/RESOLVER
PADRE NO SE PRESENTO O P/RESOLVER NINGUNO SE PRESENTO A LA
CITA DE ADN:

Sacar del archivo y tramitar
Mezclar las “minutas de calificaciéon” en la opcion Aplicar Variables-
Documentos Masivos del SPR, al abrir la ventana se escoge el
documento a mezclar en la opcidn Disco; seleccionar el documento
a mezclar en la lista que esta a mano izquierda con doble click, en
este caso, el documento se llama “Formulario 1. Minuta
Paternidad.doc”, Salir y luego aplicar.
v" Adjuntar la minuta al expediente, después de la solicitud de la
solicitud de reprogramacion y antes de la Bitacora.
v' Actualizar la variable “vestadoactual” con “SOLICITUD DE
REPROGRAMACION” cédigo 27 y en la variable
“vubicaciénexpediente” indicar “P/CALIFICAR SOLICITUD DE
REPROGRAMACION, USRXXX, FECHA XX-XX-XXXX"'y se
coloca en el mueble designado en el espacio P/CALIFICAR.

AN

v' Expedientes archivados en su respectiva fecha de la cita de ADN

(no ha ingresado aun el informe del laboratorio):

Sacar del archivo para tramitar

Actualizar la variable “vestadoactual” indicando: “SOLICITUD DE

REPROGRAMACION - ESPERA INFORME DEL LABORATORIO”

opcion 69 y en la variable “vubicacionexpediente” por “ARCHIVADO

SEGUN ESTADO ACTUAL”; a esperar que llegue el informe del

laboratorio.

v Archivar en la gaveta “Reprogramaciones” del archivo
correspondiente.

v' Borrar el lote o usuario en el sistema y del control de lotes.

AN

Expedientes que se estan resolviendo como PATERNIDAD DE OFICIO (NO SE
PRESENTO A LA CITA DE ADN), MM NO SE PRESENTO O NINGUNO SE
PRESENTO A LA CITA DE ADN.
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Estos expedientes pueden sacarse del grupo en que se estan resolviendo mientras
la resolucién no esté firmada por los jerarcas que la firman.

Ubicar el expediente en el proceso en que se encuentre

Verificar si se pueden sacar o no

Sacar del grupo anotando el hecho en el listado del grupo

Mezclar la minuta de calificacion

Anexar los documentos en el expediente antes de la bitacora
Actualizar el sistema en las variables “vestadoactual” indicando
Solicitud de reprogramacion y en la variable vubicacionexpediente
indicando: P/CALIFICAR SOLICITUD DE REPROGRAMACION,
USRXXX, FECHA XX-XX-XXXX.

v" Colocar en el lugar designado para pasar a calificar

ASENENENENEN

Expedientes ya resueltos y enviados al Archivo Civil o a Actos Juridicos

v Entregar el documento o los documentos recibidos al encargado de
tramitar los expedientes de Reinicia tramite.

3.6. Declaraciones Juradas: Estos documentos suelen ser Solicitudes
de archivo por parte de la MM, solicitudes de tramite rapido, cumplimiento de
prevenciones, escritos de abogados (se les debe dar prioridad) u otros.

Ubicar el expediente utilizando el SPR

Anexar el documento correspondiente.

En caso de necesitar ser extraido el expediente del grupo de donde
pertenece, se anota en el listado y se saca del usuario.

v' Actualizar el sistema unicamente en la variable
“vubicacionexpediente” indicando, por ejemplo “P/CALIFICAR
SOLICITUD DE ARCHIVO, USRXXX, FECHA XX-XX-XXXX” o
PREVENCION, DECLARACION JURADA, segun corresponda.

ANANEN

v"Imprimir un listado colocandolo delante de los expedientes
v' Colocar el grupo de expedientes en el lugar designado
P/CALIFICAR
3.7. Solicitudes de comision:

v Entregar los documentos al encargado de tramitarlas.
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3.8. Notificados por la Fuerza Publica 6 Notario Publico: Estos

documentos son las notificaciones al PP, realizadas o no realizadas por la Fuerza
Publica

Notificacion realizada: PP es notificado y el documento consta de los sellos y firmas
correspondientes

v" Ubicar el expediente por medio del SPR

v" Anexar el documento antes de la bitacora

v Ingresar el grupo de expedientes a un usuario

v' Actualizar el sistema en las variables “vestadoactual” indicando
“NOTIFICADO (P.P. 10 DIAS)” opcién 70 y en la variable
“vubicacionexpediente” indicando “P/ESTUDIAR NOTIFICADO
POR LA FUERZA PUBLICA, USR XXX, FECHA XX-XX-XXXX"

v"Imprimir un listado

v" Adjuntar el listado al grupo

v' Se remite al puesto Recepcion de Informes de Laboratorio para

preparar expediente.
v' Preparar expediente con la bitdcora que caso de que no la tenga
previamente.
Notificacién no realizada: Personeros de la Fuerza Publica no
pudieron notificar al PP.
Ubicar el expediente segun la informacién en el SPR.
Se deben tramitar como CORREO DEVUELTO.
Adjuntar el documento al expediente antes de la bitacora
Actualizar las variables “vestadoactual” con “CORREO
DEVUELTQO” y en “vubicacionexpediente” indicando “P/MEZCLAR
NOTA CORREO DEVUELTO (medio notificacion mm), USRXXX,
FECHA XX-XX-XXXX” y el medio de notificacion que brindé la MM
entre paréntesis, se deben separar por ‘@ direccion MM’ o
“direccion fisica MM”.

\

ANANENEN

3.9. Correo Devuelto: Actas de notificacion de 10 dias que la Seccion
de Coordinacién de Servicios Regionales o la Fuerza Publica devuelve indicando
la razén por la que no se pudo notificar al PP.

v"Ubicar los expedientes en el SPR

v' Sacar los expedientes que estan en Corriente; los que estan en otro
estado solamente se les adjunta el documento y no se sacan (tener
cuidado en el orden en que se debe anexar el documento)

v' Actualizar el sistema en las variables “vestadoactual” indicando
‘CORREO DEVUELTO” «codigo 5 y en la variable
“vubicacionexpediente” indicar: “‘PIMEZCLAR CORREO
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DEVUELTO (medio notificacion MM), USRXXX, FECHA XX-XX-
XXXX)

v" Se deben separar por “@ direccion MM” o “direccién fisica MM”.
v"Imprimir listado.
v"Adjuntar un listado al grupo.
v Colocar el grupo en el puesto encargado de la mezcla de la nota de
Correo Devuelto.
3.10. Nuevas Direcciones: Son documentos donde las partes

interesadas necesitan cambiar el lugar o el medio para recibir notificaciones, puede
ser que la MM cambie la direccion para notificar al PP por primera vez o que la MM
cambie su direccion, también que el PP cambie su direccion para recibir
notificaciones. Depende de la direccion y del proceso en que se encuentra el
expediente, se debe buscar en el SPR el estado actual y la ubicacion del
expediente.

Nuevas direcciones de los presuntos padres aportadas por la MM en
expedientes que se encuentran en Corriente o Correo Devuelto (estado actual) y
Archivado Segun Estado Actual o En Firmas (ubicacién del expediente) se deben
sacar los expedientes para tramitar:

Anexar el documento al expediente antes de la bitacora

Actualizar el SPR en la variable “vestadoactual” con el cédigo 31
“CORRIENTE (nueva direccion P.P.)” y la ““vubicacionexpediente”
indicando “P/DIGITAR CORRIENTE (nueva direccion P.P.),
USRXXX, FECHA xX-XX-XXxX"

v Adjuntar un listado al grupo

v

Colocar en el mueble respectivo en el espacio P/DIGITAR

AN

Nuevas direcciones de los presuntos padres aportadas por la MM en expedientes
que se encuentran en ADN Y ACTAS DE DECLARACION DE PATERNIDAD
(estado actual) pero p/ calificar, p/estudiar, p/digitar o p/confrontar (ubicacién del
expediente):

v" Adjuntar al expediente y no se saca del grupo para no obstruir el
proceso

Nuevas direcciones de los presuntos padres aportadas por la MM en expedientes
que se encuentran en Pocos Datos (estado actual) o que la direccion contenga
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v
v
v

AN

v
v

v

algun cambio de informacién en los datos del nombre, apellidos del PP o que se
aporte el numero de cédula del PP:

Anexar el documento al expediente

Ingresar los expedientes en un usuario, lote o grupo

Actualizar el SPR en la variable “vestadoactual” con la opcién 39 “
CORRIENTE (para hacer traslado)” y la variable
“vubicaciénexpediente” indicando “P/ESTUDIAR  CORRIENTE
(para hacer traslado), USRXXX, FECHA XX-XX-XXXX"

Imprimir un listado y adjuntar al grupo

Colocar el grupo de expedientes en el espacio designado
P/ESTUDIAR

Nuevas direcciones de expedientes con cita de ADN ya asignada, tanto del PP
(aportada por él) como de la MM y que estén a tiempo de volver a comunicar, se
debera seguir el siguiente procedimiento:

Ubicar el expediente con ayuda del SPR.

Digitar la direccion en el SPR, opcion “Solicitar Documento” —
“Captura de variables”, se digita la cita en el espacio “Cita” y enter.
Se busca la variable que hay que sustituir ya sea vdireccionpadre,
vemailpresuntopadre, vdireccionMM o vemailMM  segun
corresponda y se digita la direccion tal y como esta en el documento.
Entregar al puesto de ADN el documento o los documentos con las
nuevas direcciones para ser procesados y comunicar la cita
nuevamente, en caso de que aun exista el tiempo suficiente para
hacerlo.

Adjuntar el documento en el expediente correspondiente en caso de
que ya no hubiere tiempo de comunicar la resolucién con la cita de
ADN

Nuevas direcciones de expedientes de Paternidades de Oficio (10 dias y no se
presento a la cita de ADN) que se encuentren en firmas en la Oficialia Mayor Civil.
Ademas, de los expedientes con Resolucion Final y que ya pasaron el proceso de
digitacion tales como MM no se presentd, Ninguno se presentd a la cita de ADN,
Resultado Positivo y Resultado Negativo:

Digitar la direccion en el SPR, opcién “Solicitar Documento” —
“Captura de variables”, se digita la cita en el espacio “Cita” y enter.
Se busca la variable que hay que sustituir ya sea vdireccionpadre,
vemailpresuntopadre, vdireccionMM o vemailMM  segun
corresponda y se digita la direccion tal y como esta en el documento
Entregar los documentos al proceso que comunica, éste se
encargara de monitorear el expediente cuando llegué a sus manos
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y procesar la nueva direccion para comunicar la resolucion al nuevo
medio indicado para recibir notificaciones.

Nuevas direcciones de la MM:
Expedientes en CORRIENTE:

v Digitar en el SPR la nueva direccién de la MM
v" Actualizar la variable vestadoactual indicando CORRIENTE (nueva
direccién MM del menor)
v" Archivar el expediente donde estaba pues la nueva direccion de la
MM en un expediente de CORRIENTE no cambia en nada el estado
del expediente
Expedientes en POCOS DATOS O CORREO DEVUELTO:

Sacar los expedientes de la ubicacion indicada en el SPR.

Anexar el documento al expediente correspondiente

Actualizar en el SPR la nueva direccion de la MM, en la variable

correspondiente

v"Actualizar en el SPR la variable vestadoactual con POCOS DATOS
(nueva direccion MM del menor) 6 CORREO DEVUELTO (nueva
direcciéon MM del menor)

v' Pasar los expedientes al puesto de mezcla p/recomunicar la nota de

correo devuelto o pocos datos nuevamente.

SNANEN

3.11. Expedientes en ARCHIVO TEMPORAL, CORREO DEVUELTO
PASIVO O POCOS DATOS PASIVO

v' Entregar el o los documentos recibidos al puesto que solicita
expedientes al Archivo Civil para que proceda segun corresponda.

v" Una vez remitido el expediente con el documento incluido tramitar
segun sea el caso.

3.12. Apelaciones presentadas por alguna de las partes a la
resolucion final de un tramite:

v' Entregar el documento al puesto que solicita expedientes al Archivo
Civil para que lo tramite como corresponde.

3.13. Actas de notificacion de resultado, actas de notificacion de cita
y comprobantes de recibo de comisiones:

v' Entregar al puesto de ADN las actas de notificaciéon de cita de ADN
y de reprogramaciones para anexar al expediente.
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v' Entregar los comprobantes de recibo de comisiones al encargado
del puesto de “Dar curso”

v Anexar las actas de notificacion de resultado de prueba de
marcadores genéticos ADN al expediente correspondiente, se
verifica en el sistema su ubicacion y se procede a adjuntar al
expediente.

3.14. Expedientes tramitados por Oficinas Regionales: Son los

ANANENENEN

(\

expedientes que, debido a la implementacion de la Regionalizacion, son iniciados
y tramitados en Oficinas Regionales por primera vez, los expedientes ingresan a
Paternidad Responsable con Copia de Certificacion de nacimiento en caso de estar
ya debidamente inscrito, con formulario 1PR y con traslado sellado y firmado. Se
encargan ademas de realizar la notificacion, por lo tanto, el expediente puede ser
remitido con:

ADN

Acta de Declaracién de Paternidad

Acta de Notificacion Realizada

Acta de Notificacion No Realizada

Los expedientes con ADN o Acta de Declaracion de Paternidad son
remitidos al puesto de Dar Curso para ser tramitados segun
corresponda.

Los expedientes con Acta de Notificacién Realizada se deben
verificar en el sistema para corroborar que hayan sido ingresados y
tengan indicaciones de la Oficina Regional que tramita, de no estar
ingresado se debe ingresar, digitar nombre datos de la MM y del PP
y se debe contemplar en el Informe de Ingresos.

Se actualizan la variable “vestadoactual” indicando “NOTIFICADO
(P.P. 10 DIAS)Y o codigo es el 70 y en la variable
“vubicacionexpediente” reemplazar con la opciéon “ARCHIVADO
SEGUN ESTADO ACTUAL” o cédigo 55. En la variable “vtipores”
se debe anotar el dia, mes y afio que fue realizada la notificacion.
En la variable “vubicaciénexpediente” indicando ARCHIVADO
SEGUN EL ESTADO ACTUAL. Archivar los expedientes en la
gaveta de “Notificados”.

Los expedientes con Acta de Notificacion No Realizada de igual
forma se deben ingresar de ser necesario y contemplar en el informe
de Ingresos. Se deben agrupar segun el medio de notificacién, ya
sea correo electronico o correo fisico, pasar a la seccion de
Digitacion, se actualiza en la variable “vubicacionexpediente”
indicando P/DIGITAR CORREO DEVUELTO (medio de notificacién
MM) USRXXX'Y FECHA.
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v' En caso de recibir expedientes con Acta de Notificacion que se
tramitaron en Oficinas Regionales cuyo documento debié ser
remitido a Paternidad Responsable porque ya existe un expediente
en la unidad se debe mezclar un “Auto de acumulacion de folios”
que debe ser firmado por la jefatura para poder continuar con el
tramite una vez unificado ambos expedientes.

v' En caso de recibir casos con Acta de Notificacion cuyo tramite, si
bien ya existe resolucion, no debid ser tramitado por la Oficina
Regional sino ser remitido a esta oficina, se deben actualizar los
datos del expediente en la unidad de Digitacion, se introduce en la
variable *“vubicaciénexpediente” los siguente: P/ACTUALIZAR
DATOS vy entre paréntesis la razén de la actualizacion (RN
ANTERIOR) por ejemplo USRXXX FECHA XX-XX-XXX

v' Si se reciben documentos para ser tramitados cuya ubicacién indica
que el expediente se esta tramitando en Oficinas Regionales se
debe comunicar a la oficina de Coordinacién de Servicios
Regionales para que remitan el expediente para poder ser tramitado
como corresponde.

v En caso de que se reciban expedientes cuyo tramite debe ser
personalizado y estudiarse segun sea el caso se debe acordar con
el Encargado de la Unidad cual es el procedimiento por seguir.

v' En caso de que se reciban expedientes cuyo tramite debe ser
personalizado y estudiarse segun sea el caso se debe tramitar como
expediente unico.

4.1

v

Aspectos importantes:

Senalar en los listados cuando se extrae un expediente de un grupo, lote
o USR (MUY IMPORTANTE)

Indicar en el SPR, en la variable “vtipores”, cuando no se localiza un
expediente en la ubicacidon indicada, digitando “PENDIENTE DE
ANEXAR XXXX” (indicar el tipo de documento) y la fecha. Se da un
tiempo prudencial de espera y en caso de que no aparezca, se debera
realizar una busqueda exhaustiva

Tramitar solicitudes de reprogramacion, nuevas direcciones de las
partes que se encuentran en ADN, documentos que ingresan a traves
del correo electrénico, Unicamente esos documentos se tramitan con
copia

Entregar al puesto de Dar curso todos los documentos que se
encuentren en el SARC y requieran iniciar o reactivar nuevamente el
tramite de Determinacion de Paternidad

Sacar copia al documento que ingresa y que requiera anexarse a dos
expedientes pues en él se indican a dos 0 mas personas menores de
edad. Certificar la copia del documento con el sello creado para tal fin,
el cual se encuentra en la carpeta MACHOTES VARIOS en el Escritorio.
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Completar informes
5.1 Informe de documentacion recibida:

v' Contar los documentos una vez clasificados por categoria
v Incluir los datos en el Informe ubicado en el Escritorio, en la carpeta de
Informes, Informe de Ingresos

5.2 Informe de movimientos:

v Elaborar dicho informe con las copias de las néminas que se guardan
v Actualizar los datos en la carpeta de Informes ubicada en el Escritorio
v Indicar el movimiento que tiene un expediente al pasar de un proceso a
otro
v Ordenar por provincias
5.3 Otros informes

v Elaborar otros informes que le sean requeridos.

6. Remision de expedientes al domicilio del funcionario.

En atencion a lo dispuesto en el acuerdo adoptado en el articulo cuarto de |la sesién
ordinaria n.° 85-2020, celebrada el 1° de setiembre de 2020 por el Tribunal
Supremo de Elecciones y comunicado mediante oficio STSE-1654-2020 de la
misma fecha, los expedientes que le corresponda gestionar al titular de éste
Instructivo, podran ser trasladados a su casa de habitacion, para lo cual se hara
uso de la hoja de control disefiada para tales efectos y la cual contiene los

6 | requerimientos basicos de informacion.

De ésta manera, y segun se dispuso en dicho acuerdo, se anotaran en la Hoja de
Control, los expedientes que requieran ser traslados al domicilio, se empacaran en
caja de carton proporcionada por el Archivo Central, la cual debe ir rotulada con la
informacion del funcionario que la recibira ademas de su direccion y numero de

teléfono.

Una vez realizado el paso anterior, se lleva la caja al Departamento de Coordinacion

de Servicios Regionales, previa coordinacion, quienes reciben y remiten el grupo
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medio.

de expedientes. Finalmente, el funcionario recibe los expedientes en su casa,
revisando la hoja de control y una vez finalizada la labor, coordinara con el

encargado de la unidad para que sean regresados los expedientes por el mismo

lll. Siglas y definiciones

TERMINOS DESCRIPCION
CSR Seccién de Coordinacion de Servicios Regionales
MM Madre de la persona menor de edad
MNSP Madre no se presento a la cita de ADN
NSP Ninguna de las partes se presento a la cita de ADN
PNSP Presunto padre no se presenté a la cita de ADN
PO (10 dias) Paternidad de Oficio: PP no se presenté a audiencia.
PO (10 dias) con|Paternidad de Oficio: PP se presenté a audiencia de forma
sobrefondo extémporanea.
PO (Cita ADN) Paternidad de Oficio: PP no se presento a su cita de ADN.
PO (Cita ADN) con|Paternidad de Oficio: PP no se present6 a su cita de ADN,
sobrefondo solicité reprogramacién, pero argumento no fue de recibo.
PP Presunto padre de la persona menor de edad
RN Resultado Negativo
RP Resultado Positivo

SARC

Seccion Archivo del Registro Civil
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SINCE Sistema Integrado de Informacion Electoral y Civil
SPR Sistema de Paternidad Responsable
USR Usuario del SPR

IV. Control de cambios en relacion a la version anterior

NO

Descripcion del cambio

No aplica porque no existe version anterior

V. Elaboracioén, revision y aprobacién

Elaborado por:

Nombre y apellidos Fecha

Ana Cristina Ramirez Ledn 03/05/2021

Revisado por:

Nombre y apellidos Fecha

Jefferson R. Valverde Céspedes 07/05/2021

Aprobado por:

Nombre, apellidos y cargo Firma digital

Irene Montanaro Lacayo

IRENE MARIA DE
JESUS MONTANARO
LACAYO (FIRMA)

Digitally signed by IRENE MARIA DE
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l. Control de versiones

Este instructivo no tiene versiéon anterior.

Il. Detalle de pasos (actividades)

NO

<

Solicitar el documento de identidad a la madre o a la persona que tenga
la custodia de la persona menor de edad.

Si el nacimiento ocurre en un hospital y la madre no porta documento de
identidad igualmente se podra acoger a la Ley de Paternidad, sin
embargo, en el caso de que desee iniciar el tramite personalmente en
alguna de las sedes regionales, debera presentar dos testigos con
documento de identidad.

Verificar en el SINCE lo siquiente:

¢ Inscripcion del nacimiento. En caso de estar ya inscrito, verificar
que solo lo esté con los apellidos de la madre. Asimismo, verificar
el proceso de inscripcion temporal en el SINCE.

¢ Que la persona a quien beneficiara la ley, sea menor de 18 afos
al iniciar el tramite.

e Si ya aparece un padre consignado en el asiento del nacimiento o
bien la persona es mayor de edad, se le debe indicar a la madre
que la Ley de Paternidad Responsable no le asiste. En caso de
que la madre desee igualmente completar el formulario 1PR, se le
debe elaborar el Auto “No Ley” y notificarsele en ese mismo
momento y luego enviar el expediente a la Unidad de Paternidad
Responsable de la Seccion de Inscripciones.

Verificar en el Sistema de Paternidad Responsable si existe un tramite en
proceso, utilizando las diferentes formas de busqueda que se indican en
el Manual de Usuario de dicho Sistema.
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e En caso de que ya exista un registro en el Sistema de
Paternidad Responsable, se debe completar y enviar el
formulario 1PR a la Unidad de Paternidad Responsable de la
Seccion de Inscripciones para el tramite que corresponda con la
indicacion que “tiene tramite anterior”.

Cuando no existe ningun tramite en proceso:

a. Si esta inscrito, Imprimir la certificacion de nacimiento de la
persona menor de edad, caso contrario sacar una copia del
certificado de nacimiento para adjuntarlo al 1PR o imprimirlo del
Sistema de Declaracion de Nacimiento en Linea si es una
inscripcion pendiente con tramite.

b. Registrar en el Sistema de Paternidad Responsable el nuevo
caso, completando las variables correspondientes. (ver manual de
usuario).

o Los numeros de cédula de las personas costarricenses se
escribiran sin ceros y separados con guiones (Ej: 1-570-820).

o La cita de la persona menor de edad se escribira con ceros y
sin guiones (Ej: 120150180).

. En el caso de certificados de declaracion de nacimiento se
completan con ceros para llegar a la cifra de 9 digitos (Ej:
005090158)

c. Completar el formulario 1PR de la siguiente manera:
e Consignar datos de la madre y la persona menor de edad.

e Consignar los datos completos del presunto padre,
unicamente aportados por la madre o la persona encargada
de la persona menor de edad.
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Los numeros de cédula de las personas costarricenses
se escribiran sin ceros y separados con guiones (Ej: 1-
570-820).

La cita de la persona menor de edad se escribira con ceros
y sin guiones (Ej: 120150180).

En el caso de certificados de declaraciéon de nacimiento se
completan con ceros para llegar a la cifra de 9 digitos (Ej:
005090158).

La madre puede brindar tanto la direccion de la casa, como
la del trabajo del presunto padre, identificandolas
respectivamente y anotando cualquier particularidad de
cada una. (Por ejemplo “trabaja hasta medio dia”, se le
conoce como o alias “Aguila”).

La direccidn del presunto padre y la de la madre no pueden
ser la misma ya que al momento de notificarlo, si éste no
recibe personalmente la Resolucion de Traslado, la
notificacion quedara invalidada por un tema de legalidad.
En caso de que vivan juntos, debe aportar direccion del
trabajo del presunto padre para que la notificacion se
efectie de forma personal. Indicarle a la madre o a la
persona encargada de la persona menor de edad que la
direccion debe ser un lugar donde el presunto padre se
pueda localizar en un horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
(03:00 p.m. considerando el tiempo de regreso del
notificador).

Cuando se trate de nacimientos en linea, los formularios
1PR se tomaran de la aplicacion “Consulta de PDF’s de
declaracion y paternidad/ Nacimientos en linea” y se
imprimiran original y dos copias (el original se adjuntara al
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expediente, una copia para el INEC y la otra sera para
notificar en el caso de que a esa regional le corresponde
notificar). Importante sefalar que, por este motivo, en las
regionales que corresponda, se debe estar pendiente de
los nacimientos en linea que contengan el formulario 1PR
mediante la revision diaria en el sistema de Nacimientos en
Linea.

Si el presunto padre es extranjero, se consignaran los datos
en el formulario 1PR tal y como los indica la madre.

Verificar con la madre los datos e imprimir original y dos
copias del formulario 1PR, firmarlo (madre y persona
funcionaria del Registro), sellarlo y entregar una copia a la
madre, la otra copia es para INEC y la otra sera para
notificar en el caso de que a esa regional le corresponde
notificar

d. Adjuntar la certificacion de nacimiento de la persona menor de
edad al formulario 1PR, sellada y firmada, o copia del certificado
de declaracion de nacimiento.

e. Trasladar la documentacién a la jefatura o a la persona funcionaria
que realizara el estudio del formulario 1PR.

Importante:

f. En caso de que la madre no aporte la direccion exacta del
presunto padre, la brinde incompleta, ofrezca un correo
electrénico de él, o bien el formulario 1PR carezca de informacion
del presunto padre necesaria para su notificacion, se debe
elaborar la nota de “Pocos Datos” y notificarsele a la madre en el
mismo momento. Luego dejar el expediente en espera por un
tiempo prudencial de 3 meses, en otras palabras, se custodia el
expediente en la regional. En caso de que la madre no se
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h.

apersone a brindar la informacién que falta, se elaborara el auto
“‘Archivo Temporal”, y se remitira el expediente a la Unidad de
Paternidad Responsable de la Seccion de Inscripciones para
notificarselo por medio de Correos de Costa Rica. Ademas, la
Resolucion de Traslado se elaborara hasta que la madre brinde la
informacion solicitada, no antes. Por lo tanto, un expediente bajo
las condiciones senaladas se conformaria del certificado de
nacimiento, el formulario 1PR, la nota de “Pocos Datos”,
notificacion a la madre de esa nota, el auto “Archivo Temporal” y
su respectiva notificacion, la bitacora, entre otros documentos que
se generen.

En caso de que el formulario 1PR provenga del Hospital y la
madre no aporte la direccién exacta del presunto padre, la brinde
incompleta, ofrezca un correo electronico de él, o bien el
formulario 1PR carezca de informacion del presunto padre
necesaria para su notificacion, se remitira el formulario 1PR a la
Unidad de Paternidad Responsable de la Seccion de Inscripciones
para el tramite que corresponda.

Asimismo, si la madre no ofrece un medio para notificaciones de
ella, se elaborara el “Auto Mayor”, el cual aplica para otras
situaciones de iguales circunstancias.

Estudio de la informacién del formulario 1PR: (Todas las anotaciones,

a.

b.

correcciones o check se hacen con lapicero rojo)

Confrontar contra el SINCE y colocar un check a todos los datos
del presunto padre incluidos en el formulario 1PR, en caso de
estar correctos o anotar las observaciones que correspondan.

Si el numero de cédula del presunto padre no corresponde con el
nombre se debe colocar entre paréntesis el numero de cédula
incorrecto e indicar al lado “no corresponde”. En estos casos no
se buscara ni consignara el dato correcto y se procedera con el
tramite de notificacion solamente con el dato del nombre el
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C.

e.

presunto padre.

Verificar la edad del presunto padre. Si la edad consignada es
incorrecta se debe colocar entre paréntesis la misma y escribir a
la par la edad correcta.

. Completar tal y como aparece en el SINCE y en el SICI, el nombre

completo (nombres y apellidos) el Conocido Como (CC:) del
presunto padre si lo tuviera, Unicamente en los casos en los que la
madre aporte el numero de cédula correcto de este.

Verificar que la escritura del nombre del presunto padre esté
correcta con respecto al SINCE.

e Si la madre aporta el numero de cédula correcto del
presunto padre y el nombre del mismo estad mal escrito; se
debera colocar entre paréntesis el dato incorrecto y
consignar a la par el nombre corregido.

e Si la madre no aporta el numero de cédula correcto del
presunto padre, el nombre se consignara tal y como lo
indicé la madre.

En el caso de los inscritos, verificar en el SINCE (en el menu 1A
en la opcion 34) el nacimiento de la persona menor de edad en los
casos que tengan marginal de “Impugnacion de
Reconocimiento” o “Extramatrimonialidad” para corroborar que los
datos consignados del presunto padre en el formulario 1PR son
distintos a los de la marginal, y adjuntar firmada y sellada la
pantalla del SINCE.

e Si los datos del presunto padre consignados en el
formulario 1PR y los de la marginal son los mismos, se
debe enviar los documentos a la Unidad de Paternidad
Responsable de la Seccion de Inscripciones para el tramite
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que corresponda, con la indicacion de verificado segun el
estudio.

Importante: La persona que estudio el formulario 1PR, debe, en la parte
posterior del documento, estampar su sello, firma y anotar la fecha en
que lo realizo.

Elaborar la “Resolucion de Traslado de Paternidad Responsable’:

a. Utilizar el formulario “Resolucion de Traslado de Paternidad
Responsable de la version actualizada, completar el encabezado
del mismo con letras. Todas las resoluciones deben de tener una
hora y minutos distinta de las demas.

b. Completar los datos de la persona menor de edad con la
informacion del nacimiento segun el SINCE, o en el caso de los
No Inscritos con la informacion del Certificado de Declaracion de
Nacimiento.

C. Completar la informacion de la madre tal y como se encuentra
en el nacimiento de la persona menor de edad o en el caso de los
No Inscritos con la informacion del Certificado de Declaracion de
Nacimiento. Si existe una diferencia entre los datos del documento
de identidad de la madre y lo declarado, se debe procurar informar
a la madre con el fin de que proceda con la solicitud de ocurso.

d. Completar los datos del presunto padre con los datos
consignados y corregidos en el formulario 1PR (segun el estudio
realizado).

e Si la madre aportd el numero de cédula incorrecto del
presunto padre no se consignara en la Resolucion de
Traslado de Paternidad Responsable.

e. Confrontar los datos consignados y corregidos en el formulario
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1PR con la Resolucion de Traslado de Paternidad Responsable.

f. No se deben subrayar los nombres ni los numeros de
documento de las personas involucradas en el tramite.

g. Los numeros de cédula de las personas costarricenses se
escribiran sin ceros y separados con guiones (Ej: 1-570-820).

h. La cita de la persona menor de edad se escribira con ceros y
sin guiones (Ej: 120150180)

i. En el caso de certificados de declaracidon de nacimiento se
completan con ceros para llegar a la cifra de 9 digitos (Ej:
005090158).

- Firmar y sellar la Resolucion de Traslado de Paternidad
Responsable.

K. Proceder con la notificacion respectiva.

Importante:

Crear una Resolucién nueva cuando la madre modifique los
datos personales del presunto padre, cuando esto suceda
se debe realizar el estudio de los nuevos datos. EI cambio
de la direccién del presunto padre no provoca la creacién
de una nueva Resolucion.

Cuando una madre se acoge a la Ley de Paternidad
Responsable y se presenta con el presunto padre a la
oficina regional y éste solicita reconocimiento o prueba de
marcadores genéticos (ADN), no se realizara la Resolucion
de Traslado, se le completara al presunto padre el
formulario respectivo. Dicho documento se anexara al
expediente y se enviara a la Unidad de Paternidad
Responsable de la Seccion de Inscripciones para su
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respectivo tramite.

e Cuando la direccion para notificar al presunto padre
corresponda a otra jurisdiccion, debera enviar por correo
electrénico el expediente digitalizado a la oficina regional
respectiva o0 a la Coordinacion de Servicios Regionales,
para que se proceda con la notificacion y se debera enviar
el expediente original por los medios establecidos. El plazo
para el envio del expediente no podra exceder de 5 dias
habiles.

Creacion de expediente fisico: (crear carpeta -caratula- unicamente
cuando vengan expedientes con solicitud de ADN, caso contrario
solamente se unen los documentos con una grapa)

Conformar el expediente fisico de Paternidad Responsable en el
siguiente orden:

a. Certificacion de nacimiento de la persona menor de edad o copia
del certificado de declaracion de nacimiento en el caso de los No
Inscritos.

b. Formulario 1PR.
c. Copia de documento de identidad en caso de extranjeros.
d. Original de la Resolucion de Traslado de Paternidad Responsable.

e. Documentos que se generen del tramite de notificacion al presunto
padre.

f. El nombre en la caratula debe ir en el siguiente orden:

e 1° nombre, 2° nombre, 1° apellido, 2° apellido
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g. Las citas de nacimiento deben consignarse:

Con ceros y sin guiones (Ej. 123000990).

En el caso de certificados de declaracion de nacimiento, se
completan con ceros para llegar a la cifra de 9 digitos. (Ej:
005090158).

Los expedientes no deben ser cosidos ni deben llevar prensa de folder,
unicamente deberan estar engrapados dentro de la caratula.

1PR

Subir en el sitio colaborativo la Resolucién de Traslado y el formulario

La forma de guardar la Resolucién de Traslado y el formulario 1PR para

8 subirlo en el sitio colaborativo es la siguiente:

1° apellido, 2° apellido, 1° nombre, 2° nombre, Formulario 1PR

1° apellido, 2° apellido, 1° nombre, 2° nombre, Resolucion de
traslado

1.

La madre solicita Archivo temporal de diligencias:

Cuando la madre indica por escrito que no desea continuar con el
tramite, se confecciona el Auto “Archivo Temporal”, se le notifica a
la madre y se remite todo el expediente a la Unidad de Paternidad
Responsable de la Seccion de Inscripciones. Dicha solicitud no
procede en los casos en los que al presunto padre ya se le haya
notificado o bien haya solicitado prueba de ADN o declaracion de
paternidad, sin_embargo, si la _madre desea solicitarlo puede
hacerlo.

Si el expediente no esta en la Oficina Regional iqual se le toma la
solicitud a la madre.
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10

Correo Devuelto:

1. Estado del expediente en el que luego de que no fuera posible
notificar al presunto padre. En estos casos Se confecciona la
“Nota de Correo Devuelto” y se le notifica a la madre. En ella se le
solicita a la madre que indique una nueva direccién para notificar
al presunto padre.

2. En caso de que la madre no se apersone a indicar una nueva
direccion, transcurridos tres meses, se procede a elaborar el Auto
“Correo Devuelto Pasivo”, se le notifica a la madre y se remite
todo el expediente a la Unidad de Paternidad Responsable de la
Seccién de Inscripciones.

1

Errores materiales:

e Cuando sea mal consignado un dato en cualquier documento
generado en las oficinas regionales (Resolucién de Traslado, Acta
de Solicitud de ADN, Acta de Declaracion de Paternidad, Acta de
Notificacion de Audiencia de 10 dias, etc), se debe confeccionar a
la mayor brevedad el Auto de Correccion de Error Material, en el
cual se rectificara el error mismo que debera ser anexado al
expediente.

12

Solicitudes de Comision:

1. Cuando la madre de la persona menor de edad lo solicite, se le
entregaran lo documentos correspondiente para que la Fuerza
Publica o un Notario Publico, realice la notificacién al presunto
padre. Para ello completa la declaracion a la madre donde la
solicita, y se confecciona el oficio de Comision, el cual es el
mismo tanto para la Fuerza Publica como para el Notario que la
madre indique. En el caso de que la madre solicite que sea un
Notario, la madre debera indicar el nombre y numero de carné con
el fin de dirigirle la comision.

2. Los documentos que se le entregan a la madre son: Oficio original
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de comision, Copia de la Resoluciéon de Traslado, 3 tantos del
formulario Acta de Notificacion de 10 dias, el original de éste
ultimo debe regresar a nuestras oficinas para anexarlo al
expediente correspondiente.

En el caso de los Notarios Publicos, pueden llenar un Acta de
Notificacion Notarial en papel oficial o bien autenticar el formulario
Acta de Notificacién de 10 dias.

Nota: En caso de que la madre haya aportado correo electrénico al
expediente, puede solicitar la comision por ese medio enviando la
solicitud al correo paternidad@tse.go.cr la cual se le estaria remitiendo

de forma digital, no obstante, debera imprimir los documentos. La misma
puede ser enviada a la Delegacion que ella indique en caso de que se le
dificulte el traslado, lo cual debe solicitar en el mismo correo.

Ill. Siglas y definiciones

TERMINOS

DESCRIPCION

1PR

Formulario que se completa para acogerse a
la Ley 8101 de Paternidad Responsable

Archivo Temporal

Situacion donde se envia el expediente a la
Seccién Archivo del Registro Civil, a solicitud
de la madre o bien por falta de interés de esta
ultima luego de transcurridos tres meses de
inactividad.

Correo Devuelto Pasivo

Estado del expediente Iluego de que
transcurrieron tres meses desde que se le
notific6 a la madre que el presunto padre no
pudo ser localizado a la direccion aportada por
ella.

Declaratoria
Extramatrimonialidad

de

Cuando la madre o la persona menor de edad
solicitan que no se tenga como padre al que
aparece registrado
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Impugnacion de paternidad

Cuando el padre solicita que no se tenga
como su hijo o hija.

Instituto Nacional de Estadistica y Censos

INEC
Anotacion hecha al margen del nacimiento,
Marginal como agregado, rectificacion o actualizacién.
Situacién en la que no le asiste la Ley de
No Ley Paternidad Responsable a una persona al

momento de solicitar el tramite.

Pocos Datos

Situacion en la que la madre no brinda datos
suficientes del presunto padre, lo que
imposibilita iniciar el tramite.

Prueba de ADN

Examen de marcadores genéticos (ADN) que
tiene como fin determinar la paternidad
bioldgica que se pretende atribuir.

Resolucién de Traslado

Documento con el que se le hace saber al
hombre, sobre la presunta paternidad que se
le quiere atribuir.

SINCE

Sistema Integrado de Informacion Electoral y
Civil

IV. Control de cambios en relacién a la version anterior

NO

Descripcion del cambio

No aplica porque no existe version anterior

V. Elaboracion, revision y aprobacion

Elaborado por:

Nombre y apellidos Fecha

Nancy Loria Chaves 25/03/2021
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Revisado por:

Nombre y apellidos Fecha
Milena Valverde Rodriguez 17-06-2021
Aprobado por:
Nombre, apellidos y cargo Firma digital
IRENE MARIA DE Firmado digitalmente por
Irene Montanaro Lacayo. JESUS MONTANARO MONTAARG LACAYD (RitA)
LACAYO (FlRMA) i)e;gg.IZOZ].O&W13.33.10
Firmado digital t
: . ALCIDES ALCIDES CHAVARRIA VARGAS
Alcides Chavarria Vargas CHAVARRIA (FIRMA)

Fecha: 2021.08.16 11:45:15

VARGAS (FIRMA) o500
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l. Control de versiones

“Este instructivo no tiene version anterior”.

Il. Detalle de pasos (actividades)

NO

Actividad

Proceso mediante el cual, se tramitan declaraciones de defuncion ocurridas
en territorio nacional o en el extranjero y que no cuentan con certificado
médico que respalde el hecho. Declaraciones, que son tramitadas en
Oficinas Centrales mediante la Unidad de Recepcion de documentos en
Oficinas Regionales mediante Coordinacion de Servicios Regionales (CSR):

1.

Recepcidén de certificados de declaracion de defuncion.
1.1.Llenar el certificado de defuncién con base a la declaracion de
solicitud de inscripcion.

Registro del numero de certificado en el control para la trazabilidad,

en funcién de la Contraloria Electoral

2.1.Se incluye el numero de cupon y nombre de la persona declarada en
el control de formularios ubicado en: ™\Ins177\CONTRALORIA
ELECTORAL (FORMULARIOS Y MACHOTES SOLICITUD DE
CERTIFICADOS) \CONTROL DE CERTIFICADOS AL
MENUDEO\WMAYORES DE 10", esto debido a que cada mes se
realiza una revision de la cantidad de cupones disponibles en la
unidad.

Preparar expediente

3.1.Crear expediente en el sistema “Certis Hogar” para tramites de
personas nacidas en el hogar y defunciones tardias.

3.2.Rotular caratula, perforar, amarrar y foliar.

3.3.Digitar informacion de acuerdo con lo indicado por la persona
declarante, el numero de expediente sera el numero de cupon de
declaracion de defuncion y las letras DE al inicio, Ej. DE1530457.

Pasar a la unidad de estudio

4.1.Se actualiza el estado actual (vestadoactual) se indica: "PARA
ESTUDIAR, FECHA, INICIALES DEL FUNCIONARIO QUE
ACTUALIZA" y en la ubicacion de expediente (vubicaciénexpediente)
se indica: "ARCHIVADO SEGUN EL ESTADO ACTUAL". En la
Unidad de Estudio se coloca el sello que indica que no aparece
inscrita defuncion. Debe ser firmado por el estudiante que realiza el
estudio. Ademas, se estudian los datos que se incluyeron en el
certificado.
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5. Pasar a la unidad de calificacion.
5.1.Se envian los expedientes para la debida revision por parte de los
Oficiales Calificadores. Se actualiza el estado actual (vestadoactual)
indicando: "PARA CALIFICAR, FECHA, INICIALES DEL
FUNCIONARIO QUE ACTUALIZA™ y en la ubicacién de expediente
5 (vubicaciénexpediente) se indica: "ARCHIVADO SEGUN EL
ESTADO ACTUAL". Se pasan los expedientes a la persona
encargada de la Unidad para su traslado a la Unidad de Calificacion.
Después de la revision correspondiente los expedientes pueden ser
devueltos ya sea para resolver, prevenir o realizar auto de que la
defuncion de la persona declarada ya aparece inscrita.

6. Para realizar prevencién
6.1.Con base en la Minuta de Calificacion se digitan las causas de
devolucion para elaborar el documento de la prevencion. Se debe
confeccionar el documento en el Certis y pasar el documento
confeccionado a firmar por la persona encargada de la Unidad.
6.2. Se adjunta original firmado al expediente. Se actualiza el SISTEMA,
6 en el estado actual (vestadoactual) se indica: "PARA NOTIFICAR
PREVENCION, FECHA, INICIALES DE LA PERSONA
FUNCIONARIA QUE ACTUALIZA" y en la ubicacién de expediente
(vubicaciénexpediente) se indica: "ARCHIVADO SEGUN EL
ESTADO ACTUAL".
6.3. Archivar el expediente fisico en el estado correspondiente, en espera
de notificacién.

7. Realizar auto de “Aparece Inscrito”

7.1.Anexar y foliar los documentos del expediente.

7.2.Con base en la Minuta de Calificacion, se debe confeccionar el
documento “Auto aparece inscrito” en el Certis y pasar el documento
confeccionado a firmar por la jefatura.

7.3. Se adjunta original firmado al expediente. Se actualiza el Sistema, en
el estado actual (vestadoactual) se indica: "PARA NOTIFICAR
AUTO, FECHA, INICIALES DEL FUNCIONARIO QUE ACTUALIZA"

7 y en la ubicacion de expediente (vubicacionexpediente) se indica:

"ARCHIVADO SEGUN EL ESTADO ACTUAL".

7.4.En caso de que la defuncién no esté incluida en el sistema
institucional se debe pasar a la persona encargada de la Unidad para
que comunique a la Oficialia Mayor Civil, a fin de que esa oficialia,
realice lo que corresponda en el Sistema Institucional, para que ese
dato esté disponible para certificar el hecho vital.

8. Para Resolver Expedientes
8 8.1.Se debe ordenar el expediente, foliar y digitar la informacion
necesaria para la confeccion de la resolucion.




—— Direccion General del IT-03-v01-MIP-

e ; .. DGRC-P03-v03
— _ Re_glstro Civil _ _
; Registracion de Defunciones Rige: 01-09-2021
Tribunal Supremo de Elecciones P
. : Pagina 3 de 4

Instructivo de Defuncioén Tardia

8.2.Mezclar el documento “RESOLUCION DEF TARDIA” en el Certis y
realizar los cambios de acuerdo con lo indicado por el Oficial
Calificador. Dicha resolucion se puede denegar o inscribir.

8.3.La resolucion se debe confrontar (revision para corroborar que lo
digitado en la misma corresponda con lo aprobado y/o solicitado por
el Oficial Calificador).

8.4. Imprimir resolucion, la original debe ser firmada por la Jefatura de
Inscripciones y se adjunta al expediente para que sea firmada por el
Oficial Mayor Civil.

8.5. Actualizar el estado del expediente y la ubicacion en el “SISTEMA”.

8.5.1. En el estado del expediente(vestadoactual) se indica:
‘PASADO A OMC, FECHA, INICIALES DE QUIEN
ACTUALIZA” 'y en la ubicacibn del expediente
(vubicacionexpediente)se indica: ARCHIVADO SEGUN EL
ESTADO ACTUAL.

lll. Siglas y definiciones

TERMINOS DESCRIPCION
CERTIS Base de datos institucional de Mayores de 10
anos.
VARIABLE Es un simbolo que permite identificar a un

elemento no especificado dentro de un
determinado grupo.

OoMC Oficialia Mayor Civil

MINUTA CALIFICACION Documento utilizado por el oficial calificador
donde se realizan anotaciones importantes
del expediente.

AUTO Documento utilizado para especificar la
condicion en la que se encuentra el
expediente.

DEFUNCION TARDIA Defuncién no inscrita oportunamente.
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IV. Control de cambios en relacién a la versién anterior
1 No aplica porque no existe version anterior.
V. Elaboracion, revision y aprobaciéon
Elaborado por:
Nombre y apellidos Fecha
Paola Castro Galeano 10/06/2020
Revisado por:
Nombre y apellidos Fecha
Roxana Montoya Urefa 17/03/2021

Aprobado por:

Nombre, apellidos y cargo

Firma digital

Irene Montanaro Lacayo

Digitally signed by IRENE MARIA DE
IRENE MARlA DE JEgSUSyMgNTANyARO LACAYO (FIRMA)

JESUS MONTANARO Date:

2021.08.17 13:23:31 -06:00

Reason: TSE

LACAYO (F| RMA) Location: TSE
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I. Control de versiones

Este instructivo no tiene versién anterior.

lI. Detalle de pasos (actividades)

N° Actividad

1 | Recepcién de documentos para tramites nuevos en fase de
admisibilidad.

1) Dado que en oficinas centrales se atiende Unicamente con cita
previa, el funcionario debera identificar que el usuario cuenta con
la respectiva cita mediante la herramienta prevista por el TSE y
solicitar el documento de identidad vigente y en buen estado. No
se podran atender usuarios sin cita previa. Nota: Este punto no
aplica para Oficinas Regionales.

2) Sereciben los documentos presentados por la parte gestionante,
segun la ley que corresponda. Se puede iniciar el tramite con
pasaporte ordinario, pasaporte provisional o cédula de
residencia al dia.

Nota importante: Segun el catalogo de requisitos, el Unico
documento valido para iniciar un tramite por la Ley 1155 es
la cédula de residencia al dia.

3) Toda documentacion recibida del extranjero debera cumplir
con la apostilla o cadena de legalizacion y si se encuentra en
otro idioma deberéa aportar la traduccion oficial.

4) Se recibirdn los documentos traducidos Unicamente por
traductores oficiales debidamente nombrados y autorizados por
el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

Sin embargo, si los documentos no cuentan con estas
formalidades se procede de la siguiente manera:

a) Se explica y se advierte al usuario que los documentos
gue aporta no cumplen con las formalidades requeridas,
por lo tanto, se le insta a que complete la traduccion que
corresponde y no se reciben los documentos para que el
usuario pueda llevarlos a traducir.

b) En caso de que el usuario insista en aportar los
documentos sin las formalidades requeridas, éstos se
reciben, pero NO se marca como “cumplido” en la fase de
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admisibilidad y se hace una anotacion en el campo de
observaciones.
Importante: Para ambos casos, se previene al usuario con un
auto de admisibilidad.
5) Se verifica el escrito inicial aportado por la parte gestionante, que

indique el tipo de ley de naturalizacién, documento y nimero de
identificacion, nacionalidad, estado civil, oficio u ocupacion,
direccidén exacta y medio de notificacion (el funcionario no debe
ayudar al gestionante a confeccionar el escrito de solicitud
inicial). Se sella el documento con el recibido y se confronta la
firma con el documento de identidad. En caso de que el escrito
sea presentado por un tercero y tenga la firma autenticada de la
parte interesada, se revisan las legalidades de dicha
autentificacion. (Leyenda de autenticacion, sello de agua o de
tinta, cédigo del abogado y timbres).

6) Se verifican los documentos aportados.

- Cuando corresponda se confrontan las fotocopias con sus
originales y se validan con el sello correspondiente. (cuando
se trate de “copias simples” el sello de recibido debe incluir
esa observacion).

- Para toda documentacion firmada digitalmente, debera
constar el respaldo digital y enviarlo al correo
naturalizaciones@tse.go.cr a fin de ser verificado por los
oficiales calificadores en la Seccion de OYN. Ademas, se
debe realizar la observacion en la fase de admisibilidad.

7) Para la naturalizacion por matrimonio tanto en Sede Central
como en Oficinas Regionales, debe constar, ya sea “pantallazo”
de consulta o certificaciones del matrimonio y nacimientos del
conyuge.

Ingreso de datos al sistemay conformacion del expediente:
1) Para Oficina Central se realiza de la siguiente manera:
a) Menu principal
b) Opcion #30 “Mantenimiento”
c) Opcion #1 “Captura de expedientes”



mailto:naturalizaciones@tse.go.cr
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2) Para Oficinas Regionales se realiza de la siguiente manera:
a) Menu principal
b) Opcién #4 “Opciones y Naturalizaciones”
c) Opcion #5 “Captura de expedientes”

a) Se procede a llenar con la informacién de la persona
gestionante tomada de la partida de nacimiento del pais de
origen.

b) Dos apellidos y nombre completo. En los casos en que se
consigne en la Partida de Nacimiento solo un progenitor y con
un solo apellido, dicho apellido se debe repetir. Si en la partida
de nacimiento aparecen ambos progenitores, se anotaran en
su orden, el primer apellido del padre y de la madre segun
nuestra legislacion.

c) Sexo.

d) Fecha de nacimiento.

e) Lugar de nacimiento.

f) Nacionalidad.

g) Se selecciona el tipo de ley.

h) Numero de documento de identidad colocando delante del
namero el prefijo: DI (Dimex-cédula de residencia), P
(pasaporte) y PP (pasaporte provisional).

i) Direccidn exacta que proporciona la persona gestionante en el
escrito inicial.

J) Medio de notificaciones, quedando en orden de prioridad:
correo electrénico, fax, apartado postal y correo convencional.

k) Nombre del padre y de la madre como lo indica la Partida de
Nacimiento.

[) Estado civil

m) Solicitud escrita de la persona gestionante.

3) Para el caso de las naturalizaciones por matrimonio se llena
la informacién del nombre del céonyuge y la cita de
matrimonio.

4) En las Leyes 1155, 1902 y 1916, se deben completar los
formularios de declaraciones de testigos, declaracion de
contravenciones repetidas y cuando sea necesario, se toma




[T-01-vO1-MIP-

Direccion General del Registro Civil DGRC-P05-v04
Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:
Costarricense 10/09/2021
Tbunal Supremo de Elecciones Instructivo para la Recepcion de .
Documentos Pagina 4 de 33

la declaracién de manutencion (quien declara debe presentar
constancia salarial, orden patronal o CPA Certificacion de
Contador Publico Autorizado).

5) Después de haber completado toda la informacién segun
corresponda por cada tipo de ley, se transmite la informacion
con la tecla (+). El sistema genera automaticamente el
namero de expediente.

ACTUALIZAR “MADRE” PASE “MAESTRO” OFICINA REGIONAL

RIBUNAL SUPREMC DE ELECCIONES Y REGISTERO CIVIL

SISTEMA INTEGRLADO DE INFORMACION

SECCION COORDINADORZL

<OPCION>, MENU PRINCIPLL, LOGIN,BEF, FIN

Con el fin de capturar y reducir pasos la persona funcionaria se dispondra normalmente
ingresar a la captura de expedientes.
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TRIBUNAL SUPREMC DE ELECCICNES Y REGISTRC CIVIL

SECCION COORDINADORA

CAPTURA DE EXPEDIENTES

COSTARRICENSE-COSTARRICENSE v

COSTARRICENSE-COSTARRICENSE
COSTARRICENSE-COSTARRICENSE

Captura y detalla los datos en el formulario conocido anteriormente

TRIBUNAL SUPREMC DE ELECCICONES ¥ REGISTRO CIVIL

SECCION COCEDINADORR

CAPTURA DE EXFEDIENTESZ

Menu Anterior |

Se asegura de dar “Menu Anterior” para dejar el registro consistente y no causarle atrasos
volviendo ingresar a la captura.
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RIBUNAL SUFREMO DE ELECCICNES ¥ REGISTRO CIVIL

<opcion», Menu Principal, LOGin,BEF, FIN

Este mensaje notifica que el usuario ejecuté “MA” y procedié correctamente.
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RIBUNAL SUPREMO DE ELECCICNES Y REGISTRO CIVIL

SECCION COCRDINADORA

CONSULTA ULTIMC ESTADC DE UN EXPEDIENTE

TEMPORAL”.

En una consulta de ultimo estado se visualiza asi: Notese “EXPEDIENTE ESTA EN

Mientras un expediente esta en temporal el usuario puede actualizarlo

todas las veces que requiera para poder correqir datos biograficos

desde SINCE.
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RIBUNAL 3UPREMC DE ELECCICNES Y REGISTRO

MLLLLUIY LU LIS LR

SEGUIMIENTC DE EXPEDIENTE

Asi se visualiza la forma de seguimiento que nos indica que sigue en el temporal y
todavia lo podemos modificar.
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RIBUNAL SUPREMC DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACICN

SECCION COORDINADORA

<QFCION>, MENU PRINCIFAL, LOGIN,BEEF, FIN

La opcién 102: requiere saber la ndmina que estuvo trabajando, al ejecutarse no
salta de pantalla, solamente indica el mensaje de arriba y con cudl nomina trabaja.
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REF.RZ2251 TRIBUNAL SUPEEMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CIVIL FPAG. 1
SISTEMA DE OPCIONES Y NATURALIZACIONES FEC. 27-11-2020

INFORME ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES A INCLUIR

NUMERO DE NOMINA 12000022

EXP. AfO F.APELLIDO S.APELLIDOC NOMBRE
2061 2020 WIEGMAN SCOTT STEFFAN
TOTAL REGISTROS.....: 1

TOTALES POR LEY

1155 . . . = o]

191e . . . = 0

1902 . . . = 1

OPCION . . : o]

MATRIMONIO : o]
TRASCENDENCIA .. : o]
TOTAL REGISTROS LEIDOS H 1
TOT.REGISTROS INCONSISTENTES : 0

maestro y también a MADRE.

Debe indicar la leyenda “Integracion al Sistema MADRE”

HORR 03 24

El resultado nos indica el tipo de ley y la cantidad de expedientes que se pasaron al

¢,Como se verifica en la Sede Regional que el proceso fue exitoso?

NOTA IMPORTANTE: (PARA OFICINAS REGIONALES)

CIVIL.

A TODOS LOS EXPEDIENTES “APROBADOS Y DENEGADOS” SE LES
DEBE HACER EL PASO 102, ANTES DE ENVIAR A OYN O AL ARCHIVO

EN EL SISTEMA SINCE.

OFICINA CENTRAL: PARA LAS MODIFICACIONES HECHAS A PARTIR DEL PASO 102,
UNICAMENTE SE DEBERAN MANEJAR DESDE EL SISTEMA MADRE Y SOLO LO PUEDE
HACER OYN, YA QUE EL SINCE PASA A SER PASIVO. TODAS LAS ACTUALIZACIONES
POSTERIORES SE REALIZARAN DESDE EL SISTEMA MADRE Y SE VERAN REFLEJADAS
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SECCION COORDINADORE

TRIBUNAL SUPREMC DE ELECCICNES ¥ REGISTRC CIVIL

CONSULTZ ULTIMC ESTADC DE UN EXPEDIENTE

Preparado por.:

0
Gaceta No..:

Citas Mat:
NO INDICA
NO INDICA

ACCION : |—ﬂ Expediente.: Ao (2020 AYUDA: [7
Pertenece a .......: STEFFAN WIEGMAN SCOTT

Fecha ingreso......: 27 NOVIEMBRE 2020 Conocido como ...

Tipo Expediente...... NATURALIZACION Estado expediente.:

Nacionalidad .......: INGLES Ley.. 1902 Aprobado en expediente.:
Oficina lo tiene ... ARCHIVO Nomina.:

Fecha Envio ... Fecha Recibo.:

Numero Carta ......: 0 Citas..: 0 Folio.: 0
Fecha entrega Carta : Resolucion. Fecha resol.:
Fecha de Nacimiento. 05 JUNIO 1991 LugardeNac.:  ESCOCIA EN SUDER VALLEY
Estado Civil........: SOLTERO Conyuge:

Nombre del padre...: Nacionalidad .-
Nombre de la madre..: Nacionalidad .
Lugar Nofificar...:

Barrio.............. PITAYA

Direccion domicilio.: PUEBLO GOLFOQ NICOYA POBLADO RIU

Vecinode ..........: MANSION NICOYA GUANACASTE

Oficio.........._.: ENFERMERQ OBSTETRICIA  Identificacion 1: PAS586230023

|dentificacion 2 ...

Identificacion 3 ...:

No tiene citas asignadas aun*

Pasos para enviar expedientes DENEGADOS en fase de admisibilidad

al Archivo Civil.

a) Asegurarse que la parte gestionante cumpli6 con el plazo
otorgado para la entrega de los requisitos faltantes y NO aporto

los documentos.

b) Confeccionar un auto de rechazo de plano indicando todos los
requisitos faltantes, segun el tipo de tramite de naturalizacion
descrito en el catalogo de tramites que se encuentra en la pagina
web del TSE (no es necesario estar revisando el catalogo cada

vez que hacen un auto de rechazo).

c) Notificar el auto de rechazo al lugar de notificaciones aportado en
el expediente y dar cinco dias habiles en espera de término, en

CARNET MISION INTERNACIONAL

0

i
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caso de no recibir recurso, el expediente se debe enviar al Archivo
Civil.

Ejemplo de auto de rechazo.

N° de folio

REGISTRO CIVIL. DEPARTAMENTO CIVIL. SECCION DE OPCIONES Y
NATURALIZACIONES. - San José, viechahoy.

Diligencias de naturalizacion de ygestionante. Expediente

veitas,
Vista la solicitud de naturalizacion presentada por vgestionante y verificados los documentos que
se adjuntan a la misma, este despacho ha determinado que no se cumplié en el plazo otorgado
con la entrega de los requisitos faltantes:
1. Aportar fotocopia del documento de identidad vigente, certificada por notaria publica o en caso
de que se aporten fotocopias sin cerfificar, debera presentarse junto con su original para ser
confrontada por el funcionario. Documento de identidad: DIMEX, cualquier otro documento oficial
emitido por la Direccion General de Migracion y Extranjeria y los que extiende el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Culto como el camé diplomatico y carné de mision internacional.
(Pasaporte no es valido)
2. Aportar la partida de nacimiento expedida por la autoridad competente del pais de origen,
debidamente legalizada o apostillada y con la traduccion oficial al espafiol si se encuentra
redactada en otro idioma
3. Certificacion expedida por las autondades judiciales y policiales competentes del pais de origen,
o del dltimo pais en el gue haya establecido su residencia en el extranjero (pais distinto de Costa
Rica) -de ser procedente-debidamente legalizada o apostillada y con la traduccion oficial al
espafiol si se encuentra redactada en otro idioma. Al momento de presentarse el documento
debera tener una fecha de emision no mayor a tres meses. La certificacion debe ser emitida por la
autoridad Federal o Nacional y no estatal, condado, regional, distrital, departamental, provincial,
consular, o casos similares.
Por lo anterior, de conformidad con el articulo 81 del Reglamento relativo a los tramites, requisitos
y criterios de resolucidn en materia de naturalizaciones, se dispone rechazar de plano la solicitud
planteada por vgesfionante, se hace de conocimiento a la parte interesada que contra esta
resolucion cabe interponer los recursos de revocatoria y apelacion dentro del plazo de cinco dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente a su notificacion. Notifiquese y archivese. - vjefe,
Jefa a. i. de Seccidn.

[Confeccioné: vrespgenerar.
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a)

b)

d)

f)

Sélo p

Captura de requisitos por expediente:

Luego de haber realizado el paso anterior con el numero de
expediente que generd el sistema hay que ingresar a “Captura de
requisitos por expediente”:

“Opcion #19” para Oficina Central u “Opcion #6” para Oficinas
Regionales.

Se ingresa el numero de expediente con el afio y se transmite con
la tecla (+), la pantalla mostrara los requisitos correspondientes de
acuerdo con cada tipo de ley que se haya seleccionado. Cuando
es por la Ley 1902 se debe seleccionar el tipo (domicilio +20 afios
o0 mayor de 25 afos, hijo de costarricense nacido en el extranjero)
y volvera a transmitir con (+) para que aparezcan los requisitos.
Se marcan con un “check” los requisitos aportados por la persona
gestionante para completar la fase de admisibilidad (Sistema
SINCE), automaticamente de acuerdo con lo presentado. El
sistema indicara si queda como un expediente completo o
incompleto.

Después de haber marcado todos los requisitos, en el campo
“accion” se selecciona “agregar” y luego “imprimir”, para que el
sistema genere el “Informe de Admisibilidad” mismo que debe ser
firmado por la persona funcionaria y la persona gestionante. En el
caso de gue se encuentre incompleto, a partir de la fecha en que
sean ingresados los datos el sistema genera una prevencioén que
debe ser impresa y firmada por el funcionario de ventanilla y la
persona usuaria, la cual otorga 10 dias habiles para que sean
completados, se le indica al gestionante la fecha y el
procedimiento a seguir en caso de requerir de una prorroga por 10
dias habiles mas.

Se debe sellar y entregar una copia a la persona gestionante.

ara Oficinas Regionales:

a)

En cuadro de “Notas”, registrar todos los documentos adicionales
gue presenta la persona gestionante que no sean parte de los
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requisitos y cualquier observacion o aclaracion con respecto a los
requisitos aportados.

Nota importante: La Seccion de Coordinacion de Servicios
Regionales remitira a Opciones y Naturalizaciones, una hémina con
la totalidad de los expedientes de naturalizacion. Una vez recibida la
nomina, ésta se va a digitalizar como “respaldo de recibido” y el
original se devolvera en el acto a la persona funcionaria de dicha
oficina que hizo entrega de la n6mina.

Solicitud de piezas utiles que se deben incorporar en los trdmites de
expedientes de naturalizacion nuevos.

Si una persona usuaria presenta un nuevo tramite de naturalizacién e
indica en el escrito inicial que se incluyan documentos que fueron
aportados en expedientes anteriores (debe sefalar el nimero de
expediente anterior), las personas funcionarias deben tener presente
cuales de esos documentos pueden ser _utiles para el nuevo tramite,
debe darle “check” como aportados en la “captura de requisitos” y
ademas registrarlo en el campo de notas.

UTILES NO UTILES

Partida de nacimiento legalizada Audiencia a la PGR.

0 apostillada.

Certificado del Ministerio Certificado de Interpol.
Educacion MEP.

Estatus solicitado a Migracion Edicto.

(No son del sistema SINEX)

Cotizaciones de la C.C.S.S. Contravenciones repetidas.
(Previa valoracion)

Epicrisis (previa valoracion). Declaracion de manutencion.
Certificado de vacunas (previa Constancia Salarial.
valoracion).

Certificado de Estudios (previa Estudio de Matrimonio (IFRA)
valoracion).
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Certificado médico (que indique Pantallazo del sistema integral
gue no esta en la capacidad de del Registro Civil: literal,
realizar el examen) nacimiento, matrimonio,

marginales etc.

Antecedentes penales del pais
de origen o del dltimo pais de
residencia en el extranjero (Para
cada trdmite de naturalizacion
debe aportar antecedentes
actualizados no pueden estar
vencidos, no deberd tener mas
de tres meses de emitidos al
momento de incorporarlos al
expediente, 118 del
Reglamento)

Documento de identidad

Orden Patronal

Movimientos Migratorios

Declaracion de Testigos

Certificacion de C.P.A.

Cupdbn de Matrimonio

Poder especialisimo

Fotografias

Piezas utiles del pasaporte ordinario o provisional:

Si la persona usuaria presenta copias de todos los folios del pasaporte,
se reciben todos los folios. Si consultan previamente cuales son las
piezas que deben aportar, se indicaran las siguientes: la hoja que
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contiene la fotografia y la informacién de la persona solicitante, asi como
todas las hojas que tengan sellos de Migracion y Extranjeria.

Confeccion y notificacion de EDICTO paralos tramites completos de
la Ley 1155.

a)

b)

d)

Una vez que el expediente se encuentra completo, en cuanto a
requisitos aportados (fase admisibilidad) en sede central, se le
debera entregar a la parte gestionante el edicto, que debera
llevar a la Imprenta Nacional, para su respectiva publicacion o
puede optar por lo descrito en el inciso f) de este mismo paso.
Los datos del gestionante se deben llenar como esta la cédula
de residencia.

Nota importante: La publicacion del edicto sélo aplica para la
Ley 1155.

Dicho edicto seré firmado por la persona funcionaria que realiza
la gestion.

Ademas del edicto, se le hara entrega del auto de prevencién
respectivo, para que en el plazo de 10 dias habiles contados a
partir del dia de su entrega realice la debida publicacién en la
Imprenta Nacional.

El edicto se le debera entregar a los usuarios que completen la

fase de admisibilidad, por lo tanto, su verificacion de

cumplimiento de todos los requisitos se debe realizar en el

Sistema SINCE. Ademas, con solo el retiro del mismo se debe

dar por terminado el proceso de admision (admisibilidad

completa) y no es necesario esperar el recibido de pago en

la Imprenta Nacional. Si presentdé el tramite con otro

documento diferente del DI no se puede entregar el edicto

porque no cumple con el requisito del documento de identidad.

Al momento de entregar el edicto al gestionante, este debe
firmar el recibido del edicto y de la prevencién que indica el
punto C y estos deben ser anexados al expediente, dando por
finalizada la fase de admisibilidad (para su debido envio a
oficinas centrales en el caso de oficinas regionales).
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f) Ademaés, el edicto puede ser publicado en las Oficinas
Regionales, desde la pagina de la Imprenta Nacional siguiendo
la guia que explica los pasos necesarios para realizar este
procedimiento.

Ver GUIA PUBLICACION DE EDICTO

Este documento sera proporcionado por aparte para ser
utilizado en consulta.

Para |

a)

b)

Paso a paso:

(Expedientes Incompletos).

a Recepcion de documentacion en fase de admisibilidad

Se recibe la documentacion para agregar a un trdmite en curso.
(verificar en el sistema SINCE, fase de admisibilidad cual o cuales
son los requisitos faltantes).

Se verifica el documento de identidad de la persona que hace la
entrega de los documentos, se sellan y firman tanto por la persona
funcionaria como por la persona que entrega.

Cuando corresponda, se confrontan las fotocopias con sus
originales y se valida con el sello correspondiente.

Se debe marcar con un “check” en el SINCE los documentos
aportados.

Se imprime el comprobante de la fase de admisibilidad se adjunta
a los documentos presentados y se le entrega un duplicado a la
parte gestionante.




Direccion General del Registro Civil

IT-01-v01-MIP-
DGRC-P05-v04

— Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:

_— .
- - Costarricense 10/09/2021
Tbumal Supcemo de Elecclones Instructivo para la Recepcion de .
- Documentos Pagina 18 de 33

“‘modifi

al final

Solo para Oficinas Regionales:

Cuando se reciben documentos para anexar a expedientes que no
estén en fase de admisibilidad, éstos se deben sellar y firmar tanto
por el funcionario como por la persona que entrega. Asimismo, en
el acto, el funcionario confeccionara un comprobante de “Recibo
de Documentos” y se lo entrega al interesado. Posteriormente, la
oficina regional remitira a la CSR los documentos UNICAMENTE
con la copia del comprobante de “Recibo de Documentos”, para
luego ser remitidos a OYN.

Se envian los expedientes completos debidamente ordenados y
foliados.

Solo para Oficina Central.

Se consulta el ultimo estado del expediente en el sistema MADRE,
por numero y afio del expediente o con los apellidos del titular. Se
imprime la pantalla ubicando la unidad en que se encuentra el
expediente para adjuntar la documentacion presentada por la
persona gestionante.

Diariamente se confecciona un lote con fecha de traslado, el
namero de expediente y el nombre del gestionante, el cual es
enviado de forma digital al correo del encargado de cada unidad.

Documentos pendientes para completar la fase de admisibilidad.

Cuando la parte gestionante se presenta a completar la fase de
admisibilidad en tiempo, se hace el mismo procedimiento de ingresar a la
captura de los requisitos, pero esta vez se marca como cumplido los
requisitos entregados y se selecciona en la casilla “accion” la opcidn

car’ y de igual manera se imprime el nuevo documento de “fase

de admisibilidad”. Posteriormente, se debe anexar y foliar la nueva fase

del expediente.
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Se pueden presentar dos escenarios:

Escenario 1: En caso que se realice una apertura en la Sede Central de
manera incompleta y el gestionante entregue los documentos pendientes
en una Sede Regional, el funcionario de la Regional debera verificar:

Si lo entregado completa el expediente:

- En caso de completar debera actualizar en SINCE, agregar
las observaciones respectivas, entregar el comprobante de
“admisibilidad completa” y el edicto si lo amerita.

- Enviar los documentos que estuvieron pendientes a la Sede
Central (Nota: NO se deben enviar con oficio a OYN los
documentos pendientes, sino utilizar el formulario “Recibo
de documentos”.

Si lo entregado NO completa el expediente:

- En caso de no completar, debera agregar las observaciones
correspondientes y entregar el comprobante de admisibilidad
actualizado con lo que aun esta pendiente.

- Enviar los documentos a la Sede Central (Nota: NO se deben
enviar con oficio a OYN los documentos pendientes, sino
utilizar el formulario creado para tal fin).

Escenario 2: En caso de gue un gestionante realice una apertura de
manera incompleta en una Sede Regional “A” y entregue los documentos
faltantes en otra Sede Regional “B”, el funcionario de la Sede Regional
“B” debera verificar:

Si lo entregado completa el expediente:

- En caso de completar debera actualizar en SINCE, agregar
las observaciones respectivas, entregar el comprobante de
“admisibilidad completa” y el edicto si lo amerita.

- Posteriormente, la Sede Regional “B” que completa el
expediente, debera comunicar por medio de correo
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electronico o via telefonica a la Sede Regional “A”, que el
expediente completo la fase de admisibilidad.

- Por ultimo, cada oficina Regional enviara a la Sede Central lo
que corresponde (“A” enviara el expediente) y (“B” enviara los
documentos que recibio), a fin de continuar con el proceso de
naturalizacion.

Si lo entregado NO completa el expediente:

- En caso de no completar, debera agregar las observaciones
correspondientes y entregar el comprobante de admisibilidad
actualizado con lo que aun esta pendiente.

- Una vez que haya vencido el plazo, la Regional “B” debera
enviar los documentos a la Regional “A” para que proceda
con el auto de rechazo de plano y el envio del expediente al
Archivo Civil.

Prorroga en Fase de Admisibilidad

Si una persona gestionante realiza apertura de un expediente incompleto,
automaticamente el sistema le otorga diez dias habiles para presentar
el o los documentos faltantes, eso se vera reflejado en la fase de
admisibilidad. Si no puede presentarlos dentro de ese tiempo, la persona
usuaria tiene el derecho de solicitar una unica prérroga por escrito la
cual es dada por 10 dias héabiles (si éste incumple el término de la
prérroga, se debe realizar el auto de rechazo de plano del expediente).

Para confeccionar la prérroga, se debe ir a la opcion “captura de
requisitos por expediente”. En el campo “accién” se selecciona “prérroga”
y se imprime, éste sera el nuevo plazo que tendra la persona gestionante
para cumplir con la documentacion faltante.
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Expediente 136938-2015
Solicitud de Naturalizaci¢n por MATRIMONIO
De MARIBEL DEL CARMEN ARANA SEQUEIRA

Ejemplo de fase de admisibilidad completa

REGISTRO CIVIL DE COSTA RICA. SECCION DE OPCIONES Y NATURALIZACIONES.
San Jos,, DIEZ DE SEPTIEMBRE DEL DOS MIL QUINCE.

Vista la solicitud de naturalizacién de MARIBEL DEL CARMEN ARANA SEQUEIRA
y verificados los documentos que se adjuntan a la misma, de
conformidad con los artjculos 14 y 15 de la Constitucicn Poljtica y
aquellos contenidos en la Ley n.g 1155 de 1950 y sus reformas y en
el Reglamento Relative a los Tr mites, Requisitos y Criterios de
Resoluci¢n en Materia de Naturalizaciones, todos debidamente
publicados en el Cat logo Institucional de Tr mites y Requisitos
conforme a lo dispuesto en la Ley Nz. 8220 para el tipo de
naturalizacién, se le hace saber z la persona interesada, que su
gestisn fue presentada con los requisitos de ley exigidos, por lo
que se proceder a iniciar el tr mite correspondiente. Notificado en
este acto.- HENRY CRSTILLO BARQUERQ, Funcionario/a.

Firma de la persona funcionaria

Doc. de ident

Firma de la persona que presenta
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Ejemplo fase de admisibilidad Incompleta (ESCRITO DE
ADVERTENCIA)

Expediente 136945-2015
Solicitud de Maturalizacion por MATRIMONIO
De MELISZA CATHERIME EBROWM WEEER

REGISTRO CIVIL DE COSTA RICA. SECCIOM DE OPCIOMES % MATURALIZACIONES.
San José,, OMNCE DE SEPTIEMBRE DEL DOS MIL QUIMCE.

Vista la solicitud de naturalizacicn de MELISSA CATHERINE BROWN WEBER
y verificados los documentos gue se adjuntan a la misma, de
conformidad con los artijculos 14 y 15 de la Constitucion Folitica y
aguellos contenidos en la Ley n® 1155 de 1850 y sus reformas y en

el Reglamento Relativo a los Tramites, Requisitos y Criterios de
Resolucidn en Materia de Maturalizaciones, todos debhidamente
publicados en el Catalogo Institucional de Tramites y Reguisitos
conforme a lo dispuesto en la Ley n®. 8220 para el tipo de
naturalizacidn, su gestidn no presenta los siguientes reguisitos:

3. Aportar la partida de nacimiento expedida por la autoridad
competente del pais de origen, debidamente legalizada o apostillada vy
con la traduccion oficial al espafiol 51 se encuentra redactada en otro
idioma.

4. Certificacion expedida por las autoridades judiciales y
policiales competentes del pais de origen, o del ultimo pais en el gue
haya establecide su residencia en el extranjero “de ser
procedente-debidamente legalizada o apostilla y con la traduccidn
oficial al espafol. {Fecha de emision B3 meses maximo)

Se advierte a la persona gestionante, que de no completar la
presentacidn de requisitos en un término de diez djas habiles
contados a partir del dija habil siguiente a la comunicacidén de este
aviso, se proceder a rechazar de plano la solicitud. El plazo de
diez dias podra prorrogarse, por udnica wez, por un término de diez
dias siempre gue demuestre su necesidad y se plantee antes del
vencimiento del plazo otorgado, indicandose los motivos y aportando
la prueba pertinente. Notificado en este acto.-

- HENRY CASTILLO BARQUERDO, Funcionariosa.

El interesado deber presentar la documentacidn [Faltante
a mas tardar el 91/89/2815

Firma de la persona funcionaria Firma de la persona gue presenta
Doc. de ident.

Se coloca el sello de la oficina y firman la persona funcionaria y la persona
gestionante; al finalizar se imprime la nébmina correspondiente.




Direccion General del Registro Civil

IT-01-v01-MIP-
DGRC-P05-v04

— Gestion de la Nacionalidad

Rige a partir del:
_— ;
_— . Costarricense 10/09/2021
Tbumal Supcemo de Elecclones Instructivo para la Recepcion de .
o Documentos Pagina 23 de 33

Aplica para Refugiados

Declaracion de Aclaracion de Nombre: Esta aclaracion de nombre se
utiliza después del proceso de revision y validacion de documentos, surge
después de una prevencion dictada por el oficial calificador. Completar la
version vigente del formulario “Declaracion Aclaracién de Nombre”.

Pasos a seguir para la conformacién de expedientes:

Importante: Calibrar la perforadora de tres huecos con la siguiente
medida:

» Del borde superior izquierdo el expediente debe bajar 6
centimetros.

» Del primer hueco al segundo debe bajar 11 centimetros.

» Del segundo hueco al tercero deber bajar 11 centimetros.

Los expedientes deben ordenarse de la siguiente manera:

a) Fase de admisibilidad sellada (es el documento donde firma tanto
la persona solicitante como la persona funcionaria).

b) Sélo para Oficinas Regionales: Reporte de requisitos (hoja que
indica cuales documentos fueron entregados por la persona
usuaria y cuéales no).

c) Escrito inicial de solicitud. (Con sello de recibido al frente, sin
obstaculizar la fecha, asunto, firmas ni el cuerpo del escrito).

d) Los documentos se integraran segun el orden que indica el reporte
de requisitos segun su ley o en su defecto como estan ordenados
en la fase de admisibilidad (SINCE).

e) En los casos de la documentacion que se recibe posteriormente
en los expedientes que quedaron incompletos se deben adjuntar
segun la fecha de recibo.

- Sobre documentos adicionales: Que no estan incluidos
dentro de los requisitos segun la Ley de Naturalizacion, se
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f)

9)

h)
)
j)

K)

crono

NOTA: Toda documentacion debe incorporarse al expediente en orden

advertencia y cierre de admisibilidad.

anotan en la linea de observaciones al momento de incluir
los requisitos.

- Estos documentos deben colocarse después del ultimo
requisito que indica la hoja de reporte de requisitos.

- En los casos de naturalizacion por matrimonio, la oficina
regional debe imprimir un certificado o consulta SINCE, tanto
del matrimonio como del nacimiento del cényuge y se
colocaran después del Ultimo requisito que se indica en la
hoja de reporte de requisitos.

Todo documento que vaya dentro del expediente debe ir foliado,

el numero de folio debe estamparse en el margen superior derecho

del documento y que guede completamente visible y no obstruya
ningun_dato. El proceso de foliatura, NO se debe aplicar con
lapicero.

En los documentos apostillados el nimero de folio debe ir

especificamente en el documento y NO en la apostilla. Se hace

la observacion de que no se debe foliar la apostilla cuando viene
pegada con goma en el dorso del documento.

En caso de error de foliatura, se debe confeccionar un sélo auto

de correccion _de folios y debe ir al final del expediente, este

documento debe foliarse.

Las fotografias se adjuntan en el primer folio del expediente.

Todos los folios se amarran, iniciando en la caratula hasta el Gltimo

folio del expediente.

El entero de gobierno correspondiente a la cancelacién de los

timbres de ley, debera ser incluido en la misma bolsa que se

colocan las fotografias.

I6gico, segun la fecha de presentacién, eso incluye los escritos de
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Confeccionar caratula con la siguiente informacion:

a)
b)
c)

d)

Visi

Nota importante: En caso de que lleve trascendencia paralela, se
debe escribir la palabra “TRASCENDENCIA” con letra grande y

Nombre y apellidos de la persona gestionante.

Numero de expediente y el afio.

La fecha que inicia el tramite (es la misma fecha de ingreso de
admisibilidad).

Medio para notificaciones y el nimero de folio en que se indica
dicho medio, se consigna en el espacio “Notificaciones en la
caratula”, anotando el simbolo de correo electronico “@”, Fax “FX”,
o la letra” C”, para los casos en los que el medio de notificacion
sea el domicilio.

ble, arriba del expediente.

S6lo para Oficina Central:

Para

a)

b)

Despacho:

ingresar expedientes al sistema SINCE provenientes del

Se ingresa al SINCE en la opcion 30, accion 3 que corresponde
al cambio de estado de un expediente para actualizarlo a
“verificacion de requisitos”.
Se ingresa al sistema MADRE para capturar todos los
expedientes recibidos se clasifican segun expedientes completos
o incompletos de acuerdo con la fase de admisibilidad.
En el mismo sistema MADRE se elige la opcion del menu
Capturas y vamos a “CREAR NOMINA”, ésta se activa por
usuario (USR) y nos va a dar un nimero consecutivo (xxx) que
posteriormente va a ser el de la nomina a generar y se da salir.
> Luego en Capturas se elige “CAMBIAR NOMINAS’ se
selecciona “Nominas por Usr’ se da “agregar” y salimos. Se
elige “estado actual” en esta variable se indica la descripcion
del estado que se le va asignar al expediente se da salir y
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Remplazar, luego se elige la variable “vestadointerno” y se
escoge la unidad que tiene el expediente 0 a la que se va a
enviar, luego salir y Reemplazar.

» Por haber hecho este paso se ingresa a Menu-Capturas-
Opcién-Detalle Nominas, en el espacio o campo N°(-se
presenta un cuadro en blanco-) se digita el nimero de nébmina
y se da click en “Leer N6mina”; en el espacio ndmina manual
aparecen los numeros de expedientes a elegir, se posiciona
da click en uno de ellos y se activa, luego damos click en
“Listar Nominas” y se abre una caja de dialogo “Nombre del
reporte”, se escribe el texto “Expedientes completos o
incompletos” segun sea el caso y se da aceptar y aparece el
reporte de ndmina para imprimir, en formato de texto la
noémina creada.

d) Se entrega la ndémina digital por correo electrénico con los
expedientes al encargado de la unidad de documentacion.

e) Se entregan las consultas de matrimonio, divorcio, y viudez
impresas, a la secretaria de Opciones y Naturalizaciones para ser
remitidas a su respectivo estudio.

f) Se limpia el “USR” en menu mantenimiento, dando click en botén
“‘Limpiar usr”.

Detalles generales de consultas

Los colores de las caréatulas de los expedientes, representan la ley con
la que se tramita dicha gestion y corresponden al siguiente orden:

a) Las caratulas con lomo “café” corresponden a la naturalizaciéon por
residencia oficial (Ley 1155).

b) Las caratulas con lomo “rojo” son de naturalizacion por matrimonio.

c) Las caratulas con lomo “gris” corresponden a la naturalizacion por Ley
1902 en sus dos modalidades:
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> Hijos de padres costarricenses por nacimiento, nacidos en el
extranjero que no optaron antes de los veinticinco afios

» Los extranjeros que han permanecido en Costa Rica por mas
de veinte afos.

d) Las caratulas con lomo “verde tierno” corresponden a la trascendencia
de los menores de edad cuyos progenitores son naturalizados
(Tramite de Naturalizacion Trascendencia Pura).

e) Las caratulas con lomo “fusia” corresponde al tramite de apatridas.

f) Las caratulas con lomo “anaranjado” pertenecen a los expedientes
gue se tramitan por la Naturalizacion de mayor de 25 afios de edad,
nacido en Costa Rica e hijo de padres extranjeros (anteriormente Ley
1916).

Trascendencia paralela “conjunta”

Si la persona usuaria que esta tramitando una naturalizacion, tiene hijos
menores y desea que también se les otorgue la nacionalidad costarricense
por naturalizacion, debe tramitar la(s) trascendencia(s) en paralelo dentro de
un mismo expediente.

Siendo asi, el orden correcto para adjuntar los documentos serd: primero los
gue correspondan al titular del expediente, siguiendo el orden de la hoja de
reporte de requisitos y luego los de la trascendencia.

Consulta de Estados de Expedientes

La informacién que aparece en la base de datos del sistema MADRE la cual
es administrada por la oficina de Opciones y Naturalizaciones, puede ser
consultada en cualquier momento por las oficinas regionales para conocer
el estado actualizado de los expedientes.

Para ello deben ingresar al sistema MADRE- menu- consultas y la opcion
“ATENCION PUBLICO".




. L . o IT-01-v01-MIP-
— e Direccion General del Registro Civil DGRC-P05-v04

— S Gestién de la Nacionalidad Rige a partir del:
- - Costarricense 10/09/2021
S SUERSIG e Rlscstonan Instructivo para la Recepcion de .
o Documentos Pagina 28 de 33

Solo para OFICINAS REGIONALES: Envio de documentos via fax o
correo electrénico:

UNICAMENTE se enviaran por fax o correo electréonico, aquellos
documentos que sean objeto de recurso, por ejemplo: revocatorias,
apelaciones o prorrogas.

NUmero de fax; 2287-5675.

Correo electronico notificacionesoyn@tse.go.cr.

NO se deben enviar por fax las solicitudes escritas de naturalizacion ni los
adjuntos.

Estatus de Refugiado

En virtud del pronunciamiento de la Sala Constitucional en voto numero
2013002479 de las 9:20 horas del 22 de febrero de 2013 y considerando el
articulo 34 de la Convencion sobre el Estatuto de los Refugiados, en lo
sucesivo a la persona que realiza el tramite de naturalizacion que manifieste
su condicion de categoria especial de refugiado, no se le puede requerir o
exigir aportar documentacién del pais de origen o ultimo pais en el que
haya establecido su residencia en el extranjero. (Partida de Nacimiento
0 Antecedentes Penales).

Se le debe dar como aportado con un “check” en la fase de admisibilidad.

Condiciéon de Apatrida

a) La apertura de un expediente APATRIDA se realiza como
APATRIDA/REFUGIADO a nivel de sistema SINCE.

b) Aportar documento de identidad otorgado por Migracién y Extranjeria
bajo el concepto de carnet provisional o permanente de condicion
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f)

Exped

a)

b)

Tipos

a)

apatrida o refugiado apatrida.

En la fase admisibilidad siempre se da por cumplido el requisito de la
partida de nacimiento.

Los demas requisitos se valoran segun lo aportado por el gestionante,
tramitador o apoderado.

Puede que se presente original o copia de la resolucion del Ministerio
de Relaciones Exteriores acerca de la aprobacion de la Apatrida, sin
embargo, no es necesario que se incluya ese documento.

Se debe utilizar el campo de observaciones e indicar que el proceso
corresponde a un caso de APATRIDA.

ientes denegados por incumplimiento

Cuando se deniega un expediente por incumplimiento se debe
notificar a la parte gestionante utilizando el machote respectivo, si al
término de cinco dias habiles, el interesado no presenta recurso de
revocatoria o apelacion, el expediente se debe enviar a “archivar” al
Archivo del Registro Civil.

En el caso que la notificacién se realice por correo electrénico, se
debe adjuntar al expediente el acuse respectivo de entrega al
destinatario, en el caso que sea por fax, se debe adjuntar el
comprobante de acuse de recibido, de no efectuarse correctamente
esta notificacion, se debe adjuntar al expediente los intentos
requeridos por ley, si la notificacion se realiza por Correos de Costa
Rica, se debe adjuntar el acuse de recibido de entrega por parte de
Correos de Costa Rica, y por ultimo, si la notificacion se hace
personalmente, se debe adjuntar el auto de rechazo de plano y al
dorso de esta, el gestionante debe anotar su nombre, firmay ndmero
de cédula para que conste que fue notificado personalmente.

de Naturalizacion por trascendencia

Trascendencia Pura: cuando el progenitor ha obtenido la
naturalizacion y solicita la trascendencia para su hijo (a). En este caso,
el tramite se recibe normalmente, se arma el expediente (caratula
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verde) y se envia a la seccién de OYN.

b) Trascendencia paralela “conjunta”: cuando se presenta la solicitud
simultaneamente, debe ir incluida la documentacion dentro del
expediente del progenitor.

Nota: El menor debe tener 2 meses antes de cumplir la mayoria de
edad.

Nombre del pais de nacimiento de la persona gestionante: Al ingreso de
los datos en el sistema se incluira Unicamente el nombre del pais de
nacimiento del titular del tramite.

Reapertura: Unicamente procede la reapertura cuando la persona usuaria
no retird la carta de naturalizacion, si no se encuentra bajo este supuesto la
persona funcionaria debera abrir un nuevo expediente.

Este escrito debe enviarse a OYN junto con el acta de naturalizacion. La
reapertura se hace por FileNet.

Nota importante: en el caso de expedientes denegados NO
cabe la reapertura.

Reaperturas desde FileNet

El funcionario que atiende ventanilla, tiene que completar el formulario de
FileNet contra una nota de reapertura que realiza el gestionante, ahi mismo
debe actualizar el medio de notificacion.

Las siguientes funciones las realiza OYN internamente:

- En los casos que las certificaciones de OIJ estén vencidas,
inmediatamente se pasa para realizar su estudio correspondiente y
solicitar los antecedentes penales actualizados.

- Una vez actualizadas las certificaciones de ley, se completa el
formulario del FileNet y se notifica al gestionante.
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- Después de que se notifica al gestionante, se pone a disposicion
nuevamente la “carta de naturalizacion” para su entrega.

Para este proceso de Reapertura ver instructivo de FileNet.

Contingencia para la recepcion de documentos para tramites de
naturalizacion o de opcion de nacionalidad en forma manual.

10
Para el sistema de contingencia se llevara a cabo el mismo procedimiento en
cuanto a la recepcion y verificaciéon de documentos, la Unica diferencia radica
en lo siguiente:

a) Completar el “Acta de recepcion manual de requisitos de tramites de
naturalizacion por primera vez” correspondiente para cada tipo de
naturalizacion o para la solicitud de opcion de nacionalidad.

b) Colocar el sello de recibido a los documentos que se deja la persona
usuaria como respaldo.

c) Leer, firmary sellar el escrito de solicitud inicial y el acta.

d) Entregar una copia a la persona usuaria del acta.

e) Enviar la documentacién a la CSR para la respectiva remision a la
Seccion de Opciones y Naturalizaciones.

Especificaciones importantes para Recepcion de Documentos
11 a) En los casos de consultar el estado de los expedientes en fase de

admisibilidad se deben verificar en el sistema SINCE, para estar
seguro de los requisitos faltantes, ya que en muchos casos el usuario
presenta los documentos en otra oficina que no fue la generadora y
completan el expediente, también leer las notas que los demas
funcionarios redactan en los espacios de observaciones para estar
enterados de cualquier eventualidad.

b) Requisito del MEP, los titulos aportados de bachillerato, noveno o
primaria, no le dan el cumplimiento del requisito, estos titulos deben
ser convalidados por el MEP para el proceso de naturalizacion, por lo
tanto, se le debe indicar al usuario que se apersonen a esa institucion
para que tramiten el proceso respectivo, hasta que sea aportado el
comprobante respectivo, o bien, la aprobacion de los examenes de
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d)

f)

Estudios Sociales y Espariol.

Las partidas de nacimiento no tienen fecha de vencimiento y es pieza
util de otros expedientes anteriores de naturalizacion, inclusive si el
usuario indica que su partida de nacimiento se encuentra en migracion
es deber de OYN solicitarla a esa institucion, por lo que se le debe dar
por cumplido el requisito en la fase de admisibilidad e indicarlo en el
campo de observaciones.

Los antecedentes penales solo tienen 3 meses de validez desde su
emisidn, sin embargo, si un usuario presenta antecedentes penales y
el documento ya establece de antemano la fecha de vencimiento, se
va a respetar la fecha que indica, de no ser asi no se le puede dar por
valido el cumplimento del requisito.

En los casos de trascendencias puras, se debe verificar en el sistema
SINCE que el progenitor esta naturalizado y el nimero de identidad
que lo acredita como ciudadano costarricense.

En caso de que un progenitor no esté naturalizado y presente
documentos para adjuntar, posiblemente se trate de una
“Trascendencia conjunta”, por lo que se debera verificar la existencia
del expediente y hacer la indicacion del numero para que OYN anexe
los documentos.

lll. Siglas y definiciones

C

SR: Coordinacién de Servicios Regionales

MADRE: Modelo Administrativo de Resoluciones para Expedientes.
OR: Oficinas Regionales.
OYN: Opciones y Naturalizaciones.

S
U

INCE: Sistema Integrado Civil y Electoral.
SR: Usuario.

V. Control de cambios en relaciéon ala version anterior

NO

Descripcion del cambio

No aplica porque no existe version anterior.
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V. Elaboracion, revision y aprobacion

Elaborado por:

Nombre y apellidos Fecha
Lady Pérez Moreira 15/07/2021
Revisado por:
Nombre y apellidos Fecha
David Zuaiiga Sibaja 20/07/2021
Nombre, apellidos y cargo Firma digital

Alcides Chavarria Vargas

ALC|DES Firmado
CHAVARRIA  ALCIDES CHAVARRIA

VARGAS VARGAS (FIRMA)
Jefe de Coordinacion de Servicios Regionales (FIRMA)

digitalmente por

Fecha:2021.09.03
16:05:44 -06'00'

Aprobado por:

Nombre, apellidos y cargo

Firma digital

Betzi Melissa Diaz Bermudez

Jefa a.i de Opciones y Naturalizaciones

Fi do digital t
BETZI MELISSA o7 MELis5A DIAz
DIAZ BERMUDEZ BERMUDEZ (FIRMA)

(FIRMA)

Fecha: 2021.09.01
16:08:25 -06'00"
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I. Control de versiones

Este instructivo no tiene versién anterior.

Il. Detalle de pasos (actividades)

N° Actividad
1 | Recepcién de documentos

1) Dado que en oficinas centrales se atiende Unicamente con cita
previa, el funcionario debera identificar que el usuario cuenta
con la respectiva cita mediante la herramienta prevista por el
TSE y solicitar el documento de identidad. No se podran atender
usuarios sin cita previa. Nota: Este punto no aplica para Oficinas
Regionales.

2) Se reciben los documentos presentados por la parte
gestionante, segun la ley que corresponda. Se puede iniciar el
trAmite con pasaporte ordinario, pasaporte provisional o cédula
de residencia al dia.

Notaimportante: Segun el catalogo de requisitos, el tnico
documento valido para iniciar un tramite por la Ley 1155 es
la cédula de residencia al dia.

3) Toda documentacion recibida del extranjero debera cumplir
con la apostilla o cadena de legalizacion y si se encuentra en
otro idioma debera aportar la traduccién oficial.

4) Se recibiran los documentos traducidos Unicamente por
traductores oficiales debidamente nombrados y autorizados por
el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

Sin embargo, si los documentos no cuentan con estas
formalidades se procede de la siguiente manera:

a) Se explica y se advierte al usuario que los documentos
gue aporta no cumplen con las formalidades requeridas,
por lo tanto, se le insta a que complete la traduccion que
corresponde y no se reciben los documentos para que el
usuario pueda llevarlos a traducir.

b) En caso de que el usuario insista en aportar los
documentos sin las formalidades requeridas, éstos se
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reciben y se hace una anotacion en el campo de
observaciones.

Captura de requisitos:

Ingresar en el sistema SINCE en la opcion de “Captura de requisitos por
expediente” el nUmero de expediente con el afio y transmitir con la tecla
(+), la pantalla nos va a mostrar los requisitos correspondientes de acuerdo
a cada tipo de ley que se haya seleccionado.

Solo para para OFICINAS REGIONALES:

En cuadro de “Notas”, registrar todos los documentos adicionales que
presenta la persona gestionante y anotar cualquier observacion o
aclaracion que sea necesaria.

Nota importante: Cuando se reciben documentos para anexar a
expedientes que no estén en fase de admisibilidad, éstos se deben sellar
y firmar tanto por el funcionario como por la persona que entrega.
Asimismo, en el acto, el funcionario confeccionara un comprobante de
“‘Recibo de Documentos” y se lo entrega al interesado. Posteriormente,
la oficina regional remitira a la CSR los documentos UNICAMENTE con
la copia del comprobante de “Recibo de Documentos”, para luego ser
remitidos a OYN.

Procedimiento para recibir documentacion de tramites en curso.

1. Se recibe la documentacién para agregar a un tramite en curso.

2. Se verifica el documento de identidad de la parte gestionante que
hace la entrega de los documentos, se sellan y firman tanto por el
funcionario como por el gestionante. Cuando corresponda, se
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confrontan las fotocopias con sus originales y se certifican con el
sello correspondiente.

Solo _para Oficina Central. Se consulta el ultimo estado del
expediente en el sistema MADRE, por numero y afio del
expediente o con los apellidos del titular. Se imprime la pantalla
ubicando la unidad en que se encuentra el expediente para
adjuntar la documentacién presentada por el gestionante. Al
finalizar la jornada, es obligacion de cada operador de ventanilla
hacer entrega de los documentos para adjuntar, al encargado del
area.

1. Para armar, foliar e ingresar expedientes al sistema de cOmputo:

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

a) Se ordenan los documentos, armarlos (amarrarlos), foliarlos e
indicar en la caratula el folio donde se localiza el lugar para
notificaciones indicado por la parte gestionante.

b) Se ingresa al SINCE en la opcion 30, accion 3 que corresponde al
cambio de estado de un expediente para actualizarlo a “verificacion
de requisitos”.

c) Se ingresa al sistema MADRE y se procede a confeccionar la
noémina para pasar los expedientes, de la siguiente manera:

d) Se ingresa al sistema MADRE opcion Mantenimiento y se elige
expedientes, se procede a ingresar cada uno de los expedientes
en esta fase: introduciendo el numero de expediente y afio, sexo,
apellidos y nombre completo y tipo de ley a naturalizarse se da
grabar y se guarda el expediente activando la casilla “masivo”,
luego de esto se da salir.

e) En el mismo sistema MADRE se elige la opcion del mena Capturas
y vamos a creacion de ndmina, ésta se activa por usuario (USR) y
nos va a dar un nimero consecutivo (xxx) que posteriormente va a
ser el de la ndbmina a generar y se da salir. Luego en Capturas se
elige Cambiar ndminas se selecciona NOminas por Usr se da
agregar y salimos. Se elige “estado actual” en esta variable se
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indica la descripcion del estado que se le va asignar al expediente
se da salir y “Reemplazar”.

f) Luego se elige la variable estado interno y se escoge el estado que
se va a definir, luego salir y “Reemplazar”.

g) Por haber hecho el paso anterior, se ingresa a Capturas- Detalle
NOminas en el espacio o campo N°-se presenta un cuadro en
blanco- se digita el nUmero de ndbminay se da click en Leer n6mina;
en el espacio némina manual aparecen los numeros de
expedientes a elegir, se posiciona da clic en uno de ellos y se
activa.

h) Luego damos clic en listar nébminas y se abre una caja de dialogo
nombre del reporte, se escribe el texto segun sea el caso y se da
aceptar, ahi aparece el reporte de némina para imprimir, en
formato de texto la nGmina creada y se entrega el expediente a la
unidad correspondiente.

2. Los colores de las caratulas de los expedientes, representan la ley
con la que se tramita dicha gestion y corresponden al siguiente
orden:

a) Las caratulas con lomo “verde turquesa” corresponden a
“‘Renuncia de Nacionalidad”.

b) Las caratulas con lomo “morado” corresponden a “Modificacién de
la Nacionalidad”.

c) Las caratulas con lomo “azul” corresponden a “Recuperacion”.

d) Las caratulas con lomo “celeste” corresponden a “Opcion”.

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

Ingreso y distribucion de expedientes para calificar
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Creacién de nédminas en el sistema MADRE

Se reciben los expedientes y se confrontan las ndéminas digitales contra
el expediente fisico, asegurandose que todos los expedientes se
encuentren en la lista.

Posteriormente se procede a dar ubicacion a los expedientes para
mantener la “ubicacion interna” actualizada.

a) Se digita el numero de expediente y se selecciona marcando en el
sistema MADRE “Capturas”.

b) Se selecciona la opcion “Crear Nominas”.

c) En la casilla “Buscar por expediente” se busca cada expediente uno
por uno, dandole doble clic, para incluirlo en la némina.

d) Se selecciona la oficina, la fecha, crear ndmina y se aceptan todos los
cambios (el sistema asigna el nimero de nomina), después se oprime
el boton “salir”.

e) Vuelve a ingresar a “Capturas”

a) Se selecciona la opcion “Cambiar Nominas”

b) Se oprimen los botones “Ndéminas”, “Por Usr”, “Agregar” y “salir’

c) Se selecciona la opcion “vestadoactual”

d) Se selecciona el estado (es variable en cada ndémina, segun la
ubicacion actual del expediente) y se oprime el botdn “salir”

e) Se selecciona el boton “reemplazar” y se aceptan todos los cambios.

f) Se selecciona opcion “vestadointerno”

g) Se selecciona el estado (es variable en cada ndémina, segun la
ubicacion interna del expediente) y se oprime el botdn “salir”

h) Se selecciona el botdon “reemplazar” y se aceptan todos los cambios.

i) Nuevamente se ingresa a “Capturas”

j) Se selecciona la opcién “Detalle Nominas”

k) En el boton “leer ndmina” se debe digitar el numero de némina que el
sistema asigno (Punto d)

[) Ubicar el cursor en cualquier expediente de la ndbmina y oprimir el
boton “Listar Néminas”
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m) Agregar los datos en el cuadro “Nombre del reporte”, oprimir el botén
“‘OK” y se imprime el documento.

Nota: Al finalizar la nébmina, los expedientes deben ordenarse por ley y
alfabéticamente.

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

Calificacion de expedientes y confeccidon de proyectos de resolucion

RECUPERACION

1. Calificar expedientes por Recuperacion (persona que adquirido
otra nacionalidad).
Fundamento constitucional: articulo 16 (reformado por ley 7514)

Fundamento legal: articulo 6 Ley 1155 (en caso de pérdida por
adquisiciéon de otra nacionalidad en virtud del matrimonio con un
extranjero.

a) Cuando se recibe el expediente para calificar, se le solicita la literal
de nacimiento para corroborar que existe una resolucion del TSE
por pérdida de nacionalidad. De no ser asi se resuelve denegando
el trdmite por cuanto la persona conserva la nacionalidad
costarricense.

b) Caso contrario se completa la minuta con la fecha y el nimero de
resolucién del Registro Civil y del Tribunal Supremo de Elecciones
y el expediente se pasa a resolver con el fin de dejar sin efecto la
marginal que generd la pérdida de nacionalidad. Se debera
comunicar a actos juridicos y Seccion de Analisis segun
corresponda.
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a)

b)

f)

9)

1.

2. Confeccionar proyecto Recuperacion.

Se revisa la minuta para establecer (por medio de los datos que ingresa
el oficial calificador) cual es la “R” o plantilla a utilizar y se capturan las
variables que despliega la plantilla.

Se verifica el nombre del gestionante, con el que aparece desplegado
en la pantalla del “sistema MADRE” contra la minuta del expediente y
los documentos que se encuentran en el expediente.

Se captura el tomo, folio y asiento, asi como la provincia, donde esta
inscrito el nacimiento del gestionante. Dicha captura se debe hacer
en letras no en numeros.

Se ingresa el tipo de resolucion que se esta utilizando que debe ser
la misma que se coloca en el filtro del “sistema MADRE”.

Se ingresan los datos en la variable de “conocido como” del
gestionante (si lo tuviera).

Se seleccionan los nombres del Oficial Mayor Civil y de la Jefatura de
la oficina, asi como se deben ingresar las iniciales de la persona que
realiza la captura del expediente.

Se actualizan tanto el estado actual como el estado interno del
expediente.

Luego de capturadas todas las variables, los expedientes son
entregados a la persona encargada de realizar los lotes para la
realizacion de la mezcla de los datos y la impresion de la resolucion.

MODIFICACION

Calificar expedientes de Modificacion.

Fundamento constitucional: articulo 13 inciso 3)
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Fundamento legal: acuerdos del TSE N. 10676 y 10746

Este tramite se realiza con el fin de consignar como “costarricenses por
nacimiento”, a aquellos que se naturalizaron por ley 1916, habiendo sido
declarados por su padre o madre antes de su mayoria de edad y por el
propio interesado, antes de 25 afios. Antes de la reforma de la
Constitucion Politica del 06 de junio de 1995.

a) Se verifica que el escrito indique lo que el gestionante esta
solicitando y que el expediente esté debidamente foliado.

b) Se solicita la literal de nacimiento para corroborar la fecha y
persona que declar6é el nacimiento, pues Unicamente puede
haberlo hecho el padre o la madre antes de la mayoria de edad
del hijo o por su propia voluntad antes de 25 afios de edad. Segun
sea la Constitucion Politica vigente a la fecha de nacimiento.

c) Se ordena resolver el expediente conforme a derecho.

2. Confeccionar proyecto Modificacion.

Se revisa la minuta para establecer (por medio de los datos que ingresa
el oficial calificador) cual es la “R” o plantilla a utilizar y se capturan las
variables que despliega la plantilla.

a) Se verifica el nombre del gestionante, con el que aparece desplegado
en la pantalla del “sistema MADRE” contra la minuta del expediente y
los documentos que se encuentran en el expediente.

b) Se captura el tomo, folio y asiento, asi como la provincia, donde esta
inscrito el nacimiento del gestionante. Dicha captura se debe hacer
en letras no en numeros.

c) Se ingresa el tipo de resolucion que se esta utilizando que debe ser
la misma que se coloca en el filtro del “sistema MADRE”.

d) Se ingresan los datos en la variable de “conocido como” del
gestionante (si lo tuviera).
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e) Se seleccionan los nombres del Oficial Mayor Civil y de la Jefatura de
la oficina, asi como se deben ingresar las iniciales de la persona que
realiza la captura del expediente.

f) Se actualizan tanto el estado actual como el estado interno del
expediente.

g) Luego de capturadas todas las variables, los expedientes son
entregados a la persona encargada de realizar los lotes para la
realizacion de la mezcla de los datos y la impresion de la resolucion.

OPCION

1. Calificar expedientes de Opcion.

Fundamento constitucional: articulo 13 incisos 2) y 3)

Fundamento legal: articulos 7, 9y 10 de la Ley 1155.

Las opciones de nacionalidad se realizan para todos aquellos nacidos en
Costa Rica antes de 1995, menores de veinticinco afios hijos de padres
extranjeros y que no han solicitado cédula o para los hijos de
costarricenses por nacimiento, nacidos en el extranjero y que no han
solicitado cédula.

Este tramite también se puede realizar desde el extranjero mediante la
solicitud ante el consul de Costa Rica donde resida el progenitor del
menor, el cual adicionalmente ejerce la funcion de registrador auxiliar.

En caso de que el interesado haya adquirido la mayoria de edad y hasta
los veinticinco afios, con la simple solicitud de cédula de identidad (tanto
en Costa Rica como en el extranjero), se tendra como una manifestacion
expresa de su voluntad por adquirir la nacionalidad costarricense, por lo
gue se tendra como una opcién tacita de nacionalidad.
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a) Opcion de nacionalidad para hijos de extranjeros, menores de edad,
nacidos en CR.

b) En el trdmite de Opcién, no se solicitar4 copia del documento de
identidad de la madre o el padre solicitante, por esta razon en este
trAmite Unicamente se requiere que en el expediente conste la
solicitud de trdmite de opcién y la certificacion de nacimiento literal
del menor.

c) Opcion de nacionalidad para hijos de costarricenses, por hacimiento,
menores de edad, nacidos en el extranjero.

d) El progenitor costarricense debera solicitar el tramite en este
Despacho, cualquier oficina regional o ante el consul costarricense
del pais donde resida. El oficial calificador llenara la minuta de
calificacién con la informacién proveniente de los certificados literales
de nacimiento del menor y del progenitor costarricense, por cuanto se
requiere comprobar que se refiere a un hijo de costarricense por
nacimiento.

e) Algunos tramites de opcidn se resuelven denegados por cuanto en el
tomo de nacimientos ya existe una marginal que indica que ese
asiento corresponde a un “costarricense”, por lo cual unicamente se
notificara al gestionante mediante resolucién que el menor ya ostenta
dicha condicion.

2. Confeccionar proyecto Opcion.

Se revisa la minuta para establecer (por medio de los datos que ingresa
el oficial calificador) cual es la “R” o plantilla a utilizar y se capturan las
variables que despliega la plantilla.

h) Se verifica el nombre del gestionante, con el que aparece desplegado
en la pantalla del “sistema MADRE” contra la minuta del expediente y
los documentos que se encuentran en el expediente.
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i) Se captura el tomo, folio y asiento, asi como la provincia, donde esta
inscrito el nacimiento del gestionante. Dicha captura se debe hacer
en letras no en numeros.

J) Seingresa el tipo de resolucién que se esta utilizando que debe ser
la misma que se coloca en el filtro del “sistema MADRE”.

k) Se ingresan los datos en la variable de “conocido como” del
gestionante (si lo tuviera).

[) Se seleccionan los nombres del Oficial Mayor Civil y de la Jefatura de
la oficina, asi como se deben ingresar las iniciales de la persona que
realiza la captura del expediente.

m) Se actualizan tanto el estado actual como el estado interno del
expediente.

n) Luego de capturadas todas las variables, los expedientes son
entregados a la persona encargada de realizar los lotes para la
realizacion de la mezcla de los datos y la impresion de la resolucion.

DESVINCULACION

1. Calificar expedientes por Desvinculacion-Convenio de doble
nacionalidad con Espafia.

Fundamento legal: Ley 7809 Aprobacion del protocolo adicional entre
la Republica de Costa Rica y el Reino de Espafia, que modifica el
convenio de doble nacionalidad del 8 de junio de 1964 y Ley 3463
Convenio de Doble Nacionalidad entre Costa Rica y Espafa.

a) El solicitante anicamente requiere hacer un escrito en el cual indique
sus calidades y que desea desvincularse del convenio adherido,
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b)

c)
d)

2.

a)

b)

informacion que se verificara mediante el analisis del certificado literal
de nacimiento.

Se confecciona la respectiva minuta.

Se solicita certificacion literal de naturalizacion.

Completada la calificacion del expediente se procede a resolver
‘Aprobando o Denegando” y se devuelve el expediente al
encargado/a de la unidad de calificacion, para continuar con el
proceso.

Confeccionar proyecto de Desvinculacion.

Se revisa la minuta para establecer (por medio de los datos que ingresa
el oficial calificador) cual es la “R” o plantilla a utilizar, Se capturan las
variables que despliega la plantilla.

Se verifica el nombre del gestionante, con el que aparece desplegado
en la pantalla del “sistema MADRE”, la minuta del expediente y la
partida de nacimiento, debe ser el mismo. Si la diferencia esta en el
“sistema MADRE” se le indica al encargado de la Unidad de
Resoluciones que modifiqgue el nombre para proseguir el proceso. Si
la diferencia esta en la minuta se le debe indicar al oficial calificador
gue lo valore y que corrija la minuta. Para esto no es necesario
devolver el expediente, el oficial calificador puede realizar la revision
en el acto. Si el calificador determina que es mejor que le devuelva el
expediente, se le entrega el expediente al Encargado de la Unidad de
Resolver para que realice la devolucién del expediente (por medio de
noémina).

La fecha de ingreso del escrito inicial del expediente se toma del sello
gue colocan los compafieros de ventanilla en dicho documento o la
fecha que se anota en el oficio que hace la Oficina Regional o de
algun sello que fuese colocado por dicha Oficina (si fuera que el
expediente se confecciono fuera de las oficinas centrales).

Se captura o digita el tipo de resolucion que se esta utilizando que
debe ser la misma que se coloca en el filtro del sistema “MADRE”.
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d)

e)

f)

9)

h)

1.

Se ingresan los datos en la variable de conocido como del gestionante
(si lo tuviera).

El lugar y la fecha de nacimiento, asi como el nombre de los padres
se deben buscar directamente en el folio de la partida de nacimiento,
indicado por el oficial calificador en la minuta. Los datos de lugar de
nacimiento se colocan en el orden: canton, provincia, pais (el pais se
debe ingresar de acuerdo al nombre oficial geografico que se
encuentra en el listado de paises).

Se captura el tomo, folio y asiento, asi como la provincia, donde esta
inscrito el nacimiento del gestionante. Dicha captura se debe hacer
en letras no en numeros. Ademas, se digita el folio donde se
encuentra el “pantallazo” de esta informacion.

Se seleccionan los nombres del Oficial Mayor Civil y de la Jefatura de
la oficina, asi como se deben ingresar las iniciales de la persona que
realiza la captura del expediente.

Se actualizan tanto el estado actual como el estado interno del
expediente en el sistema MADRE.

Luego de capturadas todas las variables, los expedientes son entregados a
la persona encargada de realizar los lotes para la realizacion de la mezcla
de los datos y la impresion de la resolucién.

RENUNCIA

Calificar expedientes por Renuncia.

Fundamento legal: Art 16 de la Constitucion Politica y jurisprudencia de

a)

b)

sala constitucional.

El solicitante Unicamente requiere hacer un escrito en el cual indique
sus calidades y que desea iniciar el proceso de renuncia.
Se confecciona la respectiva minuta.
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c) Se solicita certificacion literal de naturalizaciéon. Agregar o de
nacimiento

d) Completada la calificacion del expediente se procede a resolver
“‘Aprobando o Denegando” y se devuelve el expediente al
encargado/a de la unidad de calificacion, para continuar con el
proceso.

2. Confeccionar proyecto de Renuncia.

Se revisa la minuta para establecer (por medio de los datos que ingresa
el oficial calificador) cual es la “R” o plantilla a utilizar, Se capturan las
variables que despliega la plantilla.

a) Se verifica el nombre del gestionante, con el que aparece desplegado
en la pantalla del “sistema MADRE”, la minuta del expediente y la
partida de nacimiento, debe ser el mismo. Si la diferencia esta en el
“sistema MADRE” se le indica al encargado de la Unidad de
Resoluciones que modifique el nombre para proseguir el proceso. Si
la diferencia estéa en la minuta se le debe indicar al oficial calificador
que lo valore y que corrija la minuta. Para esto no es necesario
devolver el expediente, el oficial calificador puede realizar la revision
en el acto. Si el calificador determina que es mejor que le devuelva el
expediente, se le entrega el expediente al Encargado de la Unidad de
Resolver para que realice la devolucion del expediente (por medio de
noémina).

b) La fecha de ingreso del escrito inicial del expediente se toma del sello
gue colocan los compafieros de ventanilla en dicho documento o la
fecha que se anota en el oficio que hace la Oficina Regional o de
algun sello que fuese colocado por dicha Oficina (si fuera que el
expediente se confecciono fuera de las oficinas centrales).

c) Se captura o digita el tipo de resolucion que se esta utilizando que
debe ser la misma que se coloca en el filtro del sistema “MADRE”.

d) Seingresan los datos en la variable de conocido como del gestionante
(si lo tuviera).
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e) Ellugar y la fecha de nacimiento, asi como el nhombre de los padres
se deben buscar directamente en el folio de la partida de nacimiento,
indicado por el oficial calificador en la minuta. Los datos de lugar de
nacimiento se colocan en el orden: canton, provincia, pais (el pais se
debe ingresar de acuerdo al nombre oficial geografico que se
encuentra en el listado de paises).

f) Se captura el tomo, folio y asiento, asi como la provincia, donde esta
inscrito el nacimiento del gestionante. Dicha captura se debe hacer
en letras no en numeros. Ademas, se digita el folio donde se
encuentra el “pantallazo” de esta informacion.

g) Se seleccionan los nombres del Oficial Mayor Civil y de la Jefatura de
la oficina, asi como se deben ingresar las iniciales de la persona que
realiza la captura del expediente.

h) Se actualizan tanto el estado actual como el estado interno del
expediente en el sistema MADRE.

I) Luego de capturadas todas las variables, los expedientes son
entregados a la persona encargada de realizar los lotes para la
realizacion de la mezcla de los datos y la impresion de la resolucion.

NULIDAD

1. Calificacion y confeccién de proyectos de Nulidad.

Segun escrito recibido por la Procuraduria General de la Republica, nos insta
a realizar el proceso de nulidad, por lo que se procede a realizar la
calificacion del expediente y a confeccionar una resolucién para lo que en
derecho corresponda.

Los casos pueden ser por conveniencia de matrimonio o por nulidad del
mismo, o por los delitos que estipula la ley de acuerdo con el articulo 15 de
la ley de Opciones y Naturalizaciones.
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2. Proceso de Nulidad e inexistencia de matrimonio.

La Unidad de IFRA remite a la Seccién de Opciones y Naturalizaciones
correo electronico el cual nos envia la declaracion por parte del conyuge
costarricense por presunta simulacién de matrimonio, la Seccién de OYN,
procede inmediatamente a localizar el expediente en las diferentes Unidades
con el fin de sacarlo del flujo del proceso para que no continte el tramite, en
espera que la Secretaria General del Registro Civil interponga ante la
Procuraduria General de la Republica la respectiva denuncia, una vez
interpuesta esta la Secretaria del Registro Civil, remite copia a este
despacho, el cual procede a anexarlo al expediente, siendo que el calificador
procede a revisar en el sistema si existe marginal de advertencia en la cita
de matrimonio, en caso que exista marginal aplicada se procede a realizar
la suspension del tramite utilizando el auto de rigor, el cual puede ser
recurrido por la parte gestionante, en caso que recurra se procede a
contestar el recurso, en caso contrario se envia al archivo para su custodia.

3. Ejecutoria de sentencia en firma del juzgado por nulidad de
matrimonio.

Con la ejecutoria de la sentencia en firme, el calificador verifica si existe cita
de naturalizacién, en caso positivo la Seccion de Actos Juridicos debera
anular la naturalizacién, en caso que no exista cita la Seccion de OYN
procede a confeccionar la resolucion de rigor.

4. Proceso de nulidad del articulo 18 de la Ley 1155.

En los casos en que entes externos nos remiten prueba idonea para iniciar
un proceso de nulidad de naturalizacion, la Seccion de OYN de conformidad
con el articulo 18 de la ley de cita, procede a instar a la Procuraduria General
de la Republica, una vez con la recomendacion de la PGR de iniciar la
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nulidad del tramite de naturalizacion, el abogado procede a revisar y analizar
el caso y confecciona el auto de traslado de cargos, el cual se le notificara
al usuario para que presente los alegatos de defensa en el plazo de ley,
pasado el plazo de ley se procede a confeccionar la resolucion de rigor la
cual puede ser recurrida por la parte. Cuando existe resolucion en firme por
parte de OYN o TSE se anula el tramite o la naturalizacion ya otorgada, en
este Gltimo se comunica mediante oficio a Actos Juridicos para que anule la
cita respectiva.

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

Confeccion de prevenciones.

Después de que el oficial calificador haya comprobado la legalidad y
autenticidad de los documentos, verifica si cumplen con la legislacion
correspondiente de acuerdo al marco juridico conforme al Reglamento de
Naturalizaciones y la normativa vigente, por lo que determinara si es
necesario confeccionar una prevencion al gestionante, para que se le
indique el o los requisitos faltantes.

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

Notificaciones

Segun sea el caso, las resoluciones, prevenciones, autos, etc; se notifican
utilizando diferentes medios, tales como:

1. Notificaciones por via fax.
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a) Se toma el grupo de expedientes que previamente han sido
seleccionados para este fin, y se busca el folio donde se encuentra
asignado el numero de fax a notificar (se debe revisar siempre el
expediente por si eventualmente exista un nuevo medio de
notificacion y confrontarlo con el asignado en la portada), si el fax
diera error se debera realizar cinco intentos, tres el primer dia'y dos
el segundo dia con un minimo 30 minutos entre un intento y otro (
deben realizarse en dias habiles) de acuerdo con la Ley de
notificacion.

b) Los documentos que se notificaran por este medio, seran siempre
las copias de resoluciones, prevenciones, NUNCA los originales.

c) Cada funcionario de la unidad tendra asignado un fax modem para
este fin, primeramente se debe buscar el auto a notificar en la
carpeta correspondiente, se le da doble click para abrirla y se
confirma el nombre del gestionante y nUmero de expediente, se le
da control P y selecciona el “//faxoyn/fax” y se le da imprimir,
aparecera en la pantalla un cuadro, dentro de ese mismo cuadro
buscamos un cuadro pequefo colocado debajo de “formato” y le
damos doble clik, nos aparecera una pantalla pequefia donde
ingresamos el nombre del gestionante le quitamos el cédigo de
area y digitamos el N° de fax, y le damos enviar. Se realizaran los
cambios de estado de acuerdo con lo que se ha notificado
colocando el codigo y fecha de plazo en la portada del expediente.

2. Notificaciones por correo (CORREOS DE COSTA RICA).

a) Se toma el grupo de expedientes a notificar, se identifica el folio
donde se encuentra la direccion fisica para la respectiva
notificacion, la cual debe ser lo mas clara y exacta posible, se debe
revisar siempre el expediente por si eventualmente exista un nuevo
medio de notificacion.
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b)

d)

f)

Se seleccionan los expedientes que se trabajan en el sistema
MADRE en boton de “Mantenimiento” en el menu principal y en la
opcion de “Expedientes”, asignandolos al USR del usuario, para
poder realizar tanto la confeccion del lote, la mezcla y los cambios
de estado.

Se confecciona el lote en la misma pantalla del punto #2, al margen
izquierdo dando clic al botén “USR” y luego el boton “HOY” y se
toma nota del numero de lote asignado por el sistema.

Una vez consignados los expedientes a trabajar, se procede a
revisar los datos del formulario de mezcla en el botdén “Captura” la
opcion “EXPEDIENTES”, en la cual se verifica que los datos
‘vgestionante” y “viramite” se encuentren debidamente llenas.
Ademas se llena las casillas “vtipores” con el dato A11,
“vdireccion” con la direccion previamente ubicada en el expediente,
“vcertificado” con el sticker entregado por Correos de Costa Rica,
“vrespgenerar” con las iniciales del usuario y “vcontenido” con el
detalle del reporte que se va notificar.

Se selecciona el boton “Digitacion” en el menu principal y la opcion
“detalle de lotes”, se busca el lote previamente confeccionado y a
cada una de las lineas (expedientes) se le cambia el tipo de
resolucion por “All”, para esto se marca la linea a modificar, se
presiona el botén en la linea “Tipo Resol” para que se desprenda
la cascada de reportes seleccionando “All” y una vez
seleccionados se dara clic al botén “Grabar”, lo que provocara que
se asigne el reporte correspondiente a la mezcla.

Se selecciona el boton “Digitacion” en el menu principal y la opcion
“selecciona Lote — Fecha de Creacion”. En la pantalla de trabajo
se selecciona la opcion “Hoy” para poder ver los lotes creados el
dia, se selecciona el lote creado y se da click sobre el boton “listar”
y se le coloca el nombre al reporte “CORREOS DE COSTA RICA
RECIBE”. Del reporte generado se imprimen tres copias (una como
soporte de entrega, una para correos de Costa Rica y una para
guardar con los expedientes en la gaveta.
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g) Se busca el boton “Resoluciones” en el menu principal y la opcidn
“Aplicar varios documentos del lote”, en la pantalla se busca el lote
previamente confeccionado y se afiaden los expedientes para la
mezcla. Posteriormente se da clic al botdn “Disco” para seleccionar
el reporte correcto (A1l RESPALDO.doc, con doble clic).
Previamente cargada la impresora con los sobres, se presiona el
boton “Aplicar”, esto genera la mezcla correspondiente y la
impresion de los documentos (sobres y respaldos).

h) Se procede a incluir los documentos a notificar en los sobres
respectivos y se coloca en cada sobre el sticker para el correo y
procede a sellar con agua o goma el sobre. Ademas, se adjunta
cada sobre con su respectivo respaldo y junto a dos copias de la
lista generada (ver punto #6) en la bandeja respectiva para que sea
enviado a Correos de Costa Rica por el funcionario destinado.

I) Se realiza el cambio de estado actual y estado interno en el sistema
MADRE de los expedientes. Para esto se busca el boton
“‘Reemplazos” en el menu principal y la opciéon “Remplazos de
Variables”. Se presiona el boton “Expedientes” para seleccionar los
expedientes previamente seleccionados mediante el botén “Por
Usr” y luego el boton “Agregar”. Se marca la leyenda
“vestadoactual” y se selecciona el codigo 109, una vez escogido
se da click en botdn reemplazar y se confirma la accion. Se realiza
la misma accion para realizar el cambio de “vestadointerno” solo
con el codigo 319.

j) Se procede a archivar los expedientes en la gaveta #9 hasta que
se devuelven los comprobantes desde Correos de Costa Rica y
adjuntarlos a cada expediente.

3. Notificacién por correo electrénico.

a) Revisamos el expediente para ubicar el folio donde se encuentra
asignado el correo a notificar (se debe revisar siempre el
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expediente por si eventualmente exista un nuevo medio de
notificacion y confrontarlo con el asignado en la portada). Se abre
el correo institucional, se le da correo nuevo, Buscamos la tecla
insertar y le damos adjuntar archivo, buscamos la carpeta
correspondiente PARA NOTIFICAR, nos posicionamos en el afio
correspondiente doble clic, mes correspondiente doble clic, y
ubicamos la carpeta de lo que vamos a notificar (resoluciones,
prevenciones, autos, edictos, etc), en busqueda digitamos el
namero de resolucion o numero de expediente doble clic e
insertamos en el correo, abrimos el adjunto para verificar nombre
y el numero de expediente. Copiamos o digitamos en el asunto el
nombre del gestionante y el nUmero de expediente antes proceder
al envio.

b) Para el envio buscamos en la parte superior la tecla “enviar” (la
mayoria de las leyes se enviaran por OUTLOOK) luego se recibiran
los reportes de envio del “OUTLOOK?”. Los expedientes denegados
y los de fase de admisibilidad seran notificados por RPOST, se
busca el icono de Send Reqistred que se distingue con una R en
rojo, se le da clic y nos aparece un cuadro, en la parte derecha se
debe sefalar o indicar para enviar en PDF, y se envia, por lo
general llegaran dos respaldos, uno a la bandeja de entrada vy el
otro a la bandeja de recibidos (se debe adjuntar el recibido de la
bandeja del correo “RECEIPTS”). Se proceden a foliar y a cambiar
estado del expediente, con la fecha respectiva de vencimiento, se
coloca en la respectiva gaveta de acuerdo al tramite, para que
cumpla con el término de Ley.

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

Solicitud de aplicacion de marginal para otorgar o anular nacionalidad.

La Seccion de Opciones y Naturalizaciones conforme a la disposicion final
del proceso, confeccionara un oficio con los estandares establecidos por
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Gestion Documental, solicitando a la Seccién de Actos Juridicos, que
aplique la marginal al tomo, folio y asiento correspondiente. Posteriormente,
se incorporara al expediente una copia del oficio “prueba documental” y se
enviard el oficio con una copia de la resolucion.

10

SOLO PARA OFICINAS CENTRALES

Envio de expediente para archivar.

Se deben trasladar los expedientes al Archivo Civil por medio de némina.
Para hacer esta ndmina se utiliza el sistema “MADRE”, ahi se debe digitar y
marcar cada uno de los expedientes que formaran parte de la némina,
marcar la accidbn USR, el sistema traerd los expedientes que estén
asociados a ese usuario. Marcamos “Hoy”, también debemos elegir la
“Oficina” para la cual van dirigidos esos expedientes y en el espacio amarillo
fecha de némina se pondra la fecha elegida; ademas debemos marcar
“Crear nomina”, para que asigne el numero de la misma. Una vez asignado
el nimero se debe cambiar el estado interno y externo, posteriormente
listarlo e imprimirlo como reporte.

lll. Siglas y definiciones

IFRA: Unidad de Investigacion y Fiscalizacion de Registradores
Auxiliares.

MADRE: Modelo Administrativo de Resoluciones para Expedientes.
OUTLOOK: Correo Electrénico.

SINCE: Sistema Integrado Civil y Electoral.

USR: Usuario
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V. Control de cambios en relacion a la version anterior

NO

Descripcion del cambio

No aplica porque no existe version anterior.

V. Elaboracion, revision y aprobacion

Elaborado por:

Nombre y apellidos Fecha
Lady Pérez Moreira 15/07/2021
Revisado por:
Nombre y apellidos Firma digital

Betzi Melissa Diaz Bermudez

BETZI MELISSA DIAZ wevissa piaz sermupez
BERMUDEZ (FIRMA) (FIRMA)

Firmado digitalmente por BETZI

Fecha: 2021.09.07 10:52:45 -06'00"

Nombre, apellidos y cargo

Firma digital

Alcides Chavarria Vargas ALCIDES
Jefe de Coordinacion de Servicios Regionales

CHAVARRIA

VARGAS (FIRMA) os00

Firmado digitalmente por
ALCIDES CHAVARRIA VARGAS
(FIRMA)

Fecha: 2021.09.03 16:08:45

Aprobado por:

Nombre, apellidos y cargo

Firma digital

Betzi Melissa Diaz Bermudez BETZI MELISSA

Jefa a.i de Opciones y Naturalizaciones

(FIRMA)

DIAZ BERMUDEZ BERMUDEZ (FIRMA)

Firmado digitalmente
por BETZI MELISSA DIAZ

Fecha: 2021.09.01
16:51:10 -06'00"
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I. Control de versiones
\ersion : Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

Il. Detalle de pasos:

N° Actividad .

. Atencidn de publico .0
Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo previsto.
Para atencion de usuarios'

¢ Se solicita-el documento de identidad de'la persona gestionante

e Para costarricense Unicamente cédula de identidad o tarjeta de identidad de
menores segun-el caso.

2 e Para personas extranjeras: cédula de residencia, carné de refugiado, asilado |
politico, pensionado rentista, dependiente rentista, expedidos por la DGME o
documento de identidad y viaje. (

e En sede central: Para la atencién de solicitudes provenientes de otfras unidades
administrativas, se debe verificar la existencia de la totalidad de los documentos
indicados como remitidos por la oficina correspondiente, brindando el respaldo de
recibo con el sello de la Seccién y firma del funcionario que recibe.

- Elaboré Validd Aprobo

Nombre | Gustavo Fari Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
- _Alcides Chavanr\ . ~
Firma " Y '
T Pl g e | el
w wfoé [l

Fecha

oolo0 - 2
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Se verifica en Sistema de consulta la existencia del error, de acuerdo con lo planteado
3 por la persona gestionante.

1. Inconsistencias:

e De acuerdo con lo especificado en el oficio DGRC-1097-2017, para toda
inconsistencia detectada por la persona usuaria o funcionario, se genera solicitud
de correccién mediante Filenet a la Unidad de Actualizacion de Bases de Datos
Civiles, de acuerdo al siguiente listado:

a. Actualizacién de numeros de identificacion de progenitores
b. Viudeces no creadas.
c. Truncaciones
d. Defunciones con folio cero
e. Nacimientos incompletos
4 f. Nacimientos en donde no aparece la referencia.
g. Estado civil incorrecto
h. Espacios que impiden la expedicion de certificaciones de nacimiento,
defuncion y estado civil.

2. Con respecto a los errores de transcripcion de documentos que originaron
inscripciones y se encuentran en custodia de la Institucion, se completa la version
vigente del formulario “Boleta para correccién interna” completando toda la
informacién que el documento solicita (nombre y apellidos, nimero de cédula y
firma de la persona gestionante, indicacion breve del dato a corregir con el dato
correcto, lugar de notificaciones), se crea la solicitud en el moédulo de Actos
Juridicos donde:

Elaboré Valido _Aprobé

Nombre | Gustavo Garfta Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
A A/ 7PTres Chavarriagvargas ——1 - p
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a. Los tramites recibidos en la Seccion de Actos Juridicos se trasladan al estado de
documentar. :

b. Las Oficinas Regionales envian por la némina al estado documentar donde se
indique que son tramites de Rectificacién Interna para su valoracion y resolucion
(en caso de no proceder se debe realizar como un tramite de ocurso).

Se debe advertir a la persona usuaria que debe consultar al menos en diez dias
habiles posteriores de iniciada la gestién, para determinar el modo de resolucion
(Ocurso-o Rectificacion Interna).

Solicitud de Ocurso
Se verifica que cuente con la siguiente informacion:

e Informacion de la persona gestionante (Nombre apellidos, documento de
identidad, dqmicilio y otras calidades)

o Petitoria clara donde conste el nombre y apellidos completos de la persona o
personas titulares del asiento, cita de inscripcion del asiento o al menos la fecha
de acontecimiento del asiento a modificar; explicando de forma clara y concisa en
queé consiste el error, indicando el dato correcto segun la prueba.

e ' Indicar la documentacion que se aporta como prueba para mejor resolver.

¢ Medio de notificacion: Correo electronico, fax, direccion de correo certificado (esto
de acuerdo con la Ley de Notificaciones Judiciales, en caso de ser una direccion

I3

St I

5
L
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de domicilio, procurar que se indique provincia, canton, distrito y claramente otras
sefias que permita identificar la casa de habitaciéon de una forma sencilla).

Asimismo, se debe considerar que:

La persona gestionante puede presentar el escrito inicial ya confeccionado o bien
brindarsele por parte de la institucién la version vigente del formulario “Solicitud
de Ocurso” para que sea completado como se indica. Asimismo, para los tramites
por identidad de género la persona gestionante debe completar la version vigente
del formulario “Solicitud de Cambio de Nombre por Identidad de Género”, en
cuyo caso debe de completar también la version vigente del formulario
“Consentimiento Informado”. (En caso de ser presentado por una tercera
persona, la firma del escrito debe de estar autenticada por abogado).

Toda solicitud debe ser en letra legible y en tinta indeleble, en un papel idéneo
para presentar dicha solicitud.

Si la solicitud implica la modificacion en la filiacion parental de una persona mayor
de edad, se le debe explicar a la persona gestionante los alcances de los derechos
subjetivos de identidad y en la misma solicitud de una forma expresa indicar como
consiente que se indiquen sus apellidos.

' Si por alguna razén la persona gestionante debe agregar alguna informacién

adicional al escrito ya firmado, tal accién se puede realizar mediante una nota
aclaratoria al final del documento, terminando con la firma de este; para este caso
el funcionario confrontara esta firma con la finalidad de validar la confeccién de
dicha nota.

Elaboro Validé Aprobd
Nombre | Gustave Gafita Arrieta Abelardo Camacho Calvo | Irene Montanaro Lacayo |
K. ides Chavarrfa Vergasy | .
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e Sila persona no sabe o no cuenta con un medio idéneo de notificacion, se debe
realizar la indicacion en el recibo de tramite.

 Sila firma de la persona solicitante es autenticada por un abogado, esta puede

" ser presentada por cualquier persona con documento de identidad vigente y en

buen estado; si dicho documento carece de dicha autenticacién por el profesional

en Derecho, se advierte a la persona interesada y se recibe la solicitud si asi lo
indica, ademas se deja constancia en el recibo de la situacién.

e En caso de tratarse de un tramite de cambio de nombre por lo establecido en el
Titulo X, Capitulo Unico del Reglamento del Registro del Estado Civil, se deben
completar los formularios “Consentimiento Informado” y “Solicitud de Cambio de
Nombre por Identidad de Género”

Confrontar la firma de la persona gestionante con el consignado en el documento de
‘6 | identidad que se identificé y para personas extranjeras anexar fotocopia confrontada del
mismo.

Se completa ‘el formulario “Captura de Expedientes” del modulo de Actos Juridicos
(SINCE), segln indica el Manual de Usuario del sistema respectivo, para generar el
7 | recibo de tramite, considerando:

o Las citas a rectificar se deben incluir en el siguiente orden:

Elaboré . /} . Validé . Aprobé
K et L
Nombre | Gustavo Gari‘t(a Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
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v' Citas de matrimonio, con los nimeros de identificacion de ambos conyuges
en los espacios respectivos (el formulario permite Gnicamente una cita, se
incluye por orden cronolégico).

v Citas de defuncién (el formulario permite tinicamente una cita, se incluye
por orden cronolégico).

v Citas de nacimiento (el formulario permite varias citas, se incluye por orden
cronolégico).

e Indicar notas importantes como la falta de documentos prueba u otros que se
indican en escrito y no se presentaron al momento de iniciar el tramite.

Se confrontan las fotocopias presentadas con sus documentos originales y se certifican
para ser considerados como prueba, consignandose de inmediato el sello creado para
8 | tal fin, mismo que debe completarse con la informacién que éste solicita, evitando que
se cubra o altere informacion contenida en el documento original.

Se consignan en el recibo, firma del funcionario, sello de la Seccién u Oficina receptora, -
g | entregando el original al interesado y dejando la copia con los documentos adjuntos
necesarios para su debida tramitacién.

Se custodian temporalmente los documentos y al finalizar el dia se confecciona la némina
respectiva para trasladar los expedientes al estado de documentar. Las Oficinas
10 Regionales y la Coordinacion de Servicios Regionales, remitiran los documentos a la
Seccion de Actos Juridicos. — fin de la actividad-

Elabordé Valido Aprobé
Nombre GustavooG rita Arrieta Abelardo Camacgho Calvo Irene Montanaro Lacayq
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lll. Glosario {

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algin
influjo en el nacimiento, modificacién o extincién de las relaciones juridicas. Tiene que ver
con actos de orden civil.

Adopcidn: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro por naturaleza.
La adopcién constituye un sistema.de crear artificialmente la patria potestad.

Anotacion (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacion, datos) puesta al pie
o margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcion electrénica, mediante el cual se’
hace alguna aclaracion o correccion del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que,
en un tomo se coloca al lado del asiento de una inscripcion para indicar que existe un
movimiento o aclaracién pendiente de incluir en dicho asiento.

Aplicar: Ingresar de manera definitiva los cambios realizados en la base de datos del
sistema informatico.

Archivo Civil: Secciéon del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y
expedientes que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos
vitales y actos juridicos.

Asiento: Unidad de Informacion identificada con un ntimero consecutivo correspondiente
a un hecho vital o acto juridico.

Autenticar: Firmar y sellar un documento por parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interés para el personal encargado de su tramitacion.

v Elaboré . < Validé <4~ Aprobé
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Calificar: Estudiar y resolver la documentacion presentada por el peticionario en un tramite
de rectificacion.

Y

Cancelacién: Acto de anular una inscripcion al resultar evidencia de haberse incurrido en
algun vicio o causa que implique nulidad.

Capturar: Ingresar al computador la informacion correspondiente a documentacion
tramitada en el Registro Civil.

Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los documentos que conforman un
expediente. .

Cédula' de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de
Elecciones para personas costarricenses mayores de dieciocho.

Certificacion: Documento -extendido por el Tribunal Suprem6 de Elecciones o la
dependencia asignada por este, que da fe de la veracidad de la informacion.

Certificacion literal: Documento extendido conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectivo.

Certificado de declaracion (Cupdn): Documento donde se indica la declaracién que da
razén a una inscripcion (nacimiento, matrimonio, defuncion).

Cita: Cifra numeérica correspondiente al nimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncién de una persona.

Constancia: Documento extendido por la entidad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacion solicitada por la persona interesada.

Datos personales: Informacion referente a las calidades de una persona fisica,
(nacionalidad, estado civil, profesién, direccién, etc.)
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Documentacion: Accion de anexar a un tramite o asunto (expediente) uno o varios
documentos de caracter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el
gestionante.

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacién de,los ciudadanos .
nacionales y extranjeros para la realizacién en ‘el pais de actos en que, por ley, la persona
deba identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme dictada por un juzgado y recibida en eI‘Registro Civil para
su ejecucion.

Estudio: Analisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.
Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto.

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los registros o bien de
cada expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.
Foliatura: Orden numérico dado por un foliador.

Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncién de una persona.
Tiene que ver con un acto de la vida.

Impugnacioén: Apelacién judicial presentada ante el Registro Civil en contra de alguna
informacion registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la
intencion de demostrar que quien se sefiala como padre de una persona inscrita realmente
no lo es.

Inconsistencia: Error detectado en la tramitacién o inscripcion de un documento civil o
electoral. -

—— » -
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Legitimaéién’(Legitimacién por sub-siguiente matrimonio): Acto de inscribir en el
Registro Civil como hijo legitimo al hijo nacido antes de sus padres haber contraido
matrimonio.

Movimiento: Cambio qué se aplica en el sistema de cdmputo indicando la trazabilidad de
un expediente. Indica estado y ubicacion.

Némina: Lista de expedientes en orden numérico.

Ocurso: Rectificacion o modificacion dada en un asiento del Registro Civil en virtud de
sentencia dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opcion: Solicitud que se presenta ante el Registro Civil para obtener la nacionalidad
costarricense.

Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados.

Persona gestiohante: Persona que presenta un tramite para su resolucion. (véase
usuario, peticionario e interesado).”

Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.

Persona peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la
institucién.

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicibs registrales,
electorales o de jurisdiccion electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucion de un tribunal.
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Progenitor: Padre o madre biolégicos de una persona inscrita en el Registro Civil.

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacién establecida. Declaracion solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacion: Accion de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores
o defectos detectados en una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncién).

Rehabilitacion: Restablecer el tramite de un expediente que se encuentra inhabilitado por
diversos motivos, (devuelto, falta de pruebas, incumplimiento de prevencién, falta de
publicacion de edicto, etc.).

Resolucion: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencla Mandato de un juez o tribunal. Resolucién judicial en una causa. FaIIo en la
cuestion principal de un proceso

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto
(expediente) hasta su conclusion. '

Tomo: Volumen fisico de pasta dura o su version elecirénica en el que el Registro Civil
hechos vitales y actos juridicos y sus respectivas rectificaciones.

IV. Control de cambios en relacion a la versién anterior

No. Descripcidén del cambio
No procede porque no existe version anterior

kY
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l. Control de versiones

I Versién |

Este instructivo no tiene versiones ‘anteriores
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Detalle de pasos:

NO

Actividad

Tramite de Tarjeta de Identidad de NMenores

Solicitar a la persona menor de edad las citas de nacimiento y/o la
informacién que se requiera para verificar la identidad. (Nombre completo,
fecha de nacimiento, nombre y apellido de los padres etc.)

Una vez verificada la identidad del menor, el operador procedera a|
determinar el tipo de tramite requerido (primera vez, duplicado, duplicado
por reimpresion) a fin de verificar si cumple con los requisitos establecidos.

Tipos de tramite

Tramite de primera vez TIM

1. Parainiciar con el tramite, el operador debera constatar que el menor
. se presente acompariado por el testigo definido.en la ley, a saber,
padre, madre, hermano (a), abuelo (a), tio (a), dicha relacion sera
verificada por el operador en el sistema informatico al momento de
recibir la solicitud.

2. En caso de ausencia demostrada del testigo antes indicado (se |
podra optar por dos testigos por afinidad o consanguinidad,
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debidamente identificados. Dicha ausencia debera ser demostrada
con una declaracion jurada rendida a efecto. por ambos testigos en
forma conjunta, la cual debera ser adjuntada a la respectiva solicitud,
firmada tanto por los testigos como por quien recibe la solicitud, quien
dejara constancia de la emisiéon de dicha declaracion jurada en el
espacio destinado a observaciones en la respectiva solicitud.

Es importante mencionar que para determinar si procede o no este
tramite, el operador TIM previamente debera realizar un estudio
minucioso a fin de verificar que efectivamente la persona menor de
edad no tiene testigos familiares en primer grado que den fe de su
identidad.

3. En caso de menores de edad naturalizados, ademas del testigo
definido, deberan presentar la carta de naturalizacién, informacion
que el operador debera consignar en el espacio de observaciones de
la solicitud. ,

Tramites de Duplicado TIM"

1. El operador procedera a solicitar la informacién necesaria a la
3 - persona menor de edad (citas de nacimiento, nombre y fecha de
nacimiento, nombre de los padres, etc.) a fin de realizar la correcta
verificacion de identidad.
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2. El sistema mostrara la fotografia.anterior del menor, por lo cual el

operador TIM debera tomar las medidas de atencidn necesarias a fin
de valorar fehacientemente que los rasgos faciales se distingan con
precision y sean compatibles con los rasgos de la fotografia que se
conserva en la base de datos TIM, permitiendo una identificacion
visual segura. ‘

Tramites de Duplicado por Reimpresion.de tarjeta TIM

, .
1. Los tramites de duplicado por reimpresion se refieren a la impresion
" de la tarjeta con la fotografia almacenada en el sistema.

2. Una vez verificada la identidad por medio de comparacion de huellas,

se procede a confrontar la identidad del menor por medio de la
fotografia anterior, en caso de duda de identidad de la persona menor
de edad el operador debera indicarle que para continuar con el
tramite debera presentar un testigo familiar directo (padre, madre,
hermano (a), abuelo (a), tio (a)), que de fe de su identidad.

. En caso de que existan cambios significativos en los rasgos faciales |-

de la persoha menor de edad o que este lo solicite por algin motivo

en particular, el operador procedera a capturar una nueva fotografia |

por lo que el tramite pasaria a ser un tramite de duplicado.
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Para todos los casos (TIM)

Ingreso de tramites a estudio ;

En sedes regionales los tramites a estudio se ingresaran cuando se
detecten inconsistencia entre el SINCE y la base de datos del sistema TIM
(reconocimiento u ocursos no aplicados, espacios entre nombres y/o
apellidos, etc.)

En sede central cuando se detecte alguna inconsistencia como las
mencionadas en el parrafo anterior se debera comunicar al supervisor o
quien lo sustituya a fin de que este tome las medidas administrativas del
caso.

5 Correcciones en el asiento de nacimiento

Cuando se presenten casos de solicitudes TIM en donde se requiera de un
tramite de ocurso para la correccién de datos relacionados con el registro |*
de nacimiento de la persona menor de edad, se le indicara a la persona
usuaria que debera tramitar la rectificacion (ocurso) ante la Seccion de
Actos Juridicos o en la Oficina Regional respectiva, sin que lo anterior
impida la expedicion de la Tarjeta de Identidad de Menores con los datos
que en ese momento se encuentren consignados en el sistema, a fin de no
dejar de identificar a la persona menor de edad. (estos casos no deben
ingresarse como tramites a estudio).

v
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Cambios de estado

Los cambios de estado se realizaran cuando por alguna u otra razén la
solicitud no fue procesada exitosamente.

En sede central comunicar lo acontecido al supervisor o encargado para
gue realice el cambio de estado.

En sedes regionales se debe remitir la version vigente del formulario
“Solicitud de cambio de estado de tramite TIM”, por medio de correo
electronico a los funcionarios definidos por el Departamento de
Coordinacién de Servicios Regionales a fin de que se aplique el cambio
solicitado. )

Tramite cédula de identidad

Previo a iniciar el framite se debe solicitar a la persona usuaria la cédula
anterior (en caso de duplicado) o la tarjeta TIM (en caso de primera vez) si
no la porta, solicitar el nimero de cédula y/o la.informacién que se requiera
para confrontar y/o verificar la identidad. (Nombre y apellidos de los padres;
fecha de nacimiento, etc.)

Una vez recibida y verificada la identidad de la persona usuaria, el operador
procedera a determinar el tipo de tramite requerido (primera vez, duplicado

{
N

Elaboré ' Validé Autorizé

Nombre

Fknk\

fiy |

Licda. Cindy Vega Figueroa Lidda. Di Z] Rod@m\ Lic. Alcides Chayarria Vargas - Lic, Oscar Fern?ndo na
\ Barrantes N\ i ﬁ Caryajal
——pai=——ll A2 A

Fecha

2% oy /20 | \27-0¢- 50| TT PBR 020 | 27042070




Y

IT-01-v01-MIP-

Direccion General del Registro Civil DGRC-P34-v01

Gestion del documento de identidad Rige: 25/05/2020

Instructivo para determinar el tipo de tramite Pagina 7 de 18

| Nombre

establecidos.

de cédula o traslado electoral) a fin de verificar si cumple con los requisitos

Si es un tramite de cédula por primera vez se deben tomar en cuenta
los diferentes escenarios, los cuales se indican a continuacion:

Tramite de cédula por primera vez para ciudadanos costarricenses:

1. Verificar que la persona usuaria cumpla con el requisito establecido

para tramites de primera vez (aportar TIM o testigos). -

Las personas que manifiesten tener TIM y no lo portan, se les recepta
la solicitud consignando en los comentarios la excepcion 91
“Manifiesta tener TIM, pero no lo porta”.

En caso de que la persona usuaria presente TIM con mas de seis
meses de vencida, se le recibe la solicitud y se anota lo acontecido
en el espacio de comentarios. »

Tramite de cédula por primera vez para personas naturalizadas:

4. En las oficinas regionales deberan corroborar en la ‘herramienta

FileNet el documento.de identidad y/o la carta de naturalizacion para
verificar la identidad y la informacién de la persona solicitante, e

indicar en las observaciones lo que considere relevante.

En la sede central, el operador confrontara la identidad con el

_ documento presentado por la persona usuaria (la carta de

naturalizacién y/o documento de 'identidad) consignando en el
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espacio de observaciones toda la informacién relevante que facilite
la verificacion de la identidad a la Seccién de Analisis.

Para los dos puntos anteriores se debe hacer constar en las
observaciones el siguiente comentario: “Se fuvo a la vista la carta de
naturalizaciéon y/o pasaporte o cédula de residencia” (en caso de
presentar documento de identidad indicar la fecha de vencimiento).

Al realizar lo anterior mencionado, se inicia el tramite
correspondiente y se captura la solicitud con “nimero de cédula
ceros”, segun lo siguiente:

Se procede a llenar la informacién demografica de manera manual
consultando la informacién en la base de datos del Registro Civil (ya
sea por medio de consultas complejas, SINCE o la pagina
institucional), posteriormente proceder a escoger la excepcion 47
“nacimiento, no aparece su-inscripcion”, para que el sistema permita
pasar a la pantalla de datos geograficos y terminar el tramite.

9. Para estos tramites no es necesaria la presentacion de los testigos.

Tramite de cédula por primera vez para una persona mayor de veintiin
afios:

10. Se debe consignar en los comentarios la razén por la cual Ia persona

usuaria no habia solicitado cédula anteriormente.

11.Es conveniente sugerir a las personas usuarias que en la medida de

lo posible quienes corroboran su identidad al momento de tramitar la
gestion, sean familiares directos (padre, madre, hermanos y/o
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12.Cuando se observen diferencias de nombre y apellidos de los

13.Para los tramites realizados en Consulados Costarricenses en el

-testigos en el tramite. (en caso de haber presentado dos testigos no

14.Cuando se realicen tramites de cedulacién ambulante o a domicilio;

abuelos), no obstante, si aporta dos testigos se recibe el tramite,
indicandole a la persona usuaria que se debe presentar a la Seccion
Analisis con los dos testigos para la toma de las declaraciones
respectivas. (en sede central).

testigos con respecto a los datos de la persona solicitante (en caso
de que los testigos sean familiares directos), es necesario anotar en
las observaciones la razén del porque se generan dichas
inconsistencias. :

extranjero, sedes regionales, a domicilio 0 en las giras de cedulacién
ambulante, se debe tomar una declaracion jurada a la persona
solicitante, en la que se deben indicar las razones por las cuales
solicita la cédula hasta ese momento. Las justificaciones seran tan
amplias como la situacion asi lo requiera y lo manifestado por la
persona solicitante debe ser ratificado por quienes firmaron como

familiares directos).

en los casos de que la persona solicitante muestre .un notable
deterioro en su apariencia fisica, es importante contar con el
testimonio (declaracién) de un familiar o una persona cercana, que
corrobore la identidad de la persoha a quien se le tramita la gestion,
esto porque en muchos casos los cambios fisicos son muy
significativos o la persona no puede aportar toda la informacion
necesaria para realizar el tramite.
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Para todos los tramites de cédula por primera vez se debe tomar én
cuenta lo siguiente:

El tes"tigo compareciente debera portar cédula de identidad vigente y
en buen estado.

En caso de presentar testigos familiares directos se debe anotar en
el espacio de observaciones el parentesco de la persona que firma
como testigo.

Unicamente se aceptaran testigos extranjeros cuando el testigo
compareciente sea familiar directo (padre, madre, hermanos y/o
abuelos) aportando documento de identidad idéneo vigente y en
buen estado (pasaporte, cédula de residencia, etc.). De lo contrario
la persona solicitante debera aportar dos testigos costarricenses que
lo conozcan con cédula de identidad vigente.

El operador debe anotar en las observaciones el tipo de documento
que présentd el testigo y la fecha de vencimiento (cuando el
documento aportado no es cédula de identidad costarricense); el
comentario se debe consignar de la siguiente manera “Se tuvo a la
vista_el_(pasaporte, cédula_de_residencia, etc.,) original, con fecha de

vencimiento (indicar fecha)”.
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Tramite de duplicado de cédula

a. La persona funcionaria debe revisar si la persona gestionante tiene

cédulas pendientes de retirar, en caso de existir, debe verificar su
ubicacion y de acuerdo al caso, se le indica a la persona solicitante

- que debe retirarla. Lo anterior, en vista de que el sistema no permite
la aprobacién de un nuevo tramite sin haber concluido el proceso del

documento anterior.

b. En caso de tener cédula en estado distribuida se deben seguir las

siguientes indicaciones: .

En sede central:

4

Si el usuario se presenta a la ventanilla y se evidencia que tiene una
cédula distribuida en el despacho cedular, se le debe indicar que
debe presentarse en la ventanilla de entrega a realizar el retiro de la
misma. '

En caso de que la cédula esté distribuida en consulados o en alguna
oficina regional, se le debe indicar que no es posible realizar una
solicitud teniendo una cédula distribuida por lo' que debe de hacer
retiro de la misma, si el usuario manifiesta no poder ir personalmente
a retirarla, ofrecer la opcién de'que se puede presentar a la ventanilla
de entrega de cédulas para realizar una solicitud de traslado del
documento de identidad al lugar donde 'le quede mejor hacer su
retiro. ’
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e Silapersona usuaria manifiesta que definitivamente no puede ir a

~ retirarla ni tampoco puede esperar por el traslado respectivo e insista
en realizar la gestién, se recibe el tramite de manera. normal
indicando en el espacio observaciones que tiene una cédula
distribuida y la razén por la cual insiste en realizar nueva gestion y
una vez receptado el tramite se le debe indicar que se presente a la
ventanilla de andlisis para que se valore su caso.

En sedes regionales:

o \Verificar si Ia cédula se encuentra en el inventario de la oficina y
proceder a entregarla, en caso de que se encuentre distribuida en
otra unidad administrativa, se le ofrece la opcién a la persona usuaria
de solicitar su traslado, - por lo que se debera enviar via correo
electronico la version vigente del formulario “Solicitud de traslado de
cédula de identidad” a la oficina regional o dependencia
correspondiente. ’

Si a pesar de tener’otro documento distribuido, la persona usuaria insiste
en realizar el tramite, se le recibe la solicitud, haciéndole la advertencia de
que el mismo puede ser demorado o rechazado e indicando lo acontecido
en el espacio de comentarios. (en sede central una vez de recibido el
tramite se debe remitir a la persona usuaria a la Seccion de Analisis).

En oficinas regionales remitir la declaracién de la persona usuaria a la
Seccién de Analisis indicando los motivos del porqué no puede retirar el
documento y/o esperar a que se le haga el traslado respectivo.

L3
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En aquellos casos en gque se deteéten multiples tramites, es decir,
cuando la persona usuaria haya realizado mas de una solicitud de
reposicion de cédula por deterioro, robo o hurto, extravio o cambio de
datos, dentro de un mismo mes o mas de 3 solicitudes dentro de un
mismo afo, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Estas solicitudes se ingresaran al sistema con cédula ceros.

2. Reposicion por deterioro: cuando la persona ciudadana
se presente a realizar solicitud cedular y manifieste el
deterioro de su documento de identidad, el operador le
solicitara que le muestre la cédula deteriorada. En caso de
determinar que se encuentra en buen estado, procedera a
anotar lo acontecido en el espacio de observacioﬁes,
consignando el comentario_“visto el documento de
identidad se determina que esta en buen estado”. En caso
de que el gestionante manifieste no portar el documento de
identidad, se recibira el tramite consighando el comentario
“No porta documento de identidad anterior”.

10

3. Reposicidn por robo o hurto: Cuando la persona ciudadana
manifieste que su solicitud de reposicién obedece a robo o
hurto, la persona funcionaria encargada de recibir el tramite,
le solicitara copia del reporte de extravio de documentos
presentado ante el Organismo de Investigacion Judicial, o
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bien, el parte confeccionado por la autoridad policial
admiinistrativa correspondiente. En caso de presentar el
referido documento, procedera a consignar en el sistema el
comentario “reporte presentado”. En caso de que el
gestionante manifieste no haber realizado dicha gestiéh, se
recibira el tramite consignando el comentario “No_consta
reporte de extravio de documento”. E indicandole a la
persona usuaria que el tramite sera sujeto a analisis.

4. Reposicién por extravio: Cuando la persona ciudadana
manifieste que su solicitud de reposicién obedece al extravio
o pérdida del documento, la persona funcionaria. encargada
de recibir el tramite asi lo consignara en el sistema segun el
catalogo de razones de gestion. En sedes regionales, una vez
que la solicitud sea recibida se le tomara a la persona usuaria
una declaracion jurada, segun el formulario establecido, sobre
el motivo de su gestion, previniéndole sobre las
consecuencias legales de dicha declaracién, sin perjuicio de

" la posibilidad de disponer la ampliaciéon de la investigacion.
Dicha declaracion sera remitida al correo electrénico de la
Seccion de Analisis, y posteriormente se remitira el
documento original por medio de oficio a la misma seccion.

5. Reposicion_por cambio .de datos: Cuando la persona ,
ciudadana manifieste que su solicitud de reposicién obedece ‘ '
a un cambio de datos en el documento de identidad, la
persona funcionaria _encargada de recibir el tramite
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consignara en el sistema (en el’espacio de comentarios)
a qué dato especifico se refiere. Se exceptiian de esta
disposicién los casos relativos a identidad de género e
imagen auto percibida a los que resultan aplicables las
disposiciones remitidas al efecto.

1

En caso de que el usuario manifieste que realiza la gestion porque desea
que se le consigne la palabra sexo en la impresién de su documento de
identidad, se debe anotar lo indicado en el espacio de observaciones,
ademas estas solicitudes se ingresaran con cédula ceros.

12

s

Para la atencion de las solicitudes de cédula con cambio de nombre
por identidad de género auto percibido o por cambios en el aS|ento de
nacimiento, se requiere realizar lo siguiente: :

a) Si la persona usuaria se presenta indicando que realizd el
cambio de nombre o alguna modificacién en el asiento de
nacimiento (ocurso, reconocimiento, etc), y al ingresar el
nimero de cédula se determina que la modificacion esta
aplicada en SICI, se realiza el tramite de manera normal.

b) En caso de no estar aplicado el cambio indicado por la
persona usuaria, el operador debera realizar la consulta por
apellidos.

c) Es importante mencionar que cuando se realiza la consulta
por apellidos en la estacion SICI, el sistema consultara
directamente al SINCE. Si se visualiza que el cambio ya fue

g
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d)

g)

aplicado, se debe verificar el nimero de cédula y el nombre
de los padres de la persona solicitante, (esto para estar
seguros de que se esta consultando a la persona correcta),
no obstante, se debe tener presente que, al aceptar los datos,
el sistema importara la informacion del Gltimo movimiento al
padron, por lo que en la solicitud se veran reflejados los datos
gue portaba la persona usuaria anteriormente.

Si se verifica que el cambio se encuentra aplicado en el
SINCE, se realiza el tramite indicando en el espacio de
observaciones que “el/ cambio de nombre y/o correccion fue
verificada”, adicionalmente, en el espacio de. observaciones,
se consigh‘_arén los datos correctos de la persona solicitante y
se consigna la excepcion 76 “NACIMIENTO, A ESTA FECHA
NO APARECE CORREGIDO COMO SOLICITA”.

Se debe tener presente que cuando existe cambio de nombre
y la persona usuaria portaba “conocido como” con el mismo,
debera ser suprimido e |nd|carlo en el espacio de las
observaciones.

En caso de que la persona usuaria solicite un “conocido
como” con la informacién que portaba anteriormente o
diferente a la informacién aprobada, se debe realizar la
anotacion respectiva en el espacio de las observaciones.

)
De no aparecer el cambio aplicado en el sitio web o sistemas
SINCE o SICI, se le debe comunicar a la persona usuaria que
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aun no aparece aplicado en el asiento de nacimiento, ya.que
después de aprobado tarda 5 dias habiles para realizar las
i ., modificaciones en los sistemas. Si a pesar de la advertencia,
la persona usuaria insiste en realizar la gestion, se recibe el
tramite indicando en el espacio de oObservaciones el
comentario de que se le advierte a la persona usuaria que el
cambio no ha sido aplicado.
Tramite de traslado electoral
13 Solicitar a la persona usuaria'que presente su cédula de identidad al dia, a
fin de confrontar la informacién personal; si no lo porta se le recepta el
tramite y se consignan las observaciones correspondlentes
Notas:
Resulta importante mencionar, que actualmente las razones por las cuales
una persona puede requerir la expedicion de una cédula de identidad, son
las siguientes: -
14 a.. Solicitud de cédula de identidad por primera vez -
b. Solicitud de cédula de identidad por primera vez de personas
. naturalizadas.
c. Robo
d. Extravio
e. Deterioro
f. Caducidad
g. Cambio de datos
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I

h. Plastico o foto defectuosos
i. Traslado Electoral.

En tal sentido, cuando un gestionante se apersona a solicitar una cédula de
identidad, manifestando como motivo de su solicitud, alguno que no se
circunscriba a los indicados, esto genera una imposibilidad material para
la instituciéon de atender dicha solicitud en los términos requeridos por la
persona, razén por la cual, el operador debera advertirle que la solicitud no
cumple con las razones de gestion establecidas por lo que el tramite sera
sometido a un proceso de analisis. (importante dejar constancia de la
advertencia realizada al usuario en el espacio de observaciones) -

Fin de la instruccion de trabajo

1lll. Glosario

e TIM: Tarjeta de Identidad de Menores.
o FileNet: Herramienta utilizada para el archivo y trasiego dé la gestién documental de
los procesos del Registro Civil.

IV.Control de cambios en relacion a la version anterior

-

No aplica porque no existe version anterior
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9 Sistema (SICI)

. Control de versiones

Version Vigencia

vO1 Estuvo vigente del 15 de mayo del 2018 al 14 de julio 2019.

Il. Detalle de pasos:

N° Actividad

Realizar las descargas de las cédulas que se han entregado por medio de
libro, maximo dos dias habiles después de su entrega; de igual manera en
los casos en que las entregas de cédulas se realicen mediante el servicio
1 | ambulante o a domicilio, las descargas se efectuaran en el plazo antes
indicado, una vez finalizado el tramite y la gira.

Esta descarga se ejecuta en las opciones que ofrece el SICI, para este fin,
utilizar la versién vigente del Manual de Usuario de SIC].

2 | se digitan los numeros de cédula a descargar.

3 | Seleccionar la opcion “Procesar” para iniciar la descarga de cédulas.
4 | Seleccionar la opcién “Seguimiento” y verificar que la descarga se haya
realizado satisfactoriamente (el estado debe indicar “documento entregado”).

5 | Firmar las copias de los folios del libro de entrega de cédulas e indicar la
fecha que se realizé la descarga.

6 | salir del sistema SICI.
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i

Sistema (SICI)

Descargar Cédulas por medio del Pagina 2 de 2

7 | Archivar las copias de los folios del libro de entrega de cédulas en el AMPO
correspondiente.
8 | Fin del instructivo
Ill. Glosario

SICI: Sistema Integrado de Cédulas de Identidad.

IV. Control de cambios en relacion a la versién anterior

No. Descripcion del cambio
1 Se realiza ajuste de prosa en la actividad 1.
Elaboré Valido Aprobd
Nombre | Ana Cecilia | Federico Quirés iana Maria Alcides Chavarria
Zamora Solis Coronado = | Radriyuez m -~ Vamgas _—
: A =
F \
irma %b@ %?MI’QXQ& }C@W — \\\)\/\_,) — R%ﬂ
Fecha{ N/, & ;
114114 41¥#/19 o4lozha ﬂ\\ﬂ\ﬂ\"\




Direccién General del Registro Civil IT-02-v01-MIP-DGRC-P07-v02
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Instructivo: Apertura de expediente de Pagina 1 de 11.
Reconocimiento

l. Control de versiones

Version Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

l. ‘Detalle de pasos:

S

N° ‘Actividad

. Atencion de publico
Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo utilizado.
Se solicita el documento de identidad de la persona gestionante

e Para costarricenses GUnicamente la cédula de identidad o tarjeta de identidad de
menores segtn el caso.

2 .

e -Para personas extranjeras: original o copia de alguno de los siguientes
documentos: cédula de residencia, carné de refugiado, asilado politico,
pensionado rentista, dependiente rentista, expedidos por la DGME o documento
de viaje y los documentos autorizados por el Reglamento del Estado Civil.

Se determina el tipo de reconocimiento a realizar
3 (acta de recopocimiento, recepcion de reconocimiento notarial o PANI).
4 | Verificacion de la informacién de las personas:
Elaboré _ Validé Aprobd
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Se verifica la informacién de la persona a reconocer y su filiacién en la base de datos o
el mecanismo disponible en el momento y se procede segln se indica:

Consultar a los solicitantes si el declarante es el padre bilégico, en caso de
manifestar no serlo, se les hace saber que solamente el padre bioldgico se
encuentra legitimado para realizar el acto, si las partes solicitantes insisten en
llevarlo a cabo, se procede a realizar el reconocimiento aclarando en el apartado
para observaciones del recibo, lo manifestado por los solicitantes.

2

Si la persona a reconocer no cuenta con la filiacion a realizar, se recibe el tramite.

Si la persona a reconocer es mayor de edad se debe explicar los alcances de los
derechos subjetivos de identidad con la repercusion del cambio de filiacion y
completar la versién vigente del formulario “Derechos subjetivos”, donde se
indique de forma expresa con que apellidos desea quedar.

A\l

Si esta persona cuenta con ofra filiacion ya establecida, se puede realizar el
tramite si cuenta autorizacién para el acto mediante sentencia judicial de la
autoridad competente y adjunta dicho documento que lo acredita a realizar el
tramite

‘Para los tramites de reconocimiento de hijo de mujer casada donde la autoridad

judicial autoriza al padre a comparecer ante el funcionario del Registro Civil, se
debe realizar el acta de reconocimiento para que este firme en conjunto con el
funcionario.

3

Si la persona a reconocer cuenta con una filiacién parental que no le corresponde
y se determina que existe un tramite de rectificacién acerca de dicha filiacion; se

Elaboré Validé Aprobé
Nombre | Gustavo Gj?;a Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
@/ % //Wzﬁdgbdes CW @ rary
Firma % GM ( e W
Fecha

it

0 T LN | O alslp

- -

S

»

-




4
!

Direccién General del Registro Civil I7-02-v01-MIP-DGRC-P07-v02

Modificacion de Asientos Rige: 20/07/2020

Instructivo: Apertura de expediente deA . Pagina 3 de 11 -
Reconocimiento )

recibe el tramite sélo si la persona declarante insiste en realizarlo (lo correcto es
que la persona a reconocer no tenga dicha filiacion)indicando en el area de notas
el motivo por el cual se realiza.

Si la persona a reconocer cuenta con una filiacién parental y no se cuenta con
autorizacion de la autoridad judicial competente para dicho tramite; se recibe si

la persona declarante insiste en realizarlo a pesar de la ausencia de la misma

con la debida anotacion en €l espacio de notas, donde se realizara la advertencia
respectiva de la falta de autorizacion.

Si la persona a reconocer cuenta con la filiacion parental de la persona
declarante ya establecida y esta insiste en realizar dicho tramite, se realiza
indicando en el area de notas la razén por la cual se efectua el tramite.

Acta confeccionada por persona funcionaria de TSE

Para el caso de confeccionar el acta, se completa el formulario “Captura de
Expedientes” del médulo de Actos Juridicos, segtn indica el Manual de Usuario del
sistema respectivo, considerando los siguientes puntos:

Verificacion del asentimiento del otro progenitor en la declaracion de nacimiento,
mediante los mecanismos disponibles, se debe aclarar en las notas la realizacion
o no de dicha verificacion de este asentimiento de una forma clara y concisa,
ejemplo: asentimiento de la madre en declaracién 123456, se debe procurar ia
verificacién de este requisito al momento de confeccionar el acta, siempre que

no afecte la atencion del pablico, en caso de no poder realizar la verificacion,

.o . P

L
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Reconocimiento

advertir que se encuentra pendiente este requisito para la inscripcion del
reconocimiento.

Adjuntar para declarantes extranjeros las fotocopias de los documentos de
identificacion confrontados.

4

Consentimiento del representante legal: si la persona que desea realizar el
reconocimiento es menor de edad, se debe completar la versiéon vigente del
formulario “Consentimiento de representante legal padre menor de edad”.

Indicar en el espacio “Notas” la edad de toda persona compareciente extranjera
(declarante y el otro progenitor) al momento del nacimiento de la persona a
reconocer.

Si el estado civil de la madre de la persona a reconocer e§ casado, separado
judicialmente, divorciado o viudo en un pais extranjero, se debe indicar el nombre
de la persona con quién realizé el acto y si esta es [a misma que esta realizando
el reconocimiento se debe aclarar indicando “casados entre si en ... (indicar el
pais de origen).”

Otras manifestaciones adicionales que realicen los comparecientes

Reconocimiento de padre recluido:

v' Se completa la versién vigente del formulario de “Consentimiento de
reconocimiento Padre Recluido”.
v Se completa el acta de reconocimiento y firma el acta de reconocimiento.
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v" Se remite ambos documentos a la unidad administrativa encargada de
realizar la visita seguin la zona donde se ubique el centro penitenciario.
e Medios de notificacion en el siguiente orden de prioridad:

v" Correo electrénico
v Fax .
v Direccién de domicilio en Costa Rica
¢ El nimero telefénico no es medio oficial de notificacion, se utiliza como medio de
comunicacion Unicamente. '

Se imprime el acta, se lee a los comparecientes, se consignan las firmas de los
comparecientes y el funcionario, entregando copia al interesado y dejando el original

6 | con los documentos adjuntos necesarios para su debida tramitacion. Siempre que la
madre este presente e identificada, se tomara la firma de la misma sin excepcién.
Reconocimiento Notarial o realizado mediante el PANI
Se completa el formulario “Captura de Expedientes” del médulo de Actos Juridicos
(SINCE), segtn indica el Manual de Usuario del sistema respectivo, para generar el
recibo de tramite, considerando:

7 . Las citas a rectificar (estas se deben incluir en orden cronolégico).

e Medios de notificacion en el siguiente orden de prioridad:
v' Correo electrénico
v Fax
v Direccion de domicilio. - \
N e ¥ 7 >
1 Elaboré . =~ -~ Validé Aprobd
Nombre | Gustavo Garitp Arrieta Abelardo. Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
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El nimero telefénico no es medio oficial de notificacion, se utiliza como medio de
comunicacién Unicamente.

Se custodian temporalmente los documentos y al finalizar el dia se confecciona la
némina que traslada los tramites al estado de Estudio. Las Oficinas Regionales y la
8 | Coordinacién de Servicios Regionales remitiran los documentos a la Seccién de Actos
.| Juridicos. — fin de la actividad-

. Glosario

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algin
influjo en el nacimiento, modificacion o extincion de las relaciones juridicas. Tiene que ver
con actos de orden civil.

Adopcidn: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro por naturaleza.
La adopcidén constituye un sistema de crear artificialmente la patria potestad.

Anotacién (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacién, datos) puesta al pie
o margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcién electrénica, mediante el cual se
hace alguna aclaracién o correccion del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que,
en un tomo se coloca al lado del asiento de una inscripcién para indicar que existe un
movimiento o aclaracién pendiente de incluir en dicho asiento.

Aplicar: Ingresar de manera def nitiva los cambios realizados en la base de datos del
sistema informatico.

Elaboré Valido Aprobé
Nombre | Gustavo Garita Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
\_A o _—pieides Chavarrla-Yargas———— '
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Reconocimiento

+

Archivo Civil:' Seccién del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y
expedientes que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos
vitales y actos juridicos. :

Asiento: Unidad de Informacion identificada con un ntimero consecutivo correspondiente
a un hecho vital o acto juridico.

Autenticar: Firmar y sellar un documento por parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interés para el personal encargado de su tramitacion.

Calificar: Estudiar y resolver la documentacion presentada por el peticionario en un tramite
de rectificacion.

Cancelacion: Acto de anular una inscripcion al resultar evidencia de haberse incurrido en
algun vicio o causa que implique nulidad. \

Capturar: Ingresar al computador la informacién correspondiente a documentacion
tramitada en el Registro Civil.

Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los documentos que conforman un
expediente.

Cédula de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de
Elecciones para personas costarricenses mayores de dieciocho.

Certificacion: Documento extendido por el Tribunal 'Supremo de Elecciones o la
dependencia asignada por este, que da fe de la veracidad de la informacion.

Certificacidn literal: Documento extendldo conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectlvo

v Elaboré r - . Validé Aprobé
P
Nombre | Gustavo Garjta Arrieta | - rAbelé"rao Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
J,, ___Alcides Chavarria Vargas——
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Certificado de declaracién (Cupén): Documento donde se indica la declaracién que da
razon a una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncién)

Cita: Cifra numérica correspondiente al niimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncién de una persona.

Constancia: Documento extendido por la entldad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacion solicitada por la persona interesada.

-

Datos personales: Informacién referente a las calidades de una persona fisica,
(nacionalidad, estado civil, profesion, direccion, etc.)

Documentacion: Accion de anexar a un tramite o asunto (expediente) uno o varios
documentos de caracter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el
gestionante.

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacion de los ciudadanos
nacionales y extranjeros para la realizacién en el pais de actos en que, por ley, la persona
deba identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme diétada por un juzgado y recibida en el Registro Civil para
su ejecucion.

Estudio: Analisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.
Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto..

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los registros o bien de.
cada expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.

Elaboro ) Validé Aprobd
Nombre Gustavo Gayita Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
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Reconocimiento

Foliatura: Orden numérico dado por un foliador.

Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncién de una persona.
Tiene que ver con un acto de la vida.

Impugnacién: Apelacion judicial presentada ante el Registro Civil en contra de alguna
informacion registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la
intencion de demostrar que quien se sefiala como padre de una persona inscrita realmente
no lo es.

Inconsistencia: Error detectado en la tramitaciéon o inscripcién de un documento civil o
electoral. : R

Legitimacion (Legitimacién por sub-siguiente matrimonio): Acto de inscribir en el
Registro Civil 'como hijo legitimo al hijo nacido antes de sus padres haber contraido
matrimonio.

Movimiento: Cambio que se aplica en el sistema de cémputo indicando Ia trazabilidad de
un expediente. Indica estado y ubicacion.

4

Noémina: Lista de expedientes en orden numérico.

Ocurso: Rectificacion o modificacion dada en un asiento del Registro Civil en virtud de
sentencia dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opcidn: Solicitud que se presenta ante el ‘Registro Civil para obtener la nacionalidad

costarricense.

Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados. '

ety
LI A o reeraasi ool
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Reconocimiento .

Persona gestlonante Persona que presenta un tramite para su resolucion. (véase
usuario, peticionario e interesado).

Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.

Persona peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la
institucioén.

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicios registrales,
electorales o de jurisdiccién electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucién de un tribunal.
Progenitor: Padre o madre bioldgicos de una persona inscrita en el Registro Civil.

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacion establecida. Declaracion solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacion: Accidén de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores
o defectos detectados en una inscripcion (nacimiento, matrimonio, defuncién).

Rehabilitacion: Restablecer el tramite de un expediente que.se encuentra inhabilitado por
diversos motivos, (devuelto, falta de pruebas, incumplimiento de prevencion, falta de
publicacion de edicto, etc.).

Resolucién: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencia: Mandato de un juez o tribunal. Resolucion judicial en una causa. Fallo en la
cuestién principal de un’'proceso.

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto
(expediente) hasta su conclusion.

. Elaboré Valido Aprobo
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Tomo: Volumen fisico de pasta dura o su version electronica en el que el Registro C|V|I
hechos vitales y actos juridicos y sus respectlvas rectificaciones.

IV. Control de cambios en relacion a la version anterior

o

ot o

No. Descripcion del cambio
No procede porque no existe versién anterior
3
Elabord Validé Aprobd
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Tribunal Supremo de Elecciones

24

|l. Control de versiones

Version Vigencia

No existen versiones anteriores para este
instructivo.

ll. Detalle de pasos:

N° Actividad

Después de ubicadas las cédulas de identidad para ser entregadas en forma
1 manual, se anota en el libro de control los datos ( apellidos, nombre y nimero
de cédula) de la persona usuaria.

2 | Se realiza una confrontacion visual de la foto del documento con el rostro de
la persona usuaria.

3 | Posteriormente se le solicita que firme en el libro de control, de igual manera
se realiza la confrontacién de la firma contra la del documento.

Si se presenta alguna duda sobre la identidad de la persona usuaria, se pide
4 alguna informacién ( nimero de cédula, nombres de los padres, fecha de
nacimiento) para corroborar si es la persona duefia del documento.

5 | Si la persona usuaria no firma igual ademas de no contestar de manera
acertada la informacién solicitada, no se entrega el documento de identidad.

6 | Se comunica que no se hara efectiva la entrega por presentar inconsistencias.

Elaboré Valido Aprobé
Nombre | Ana Cecilia | Federico Quirds Jesus Martin Alcides Chavarria
Zamora Solis Coronado Barboza Retana dargas——
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Los documentos de identidad que no se entregan por presentar dudas de la
identidad de la persona usuaria, son reportadas a la Seccién de Analisis para
descartar usurpacioén de identidad.

g | Una vez realizado el analisis respectivo y si se logra comprobar Ia identidad,
se realiza la entrega del documento.

9 | Fin del instructivo

Fechaﬂ njehs

Elaboré Validé Aprobo
Nombre' | Ana Cecilia | Federico Quirds Jesus Martin Alcides Chavarria
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Control de versiones

Este instructivo no tiene versiones anteriores

Elaboro Valido Autorizé
Nombre icda. Diana Rodriguez jcda. Dl oari Lic. Alcides Chavarri I—Lic. Oscar Fernando Mena
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. Detalle de pasos:

Actividad

Captura de Informacion en tramites de Tarjeta de Ildentidad de

NO
1.
1 2.
3.

Menores

Tramites de primera vez

Ingresar en el sistema TIM las citas del menor y/o nombre, apellidos
y fecha de nacimiento, a fin de realizar una verificaciéon de Ia
informacion demografica y verificar su identidad. En caso de que a
la solicitud se le requiera adjuntar algun documento (declaracion
jurada, documento de PANI o Juzgado, etc), se imprime la versién
vigente del formulario “Solicitud de tarjeta de identidad de menores
(primera vez)”.

Verificar si la inscripcion de nacimiento .tiene marginales principal
mente si existe pérdida .de patria potestad, en este caso es
importante recordar que la imposibilidad de declarar como testigo
sera (nicamente para el progenitor que la perdid, por lo que podran
recibirse como testigos a los abuelos- (as) y/o tios (as) ya que la
pérdida de la patria potestad no aplica en la cadena de filiacion.

Realizar un estudio de toda la informacién consignada en el sistema,
tanto del menor como de los padres, a fin de verificar que no existan
inconsistencias- tales como saltos en la escritura (espacios entre
nombres y apellidos) reconocimientos u ocursos no aplicados etc.
En caso de detectar alguna inconsistencia, se debera proceder de
la siguiente manera: -

Elaboro Validé Autorizo

arrantes Barrafites

£\
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En sede central indicar lo acontecido al supervisor de unidad a fin‘

de que se proceda a solicitar la correccion respectiva. En sedes
regionales ingresar tramite a estudio (esto implica que no se pueda
generar solicitud hasta que no se corrijan las inconsistencias
detectadas) p

. Proceder a capturar ia informacién geografica, (provincia, cantén,

distrito administrativo, electoral, direcciéon exacta (en la captura de
direccion exacta se debe tomar en cuenta el siguiente orden:
poblado + punto de referencia + distancia y rumbo hacia la
vivienda”), nimero de teléfono y correo electrénico).

. En este apartado también se ingresa la informacion de los testigos

(en casos de tramites de PV y/o duplicados donde no se pueda
realizar una comparacion exitosa de huelias).

Para la recepcion de testigos se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. La identidad de la persona menor de edad debera ser corroborada

por padres, hermanos (as), abuelos (a) y tios (as), dicha relacién
sera verificada por el operador en el sistema informatico al momento
de recibir la solicitud.

. En caso de verificar (por medio de previo estudio) la ausencia

demostrada del testigo antes indicado, se podra optar por dos
testigos por afinidad o consanguinidad debidamente identificados,
para tal efecto se debe completar una declaracion jurada segin la
version vigente del formulario “Declaracion de testigos por ausencia

demostrada de famiiliares de la persona menor de edad”.

Elaboré Valido Autorizo
icda, Diana Rodrigue f tjcda. DanaR |~ Lic. Oscar Fernandg Mena
Nombre {J'i : B?r?:ntg’& B;r ntes N \C}arv'ajal ) _—
Firma M__&_/ i
TS = VAR
Fecha
€ Q}t\oqlzo@ \L?(r\o'%/qmo 2 7 ABR St lod leoeo




IT-02-v01-MIP-DGRC-
Direccién General del Registro Civil P34-v01

Gestion del documento de identidad Rige: 25/05/2020

il

i3

Instructivo para capturar informacion Pagina 4 de 24

1

3. Todo ciudadano costarricense que se presente como testigo debera
aportar cédula de identidad vigente y en buen estado.

4. Testigo extranjero debera présentar documento de identidad
(cédula del pais de origen, pasaporte (ordinario y/o provisional) o
cualquier documento extendido por la Direccién General de
Migracién y Extranjeria, el documento de identidad podra estar
vencido al momento de la gestion, no obstante, debera
encontrarse en buen estado, a efecto de que permita la
identificacion fehaciente de la persona.

5. En los casos de testigo en calidad de medio hermano (a), (con
nacionalidad costarricense) bastara la verificacion de tal
condicién en el sistema. .

6. Cuando la persona que se presenta como testigo sea uno de los
progenitores y exista diferencia de una letra en los apeliidos o
nombre del o la progenitora con los del menor (ejemplo Mejia,
Mejias), se le indicara al progenitor que debera tramitar la
rectificacion (ocurso) respectiva, sin embargo, esto no debera ser
causa para no permitir la identificacion.

7. En caso de que el progenitor aporte documento de identidad con
dos apellidos, pero al hacer el estudio en el sistema SINCE se
verifica que en los datos del racimiento del menor se consigné
tnicamente un apellido, se recibirad la gestion y se completara
una declaracion jurada seguln la versién vigente del formulario

Elaboro -Validé Autorizé_
F\ r\ b 0
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“Declaracion def (a) progenitor (a) por inconsistencia de apellidos, lo
anterior a fin de que el progenitor de fe de que es la misma persona.

Cuando el testigo no sea alguno de los progenltores se procedera de la
siguiente forma:

Si el testigo es de nacionalidad costarricense se verifica que los
apellidos en el documento fisico y los apellidos del menor
guarden relacion, a fin de verificar la relacion por
consanguinidad. Esta verificacion de datos se realiza por medio
de los sistemas definidos (SINCE, consultas complejas, sistema
TIM y/o pagina web institucional).

Si el testigo aportado es (hermano (a), tio (a), abuelo (a), de
nacionalidad extranjera, dicha relacion sera demostrada por
coincidencia de apellidos (al menos uno), en este caso se

completara una declaracién jurada segun la version vigente del -

formulario “Declaracion jurada de familiar extranjero”.

Personas menores de edad institucionalizadas (bajo Ila
proteccidon del PANI), seran acompafias por quien la institucioén
designe, debidameénte identificado, quien ademas debe aportar
la certificacibn emitida por el representante legal de la Oficina
Local del PANI.

Testigo de personas menores de edad en estado de abandono
o depésito judicial, debera presentar certificacion emitida por el
representante legal de la Oficina Local del PANI o juzgado.

Elaboré Valido Autorizé
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8.

e Cuando se realicen tramites a domicilio de menores de edad
recluidos, que no cuenten con el apoyo de sus padres, se puede
recibir la solicitud con la firma del Director del Centro
Penitenciario quien, en estos casos en particular, es el
responsable de la custodia de las personas menores de edad.

e Los menores que indiquen que fueron abandonados por sus
progenitores, que no cuentan con familiares y que fueron criados
por terceros, deberan aportar un informe social emitido por el
representante legal de la oficina local del PANI que certifique
dicha situacion. '

Una vez definido lo anterior se ingresa la informacion del testigo al
sistema; a saber, codigo de nacionalidad y cédigo de parentesco y
documento presentado en caso de extranjeros (pasaporte, cédula
de residente permanente, entre otras), nimero de documento de
identidad, nombre, apellidos y en el campo observaciones, indicar la
fecha de vencimiento del documento de identidad (en caso de
extranjeros). ’ '

Ingresada la informacion, el operador debera solicitar al testigo que
firme en el dispositivo definido para tal fin, o en el espacio de testigo
de la solicitud fisica (en caso de que el tramite requiera imprimir
solicitud fisica y declaraciones juradas).

10.La persona que se presente como testigo, debera consignar su firma

lo mas parecida posible a la consignada en el-documento de
identidad, no obstante, si por alguna razén no puede hacer la firma
igual o parecida, se debera dejar constancia de lo acontecido en el
espacio de observaciones de la solicitud TIM. En caso de que el

Elaboré ' . Validé Autorizé
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1.

12

testigo presente documento de identidad extranjero y este no

-registre firma, se le indicara que consigne el nombre completo

haciendo constancia de ello también en el espacio de
observaciones.

En caso de que la persona solicitante 0 quien se presente como
testigo no sepan firmar o no firmen por algl'm tipo de impedimento
(permanente o temporal), se consignara la excepcion de firma
correspondiente y se ingresara firma a ruego, indicando en el
espacio de observaciones el nombre y nimero de cédula de la
persona que firme a ruego.

.Cuando se presente solicitud de Conocido Como, se debe tomar en

cuenta lo siguiente:

En el caso de personas menores de edad, la adicién y/o
modificacion del “conocido como” debe ser autorizada unicamente
por sus progenitores o0 quien en ese momento ejerza la tutela,
dejando constancia de ello en el espacio de observaciones de, la
solicitud TIM. , :

El “conocido como” debe tener un uso publico, continuo y notorio;
no podra ser cambiado regularmente, no puede constituir nombres
groseros, obscenos, palabras ofensivas, alias, apodos, ni
diminutivos del nombre legal.

Si la persona gestionante desea modificarlo debera presentar
prueba documental que acredite el uso de otro conocido como, para
lo cual se imprimird la solicitud y se le adjuntara el documento

£\
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probatorio a la solicitud, dejando constancia de ello en.el espacio de
observaciones. . -

Cuando la persona gestionante manifieste que desea eliminar el
conocido como, se hara tal cual se solicita, dejando constancia de
ello en el espacio de observaciones de la solicitud TIM.

‘| Importante:

Soélo a aquellas solicitudes que incluyan declaraciones juradas de
testigo (s) o autorizaciones emitidas por parte del representante

legal del Patronato Nacional de la Infancia y/o juzgad(o, se deben-

imprimir para .adjuntarles la documentacion respectiva. Estos
expedientes son entregados al supervisor o jefatura correspondiente
para proceder a la custodia y posterior envio al archivo
correspondiente.

No sera necesario imprimir el expediente fisico unicamente para
adjuntar copia del documento de identidad de quien se presenta
como testigo, en estos casos sblo se debe anotar en- comentarios
de la solicitud el documento aportado, la fecha de vencimiento o
cualquier otro aspecto que sea relevante.

Previo recibir la solicitud, las bersonas operadoras deberan tener el
documento de identidad de quien se presente como testigo a la
vista. En caso de que el testigo presente documento de identidad
extranjero, el operador debera anotar en el espacio de comentarios

4
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el documento aportado y la fecha de vencimiento. No sera necesario
gue el testigo aporte fotocopia del dicho documento.

Tramites de duplicado o duplicado por reimpresion ] -

Ingresar en el sistema TIM las citas del menor y/o nombre, apellidos y fecha
de nacimiento, a fin de realizar una verificacion de la informacion
demografica y verificar su identidad. En caso de que a la solicitud se le
requiera adjuntar algun documento (declaracion jurada, documento de
PANI o Juzgado, etc), se imprime la version vigente del formulario “Solicitud
de tarjeta de identidad de menores (Duplicado)”.

Posteriormente se debe entrevistar al menor a fin de determinar si existen
cambios en la informacion consignada en el sistema, niimero de teléfono y
correo electrénico, ademas de la informacion geografica; en caso de haber
algtn cambio con respecto a su dlrecmon se debe realizar nuevamente la
captura esta mformaCIon a saber, (provmcna canton distrito administrativo,
electoral). :

Proceder a realizar la comparacion de huellas (en caso de no comparar
huellas se le indicara al menor que debera presentar un testigo que
cumpla los requisitos establecidos (mismos requisitos que se solicitan
para los tramites de primera vez), para realizar nuevamente la captura).

Realizar nuevamente la captura de la fotografia (en tramites de dupiicado)
siguiendo los lineamientos establecidos en la normativa interna y una vez
hecha la captura, proceder a efectuar una comparaciéon de la fotografia
actual con la fotografia anterior y en caso de existir duda de identidad se le
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identidad.

indicara al menor que debera presentar un testigo que de fe de su

Es importante mencionar que en los tramites de duplicado por reimpresion
se mantiene la fotografia anterior.

‘precisa y detallada por el

Captura de informacion en tramites de solicitud cedular
Captura de informacién en sistema (atencién al publico y escaner):

1. Ingresar en el sistema SICI, en la version vigente del “formulario
digital de solicitud cedular’ el nimero de cédula de la persona
solicitante, posteriormente se desplegaran los datos demograficos
(nombre y apellidos, lugar, fecha de nacimiento y nombre de los
padres, sexo). Esta informacién debe ser corroborada de forma

operador,

la cual

debe ser

confrontada y ratificada por la persona usuaria de manera tal

que, si existe alquna inconsistencia en los datos, el operador

consigne lo acontecido en el espacio de observaciones.

2. Consultar a la persona usuaria si desea agregar, conservar,
modificar o eliminar el “Conocido Como” y anotar todo lo necesario
en el espacio de comentarios.

3. Proceder a capturar los datos geograficos (poblado, direccion
exacta, provincia, canton, distrito administrativo, distrito electoral,
acorde a lo establecido en la division territorial vigente).

4. Sila persona usuaria manifiesta portar los mismos datos geograficos
(direccion exacta, distrito administrativo y distrito electoral), la
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persona funcionaria debera constatar dicha informacién, la cual
debe ser validada por la persona usuaria; en-caso de que cambie de
direccion y se modifique el distrito electoral; la persona funcionaria
debera comunicarle cual sera su nuevo domicilio electoral.

Toda la informacion consignada debe ser ratificada por la persona
usuaria (se debe tomar en cuenta que para consignar correctamente
los distritos -administrativos y electorales es necesario consultar
frecuentemente la Division Territorial, ademas cuando se modifiquen
datos geograficos por informaciéon mal consignada en la solicitud
anterior se debe anotar la razén del cambio en el espacio de
comentarios). :

Ingresar el nimero de teléfono y correo electrénico de la persona
usuaria, asi como la razon de’solicitud del tramite.

Consultar a la persona usuaria si desea modificar el lugar de retiro
de la cedula de identidad debido a que automaticamente aparece
establecido el lugar donde realiza el tramite; si la persona usuaria lo
requiere se le puede asignar el lugar de retiro a la oficina o
dependencia autorizada (consulado, oficina regional o sede central).

Es importante recordar que no se debe realizar modificacion de
distritos administrativos y/o electorales sin previamente revisar o
modificar la direccién exacta, ya que esta va ligada al lugar donde
se empadronara la persona usuaria.

Verificar toda la informacién consignada con la persona solicitante.
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Nota: Cuando la captura se realiza por medio del sistema, no se imprime
formulario de la solicitud; sin embargo, este se puede visualizar por medio
de la aplicacion SICI (reportes) cuando se requiera.

Captura de informacion por medio de escaner (se realiza inicamente
en la sede central):

Control de calidad de solicitudes cedulares para escanear

Previo a iniciar el ingreso de las solicitudes al sistema SICI por medio del
escaner, se debe realizar un control de calidad de los expedientes fisicos
recibides, verificando que todos los espacios del formulario se encuentren
debidamente llenos y confrontando los datos demograficos y fotografias
con el sistema SICI. El formulario debe contener la siguiente informacioén:

Tipo de solicitud (primera vez, duplicado o traslado electoral). -
Nombre y apellidos de la persona solicitante.
Numero de cédula.
Conocido como (si lo hay).
. Nombre del padre y de la madre
Fecha de nacimiento.
Fecha de solicitud.
Datos geograficos (direccion exacta, provincia, cantén, distrito
administrativo y electoral).
Teléfono (si lo hay).
Correo electrdnico (si lo hay).
Lugar de retiro.
Lugar y fecha que se realiz6 la solicitud.

5
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Razén de solicitud.

Observaciones. ' .

Nombre del funcionario que realiza la solicitud.

Sello de la unidad administrativa correspondiente (en caso de

consulados)

e Comparar fotografias: Se debe comparar el info asignado en el
formulario fisico contra la fotografia consignada en el sistema SICI
a fin de determinar que se-haya consignado el cuadro correcto.

e Revisar firma (s). .

e Revisar que las huellas correspondan al orden establecido y se

indique a que dedo.corresponde cada una.

Importante tomar en cuenta que, si el formulario de solicitud consigna
informacion errénea o incompleta, la persona funcionaria que realiza la
.| revision debe consignar al dorso de la solicitud la informacion correcta y
sus iniciales (a-fin de que quede evidencia de quien detecto6 el hallazgo),
esto con la finalidad de que la persona funcionaria que realiza el escaneo
del tramite, consigne la informacién correcta en el sistema.

En caso de duda se debe acudir al supervisor para que contacte a la unidad
administrativa correspondiente para aclarar la informacién.

Todas las inconsistencias detectadas se deben documentar y archivar de
manera digital en la carpeta “Registro de no conformidades detectadas en
- | expedientes”, a fin'de que sean remitidas a las unidades administrativas
correspondientes.

Se tomaran como inconsistencias o no conformidades las consignadas en
el siguiente catalogo:
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W=

espacio de observaciones,

ok

Conocidos como mcompletos
Se madifica o elimina conocido como, pero no se indica nada en el

espacio de observaciones.

o

establecidas).
7.
8

No se indica direccién exacta.
. Direccién exacta no es concordante con distrito administrativo.

Numero de cédula no corresponde al-de la persona solicitante.
Numero de cédula ilegible.
En solicitud se agrega un nombre, pero no se indica nada en el

Kl

Direcciones mal consignadas (no se ajustan a las dlrectrlces

9. No se indican distrito administrativo y/o electoral.

10. Distrito administrativo y/o electoral mal consignados.
11.No se consigna lugar de retiro.
12.No se consigna lugar y fecha de solicitud.
13.No se consigna razén de gestion.
14.Huellas invertidas.

15.No se capturaron huellas y no se indicé un comentario al respecto.

16.Firmas en color azul.
17.Falta firma del solicitante.
18.No se consignan excepciones de firma

19. Falta firma y nimero de cédula de quien firma a ruego.

20.Faltan firmas de testigos (en caso de primera vez).
21.No se consigna namero de tarjeta y/o info.

22.Info no corresponde.
23.Fotografias con fondo oscuro.
24 Fotografias borrosas.

5
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Escaneo de solicitudes:

En este proceso el operador debe transcribir toda la informacion contenida
en el formulario fisico de solicitud en el sistema SICI.

1. Ingresar en el sistema SICI, en la version vigente del “formulario
digital de solicitud cedular” el nimero.de cédula de la persona
solicitante y se desplegaran los datos demograficos (nombre y
apellidos, lugar y fecha de nacimiento, nombre de los padres).

2. El operador debera revisar el historial de la solicitud a fin de detectar
si el usuario posee multiples tramites. En.caso de detectar que es
un tramite mualtiple la solicitud se debera ingresar con cédula ceros.

3. Automaticamente el sistema generara un numero de solicitud, este
numero se debe anotar en la solicitud fisica, ademas se deben de
anotar las iniciales de la persona que ingresa el tramite y la fecha en
que se ingresa la solicitud.

4. Verificar la identidad de la persona $olicitante, determinar el tipo de
tramite (primera vez, duplicado o traslado electoral) y confrontar
todos los datos demograficos, acorde a lo indicado en la solicitud

fisica. '

5. Revisar siempre el dorso de la solicitud y en caso de que haya
anotaciones proceder a realizar las modificaciones respectivas y
anotar en comentarios toda la informacion que se considere
relevante para prevenir a la seccién de Analisis.
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6.

a.

Ingresar los datos geograficos (poblado, direccion exacta, provincia,
canton, distrito administrativo, distrito electoral), nimero de teléfono
y correo electrénico.

Se debe tomar en cuenta la importancia de ingresar en el espacio
correspondiente a las observaciones toda la informacién contenida
en el formulario de solicitud fisico o informacién adicional
(documentos adjuntos) que la persona funcionaria considere
relevante agregar para facilitar el analisis del tramite. Ademas, se
debe anotar el nimero de tarjeta e info asighados en la solicitud.

Informacioén importante a tomar en cuenta para la labor de escaneo de
solicitudes cedulares.

Si se detectan errores en informacién geografica, (solicitud fisica no
consigna distrito administrativo o electoral, se detecta informacion
gue no concuerda con la direccién asignada, distritos electorales
que no corresponden o0 no son centro de votacion, entre otros), se
puede hacer la correccion en el ingreso de informacion al sistema,
siempre y cuando sean datos confrontados con la divisién territorial
y anotando al dorso de la solicitud la correccion realizada y las
iniciales del funcionario que detect6 dicha inconsistencia.

Si la solicitud cedular indica direccion exacta en el extranjero y datos
geograficos en Costa Rica o viceversa, se ingresa al sistema tal cual
se consigna en el formulario fisico haciendo la anotacién respectiva
en observaciones.
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Si en la solicitud cedular no se consigna razon de solicitud o gestion
se debe consignar la razén “Cambio de Datos” y anotar lo
acontecido en observaciones.

Si la solicitud cedular consigna “conocido como”, pero no indica
nada en los comentarios, y al ingresar la informacion al sistema se
determina que es un tramite de primera vez, se ingresa la
informacién del CC tal y como lo indica el formulario fisico, anotando
la observacion correspondiente, si la inconsistencia se detecta en el
caso contrario (solicitud fisica no indica CC, pero al ingresar al
sistema se detecta que el interesado portaba CC, se deja la
informacién como esta en el sistema y se anota lo acontecido en las
observaciones. Si la solicitud fisica consigna un CC y al ingresar los
datos al sistema se detecta que ya la persona ‘gestionante portaba
un CC diferente. Se agrega la informacioén conforme lo indica la
solicitud fisica, anotando en observaciones el comentario de que no
se consigna la anotacién del cambio.

" Importante tomar en cuenta que si la solicitud fisica no indica lugar

de retiro se debe consultar al supervisor para que éste realice la
investigacion con la unidad respectiva, una vez que el supervisor
indica el lugar que se debe asignar en el sistema, se debe anotar lo
acontecido al dorso de la solicitud.

Si la solicitud fisica consigna un nimero de cédula y al hacer control
de calidad se determina que no corresponde a la persona solicitante,

Pagina 17 de 24
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se busca la informacion por apellidos, se verifica que coincida el
nombre de los padres y fecha de nacimiento, y una vez verificado el
nimero de cédula exacto se encierra entre paréntesis el nimero de

. cédula incorrecto y al dorso de la solicitud se anota el numero de
cédula’ correcto, para que la persona que realiza el escaneo del
tramite tome las medidas necesarias.

g. Cuando en la solicitud fisica se indica que la persona solicitante no
firma por la edad, se debe consignar la excepcidn “No firma por
impedimento fisico permanente”.

h. Cuando se requiera hacer nuevamente el escaneo de una solicitud,
se debe anotar en el espacio de observaciones la razén del porque
se autoriza realizar nuevamente la gestion.

i. Sien la solicitud fisica se consignan dos nombres y al ingresar la
informacion al sistema aparece unicamente un nombre, se escanea
la solicitud tal cual aparece en el sistema anotando en
observaciones el siguiente comentario “Solicitud fisica consigna
dos nombres (anotar nombres) pero no consigna solicitud
expresa de parte de la persona usuaria para que se agreguen”.
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¢

Captura de informacion manual (servicio ambulante, puntos fijos,
domicilios y consulados):

Este procedimiento se realiza cuando se trabaja sin sistema o en el campo
(giras de cedulaciéon ambulante, domicilios, consulados y despachos).

1. Completar en la version vigente del “formulario fisico de solicitud
cedular” los datos demograficos de la persona solicitante (nombre y
apellidos, nimero de cédula, lugar y fecha de nacimiento, nombre
de los padres).

6 2. Consultar a la persona usuaria si desea agregar, conservar, eliminar
o modificar el “Conocido Como”.

3. Completar los datos geograficos (poblado, direccién exacta,
provincia, cantén, distrito administrativo, distrito electoral), nimero
de teléfono, razon de la solicitud y correo electrénico

4. Consignar el lugar de retiro y razon de gestion sefialados por la
persona solicitante.

5. Verificar toda la informacion consignada la cual debe ser ratificada
por la persona solicitante.

Para todos los casos (captura por sistema, escaner o manual):

7 1. Sin excepcién cuando se realiza la captura de informacién se debe
verificar toda la informacion relacionada al documento de identidad
con el usuario: nombre completo, conocido como, lugar de
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nacimiento y direcciéon, asegurdndose que se encuentre libre de
errores ortograficos o datos erréneos; ingresando en el espacio de
comentarios cualquier dato que requiera su revision.

2. En caso de existir dudas relacionados al sexo registral, debe
efectuarse comentario en el espacio de la solicitud designado para
este fin, para su revision por parte de la Seccién de Analisis, y no
asi consultar al usuario, respetando los reglamentos y directrices
institucionales giradas en torno a la proteccién de la identidad de
genero.

3. Si se detecta una fecha de nacimiento invalida, la persona
funcionaria debe anotar un comentario que alerte sobre el particular
en el espacio de observaciones. Para estos casos se debe tomar en

" cuenta lo siguiente:

4. En sede central una vez receptado el tramite remitir a la persona
usuaria a la seccion analisis a fin de que se tome la declaramon
respectiva.

5. En sedes regionales, consulados y/o servicio ambulante, se debe
tomar una declaracion a la persona usuaria, donde se indique un dia
valido anterior o posterior al dato inexistente inscrito, posteriormente
remitir dicha declaracion a la Seccion Andlisis para que realicen las
gestiones pertinentes a través de Actos Juridicos y se aplique la
modificacién. '

6. Agregar la razén de gestion o causa de la solicitud en el apartado
correspondiente (Primera vez nacional, primera vez naturalizado,
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robo, extrawo deterioro, caducidad, cambio de datos, plastlcoofoto
defectuosos, traslado electoral).

Es importante mencionar que cuando la persona usuaria manifiesta
que realiza la solicitud porque requiere obtener una cédula con el
nuevo formato, la razén de gestion considerara como “cambio de
datos”, esto no aplicaria insertar comentario alguno, pues en todos
estos casos el tramite sera aprobado.

En la captura de direccion exacta se debe tomar en cuenta el
siguiente orden: Poblado + Punto de referencia + Distancia y
rumbo hacia la vivienda”. Es importante que, en la medida de lo
posible, el funcionario responsable de recibir el tramite le haga ver a
la persona usuaria la importancia que tiene esta informacion para
lograr un adecuado empadronamiento; esto con la finalidad de
eliminar la cantidad de casos donde no se consigna direccion. No
obstante, en caso de que el usuario se niegue a dar esa informacion
o definitivamente no la sepa se tratara de al menos consmnar el

poblado.

Si el poblado vy distrito electoral son coincidentes (iguales), se debe
repetir en el espacio de direccién el nombre del poblado y/o distrito
electoral correspondiente. (esto aplica también para las solicitudes,
ingresadas por medio de escaner).

10. Todas las solicitudes de cédula por primera vez deberan lievar el o

los dos nombres con que la persona solicitantie se encuentra inscrita |,
y en el orden en que se encuentran registrados. En los casos de las
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solicitudes de duplicado no se agregara ninglin nombre mientras la
persona usuaria no lo solicite. En caso de solicitarlo debera
agregarse y quedar consignado en el espacio de observaciones.

11.La adicién del “conocido como” es producto de la solicitud expresa
de la persona gestionante, por lo que sede tomar en cuenta lo
siguiente:

12.Cuando la solicitud es por primera vez, lo Unico que se requiere es
gue la persona gestionante manifieste su interés en adicionarlo, lo
cual debe ser anotado ‘en el espacio de comentarios.

13.El “conocido como” no podra ser cambiado regularmente, si la
persona gestionante desea modificarlo debera presentar solicitud
escrita y prueba documental que acredite el uso de otro conocido
como. '

14.Es importante recordar que el conocido como debe tener un uso
publico, continuo y notorio; no puede constituir nombres groseros,
obscenos, palabras ofensivas, alias, apodos ni diminutivos del
nombre legal.

15. Si la persona gestionante.solicita un “conocido como” no coincidente
con su sexo registral, se debera anotar lo solicitado en el espacio de
observaciones.

Pagina 22 de 24 -

Elaboré Validé Autorizé
o~
Y Licda. Diana Rodriguez - Yigda. Diana Tig Lic, Alcid as——tLic-Oscar Fernando Mena
Nombre (\ Bar ntes . k \ Bayd:?.we\ ya arvajaly /) -
Firma \\ \\u/ N 7 <
" Fecha \/ \. ) 27 ABR "0 |
ZHoulww zrlod lz.ozo FQ 7 AB . 2xbu)oceo




N - l";_"

IT-02-v01-MIP-DGRC-
Direccion General del Registro Civil P34-v01

Gestion del documento de identidad Rige: 25/05/2020

Instructivo para capturar informacion Pagina 23 de 24

‘ -+ expresion de género, como también su nombre de “conocido como”.j

16.Es importante tomar en cuenta que se debe brindar un trato
igualitario y respetuoso a las personas trans, en particular respetar
el nombre que eligen como conomdo como™.

17.Para dirigirse a la persona trans en ninglin momento se utilizara el
nombre registral, ni tampoco pronombres 0 expresiones acordes
con su sexo reglstral pues ello puede resultar ofensivo. Se puede
utilizar “sefior” o “sefiora”, tomando en cuenta su apariencia o

18. También puede referirse a la persona solicitante de “usted”, sin tener
que utilizar femenino o masculino. Esta alternativa es valida cuando
hay duda, o la expresiéon de género no es tan clara, o el “conocido
como” no se identifica claramente como femenino o maspulino'.

19.Indicar en las observaciones si la persona solicitante cambia de
firma o no. -

20.En caso de recibir una solicitud de traslado electoral y la persona
solicitante indica que requiere cambiar la firma, se debe realizar un
trémite de duplicado.

L%

Para la emision del voto en el extranjero (solicitudes o traslados
electorales:

8 " | En el espacio de la provincia indicar la epcién de “exterior”, en el cantén
indicar el “pais que corresponde”, en el distrito administrativo indicar la
opcidén “consulado”, en el distrito electoral indicar “la ciudad donde la
persona solicitante desea estar empadronada” y en el espacio de la
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direcciéon se indica “el domicilio en el exterior (direccién exacta)”.
importante ariotar en los comentarios la direccion y el namero de teléfono
de un familiar de la persona solicitante en Costa Rica.

es

N

Fin de la instruccion de trabajo

llIl. Glosario:

TIM: Tarjeta de Identidad de Menores
SICI: Sistema Integrado de Cédula de Identidad
CC: Conocido Como

IV. Control de cambios en relacién a la version anterior

No aplica porque no existe version anterior
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e By Sentencia Judicial
I. Control de versiones
Version Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

Il. Detalle de pasos:

© Ne° Actividad
Atencion de publico -
1
Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo previsto.’
Se solicita el documento de identidad de la persona que entrega la sentencia
judicial
e Para costarricenses: cédula de identidad o tarjeta de identificacion de
2 * menores
¢ Para extranjeros: cédula de residencia, carné de refugiado, asilado politico,
pensionado rentista, dependiente rentista expedidos por la DGME o
documento de identidad de viaje.
Se recibe la sentencia y se verifica lo siguiente:
3 i
a. Que la misma esté en firme.
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b. Para afectacion de estadé civil, esta debe estar debidamente ejecutoriada
con una fecha igual o posterior a la fecha de la sentencia.

c. Para otras sentencias debe estar al menos certificada con una fecha igual
o posterior a la fecha de la sentencia.

d. La informacién de los datos de las personas comprendidas en el proceso
judicial (nombres, nimeros de cédulas, citas), ademas que la sentencia no
se encuentre inscrita o en proceso de inscripcién.

e. Sentencia donde no se tiene certeza de inscripcion en el Registro Civil y no
existe descripcion del tramite en el combo de selecciéon “Tipo de
Documento” del Médulo de Actos Juridicos.

Si alguno o todos los puntos a), b) y ¢) no se cumplen, se debe advertir a la
persona gestionante acerca de la o las inconsistencias y queda a criterio de éste
si inicia el tramite o no.

Para el punto d) se debe verificar que se trate de la misma sentencia y advertir de
lo sucedido, si aun con las advertencias, la persona gestionante indica que iniciara
el tramite, se debe hacer nota en el recibo con el niimero del primer expediente.

Para el punto e) se debe consultar a la Seccion de Actos Juridicos si dicho
documento es inscribible en el Registro Civil y en caso de recibirse por el motivo
que sea, dicha Seccién indicara el tipo de documento-con el que se ingresara al
sistema informatico.
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f. Para las sentencias de divorcio donde la inscripcién se debe realizar en el
tomo especial (personas divorciadas en el pais o su divorcio homologado
en Costa Rica donde el matrimonio no se encuentre inscrito) se incluye en
el espacio de “Cita del Documento” una serie de niumeros iniciando con 9
que permita recibir el tramite.

. g. Se debe indicar en la sentencia con el sello respectivo el nombre completo,
firma, y fecha de recibo en un espacio donde no cubra o altere informacion
del documento. '

Se completa el formulario “Captura de Expedientes” del moédulo de Actos
Juridicos, segun indica el Manual de Usuario del sistema respectivo, de acuerdo
con la informacion de la sentencia y la brindada por la persona gestionante, segtn
corresponda, acreditando el documento generado (Recibo), con la firma del
funcionario responsable del llenado y sello de la Unidad Administrativa.

Se consideran medios de notificacién en el siguiente orden de prioridad:

4
e Correo electrénico
¢ Fax
¢ Direccion de-domicilio en Costa Rica )
El nimero telefénico no es medio oficial de notificacion, se utiliza como medio de
comunicacién Unicamente.
Se entrega el original del recibo a la persona gestionante y la copia del mismo se
5 adjunta a la sentencia judicial.
™\ Elaboré . Validé Aprobé
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Solicitud de Autoridad Judicial

6 Se ingresa en el espacio de “Persona que presenta” y “Notificar a” el nombre de
la autoridad judicial que emitié el documento.

Se custodian temporalmente los documentos y se confecciona la némina al
finalizar el dia al estado de Estudio. Las Oficinas Regionales y la Coordinacién de
7 Servicios Regionales remitiran los documentos a la Seccién de Actos Juridicos. -
fin de actividades —

lll. Glosario

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algun influjo
en el nacimiento, modificacion o extincion de las relaciones juridicas. Tlene gue ver con actos de
orden civil.

Adopcion: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro por naturaleza. La
adopcion constituye un sistema de crear artificialmente la patria potestad.

‘Anotacion (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacién, datos) puesta al pie o
margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcion electronica, mediante el cual se hace
alguna aclaracion o correccion del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que, en un tomo
se coloca al lado del asiento de una inscripcion para indicar que existe un movimiento o
aclaracion pendiente de incluir en dicho asiento.

Aplicar: Ingresar de manera definitiva los cambios realizados en la base de datos del sistema
informatico. :
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Archivo Civil: Seccion del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y expedientes
que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos vitales y actos juridicos.

Asiento: Unidad de Informacion identificada con un niimero consecutivo correspondiente a un
hecho vital o acto juridico.

-

Autenticar: Firmar y sellar un documento por parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interés para el personal encargado de su tramitacion.

Calificar: Estudiar y resolver la documentacién presentada por el peticionario en un tramite de
rectificacién.

Cancelacion: Acto de anular una inscripcion al resultar evidencia de haberse mcurrldo en algin
vicio o causa que implique nulidad.

Capturar: Ingresar al computador la mformacnon correspondiente a documentacion tramitada en
el Registro Civil.

Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los documentos que conforman un
expediente.

Cédula de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de Elecciones
para personas cosfarricenses mayores de dieciocho.

Certificacion: Documento extendido por el Tribunal Supremo de Elecciones o la dependencia
asignada por este, que da fe de la veracidad de la informacion.

.Certificacidn literal: Documento extendldo conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectivo.

i
1
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Cita: Cifra numeérica correspondiente al nimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncién de una persona.

- - - 0] (
Constancia: Documento extendido por la entidad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacion solicitada por la persona interesada.

Certificado de declaracion (Cupén): Documento donde se indica la declaracién que da razén
a una inscripcion (nacimiento, matrimonio, defuncion)

Datos personales: Informacion referente a las calidades de una persona fisica, (nacionalidad,
estado civil, profesion, direccién, etc.)

Documentacién: Accidn de anexar a un tramite o asunto (expediente) uno o varios documentos
de caracter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el gestionante.

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacion de los ciudadanos
nacionales y extranjeros para la realizacién en el pais de actos en que, por ley, la persona deba
identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme dictada por un juzgado y recibida en el Registro Civil para su
ejecucion.

Estudio: Analisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.
Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto.

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los reglstros o bien de cada
expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.

Foliatura: Orden numérico dado por un foliador.
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Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncién de una persona. Tiene
que ver con un acto de la vida.

Impugnacion: Apelacion judicial presentada ante el Registro Civil en contra de alguna
informacion registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la intencion
de demostrar que quien se sefiala como padre de una persona ipscrita realmente no lo es.

? .

Inconsistencia: Error detectado en la tramitacion o inscripcion de un documento civil o electoral.

Legitimacion (Legitimacion por sub-siguiente matrimonio): Acto de inscribir en el Registro
Civil como hijo legitimo al hijo nacido antes de sus padres haber contraido matrimonio.

Movimiento: Cambio que se aplica‘ en el sistema de cémputo indicando la trazabilidad de un
expediente. Indica estado y ubicacién.

Némina: Lista de expedientes en orden numérico.

Ocurso: Rectificaci()r; o modificacién dada en un asiento del Registro Civil en virtud de sentencia
dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opcién: Solicitud que se presenta ante el Registro Civil para obtener la nacionalidad
costarricense.

Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados.

Persona 'gestionante: Persona que presenta un tramite para su resolucién. (véase usuario,
peticionario e interesado).

Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.
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Persona peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la institucion.

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicios registrales, electorales
o de jurisdiccion electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucién de un tribunal.
Progenitor: Padre o madre biologicos de una persona inscrita en el Registro Civil.

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacidn establecida. Declaracion solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacion:: Accion de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores o
defectos detectados en una inscripcion (nacimiento, matrimonio, defuncién).

Rehabilitacion: Restablecer el tramite de un expediente que se encuentra inhabilitado por
diversos motivos, (devuelto, falta de pruebas, incumplimiento de prevencion, falta de publicacion
de edicto, etc.).

—

Resolucion: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencia: Mandato de un juez o tribunal. Resolucién judicial en una causa. Fallo en la cuestion
principal de un proceso.

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto (expediente)
hasta su conclusion.

Tomo: Volumen fisico de pasta dura o su version electrénica en el que el Registro Civil hechos
vitales y actos juridicos y sus respectivas rectificaciones.
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IV. Control de cambios en relacion a la version anterior

No. Descripcion del cambio
No procede porque no existe version anterior
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Entrega del Documento Rige: 15/05/2018

_

Tribunal Supremo de Eleccione

Cambio de Lugar de Retiro del Pagina 1 de 1
Documento de Identidad

1. Control de versiones

Version Vigencia

No existen versiones anteriores para
este instructivo.

Il. Detalle de pasos:

N° Actividad

1 Solicitar a la persona usuaria la colilla, o el nombre completo y nimero de
cédula para gestionar el traslado del documento.

2 Verificar la identidad de la persona usuaria.

3 Confirmar la ubicacién del documento de identidad via telefénica en lugar que
la persona usuaria realizo la solicitud.

Completar el formulario segun versiéon vigente para gestionar el cambio de

4 lugar del documento de identidad.

5 Leer, firmar y sellar la solicitud para el traslado de la cédula.

6 Enviar por medio de correo electrénico el formulario en el lugar donde se ubica
el documento de identidad.

7 Entregar una copia del documento a la persona usuaria.
Fin del instructivo
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Control de versiones

Este instructivo no tiene versiones anteriores
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Detalle de pasos:

NO

Actividad

Captura de imagenes en tramites TIM

Captura de huellas en tramites de primera vez TIM

Proceder a capturar las huellas dactilares de la persona menor de edad
en el sistema TIM, iniciando con la captura del indice derecho y luego
con el izquierdo. Si la persona menor de edad presenta problemas con
la calidad de las huellas de los dedos, se sigue el siguiente orden:
indice, medio, anular, mehique y pulgar.

Comparacion de huellas en tramites de duplicado y duplicado por
reimpresion TIM

En tramites de duplicado y duplicado por reimpresion el operador debe
realizar la verificacion de identidad de la persona menor de edad por
medio de la comparacion de huella, tomando en cuenta lo siguiente:

¢ Solicitar al menor de edad que consigne el dedo indicado por el
sistema en el dispositivo definido para tal fin, esto con el fin de
comparar su huella dactilar con la almacenada en el sistema y
verificar que se trata de la misma persona.

¢ Si al comparar las huellas dactilares de la persona menor
de edad, éstas no coinciden con las almacenadas en el
sistema, el Operador debera indicarle al interesado que,

Elaboré Validé - Autorizé

Nombre

AN P st
Licda. Cindy Vega Figueroa Dcda. Digha Rodriguez
/{arrantes

| —LierOscar Fernando Mena

[ —— - sl

Aty

'Fecha

47 '5‘6% 2020

éL%,/Du/ZBw! N3 o g0 2




Tribunal Supremo de Elecciones

IT-03-v01-MIP-DGRC-
Direccion General del Registro Civil P34-v01
——
! Gestion del documento de identidad Rige: 25/05/2020
Instructivo para capturar imagenes Pagina 3 de 12

para continuar con el tramite sera necesaria la presencia de
un testigo, el cual debera cumplir con los mismos requisitos
que para tal fin se requieren en la expedicion de la Tarjeta
TIM por primera vez.

Excepcion de huellas

La excepcion de huellas se realiza en caso de que la persona menor de edad
presente problemas para capturar o comparar sus huellas dactilares.
Ejemplo: El menor carece de sus extremidades superiores o presente alguna
alergia en sus manos. Para aplicar la excepcion de huellas se requiere la
autorizacién del supervisor y la firma del testigo.

Captura de fotografia en tramites de primera vez y duplicados TIM

Proceder a capturar la fotografia tomando en cuenta lo estipulado en el
reglamento de toma de fotografias en el que se indica que la persona
funcionaria que recepta la solicitud debe velar porque los rasgos de la
cara y ojos de la persona gestionante estén visibles y se distingan con
precisidon. Las esquinas inferiores del recuadro de la camara deben
estar ajustadas al nivel de los hombros de la persona solicitante, sin
exceder los cinco centimetros por debajo de la horquilla esternal y en
la parte superior dos centimetros por encima de la cabeza.

En tramites de duplicado TIM, el operador TIM realizara una
identificacion visual del menor con la foto existente en la base de datos
tomando las medidas de atencion necesarias a fin de valorar
fehacientemente que los rasgos faciales de la persona menor de edad
que gestiona la tarjeta se distingan con precision y sean compatibles
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con los rasgos de la fotografia anterior que se conserva en la base de
datos TIM, permitiendo una identificacion visual segura.

-

En tramites de duplicado por reiﬁpreéién:

Se reimprimira la tarjeta con la misma fotografia cuando no existan
cambios fisicos muy notorios y se tomara nuevamente la fotografia en
caso de que exista un cambio fisico muy notorio 0 cuando la persona
menor exprese su deseo en cambiarla.

i

Informacioén importante para la captura de imagenes en todos los
tramites TIM

Se debe tomar en cuenta que toda persona tiene derecho a que
se respete su imagen y su identidad de género al momento de
tomarse la fotografia. En caso de personas trans podran

fotografiarse . seglin el género con el que se sientan|

identificados. Sin embargo, es necesario que, en la fotografia,
se muestren los rasgos faciales, de forma tal que permitan la
identificacién de la persona menor de edad.

- Eluso de vinchas, diademas, pariuelos u otros aditamentos, sélo

sera permitido cuando no oculten o distorsionen los rasgos
faciales de forma tal que imposibiliten la identificacion de la
persona usuaria o cuando se utilicen por prescripcién médica; el
operador podra limitar el uso de aditamentos o accesorios,"si
estos provocan distorsiones en el rostro que impidan una
adecuada identificacion.
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Captura de imagenes en tramites de solicitud cedular
Capturaade huellas por sistema

a. Previo a iniciar la captura, la persona funcionaria debe
asegurarse que el lector de huellas dactilares se encuentre
totalmente limpio, e instruir a la persona usuaria sobre la forma
correcta de colocar los dedos en el dispositivo electronico.

b. Solicitar a la persona usuaria que coloque el dedo tetalmente
plano en el centro del lector, de manera tal que le permita a la
persona funcionaria capturar el centro de la huella dactilar.

, C. Capturar las huellas de los dedos indice izquierdo y derecho en
el dispositivo electrénico, de no poder capturar las huellas del
indice, proceder con el resto de los dedos de la mano; en caso
de que definitivamente no se puedan capturar las huellas,
seleccionar las excepciones correspondientes. El orden para la
captura de huellas es el siguiente:

indice
Medio
Anular
Meiiique
Pulgar

Elaboré Validé Autorizo
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.d. La persona funcionaria no debe aceptar la huella hasta
- asegurarse que esté correctamente capturada.

e. En caso de que la persona solicitante no fenga los respectivos
miembros superiores, se debe anotar la excepcion
correspondiente.

Escaneo de huellas: .

Las huellas se encuentran impresas en la solicitud fisica, se escanean
y son insertadas al sistema SICI; se inicia insertando la huella de la
mano derecha y luego la de la mano izquierda (se debe consignar el
nombre del dedo en el espacio correspondiente).

Las huellas deberan obtener al menos una calidad del 40% en el
sistema, de no alcanzar la calidad deseada, asignar la excepcion
correspondiente (excepcién numero 32 “Huellas de baja calidad”) y
consignar en las observaciones cualquier comentario adicional
indicado en la solicitud fisica o de acuerdo a valoracion.

Notas:

a. Si en el espacio de huellas de la solicitud fisica no se indica el
dedo consignado (indice, medio, anular, mefique, pulgar) y
como este es un dato indispensable para continuar con el
tramite, por defecto se anotara el dedo indice, pero se debe

v hacer la advertencia de lo acontecido en el espacio de
observaciones.

Elaboré Validé Autorizd
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Captura de fotografia por sistema

Capturar la fotografia y confrontarla con la fotografia anterior que
muestra el sistema (si el sistema no muestra fotografia anterior, se
debe consignar el comentario correspondiente' en el espacio de
observaciones).

Para realizar una eficiente captura de fotografia se debe tomar en
cuenta lo establecido en el reglamento de toma de fotografias decreto
08-2010; Articulos 6 Toma de fotografias y 10 Enfoque de camaras
fotograficas).

Se pueden presentar los siguientes casos:

a. Sila persona solicitante utiliza algiin aditamento o accesorio, se
anotara la excepcion o el comentario en la solicitud, en el tanto
se constituya indispensable su uso.

b. Sise presenta alguna diferencia fisica que conlleve a duda o si
por algun motivo ajeno al control de operador, la fotografia no se
ajusta a lo establecido en el reglamento se indican las
excepciones y observaciones correspondientes.

Elaboréd Validé ' Autorizé
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Digitalizacion, edicion y escaneo de fotoqrafias
(se realiza inicamente para tramites de escaner en Ia sede

central):

-| Digitalizacion fotografica de tramites de consulados

En las solicitudes de consulados los formularios fisicos tienen adjunta
la fotografia, por lo que se procede a digitalizarla por medio de escaner
segun lo solicitado por el supervisor, posteriormente almacenarlas en
una carpeta ubicada en la estacion de trabajo, la cual asignara
automaticamente un numero de info (cuadro) a cada fotografia
guardada. (Esta carpeta se debe nombrar con el consecutivo que indica
la lista ubicada en el escaner, seguido de la palabra “cénsul” y la fecha
de escaneo).

Una vez digitalizada la fotografia, consignat el nimero de tarjeta en la
cual se guardd y el ndmero de info (cuadro) en el espacio de las
observaciones del formulario de solicitud.

4

Ediciéon de fotografias:

Recibir el grupo de solicitudes para edicién; las fotografias se
encontraran en la carpeta compartida en las estaciones designadas
para tal fin. .

Comprobar la calidad fotografica y confrontar el nimero de info
(cuadro) consignado en el formulario de la solicitud fisica contra el
nuimero del archivo fotografico digital.

Elaboré Valido Autorizd
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Proceder a realizar la edicion de las fotografias en el programa Adobe
Photoshop Elements 2.0, a fin de mejorar la resolucion, saturacion,
brillo, contraste, tamario y uniformar el fondo de la imagen aplicando lo
siguiente:

e Recortar la fotografia segtin el tamafio definido ancho 1100, alto
entre 950 y 1090.
e Si la fotografia viene muy oscura agregar 2 o 3 variaciones de
color (valorar segun sea el caso).
« o Mejorar la resolucion, saturacion, bi'illo, contraste.
e Proceder a uniformar el fondo de Ja imagen de acuerdo al color
establecido codigo n°. dddbd1, con opacidad al 75%
e Proceder a realizar el calado (feather) definido con valor de 5 a
7, para que la imagen se vea natural.

Al finélizar la edicién de fotografias se debe consignar el detalle de
tramites realizados en el reporte de trabajo y entregarlo junto a las
solicitudes fisicas al supervisor.

Es necesario que la persona funcionaria compruebe la calidad
fotografica y cuando corresponde, confrontar el nimero de cuadro
consignado en la solicitud fisica contra el numero del archivo
fotografico.

Escaneo de fotografias:

Insertar la fotografia ubicada en la carpeta compartida al sistema segun
‘| el nimero de tarjeta e info que indique la solicitud. Es importante que

Elaboré Validé Autorizo
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la persona funcionaria revise bien la fotografia a insertar a fin de no
incurrir en un error.

Captura de huellas de forma manual:

Captura de imagenes de forma manual

a. Se leindica a la persona solicitante colocar la huellaen el grafito
y de seguido en el espacio definido en el formulario fisico.

Se inicia capturando la huella del indice derecho y luego la del
izquierdo (se debe consignar el nombre del dedo en el espacio

correspondiente). Se pueden presentar los siguientes
supuestos:
5 ) - . - , = » .
Si la persona solicitante 'no tiene dedo indice, indicarlo en las
observaciones y proceder a capturar las huellas de los otros
dedos segun el sngmente orden:
e indice
e Medio
e Anular )
e Menique
e Pulgar
En el caso de que la persona solicitante no tenga los respectivos
miembros superiores o no tenga manos, se debe anotar la
excepcion correspondiente.
Elaboré Valido Autorizo
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Captura de fotografia manual:

a. Capturar la fotografia desde la camara fotogréfica asignada para
tal fin, la cual se guardara en una tarjeta de memoria. La tarjeta
de memoria tiene asignado un nimero y cada fotografia también
mostrara un nimero de info (cuadro) establecido por la camara,
éstos deben indicarse en el .formulario fisico en el espacio
coirespondiente a las observaciones; en caso de que el lugar
donde se toma la fotografia no se ajuste a lo requerido, se debe
consignar toda esa informacion en el espacio de observaciones.

En caso de un tramite de traslado electoral:

6 |La captura de iméagenes se puede realizar de las formas anteriormente
mencionadas. :
Informacién importante a tomar en cuenta:

Para la captura de huellas (manual y en sistema):
a. La persona funcionaria debe asegurarse de capturar la huella lo
mas centrada posible y de una calidad idénea.
7 b. En las solicitudes realizadas por el sistema SICI, es necesario
que la persona funcionaria se'asegure que el lector esté
completamente limpio, esto debido a que la suciedad puede
desmejorar la calidad de la huella.
Elaboro Valido Autorizo .
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Para la captura de fotografias (manual y en sistema):

a. La persona funcionaria que recepta la solicitud debe velar
porque los rasgos de la cara y ojos de la persona gestionante
estén visibles y se distingan con precision.

b. Las esquinas inferiores del recuadro de la camara deben estar
ajustadas al nivel de los hombros de la persona solicitante, sin
exceder los cinco centimetros por debajo de la horquilla esternal
y en la parte superior dos centimetros por encima de la cabeza.

c. Paratramites en consulados, es necesario que el usuario aporte
dos fotografias impresas, recientes y a color, con la imagen de
frente de la persona, tamafno pasaporte de 4.5 centimetros de’
alto por 4 centimetros de ancho aproximadamente, con el tono
y color de fondo gris claro.

Fin de la instruccion de trabajo

1il. Glosario . -

¢ Numero de info o cuadro: Niumero de consecutivo asignado a las fotografias
e Adobe Photoshop Elements 2.0: Aplicacion utilizada para la edicion de fotografias
e Grafito: Insumo utilizado para la captura de huellas dactilares de forma manual.

V. Control de cambios en relacion a la version anterior

No aplica porque no existe versién anterior
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l. Control de versiones

2

Version Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

Il. Detalle de pasos:

N° Actividad

Atencion de publico

Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo previsto.

Se solicita el documento de identidad de persona gestionante

e Para costarricenses unicamente la cédula de identidad o tarjeta de identidad de
menores segun el caso. (Si la persona a legitimar es mayor de edad. no es
2 necesario que la solicitud esté firmada por sus padres).

*

e Para personas exiranjeras: cédula de residencia, carné de refugiado, asilado
politico, pensionado rentista, dependiente rentista, expedidos por la DGME o
documento de viaje y los autorizados en el Reglamento del Estado Civil.

‘Se verifica la informacién de la persona a reconocer y su filiacién parental en la base
de datos SINCE considerando lo siguiente.

¢ La existencia del matrimonio entre el padre y la madre de la persona a legitimar

[y
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Legitimacion por Subsiguiente Matrimonio

e Filiacién paternal de la persona a legitimar.
Se recibe el tramite, si se presenta alguno de los siguientes escenarios:

o :Sila persona a legitimar no cuenta con la filiacién paternal establecida, en cuyo
caso debera de realizarse también el reconocimiento.

o Sila persona a legitimar ya cuenta con el establecimiento de la filiacion paternal
correspondiente.

Formas de realizacion de la solicitud de legitimacion
e Aportada por el interesado.

o Confeccionada en la sede del Tripunal Supremo de Elecciones (TSE).

Para el tramite confeccionado en ‘la sede (TSE),.fotocopiar el documento de
identificacion de los declarantes cuando éstos sean extranjeros y confrontarlo para ser
adjuntado a la solicitud de legitimacion, Asimismo, si el matrimonio fue realizado en el
extranjero, debe de presentarse copia apostillada de este y la solicitud de legitimacién
debe de estar firmada por ambos progenitores, o bien autenticadas por abogado.

Se completa el formulario “Captura de Expedientes” del modulo de Actos Juridicos
(SINCE), segun indica el Manual de Usuarlo del S|stema respectivo, o formulario de
legitimacion. X

Se valida el recibo del tramite segun el caso:

Elaboré " Validé Aprobé
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Legitimacién por Subsiguiente Matrimonio

o Aportada por el interesado: se imprime el reporte (recibo), sellando y firmando
este documento y copias de recibido que porte la persona gestionante,
entregando el original al interesado y dejando la copia con la solicitud adjunta.

e Para la confeccion de la solicitud en la sede del TSE: se imprime el reporte
(recibo) y la solicitud de la legitimacién, leyendo a los comparecientes, se
consignan las firmas de los comparecientes-y el funcionario, se entrega copia
al interesado y dejamos original para la seccion adjuntandole las fotocopias de
los documentos de identificacién tratandose de comparecientes extranje'ros.

Se custodian temporalmente los documentos y se confecciona la nomina al finalizar el
g | dia. Las Oficinas Regionales y la Coordinacién de Servicios Regionales remitiran los
documentos a la Seccion de Actos Juridicos. — fin de la actividad-

lll. Glosario

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algin
influjo en el nacimiento, modificacién o extinciéon de las relaciones juridicas. Tiene que ver
con actos de orden civil.

Adopcioén: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro por naturaleza.
La adopcion constituye un sistema de crear artificialmente la patria potestad.

Anotacién (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacion, datos) puesta al pie
0 margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcion electronica, mediante el cual se
hace alguna aclaracion o correccion del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que,

- ~

-
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en un tomo se coloca al lado del asiento de una inscripcion para indicar que existe un
movimiento o aclaracién pendiente de incluir en dicho asiento.

Aplicar: Ingresar de manera definitiva los cambios realizados en la base de datos del
sistema informatico.,

Archivo Civil: Seccién del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y
expedientes que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos
vitales y actos juridicos.

Asiento: Unidad de Informacion identificada con un nimero consecutivo correspondiente
a un hecho vital o acto juridico.

Autenticar: Firmar y sellar un documento por parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interes para el personal encargado de su tramitacion.

Calificar: Estudiary resolver la documentacidn presentada por el peticionario en un tramite
de rectificacion.

Cancelacién: Acto de anular una inscripcion al resultar evidencia de haberse incurrido en
algun vicio o causa que implique nulidad.

Capturar: Ingresar al computador la informacion correspondiente a documentacién
tramitada en el Registro Civil. :

Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los documentos que conforman un
expediente.

Cédula de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de
Elecciones para personas costarricenses mayores de dieciocho.

Elaboro Valido Aprobd
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Legitimacion por Subsiguiente Matrimonio

Certificacion: Documento extendido por el Tribunal Supremo de Elecciones o la
dependencia asignada por este, que da fe de la veracidad de la informacion.

Certificacion literal: Documento extendido conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectivo. '

I3

Cita: Cifra numérica correspondiente al nimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncién de una persona.

Constancia: Documento extendido por la entidad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacién solicitada por la persona interesada.

Certificado de declaracién (Cupén): Documento donde se indica la declaracion que da
razon a una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncién)

Datos personales: Informacion referente a las calidades de una persona fisica,

(nacionalidad, estado civil, profesién, direccion, etc.)
£

Documentacién: Accion de anexar a un tramite o asunto (expediente) uno o varios
 documentos de- caracter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el
gestionante.

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacion de los ciudadanos
nacionales y extranjeros para la realizacién en el pais de actos en que, por ley, la persona
deba identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme dictada por un juzgado y recibida en el Registro Civil para
su ejecucion.

Al

Estudio: Analisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.

Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto.

- -
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e e ettt B
al Supremo de Elecci
LA DI

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los registros o bien de
cada expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.
Foliatura: Orden numeérico dado por un foliador.

Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncién de una persona.
Tiene que ver con un acto de la vida.

Impugnacion: Apelacion judicial presentada ante el Registro Civil en contra de alguna
informacién registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la
intencion de demostrar que quien se sefiala como padre de una persona inscrita reaimente .
no lo es.

Inconsistencia: Error detectado en la tramitacién o inscripcion de un documento civil o
electoral.

Legitimaciéon (Legitimacion por sub-siguiente matrimonio): Acto de inscribir en el
Registro Civil como hijo legitimo al hijo nacido antes de sus padres haber contraido
matrimonio.

-

Movimiento: Cambio que se aplica en el sistema de computo indicando la trazabilidad de
un expediente. Indica estado y ubicacion.

Noémina: Lista de expedientes en orden numérico.

Ocurso: Rectlflcacwn o modificacion dada en un asiento del Registro Civil en virtud de
sentencia dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opcion: Solicitud que se presenta ante el Registro Civil para obtener la nacionalidad
costarricense.

Elaboré Validé Aprobd
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Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados.

Persona gestionante: Persona que presenta un tramite para su resolucién. (véase
usuario, peticionario e interesado).

Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.

Persona ,peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la
institucién.

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicios registrales,
electorales o de jurisdiccion electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucién de un tribunal.

Progenitor: Padre o madre bioldgicos de una persona inscrita en el Registro Civil.
{

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacion establecida. Declaracién solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacién: Accioén de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores
.0 defectos detectados en una inscripciéon (nacimiento, matrimonio, defuncion).

Rehabilitacion: Restablecer &l tramite de un expediente que se encuentra inhabilitado por
diversos motivos, (devuelto, falta de pruebas, incumplimiento de prevencion, falta de
publicacion de edicto, etc.).

Resolucion: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencia: Mandato de un juez o tribunal. Resolucion judicial en una causa. Fallo en la
cuestxon principal de un proceso. S .y

-
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Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto
(expediente) hasta su conclusion.

Tomo: Volumen fisico de pasta dura o su version electrénica en el que el Registro Civil
hechos vitales y actos juridicos y sus respectivas rectificaciones.

IV. Control de cambios en relacion a la version anterior

No. Descripcion del cambio
No procede porque no existe version anterior

¢
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Pagina1de7

I Control de versiones

~

-~

Este instructivo no tiene versiones anteriores
i
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Detalle de pasos:

NO

Actividad

1. Solicitar a la persona menor de édad que consigne su nombre o firma en

el dispositivo definido para tal fin.

en el expediente fisico.

3.

Tramites de Tarjeta de Identidad de Menores

Si por alguna razén se requirié imprimir el formulario digital (toma de
declaraciones juradas y/o adjuntar algin documento), el operador
- solicitara a la persona menor de edad que consigne su nombre y/o firma

En ambos casos se debe tomar en cuenta lo siguiente:

El Reglamento a la Ley n.° 7688 de Tarjeta de Identidad de Menores (TIM) no
establece que la persona menor de edad deba consignar el nombre completo y
los dos apellidos al momento de “firmar” la solicitud, razén por la cual, ia persona
menor de edad al momento de consignar su nombre en la solicitud, podra
hacerlo segln su preferencia, ya sea mediante el uso de uno o ambos nombres
y/o uno o ambos apellidos. Asimismo, en el caso de que la persona menor de
edad decida consignar una firma en lugar de la escritura del nombre, podra
hacerlo, por lo que en ninguno de los casos anteriores el Operador TIM debera
solicitar rectificar o incluir un nombre o apellido adicional.
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Tramites de cédula de identidad

Capturar firmas por sistema (ventanilla)

1. Solicitar a la persona usuaria que firme en el dispositivo electronico

designado para tal fin, en caso de que la persona usuaria no firme,
seleccionar la excepcion’correspondiente; (no firma, no sabe firmar, no
firma por impedimento fisico permanente o no firma por impedimento fisico
temporal). :

Es importante recordar que, si el usuario no sabe o no puede firmar por
algun motivo en especial, la solicitud debe llevar firma a ruego; la misma
debe ser Gnicamente de un costarricense, y para capturarla en el sistema
es necesario consignar la excepcion “firma a ruego” (Excepcion 94) y
posteriormente se procede a capturar la misma de quien firmé a ruego la
solicitud.

3. En caso de que la solicitud requiera testigos (tramites de primera vez), se

debe asignar la excepcion correspondiente de acuerdo al caso (el
interesado se presenta con un familiar directo (excepcién 92), la persona
interesada se presenta con dos testigos (excepcién 93), la persona
interesada se presenta con familiar directo extranjero (excepcion 95)).

Posteriormente solicitar al (a los) testigo (s) consignar la firma en el dispositivo
electrénico y proceder a anotar en los comentarios el parentesco de la o las
personas que firman como testigos.

Elaboré Validé Valido Autorizo
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Captura de firma en escéner (aplica inicamente en sede central):

1. La firma se encuentra impresa en la solicitud fisica, se escanea y se
inserta en el sistema al momento de realizar el tramite de cédula.

A fin de lograr una mejor calidad de la imagen, en el momento de
escanearla, se debe mejorar la nitidez realizando cambios en el brillo y
contraste. Si la solicitud fisica indica algliin comentario adicional
consignarlo en las observaciones, considerando lo siguiente:

a) Si en la solicitud fisica no esta consignada la firma de la persona
solicitante, pero consigna firma a ruego, seleccionar la excepcion
correspondiente en el sistema e indicar en las observaciones el
nombre completo y nimero de cédula de la persona que firma a ruego.

b) Si en la solicitud fisica indica que la persona solicitante cambié la
firma, verificar que esté consignada la firma anterior en la solicitud, en
caso de no indicarse se consigna en los comentarios.

c). Si en la solicitud fisica no consigna firma de la persona solicitante ni
tampoco consigna firma a ruego, se procesa la solicitud consignando
la excepcion N° 37 “Falta firma a escanear” a fin de que el sistema
permita concluir con el tramite.

d) En caso de que la solicitud sea un tramite de primera vez que no
presenté TIM, pero en la solicitud fisica tampoco se consigha
informacion de quien firma como testigo, se debe proceder a consignar
la excepcion N° 38 “Falta firma y nimero de cédula de testigos”.

Elaboré Valido Validé Autorizé
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e) Es importante tomar en cuenta que en caso de las solicitudes de
tramites de primera vez donde se consignan firmas de testigos; el
.operador debera anotar en el espacio de.observaciones el nimero de
cédula y el parentesco de la o Ias personas que firmaron como
testigos.

1.

Capturar firma manual (servicio ambulante, puntos fijos, domicilios y
consulados): :

Solicitar a la persona usuaria que firme en los espacios definidos en la
solicitud fisica.

Se pueden presentar los siguientes supuestos:

Si la persona solicitante no firma, indicar en las observaciones el nombre
completo y nimero de cédula de la persona que firma a ruego, para que
posteriormente consigne la firma en el espacio correspondiente.

Si la persona solicitante cambia la firma, anotar lo acontecido en el
espacio de comentarios.

Si es un tramite que requiere firma de testigos consignar en los
comentarios el nombre completo y nimero de cédula y parentesco del (de
los) testigo (s) y posteriormente solicitarles que firmen en el espacio
definido para tal fin.

Elaboro Validé Valido Autorizé
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Informacién importante a tomar en cuenta para todos los casos de captura
de firmas de solicitud cedular:

a. La firma puede ser el nombre o su conocido como, completo o abreviado;
siempre y cuando corresponda con su nombre legal; puede ser legible o
ilegible. No se aceptan firmas con nombres groseros o palabras injuriosas
u obscenas ni con ningtn tipo de denominaciones de grupos, animales,
simbolos, imagenes y/o dibujos, alias o apodos con el que se conoce a la
persona. Si la persona funcionaria observa que la firma tiene las
caracteristicas de una firma que no sera aceptada por lo indicado
anteriormente, debera realizar la observacion a la persona solicitante, si
este decide no cambiar la firma a pesar de las informacion brindada, la
persona funcionaria debera consignar en las observaciones- lo
correspondiente para que sea valorado por la Seccion de Analisis.

b. Toda firma a ruego debe ser realizada por una persona que sea portadora
de cédula de identidad costarricense y en caso de familiares directos que
sean extranjeros, deben presentar documento de identificacién idoneo. El
documento de identidad que presente el testigo debe estar al dia, se
debera indicar en las observaciones el nimero del documento de |
identidad y el tipo de documento que se tuvo a la vista y la fecha de
vencimiento. ' i

c. La solicitud de no registrar firma por algin tipo de impedimento
“Permanente o temporal” debera ser una solicitud expresa de la persona
usuaria, de lo cual el operador debera dejar constancia en el espacio de
observaciones consignando el comentario “Usuario solicita no registrar
firma” .

Elaboré Vandé Validé Autorizé
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d. En la captura por escaner: una vez capturada la firma y consignar en el
espacio correspondiente del formulario fisico, el nimero de solicitud
asignado por el sistema y las iniciales del funcionario que escaneo.

Fin de la instruccion de trabajo

Ill. Glosario: )

TIM: Tarjeta de Identidad de Menores

IV. Control de cambios en relacién a la version anterior

No aplica porque no existe version anterior

Elaboréd Valido Validé Autorizd
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Identidad

Control de versiones

Version Vigencia

v01 Estuvo vigente del 22 de diciembre de 2017 al 02 de abril de 2018,

ll. Detalle de pasos:

N° Actividad

1 | Recibir de la persona funcionaria de Correos de Costa Rica o del funcionario
del TSE el paquete sellado con cédulas de identidad.

2 | Firmar la guia de Correos de Costa Rica, haciendo constar el acuse respectivo
del paquete de cédulas de identidad (si procede).
Cotejar mediante marcas relativas (checks) una a una o todas las cédulas

3 | recibidas por medio digital en la opcién “Trazabilidad de los Documentos de
Identidad” en la pantalla “Recepcién Tarjetas en Sedes”, seglin Manual de
Usuario de Sistema de Emisién de Cédula de Identidad.

4 | Comunicar a la Secciéon de Cédulas, a las cuentas de correo electrénico
ccorderog@tse.go.cr y azamora@tse.go.cr, cualquier anomalia detectada.

5 | Archivar las cédulas en el lugar establecido para la entrega de cédulas.

Fin del instructivo
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I Control de versiones

Este instructivo no tiene versiones anteriores

1
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Il. Detalle de pasos:

N° ]

- Actividad

Transferencia o aprobacion de solicitudes
Tramites de Tarjeta de Identidad de Menores:

Una vez terminado el tramite TIM, el operador procedera a aceptar la solicitud
la cual sera guardada por el sistema.

Tramites de cédula de identidad:

Una vez concluido el tramite de solicitud cedular, se procede a aceptar la
solicitud y realizar la transferencia al sistema SICI.

En la version del SICI en linea, para asegurar que la solicitud se tramitd
correctamente se enviara un mensaje indicando que la solicitud fue transferida
con éxito.

En caso de que haya ocurrido algtin problema con la transferencia de la misma,
el sistema le indicara al operador que ocurri6 un problema al transferir la
solicitud.

En estos casos se debe proceder de la siguienté manera:

¢ En sedes regionales: proceder a retransferir la solicitud por medio del
procedimiento establecido en el Manual de Usuario SICI.

Elaboré Autorizo

Validé
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Nombre
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En sede central: el operador debera comunicar inmediatamente la
inconsistencia al supervisor de unidad para que éste se encargue de

realizar la retransferencia de la solicitud.

En ambos casos proceder a dar seguimiento para asegurarse que
efectivamente la solicitud fue re transferida con éxito.

Sequimiento de solicitudes escaneadas: (se aplica Unicamente en sede

central)

En sede central cuando se realizan tramites por medio de.escaner se procede
de la siguiente manera:

Recibir los expedientes fisicos escaneados y confrontar la informacion
3 | consignada en el formulario fisico contra la ingresada en el sistema SICI (esta
informacion se revisa utilizando el formulario dlgltal de solicitud y el
'seguimiento SICI). -

Se debe revisar lo siguiente:

Numero de solicitud.

e Nombre y apellidos de la persona usuaria.
e Numero de cédula.
e Conocido como (si lo hay).
e Lugar de retiro.
o Lugary fecha que se realiz6 la solicitud.
Elaboré Valido Autorizé
~
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o Datos geograficos (direccion exacta, provincia, cantén, distrito
administrativo y electoral). :

Firma de la persona solicitante (de no estar revisar las observaciones).

Firma de los testigos (si los hay).

Fotografia.

Observaciones.

Es importante poner especial atencién en la fecha de la solicitud, conocido
como, datos geograficos, lugar de retiro y fotografia.

En caso de que la persona funcionaria visualice alguna diferencia entre el
expediente fisico y los datos consignados en el sistema SICI, informar
inmediatamente al supervisor para ‘que se comunique con las unidades
administrativas respectivas a fin de corregir el error.

Si se detecta error en el lugar de retiro, verificar el estado de la solicitud; en
caso de no estar en estado “aprobada” solicitar al supervisor y/o jefatura que
cambie el lugar de retiro consignado al lugar de retiro correcto, de lo contrario
completar la version vigente del formulario “Solicitud de cambio de lugar de
retiro del documento de identidad” y acudir inmediatamente a la Seccién de
Cedulas para que corrijan el destino.

Una vez concluida la actividad de seguimiento de solicitudes cedulares,
consignar el sello de seguimiento al dorso-de la solicitud, marcando con una
| “X” el estado en que se encuentra el tramite (de no encontrarse el estado actual.
anotarlo de manera manual) y consignando la fecha, hora, nombre y/o
iniciales, de la persona funcionaria que realiz6 el seguimiento.

Elaboré Validé ‘ Autorizd

o
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En caso de que el estado sea rechazado, se debe anotar también la razén de
rechazo de la solicitud.

a

x

Es importante tener presente que durante el proceso se deben anotar las
inconsistencias deétectadas segun lo indicado en la solicitud fisica y lo
consignado en el sistema, en la version vigente del formulario “Control de
inconsistencias detectadas en la gestién del documento de identidad” y
posteriormente entregarlo al supervisor para que informe a la persona
funcionaria que realiz6 el escaneo, a fin de dar la retroalimentacion respectiva
y se tomen las medidas correctivas correspondientes.

Para dicha labor se debe tomar en cuenta el catalogo de seguimiento
establecido y anotar Gnicamente los puntes definidos en dicho ¢atalogo, pues
son estos datos los que afectan directamente el tramite:

"6 1. Fecha de solicitud incorrecta.

2. Errores consignados en datos geograflcos (no se cambia direccién
exacta, se consigna erroneamente distrito administrativo y electoral,
etc) '

Omisién de conocido como.

Omisién de consignar el comentarlo de firmas de testlgos o firma a
ruego.

Omision de anotar informacion de documentos adjuntos a la solicitud.
Tipo de solicitud que no corresponde.

Fotografia que no corresponde

Lugar de retiro que no correspohde

Omitir informacién de nimeros telefénicos y correos electronicos.

10 Omision de comentarios consignados en la solicitud fisica.

Fin de la instruccién de trabajo

hw

© 0N ;

Elaboré ’ ' Valido Autorizé
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" [V. Control de cambios en relacion a la version anterior
No aplica porgque no existe versién anterior
e
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|. Control de versiones

| Este instructivo no tiene versién anterior.

lI. Detalle de pasos (actividades)

N° Actividad

1 | RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES DEL TSE

Se reciben las ndminas fisicas o digitales con tramites aprobados de la SECCION DE
NOTIFICACIONES DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES, los expedientes
fisicos se reciben en el area de cartas y los digitales se reciben por medio del correo
electronico icalvo@tse.go.cr, se chequean los expedientes contra las nominas (para
asi revisar que no haga falta algan expediente). A su vez se verifica que no ingresen
expedientes denegados o con errores materiales en los datos personales del usuario
en la segunda resoluciéon, si se determina que existe un error en la resolucién se
devuelve el expediente con némina y cambio de estado (EXPEDIENTE EN
CONSULTA AL TSE).

Si se determina que por error se reciben expedientes digitales o fisicos que estan
denegados o prevenidos se entregan al area de notificaciones de OYN para su debida
tramitacion.

El Tribunal le notifica a los gestionantes que a partir del décimo dia habil de recibida la
notificacion y por el plazo de un mes pueden apersonarse al retiro de la carta de
naturalizacion y a la firma del acta correspondiente. Esos diez dias habiles es el tiempo
que la unidad de cartas tiene para la confeccion de las mismas.

2 ENTREGA DE TRABAJO A LOS COLABORADORES DE CARTAS

1. Se agrupan los expedientes fisicos o digitales en un maximo de 10 expedientes
tomando en cuenta si tienen trascendencias conjuntas para no rebasar la
cantidad por grupo y se asigna el numero de grupo conforme el control fisico
gue se lleva en un cuaderno y que ademas consta el rol rotativo para la entrega
de carta.

2. Los expedientes digitales se reenvian al correo electronico de cada funcionaria
del area de cartas.

Es importante posicionarse en cada uno de los enlaces de los expedientes
digitales y dar click derecho, SEGUIMIENTO - MARCAR COMO
COMPLETADO.
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3.

4.

El correo enviado se archiva en cada carpeta de cada funcionaria en el correo
electronico icalvo@tse.go.cr donde se recibio.

Existe un control manual donde se anota el nimero del grupo, el nombre de la
funcionaria que se le entrega y los nimeros de expedientes que conforman el
grupo asi también las trascendencias si las hubiera, también se aclara si los
expedientes son fisicos o digitales; si por alguna razén cuando se revisan los
expedientes se recibe un expediente como aprobado pero se verifica que es
denegado o para prevenir se devuelve al area de notificaciones para su
atencion.

Las nominas del TSE se exportan en formato de Excel del sistema MADRE,
las néminas del Tse se deben revisar en el usuario de administrador ya que el
usuario de MADRE DE CARTAS DE NATURALIZACION no se pueden ver las
ndéminas de otras &reas u oficinas que trabajan con el sistema MADRE, para
poder agrupar los datos en un solo archivo de Excel llamado CONSOLIDADO
DE EXPEDIENTES DEL TSE que se encuentra en la carpeta COMPARTIDA
2, esto con el fin de poder verificar si los de expedientes recibidos tanto fisica
como digitalmente son los mismos que se encuentran en la nébmina y poder
llevar un control cruzado, asi mismo sirve para poder indicar el nimero de
grupo que fue asignado para trabajar y verificar que todos los expedientes
recibidos se repartieron para trabajarlos.

Se realiza de la siguiente manera:

Se abre el sistema MADRE con el usuario 4, en la pestafia de CAPTURAS-
DETALLE DE NOMINA- SE BUSCA LA FECHA DE LA NOMINA-SE
SELECCIONA LA NOMINA-ACEPTAR- EN EL CUADRO DE ADVERTENCIA-
LISTAR NOMINA CON EL TiTULO DE NUMERO DE NOMINA -EXPORTAR)
EN BARRA DE COMANDO UBICADA EN LA PARTE SUPERIOR)-FORMATO
EXCEL 7.0 -OK-GUARDAR EN EL ESCRITORIO- CARPETA NOMINA DE
EXPEDIENTES DIGITALES CON EL NOMBRE : NUMERO DE NOMINA'Y LA
FECHA.

Luego se va al escritorio, abre la carpeta NOMINA DE EXPEDIENTES
DIGITALES se despliegan los cuadros de didlogo y cerrar. En cada uno de los
archivos se copian todas las columnas que tienen informacion de los
expedientes y se pegan en el archivo ubicado en la carpeta compartida 2 que
se llama COPIA DE CONSOLIDADO DE EXPEDIENTES. Se da formato de
acuerdo a todas las columnas que tiene el archivo y se pone un color diferente
por cada mes.

Luego se va a la carpeta compartida 2 y se abre el archivo

PASOS PARA PREPARACION DE LA CONFECCION DE LA CARTA DE
NATURALIZACION
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Para la confeccion de la carta y el acta se utiliza la “mezcla de informacion” en el
SISTEMA MADRE, dicha mezcla se realiza con la informacion del expediente
donde se encuentra la resolucion del Tribunal Supremo de Elecciones con el
namero de resolucion y la fecha de la misma, y el nombre del gestionante tal cual
haya sido consignado por el tribunal y en la Resolucién de Opciones y
Naturalizaciones la fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, nacionalidad,
nombres de los padres y la fotografia.

1 Revisién de expedientes

1. Se revisan los expedientes para verificar que tengan o no trascendencias.

Si las tienen se debe de abrir un expediente (mediante el sistema del
SINCE), de la siguiente manera: se accesa el sistema con la clave y el
dominio correspondiente, se digita la clave de acceso al SINCE modulo
de Opciones y Naturalizaciones, menu principal- 30 mantenimiento-1
captura de expedientes-4 consulta. Se digita toda la informacién
requerida, tipo solicitud: naturalizacion, sexo, fecha de nacimiento,
nacionalidad, nombre y apellidos, lugar de nacimiento, tipo de ley:
trascendencia, estado civil, ocupacion, direccion, nombre de los padres,
aprobado en expediente— 1 + — se anota el nimero de expediente que
nos brinda el SINCE. ElI nombre de la trascendencia y el nimero de
expediente se anota en la caratula del expediente del titular si es
expediente fisico.

2. Se actualiza la nébmina de la siguiente manera:

ACCION: MA

ACCION: MA

20 INFORMES +

102 ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES A INCLUIR
Y SE PEGA EL NUMERO DE NOMINA +
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3. Pase del expediente del SINCE AL MADRE:
En el sistema SINCE en el MENU DE MANTENIMIENTO en el campo
ACCION se digita la opcion 3. ESTADO DE EXPEDIENTES
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Se digita el nimero de expediente, el afio, en TIPO DE ESTADO 202, TIPO

DE MOVIMIENTO 1, la tecla +, en la pantalla siguiente S y la tecla +




— ~‘= ! Costarricense 10/09/2021

Tribunal Supremo de Elecciones

- - Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:

IT-06-vO1-MIP-

Direccion General del Registro Civil DGRC-P05-v04

Instructivo para Control de Calidad Pagina 8 de 48
y Cartas

Crear lote/nbmina

—En la pestaiia CARTAS NATURALIZACIONES
— CREAR NOMINAS (LOTES/CARTAS)

LIMPIAR USR-SI-SI- LEER/REFRESCAR- SE DIGITA EL EXPEDIENTE Y SE
DA DOBLE CLICK EN MASIVO.

SE PROCEDE IGUAL PARA CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES DEL GRUPO

Crear lote:

Se crea un lote para poder trabajar grupos de expedientes de una manera
rapida y homogénea, es decir que en el mismo momento se hacen las cartas,
actas y cambios de estado a todos los expedientes del grupo de la siguiente
manera:

Se presiona USR-HOY-CREAR LOTE-SI-SI-ACEPTAR ACEPTAR

Crear nébmina;

Se crea una ndmina ya que es una condicion de que todos los expedientes
incluidos en una nébmina de cartas se les puede crear un asiento de inscripcion
porque tienen un tramite aprobado.

Se presiona USR- PROCEDENCIA 19- CREAR NOMINA SI-SI-ACEPTAR
ACEPTAR.

Cambio de estado en el sistema MADRE

Para el cambio de estado: Se va a la pestafia Cartas Naturalizacion:
Reemplazo con lotes cartas o Remplazos Nominas Cartas Natu (El efecto es
el mismo en cualquiera de las opciones gue se realice)

EXPEDIENTES, SELECCIONE LOTE /NOMINA/USR, (El efecto es el mismo
en cualquiera de las opciones que se realice), HOY- (SE BUSCA LA FECHA
DE CREACION DEL LOTE O NOMINA), - TOCA EL LOTE O LA NOMINA -
ACEPTAR- TOCA UN EXPEDIENTE — SALIR- AGREGAR-SALIR-VESTADO
ACTUAL-REFRESCAR, BUSCA EL ESTADO QUE SE NECESITA- SALIR —
REMPLAZAR

En el inicio se digita la opciéon 87 “PARA CONFECCIONAR CARTA
EXPEDIENTE FISICO” O opcion 88 “PARA CONFECCIONAR CARTA
EXPEDIENTE DIGITAL”, salir, reemplazar, si, si. Y el estado interno 6
UNIDAD DE CARTAS.
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6 Revision consultas complejas

En el sistema de consultas complejas se verifican uno a uno los nombres de
los gestionantes para verificar que no estén ya inscritos y generar dobles
inscripciones, los casos que se determine que estan inscritos debe de
realizarse un acta con el formato del acuerdo 9090 donde consta la cita de
inscripcion que tiene el gestionante y no carta.

7 Captura de fotos y documentos de identidad

Expedientes fisicos:

Se digitalizan las fotos mediante el escaner y se guardan y se editan de la
siguiente manera: se selecciona la imagen y se da click derecho ABRIR CON
—CUALQUIER PROGRAMA QUE SE TENGA INSTALADO PARA EDICION
DE FOTOS, TALES COMO VISUALIZADOR DE FOTOS DE WINDOWS, O
FOTO EDITOR, PAINT ETC)— SE SELECCIONA LA IMAGEN, RECORTAR,
se da el tamafio deseado y selecciona guardar como, las imagenes editadas
se renombran una a una con el nimero de expediente.

Los documentos de identidad se digitalizan mediante escaner, se renombran
una a una con el numero de expediente, pero antecediendo la letra “D” para
se guarden en este formato: ej D-1324-2020(esto para diferenciar los
diferentes tipos de archivos JPG que se estan asociando al expediente.

Se crea una carpeta digital que se renombra con el nimero de grupo, lote y
nomina. En el interior de dicha carpeta se crea una carpeta con el nimero de
expediente de cada uno de los expedientes que conforman el grupo que luego
va a contener la foto, el documento de identidad, el acta y la carta sin firmar.
Dicha carpeta se guarda en DISCO LOCAL C-CARPETA COMPARTIDA 2-
FILENET-GRUPO DE LOTES

Expedientes digitales:

Se procede de la siguiente manera: Se selecciona la foto o el documento de
identidad del enlace que se recibié por correo y que contiene el expediente
digital, se da clik derecho en la fotografia o0 documento de identidad y se da
guardar como, se busca la ubicacion en la carpeta correspondiente y se
renombra la foto con el nUmero de expediente, luego se edita y se guarda
nuevamente, se procede igual con el documento de identidad y se guarda
antecediendo la letra D antes del nimero de expediente.
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NOTA:
NATURA, IMG

las fotos deben de copiarse en la ubicacién: disco local C, OPCIONES

8 Cargar fotos al sistema madre

Para preparar el proceso de la mezcla lo primero que hay que hacer es cargar
las fotos al sistema madre en la pestafia de CARTAS- CARGAR FOTO de la

siguiente manera:

FOTO DISCO Y SE LE NUEVO-NUMERO DE EXPEDIENTE-SELECCIONAR
DA DOBLE CLICK- SE SELECCIONA LA FOTO DEL EXPEDIENTE-GRABAR

1- ACEPTAR- CLICK EN LEER EXPEDIENTE-ACEPTAR.

I Menu Principal

)

Usuario : USR13

Sisterna  Mantenimiento  Dgitacion  Capturas  Consultas  Rescluciones  Reemplazos | Cartas Naturalizaciones

(MADRE) - Modelo ADministrativo de R:

Ver Némina/lnventario Cartas
Ver Lotes de Cartas

Seleccion de Lote/Cartas

NATURALIZ:

Generar 1 Plantilla (sin Foto)

Generar N Plantillas (sin foto)

B.D : OPCIONESNATURA; SISTEMA : Modelo Administr

Generar 1 Documento Con FOTOS

L Generar Documentos Con Foto (LOTES)

PEDIR CITAS SINCE

tes

RALTZA
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0 Mantenimiento del Interesado - MADRE - FOTOS =

[Dratos Expediente / Interesados del expediente Foto Interesado

Expediente Leer Exp 1
[Enter al finall

S
2

Seleccionar fato disco ‘

Nugvo Grabar 1 Limpiar TODO Leer Todos Cuitar Fota

Expediente Interesado Mambre Secuencia

SE PROCEDE IGUAL PARA CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES DEL GRUPO

9 Relleno de Variables

Se rellenan las variables en la pestaiia CAPTURA con el filtro CAR de la
siguiente manera:

Se ingresa el numero de expediente que se toma de la caratula del
expediente a trabajar, Se verifican los datos consignados en la resolucion del
TSE, y los datos en la resolucién de OYN, ademas de algun auto de correccion
por error material, de haber duda se verifica la partida de nacimiento del
gestionante, en el espacio si existe algun cambio del nombre del gestionante
gue ordend el TSE se debe solicitar a un administrador del sistema Madre que
lo realice,, se verifica el conocido como de no existir se da barra- espacio-
enter, se verifica la fecha de ingreso del expediente con la fecha indicada
en la caratula del expediente, de estar en letras se cambia por niumeros, se
verifica la fecha de nacimiento se toma el dato de la resolucién de la primera
instancia o del auto de correccion, se verifica la nacionalidad se toma el
dato de la resolucién de la primera instancia o del documento de identidad y
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se digita el cédigo de la nacionalidad dependiendo de cuél sea segun el listado
del sistema, se verifica el tipo de identificacidn y se digita el codigo segun el
listado del sistema, se verifica el nGmero de identificacion que debe de estar
en digitos se antecede la letra DI si es cédula de residencia 0 P si es
pasaporte, se verifica el género segun corresponda, en caso de estar
incorrecto se tiene que solicitar a un administrador del sistema MADRE que
realice la debida correccion, se verifica el tipo de tramite (ley) en caso de
estar incorrecto se tiene que solicitar a un administrador del sistema MADRE
que realice la debida correccion, se verifica el estado civil que se toman los
datos de la minuta del calificador, del pantallazo del matrimonio o certificacion
segun esté consignado, se verifican los datos del nombre del padre y madre
gue se toman de la resolucién de la primera instancia, segunda instancia o de
la certificacion de nacimiento en caso de duda, se verifica el nombre del
conyugue para la ley de matrimonio si existe que se toma del pantallazo o la
certificaciébn de matrimonio, para las demas leyes se toma el estado civil del
escrito inicial, de existir matrimonio inscrito se verifican las citas de
matrimonio y se agrega en numero 2 si es matrimonio, 3 si hay separacion
judicial, 4 si hay divorcio o 5 si existe viudez, se ingresa el niumero de folio
inmediato superior al Gltimo niamero que existe en el expediente.

Si la persona esta inscrita se debe de poner en la variable vcitasegurainsc la
cita de nacimiento que tiene.

En los casos de los apétridas se debe de consignar el lugar de nacimiento, la
nacionalidad como : apatrida, y no se le consignan padres si la resolucién no
los indica.

SE PROCEDE IGUAL PARA CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES DEL GRUPO

10

Consignar numero de resoluciéon del TSE y fecha de resolucién

Se debe consignar en la informacion del expediente el nimero y la fecha de la
Resolucion del TSE de la siguiente manera:

En la pestafia CARTAS del sistema Madre opcion CITA CRONOGRAMA se
procede de la siguiente manera:

NUEVO- NUMERO DE EXPEDIENTE-ENTER- se verifica el nombre del
naturalizado, en éste punto debe tenerse especial cuidado SE DIGITA EL
NUMERO DE RESOLUCION DEL TSE Y LA FECHA DE LA MISMA- ESTADO
|- GRABAR -S| -SI. ACEPTAR

SE PROCEDE IGUAL PARA CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES DEL

GRUPO
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R

Mantenimiento Consultas ucicnes Cartas Naturalizaciones

Sistema

Digitacion

(MADRE) - Modelo ADm

Capturas Reemplazos

Crear Nominas /Lotes (Cartas)

Wer Némina/Inventario Cartas
Wer Lotes de Cartas
Seleccion de Lote/Cartas

O

Remplazos con Lotes Cartas

Remplazos NOMINAS DE CARTAS NAT

Cita de CRONOGRAMA

Br

Asignar A Carta / Crear Tomos

NATUR

Generar 1 Plantilla (sin Foto)

Generar N Plantillas (sin foto)

Cargar FOTO

Usuario : USR76 B.D : OPCIONESNATURA;

Generar 1 Documento Con FOTOS

&, Pantalla

ptura de Crc

—Pantalla de captura de Citas — CRONOGRAMA

Nombre

ResolTSE Fecha

Resol TSE {— ’”7 USRI13

para Expedientes

L . M _J
de Expedientes | CARTA NATURALIZA

Fecha Crono

Entre Usuario

T

M

FcheSobudCia [ Fecha Asignada ] abril 2021 > ] Feisdo
dia a dia Cargar lun._mar._mié. jue. vie. sab. dom.
e i _I I HEETEEEEEEL
. |5 B 7 8 9101 Ve
Paso S/N 15[12 13 14 15 168 17 18
819 0 21 2 B u B
Observaciones 17|26 27 @D 1 2

18l3 4 5 6 7

8 9
T Hoy: 29/04/2021 410%
Listar Por : fls!

: . A=Aprobado
o T Estado.’f ppael wvn |
Hoy | * I= Inicio 7 a—
ﬂ ﬂ Conteos Asignados
DIAS : VENCE:
Nota: Resetar o limpiar
FEC_CITA_SOL [EXPEDIENTE [ASIGNADA _ |OBSER _ |PASO _ [FALTAN [VENCE _ [RETIRO _ |ESTADO [RESOL-TSE Variables: debe ssr sstadn = C
1 29/04/2021|  1891-2020 N -44254 I 2191-N- ) )
7 294z0z1| 29142020 N 44254 [ zig  Ultima Cita Grabada [N
3 29/04/2021]__ 3107-2020 N 44754 [ 223N
4 29/04/2021 34112020 N 44254 [ 2120-N- i
Pasar Letras A Expedient
B 29/042021] 34742020 N 24254 [ 230N [ ooretras Abxpedientes
6 29/04/2021__ 3508-2020 N 44254 I 221N | © iechacata
7 20/04/2021] __3833-2020 N 44254 [ 2124N- | € vFechacita
8 29/04/2021[ 43142020 N 44254 [ 2208-N- M
9 29/04/2021]__ 43532020 N 44254 [ 2135-N-
10 29/04/2021 4568-2020 N -44254 | 2112-N- Estoy :
1 29/04/2021] 46522020 N 44254 [ 236N
(Rango Semana / afio actual)
Inicio Final
1 - N -
< S Cargar
) Yer fecha Crono
Nuevo Leerx Fechas | || Fefiescar | Limpiar Listar Listado Borar Grabar | ’ 1 Expediente

PanSR‘ Buscar ‘ BuscarH‘ Salir ‘
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Confeccion de la cartay el acta por lotes (mezcla con foto)

En el sistema MADRE en la pestafia CARTAS opcion GENERAR

DOCUMENTOS CON FOTO (lotes) se procede de la siguiente manera:

B Menu Principal =

Sistema Mantenimiento Digitacion Capturas Consultas Resoluciones Reemplazos = Cartas Naturalizaciones  Tiempos Expedientes
(MADRE) - Modelo ADministrativo de R =======================- tes
Crear Néminas /Lotes (Cartas)
Ver Némina/Inventario Cartas
Ver Lotes de Cartas
o Seleccion de Lote/Cartas
O ﬂ C] O] Remplazos con Lotes Cartas
Remplazos NOMINAS DE CARTAS NAT
Y Cita de CRONOGRAMA
N A XTURA LIZ e
‘ - — - d4 Generar 1 Plantilla (sin Foto) [T ITFviL
Generar N Plantillas (sin foto) S‘
Cargar FOTO
Usuario : USR13 B.D : OPCIONESNATURA; SISTEMA : Modelo Administr Generar 1 Documento Con FOTOS RALIZA

|:>o(ument05 Con Foto (LOTES)

PEDIR CITAS SINCE

IR ALOTE-HOY-(SE BUSCA LA FECHA DE CONFECCION DEL LOTE) ACEPTAR-
—-SELECCIONA EL NUMERO DE LOTE-ACEPTAR-MEZCLAR WORD-  SI
ACEPTAR - MARCAR TODOS-EN MACAR EXP PARA CAMBIAR TIPO DOC -(SE
SELECCIONA EL TIPO DE DOCUMENTO A MEZCLAR: CO1 ES LA CARTA, C02
ES EL ACTA) SE SELECCIONA CAMBIAR TIPO-ACEPTAR-TOCAR LOTE-
ACEPTAR-TOCAR UN EXPEDIENTE-SALIR SALIR-INICIA LA MEZCLA-DISCO (SE
SELECCIONA EL TIPO DE DOCUMENTO A MEZCLAR: CO1 ES LA CARTA, C02
ES EL ACTA)- SE QUITA EL CHECK DE IMPRIMIR-APLICAR-ACEPTAR -
ACEPTAR- SE INICIA LA MEZCLA CUANDO FINALIZA SE LE DA SALIR.

SE MEZCLA PRIMERO LA CARTA Y LUEGO EL ACTA DE NATURALIZACION

Se revisa el REPOSITORIO de la siguiente manera:

En el disco C de la computadora-Carpeta OPCIONESNATURA —REPOSITORIO. Se
revisan las cartas mezcladas verificando que las variables estén cambiadas, en las
cartas se verifica que las mismas estén con foto, numero de carta, nombre correcto y
fecha. se guardan en el formato PDF y se desechan las cartas del formato Word.
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Se revisan las actas verificando que se encuentren con foto, nimero de resolucion y
namero de folio si son expedientes fisicos, se guardan en el formato de PDF
antecediendo la letra A al numero de expediente quedando por ejemplo asi: A-1245-
2020 y se desecha el Word.

Se crea una carpeta con el niumero de lote, nGmina y nimero de grupo que se
esta trabajando, y en ella se deposita el resultado de las dos mezclas.

12

Confeccion de documento para notificar por lote (mezcla sin foto)

El documento de notificacion se utiliza en las reaperturas de expediente que se tiene
que actualizar las certificaciones de ley. En el sistema MADRE en la pestafia
CARTAS NAT opcion GENERAR N PLANTILLAS SIN FOTO (lotes) se procede de la
siguiente manera:

B Menu Principal

Sistema Mantenimiento Digitacion Capturas Consultas Resoluciones Reemplazos = Cartas Naturalizaciones empos Expedientes

(MADRE) - Modelo ADministrativo de R ==ss====ssssmemmsaaaaeas tes

Ver Némina/Inventario Cartas
Ver Lotes de Cartas

u] Seleccion de Lote/Cartas

N TU IZ Asignar A Carta / Crear Tomos
.‘ 5 R " 5 | J S=======================
- - —- 44 Generar 1 Plantilla (sin Foto)

[T
|:>erar N Plantillas (sin foto) g‘

Usuario : USR13 B.D : OPCIONESNATURA; SISTEMA : Modelo Administr RALIZA

Generar 1 Documento Con FOTOS
| Generar Documentos Con Foto (LOTES)

PEDIRCITAS SINCE

IR A LOTE-FECHA DE CONFECCION DEL LOTE —-SELECCIONA EL
NUMERO DE LOTE-SE TOCA UN EXPEDIENTE-MEZCLAR WORD-SI-
(APARECE S)-TOCA LOTE-SE SELECCIONA MARCAR TODOS- -(SE
SELECCIONA EL TIPO DE DOCUMENTO A MEZCLAR: CO03 ES EL
DOCUMENTO DE NOTIFICAR POR FAX O CORREO CONVENCIONAL) SE
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SELECCIONA CAMBIAR-ACEPTAR- SALIR-INICIA LA MEZCLA-DISCO (SE
SELECCIONA EL TIPO DE DOCUMENTO A MEZCLAR: CO03 ES EL
DOCUMENTO DE NOTIFICAR POR FAX O CORREO CONVENCIONAL)- SE
QUITA EL CHECK DE IMPRIMIR-APLICAR-ACEPTAR — ACEPTAR- SE
INICIA LA MEZCLA CUANDO FINALIZA SE LE DA SALIR.

Se revisa el REPOSITORIO de la siguiente manera:

Disco C de la computadora-Carpeta OPCIONESNATURA —REPOSITORIO.
En este punto se debe de dejar en la carpeta del numero de grupo las
notificaciones en el formato de Word y se desecha el PDF. Se verifica que cada
una haya quedado con el nombre y nimero de expediente.

13

Confeccion de un documento (la cartay el acta)(MEZCLA CON FOTO)

En el sistema MADRE en la pestafia CARTAS opcion GENERAR 1 DOCUMENTO
CON FOTO se procede de la siguiente manera:

Sistema Mantenimiente Digitacion Capturas Consultas  Resoluciones  Reemplazos | Cartas Naturalizaciones

(MADRE) - Modelo ADm| = =======================- para Expedientes

Ver Némina/Inventario Cartas
Ver Lotes de Cartas

Seleccion de Lote/Cartas
C Remplazos con Lotes Cartas

N ! mE Asignar A Carta / Crear Tomos
— [ Generar 1 Plantilla (sin Foto)

Generar N Plantillas (sin foto)

Usuario : USR76 B.D : OPCIONESHNATURA; :>em1 Documento Con FOTOS de Expedientes | CARTA NATURALIZA
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1Doc CataMat & 1 Expediente de 1 Lote de Cartas Fal
Gestionante
Leer Fat
Observaciones |
Tramite | ‘ J
— ;Exbsdlente | Mezcla [5/N) Traer Foto desde Carpeta T
Consecutiva
Froceso
| d = 3
Fegha Craacion Mo Lot =T Documentos Wword Con Foto -
| ] | Al 4 OPCIONESMATURA  1Folo
Tomo: Folio: Asiento:
Formulario BEoton Derecho
Formulario Base
Resolucian Final
Farmulario \Ward patieciiod | |

EN EL ESPACIO DE EXPEDIENTE SE DIGITA EL NUMERO DE EXPEDIENTE —
ENTER- SE VERIFICA LA FOTO Y EL NOMBRE DEL GESTIONANTE — DISCO -
SE SELECCIONA EL TIPO DE DOCUMENTO A MEZCLAR: CO1 ES LA CARTA,
C02 ES EL ACTA) SALIR-APLICAR-ACEPTAR —-PEGAR FOTO- ACEPTAR- VER
WORD- SE VERIFICA QUE LA MEZCLA ESTE CORRECTA.

Se revisa el REPOSITORIO de la siguiente manera:

Disco C de la computadora-Carpeta OPCIONESNATURA —REPOSITORIO. En este
punto se debe de dejar en la carpeta del nimero de grupo la carta mezclada en el
formato PDF y se desecha la carta del formato Word, el acta se guarda en el formato
de Word con el nimero de expediente y antecediendo una A y se desecha el PDF. Se
revisa la carta verificando que la misma esté con foto, nimero de carta, hombre
correcto y fecha. Se revisa el acta verificando que se encuentre con foto, nimero de
resolucion y numero de folio.

14 Confeccion de un documento para notificar (mezcla sin foto)
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En el sistema MADRE en la pestafia CARTAS opcion GENERAR 1 PLANTILLA SIN
FOTO se procede de la siguiente manera:

E Menu Principal
Sistema Mantenimiento Digitacion Capturas Consultas Resoluciones Reemplazos = Cartas Naturalizaciones empos Expedientes
(MADRE) - Modelo ADministrativo de R =======================- tes
Crear Noéminas /Lotes (Cartas)
Ver Némina/Inventario Cartas
Ver Lotes de Cartas
o Seleccion de Lote/Cartas
O l C] OJ Remplazos con Lotes Cart
Remplazos NOMINAS DE CARTAS NAT
Y Cita de CRONOGRAMA
N ATURA LI Z e
‘ -  —— 4 Generar 1 Plantilla (sin Foto) T
Generar N Plantillas (sin foto) ib‘
Cargar FOTO
Usuario : USR13 B.D : OPCIONESNATURA; SISTEMA : Modelo Administr nerar 1 Documento Con FOTOS RALIZA
| :

Generar Documentos Con Foto (LOTES)

PEDIRCITAS SINCE

EN EL ESPACIO DE EXPEDIENTE SE DIGITA EL NUMERO DE EXPEDIENTE —
ENTER- SE VERIFICA EL NOMBRE DEL GESTIONANTE - DISCO - (SE
SELECCIONA EL TIPO DE DOCUMENTO A MEZCLAR: CO3 ES EL DOCUMENTO
DE NOTIFICAR POR FAX O CORREO CONVENCIONAL)- SALIR-APLICAR-
ACEPTAR ACEPTAR- VER WORD- SE VERIFICA QUE LA MEZCLA ESTE
CORRECTA.

Se revisa el REPOSITORIO de la siguiente manera:

Disco C de la computadora-Carpeta OPCIONESNATURA —REPOSITORIO. En este
punto se debe de dejar en la carpeta del nimero de grupo la notificacién en el formato
de Word y se desecha el PDF. Se verifica que haya quedado con el nombre y nUmero
de expediente.

15

Relleno de carpetas con los documentos mezclados

Se corta la carpeta del repositorio y se pega en la ubicacion digital que se encuentra
en la carpeta compartida-Filenet-Grupo de lotes — en el grupo correspondiente. Con
éstos documentos se rellenan una a una las carpetas de cada expediente, de manera
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gue queden juntas la foto, el documento de identidad, el acta, la carta y el documento

de notificacion si lo hay.

16

Hacer formularios del sistema FileNet

Se ingresa al sistema FILENET con el usuario y la clave correspondiente de
Windows, y en PAGINA DE Usuario de Carta de Naturalizacion se selecciona
FORMULARIO ENTREGA CARTAS DE NATURALIZACION

|E M1 Danaeja e entraca

was

|2 LONTrol 0é Lallgad ae Lartas ae Natranzacion

=]

Pégina de Usuario de Cartas de Naturalizadda
Vertznila i - Soidtar

Soldtudes Intermas

Bissquedas Soidtudes ertarila
Certficagones OYN

Pgina de Usuario de Cartas de Naturalizaddn
Pagina Usuario Consuka Cartas de Naturdizaddn
Inicar Proceso Entrega Carta de Naturalizacon
Veriznilas Civil — M Casos Iniciados
Vertanila Ovil - Reentrega

Solatud Entrega Negatvos Fotografims
Rentsion Bxpedentes

No hay elementos de trabajo para presentar en pantalla
actalizar | més.

B=[E]

@ Bisqueda de Expedientes

Via de acceso: TSE_Store > Planillas de Busqueda

% pisqueda Htacora )
Esarito por (PEadminsve y (ikima modficaddn por CPEadminsve &l 18/10/19 10:37 AM

4 Bisqueda de Acta de Naturalizacion Entregada por Fecha 3
Esaite por (PEadminsve y (ikima modificadon por CPEadminsve el 22/07/20 02:10 PH

g Bisqueda de Carpeta de Carta de Naturalizacion Entregada por Nimero de Expediente a
Esaito por (PEadminsve y Ulime modificadon por CPEadminsve el 18/10/1% 10:38 AM

] Biisqueda de Carpeta de Carta de Naturalizacién por Entregar por Datos Persona ‘D
Esarito por (PEadminsve y (kima modificaddn por CPEadminsve el 18/10/19 10:39 AM

q Bisqueda de Carpeta de Carta de Naturalizacion por Entregar por Nimero de Expediente m
Esaito por (PEadminsve y Ulime modificadon por CPEadminsve el 18/10/13 10:40 AM

] Biisqueda de Carpetas Archivadas \D
Esarito por PEadminsve y (kime modificaadn por CPEadminsve el 18/10/19 10:40 AM

] Biisqueda de Datos de Cartas de Naturalizadidn Entregadas por Fecha
Esaite por (PEadminsve y (ikima modificadon por CPEadminsve el 22/07/20 02:16 PH

Q) piisqueda de Datos de Cartas Entregadas por Oficina Regional (3]
Esarito por (PEadminsve y (ikima modficaadn por CPEadminsve &l 18/10/19 10:42 AM

] Biisqueda de Documento Acta de Maturalizadion en Proceso (en Temporal) @
Esaite por (PEadminsvey (kime modificadn por CPEadminsv el 18/10/19 10:42 AM

g Biisqueda de Documentos en Proceso por Palabras Qave m
Esarito por (PEadminsve y (ikima modficaddn por CPEadminsve &l 18/10/19 10:43 AM

El total de elementos supera el maximo de filas achalizar | més...

|§ Documentar EEB
Nombre: TSEDGRCOYNDocumentar
@ de Garta de 00000891-2019 3]
La tarea estd enel paso Documentar y su estado actual es En progreso. Se redbid el 10/12/20 10:57 AM.
de Carta de 6 00001026-2019 (3]

La tarea estd enel paso Documentar y su estado achual es En progreso. Se redbid el 14/10/20 03:05 PM.

B o s e e s e iic__x s nnmnsanc anenld]

Nombre: TSEDGRCOYNCNControlCalidad
No hay elementos de trabajo para presentar en pantalla

actualizar | mds...
GES]

é Notificacion de Cartas de Naturalizadon

Nombre: TSEDGRC OYNCNNotificar
No hay elementos de trabajo para presentar en pantalla

actualizar | mds...
GES]

é Bandeja de Jefatura de Opciones y Naturalizaciones

Nombre: TSEDGRCOYNJefatura
No hay elementos de trabajo para presentar en pantalla

actualizar | mas...

GES]

Q Entrega de Cartas de Naturalizacion

Nombre: TSEDGRCOYNCNEntregaVentanilla

@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacidn Expediente: 000002092020 3
La tarea estd en el paso Entrega Carta Naturalizaddn y su estado actual es En progreso. Se reabid el 18/12/20
0&:53AM.

icis Reapertura de Carta de Naturalizacidn Expediente: 00002710-2020

Solicitud de de de lizacid i
Lz tarea estd en el paso Entrega Carta Naturalizaddn y su estado actual es En progreso. Se reahid el 19/10/20
1236 P,

@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacidn Expediente: 00003790-2020 3
La tarea estd en el paso Entrega Carta Naturalizaddn y su estado actual es En progreso. Se reabid el 10/11/20
0927 AM.

@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacidn Expediente: 00003953-2019 (3]

L3 tarea estd en el paso Enrega Carta Naturalizaddn y su estado actual es En progreso. Se reahi el 08/12/20
1014 AM.

@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacidn Expediente: 000052642010 3
La tarea estd en el paso Entrega Carta Naturalizaddn y su estado actual es En progreso. Se reabid el 16/11/20
01:53PM.
Bl total de elementos supera el maximo de filas

& Bandeja

actualizar | mds...
@Es v
>

ias de Opciones y
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Esaito por CPEadrinsvc y (ime modfiaddn por CPEadminsve el 18710719 10:42 AM
g Bisqueda de Documentos en Proceso por Palabras Clave m
Esaito por CPEadrinsv y (kime modficaddn por CPEadminsve el 18/10/19 10:43 AM

El total de elementos supera el maximo de filas achlizar | més...

=

& pocumentar

Nombre: TSEDGRCOYNDocumentar

@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacion Expediente:00000891-2019 (3]

La tarea est3 en el paso Documentar y suestado achual es En progreso. Se reghid el 10/12/20 10:57 AM.
@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacion Expediente:00001026-2018 3]

La tarea estd en el paso Documentar y su estado achual es En progreso. Se redbit el 14/10/20 03:05 PM.
@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacion Expediente: 00001026-2019 ()

La tarea estd en e paso Documentar y su estado achual es En progreso. Se reahid el 04/12/20 03:54PM.
@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizaci6n Expediente:00001030-2018 3]

La tarea estd en el paso Documentar y su estado actual es En progreso. Se redhid el 24/09/20 09:03AM.
@ solicitud de Reapertura de Carta de Naturalizacion Expediente:00001463-2020 (3]

La tarea est3 en el paso Documentar y suestado achual es En progreso. Se reghid el 07/12/20 10:54 AM.

El total de elementos supera el maximo de filas achilizar | més...

=

|& Asistencia Legal

Nombre: TSEDGRCOYNAsistencialegal
No hay elementos de trabajo para presentar en pantalla

achlizar | més...

H=S]

@ Iniciar Solicitud

Via de acceso: TSE_Store > Poliicas

E Formulario Entrega Carta de Naturalizadon m
Esaito por CPEadrinsve y (kime modficaddn por CPEadminsve el 28/10/20 08:47 AM

[ sofictud Reapertura Carta de Naturalizacion ()
Esaito por CPEadrinsve y (kima modficaddn por CPEadminsve el 09/11/20 03:22 PM

achelizar | mas...

@ soicitud de Carta de 2000
La tarea esta en el paso Entrega Carta Natwalizaddn y su estado actual es En progreso. Se rehid € 10/11/20

0927 AM.
@ soiicitud de Carta de 20193

La tarea estd en & paso Entrega Carta Natwalizaddn y su estado actual es En progreso. S rechid  08/12/20
10:14 AM.

@ solicitud d de Carta de idn E

La tarea estd en el paso Entrega Carta Natwalizaddn y su estado actual s En progreso. Se redhid € 16/11/20
0153,

H total de elementos supera el maximo de filas actualizar | més...

=

|§ Bandeja Secretarias de Opciones y Naturalizadones El

Nombre: TSEDGRC OYNSecretarias
@ Solicitud de Carta de i 2019
La tarea estd en e paso Adjunta Ofido A y su estado actual es En progreso. Se redbid el 15/09/20 11:44 AM.

actualizar | més...

g -] placeXT/HomePage jsp 5, igar @ A adunics & Cervar P~ s .
& FileNet Workplace XT - M
& Bisqueda de Dai¢ \Carta Nauraizactin y su estado actual es En progresa. Se redtid el 18/12/20 [
Esaito por CPEadri
9 Bisqueda de Dai iam de Naturalizacion Expediente: 00002710-2020 m
Escito por CPE2dri . -
‘Carta Naturaizaadn y su estado actual es En progreso. Se redbid el 19/10/20
% pisqueda de Doci Captura Datos Carta de Naturalizacién
Esaito por CPEzdmi arta de Maturalizacion Bcpediente: 00003790-2020 (3
9 Bisqueda de Doct Carta Naturaizaddn y su estado actual es En progreso. Se redbid el 10/11/20
Esaito por CPEadri

El total de elementos,

i pocumentar

=

‘arta de Naturaizacion Bxpediente: 000039532019 (3
Carta Naturaizaotn y su estado actual es En progreso. Se redhid el 08/12/20

‘arta de Naturalizacion Expediente: 00005264-2019 @

Nombre: TSEDGRCOYI Comuricar A
[ prT—— Carta Naturalizacény su estado actial es En progreso. Se redtid el 16/11/20
@ solicitud de Reaper
La tarea esté enel pa
@ soicitud de Reaper| | méximo de filas actualizer | mas...
La tarea estd enel pciones y Naturalizaciones [H=E]
Solicitud de Reaper
@ o 28102020 s
La tarea estd enel ria de Maturalizacice 2014 G
@ solicitud de Reaper & Herramienta R -
Latareaestsendl [ H H H :
- icalvo @t go.or amusillo @2 go.r mcanienas@tee go.o : -
@ solicitud de Reaper @uum = - (2 aplazar ~ ¥ 4 Opciones

La tarea estd enel pa
El total de elementos

i Asistencia Legal
Nombre: TSEDGRCOYI

&) Iniciar Solicitud

Selecciona el modo de recorte mediante el boton Modo o haz dicen @
el botén Nuevo.

@ La herramienta Recortes se esta moviendo...

En una futura actuzlizacién, la hemramienta Recortes se va a
mover  una nueva ubicacion. Prueba las caractensticas
mejoradas y corta como de costumbre con Recorte y
anotacion.

Via de acceso: TSE_S]
[ Formutario Entre
Esaito por CPEzdni

E Solicitud Reapert)
Esaito por CPEadmil
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Se rellena el formulario correspondiente de cada expediente se anota la fecha de
vencimiento del OlJ misma que se va a revisar la ubicacion en el folio en la minuta
del calificador. En el caso de los menores de edad debe de consignarse con
referencia a la fecha en que el menor cumpla los diecisiete afios esto con el fin
de asegurarse que a la entrega de la carta como es menor de edad esta
exonerado del OlJ pero en caso de que no retiren la carta de naturalizacion en el
tiempo estipulado y ya cumplio los 18 afios se pueda solicitar el OlJ en caso
necesario.

Se adjuntan los documentos de la siguiente manera: en el mend que se encuentra
en el formulario se selecciona Archivos adjuntos y se selecciona uno a uno el tipo
de documento que se va a adjuntar, se presiona “Asignar”

-1 - A A 4 “i=-9i &35 Bl T AaBbCcD AsBbCCDd |AaBbCEDd! AaBbCeDd AaBb( AaBb( AaBbCcD. AaBbCeD. AaBbCeD. AaBbCeD
' Copiarformato. N K S 7k %1 X oA : -
% v Fioazey s
2 4
avegacion sabel Caivo Bartantes | mortes 5 de enero de 2021 Ayuca | corras P 1@
2 - Asignar archivos adjuntos | o
Titulos  Piginas  Resultados Norrtxe del paso: LaunchStep pa
de
Archiv IEL
= actanaturalizacion Elmentos encontrados: 1
se
# Sin asignar
8 nuevo elemento adjunto va aqul
=

sy

= cartatturalizacion Bermentos encontrados: 1
# sinasignar
8 nuevo elemento adpnto va aqui
Asarar
4 pocumentoldentidad Eementas encantrados: 1

# sinasignar
B nuevo elemento adjunto va aqul
Asgnar

Aceptar
Cancelar

R125% ~
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Se presiona Examinar

BHS 0@Q-
NGO INSERTAR  DISED  DISEFODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCA  REVISAR

VISTA

Ayuda | Gerrar N
Afladir documento
Pasos
N ) )
Tipe Archive
® O Ardwoloat Examinar <‘_:|

Resumen:
Alrrecén de abjetos: CMObjectstore

Fnalzar
Carpeta: Tenporal

Clase: poaumento Asocadb ‘ Cancelar |

© Copyright I8M Carp. 2002, 2011. Reservados todos los derechos.
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y se busca la ubicacion requerida en la carpeta del expediente ubicada en la

carpeta compartida 2, Filenet, grupo de lotes, el grupo correspondiente y en la
carpeta del expediente que se esta trabajando.
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lWicio  Compariy  Vista

« v 4 | > Esteequipo > Disco
# Acceso rapico
7| Documentos
& Descargas
& Imagenes
ACTAS DE CARTAS ENTREGADAS
B Escritorio
MANUALES E INSTRUCTIVOS

nominas de exp digitales del tse
@ OneDrive

™ Este equipo
$ Descargas
) Documentos
W Escritorio
& Imagenes
b Musica
¥ Objetos 30
B viceos
2. Disco local (C)

~ Nuevo vol (F)

@ Red

& ip/filenet

@ FileNet Workplace XT - Mi

<
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Administrar

Herramientas de imagen

local (C) > Compartida 2

2-3473-2020

.

3473-2020 3473-2020

Cuando se adjuntan todos los documentos
continuar en la siguiente pantalla

@

| " ricier @ Archwves adjuntes &) Cerrar

> FILENET > GRUPO DE LOTES > 3473-2020

v O

2
-

D-3473-2020

¥
S¢Nvevo [ Modo v 2 Aplazar v X

Selecciona el modo de recorte mediante el boton |
€l botén Nuevo.

@ La herramienta Recortes se esta r

£n una futura actualizacion, la herramienta
mover 3 una nueva ubicacion. Prueba las ca
mejoradas y corta como de costumbre con |
anotacion.

se termina el caso seleccionando

o - &5

B Basqueda de patd.
Esci por CPEi

Carta Nsturalzacainy su estads actusl es En progreso. S reatd e 18/12/20

B pisqueda de batd
S por CPERd{

‘W Bisqueda de Docl
Escrto por CPERdm(

W pasqueda de Doc|
Esaito por CPEadmif

El total de elementos

8 pocumentar

Hamawe: TSEOGRCOT] E D

@ Solkitud de Rea per

Captura Datos Carta de Naturalizacién

arta de Raturalizacia Bepediente: 00002710-2020 )
CA NBtLraza 0N ¥ SU ESI500 BCTLE) €5 EN progreso. S reabid el 19/10/20
arta de raturalizacin Bepedente: 000037902020 1)

CA NBtLraza 0N ¥ SU eSS0 BCTLE) €5 EN progreso. 5% reabid el 10/11/20
rta de aty
Carta Hitural

zacin Expedente: 00003953 2019 )
in y su estad actual es En progreso. Se reatid el 06/12/20

it de Maturakzacion Brpedente: 00005264-2019 )
Carta Moturalzaciny su estado achsl s En progreso. Se reabid el 16/11/20
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& Asistencia Legal
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d

£ 1niciar solicitud

@@ La herramienta Recortes se estd r

En una futura actualizacin, la herramienta
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mejoradas y corts como de costumbre con |
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NOTA: si el formulario no aparece en la bandeja siguiente que es control de
calidad, se debe verificar que todos los documentos se hayan adjuntado. En
el caso de los expedientes de gestionantes yainscritos en el formulario se debe
de poner un check en la casilla comunicar a AJ, y SOLAMENTE se debe de
adjuntar el acta.

17 | Cambio de estado
Se realiza el cambio de estado con la opcion 90 Valoracion Control de Calidad
(descrito en el punto #3)

18 | Revision control de calidad sistema SINCE-Filenet

Luego los expedientes se revisan en la UNIDAD DE CARTAS por otro funcionario
gue no haya realizado la captura de variables en el SISTEMA MADRE, ni la mezcla
de los documentos, ni haya rellenado el SISTEMA FILENET con los respectivos
adjuntos de los documentos del caso correspondiente.

Se revisa la informacién digital en el sistema SINCE (ya que para este momento
todas las variables capturadas en el sistema MADRE viajaron por el “robot” al
sistema SINCE). De haber cambios o correcciones se devuelven al funcionario que
lo realizé para su debida correccion.

En el SINCE se revisa el nombre del gestionante contra la resolucién del TSE, y se
verifican los datos de filiacion contra la resolucion de OYN, si en la resolucion del
TSE existen errores materiales se verifica que se hayan arreglado en el sistema. La
nacionalidad se verifica del documento de identidad consignado, y el estado civil se
consigna en caso de los matrimonios de la certificacion que se aporto, y los datos
del conyuge de la certificacion de nacimiento aportada. En otras leyes se toma el
estado civil consignado en el escrito inicial. Se revisa el sexo, documento de
identidad, y el nombre de los padres (siempre deben de quedar en el orden donde
siempre de primero es el nombre y luego los apellidos, y si solo consta un apellido
en alguno de los padres por ningn motivo se consignara NO INDICA).

En el sistema FileNet se revisa de la siguiente manera:

Se revisa el formulario debidamente confeccionado con el nimero de expediente, el
nombre y apellidos, la fecha del OlJ, y los documentos adjuntos correctamente
confeccionados y adjuntados. Si existe algun error en la informacion del FileNet se
selecciona APROBADO NO con una pequefia descripcion del error, el caso se
devuelve a la bandeja de CARTAS A MODIFICAR para que el funcionario que lo
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confeccion6 pueda corregir y poder enviar de nuevo al control de calidad. En el
caso de las actas del acuerdo 9090 se revisa y si esta correcto pasa directamente
a la bandeja de entrega de carta para que esté disponible para entrega.

S| TODA LA INFORMACION ESTA CORRECTA TANTO EN LOS DOCUMENTOS
DIGITALES (ACTA Y CARTA) COMO EN EL SISTEMA MADRE. EL
COLABORADOR ENCARGADO DE HACER EL CONTROL DE CALIDAD EN EL
SISTEMA FILENET SELECCIONA APROBAR Y CONTINUAR.

19

Cambio de estado

Se realiza el cambio de estado con la opcion 91 “PARA FIRMAR CARTA JEFE OYN
(descrito en el punto #3).

20

Firma de cartas BANDEJA DE JEFATURA de OPCIONES Y
NATURALIZACIONES en el sistema Filenet

Cuando todos los tramites estan aprobados por control de Calidad se pasan las
cartas digitales a la carpeta ubicada en:

\\respaldos\Opciones y
Naturalizaciones\07.Unidad_Jefatura\07.Unidad_Cartas\PARA FIRMAR

En el sistema FileNet los tramites digitales los recibe la jefatura para que proceda a
la firma de la carta de naturalizacion de forma digital. Cuando la jefatura firma el
grupo de cartas digitalmente, las copia en la carpeta compartida:

\\respaldos\Opciones y
Naturalizaciones\07.Unidad_Jefatura\07.Unidad_Cartas\FIRMADAS

21

Asignacion de cartas firmadas al Filenet

En el sistema Filenet en la BANDEJA DE JEFATURA OPCIONES Y
NATURALIZACIONES se selecciona MAS, - contiene- se digita el nUmero de
expediente —aplicar filtro-se selecciona el expediente-enter — se selecciona el
expediente-archivos adjuntos-carta naturalizacion firmada-asignar-examinar-
localizar el archivo a asignar \\respaldos\Opciones y
Naturalizaciones\07.Unidad_Jefatura\07.Unidad_Cartas\FIRMADAS
-finalizar-continuar.

SE PROCEDE IGUAL PARA CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES DEL GRUPO
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Inmediatamente que se asigna la carta y se le da continuar las cartas pasan a la
bandeja de ENTREGA DE CARTA.

Cuando se asignan todas las cartas firmadas se guardan en un respaldo de
la siguiente manera: se cortan de la carpeta \\respaldos\Opciones vy
Naturalizaciones\07.Unidad_Jefatura\07.Unidad_Cartas\FIRMADAS y se pegan
en la Carpeta Compartida 2 — Carpeta Filenet- Carpeta Cartas Firmadas.

22

Cambio de estado
Se realiza el cambio de estado con la opcion 92 “CARTA FIRMADA LISTA PARA
ENTREGAR?” (descrito en el punto #3).

23

Archivo de expedientes en espera del retiro de la carta y el acta de

naturalizacion.

Se archivan los expedientes fisicos en el mueble de forma alfabética por apellidos.
Tanto los expedientes fisicos como digitales se mantienen en el sistema FileNet
disponibles para entregar en oficinas regionales y sedes centrales por el término de
dos meses vencido este plazo se archivan en el sistema Filenet digitalmente y sélo
se podran entregar cuando se realice el proceso de reapertura.

24

Entrega de carta de naturalizacion

La entrega se realiza en las ventanillas de atencion al publico de la Sede Central,
en Oficinas Regionales y en Consulados y Embajadas donde tenga representacién
Costa Rica alrededor del mundo.

Entrega en Sede Central:

El gestionante solicita la entrega y se identifica con el documento de identidad, el
funcionario de ventanilla por medio del sistema Filenet en la bandeja de entrega
de carta, busca el expediente y verifica la identidad contra el documento que esta
adjunto en el sistema, procede a imprimir el acta y ademas en los espacios “envio
de carta correo electrénico” y “firma conforme” se solicita al usuario un correo
personal para enviar la carta por correo electrénico firmada digitalmente.

A la carta le consigna la fecha al dorso y el acta rellena los espacios para tal fin
donde consigna su nombre (con su nombre y firma da fé de que es un acta valida),
la fecha de entrega y pone a firmar al gestionante que da fé que recibio la carta. El
acta firmada se adjunta a un control de ventanilla donde se anota la fecha de
entrega, el numero de expediente, la firma del funcionario que entrega, y hay un




IT-06-vO1-MIP-
DGRC-P05-v04

- - Direccion General del Registro Civil
B Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:

> : Costarricense 10/09/2021

Tribunal Supremo de Elecciones

Instructivo para Control de Calidad Pagina 27 de 48
y Cartas

espacio para que firme el funcionario de la unidad de cartas que da fé de recibir el
acta firmada.

El acta firmada se escanea en la unidad de cartas se renombra con el niumero de
expediente y se guarda en un respaldo digital en la carpeta compartida 2 en la
carperta de ACTAS ENTREGADAS. Con el acta escaneada se ingresa al sistema
Filenet donde en la bandeja de entrega de cartas se busca el expediente, se va a
DOCUMENTOS ADJUNTOS- ASIGNAR ACTA FIRMADA-EXAMINAR-SE LE DA
LA UBICACION-DISCO C CARPETA COMPARTIDA 2-ACTA DE CARTAS
ENTREGADAS - SE BUSCA EL EXPEDIENTE Y SE DA DOBLE CLIK- ACEPTAR-
FINALIZAR-CONTINUAR.

En este punto el expediente pasa en el Filenet a la bandeja de CARTAS
ENTREGADAS.

Custodia de acta de entrega firmadas en Sede Central
El acta firmada se amarra al final del expediente fisico, se verifica la foliatura. Y se
deja en el grupo de expedientes que luego seran enviados al archivo civil.
En el caso de los expedientes digitales se imprime una pagina de consulta del
sistema Madre y se le adjunta el acta fisica que se firmé en ventanilla con las citas
de inscripcién anotadas en la pagina de consulta.

Entrega en Sede Regional:

La sede regional realiza el mismo procedimiento anterior con la diferencia de que
escanean las actas y se suben al SITIO COLABORATIVO DE SERVICIOS
REGIONALES EN LA CARPETA INDIVIDUAL DE CADA REGIONAL, ésto con el
fin de que en la unidad de cartas nos enteremos de cuales son las cartas
entregadas por dia y se puedan asignar las citas de inscripcion. Las actas fisicas
las envian luego a la Sede Central, a la Seccion de OYN, Unidad de Control de
Calidad y Cartas.

Entrega en Consulados o Embajadas:

El gestionante debe manifestar por medio de una nota fisica o por correo
electronico a la jefatura de OYN o al correo icalvo@tse.go.cr la necesidad de retirar
la carta en el Consulado o Embajada mas cercana al lugar donde se encuentre
alrededor del mundo.

En la unidad de cartas se verifica que al expediente ya se confecciond la carta y el
acta y que el antecedente penal esté vigente, de ser asi se busca el nombre del
Coénsul o Embajador destacado y la direccion electrénica en la pagina oficial del
ministerio de Relaciones Exteriores. Se envia un correo electronico con la
indicacion de que por solicitud del gestionante se realiza la coordinaciéon de la
entrega por ese medio, se envia la carta, el acta, el documento de identidad y las
instrucciones de entrega de carta. Ademas se le indica que cuando se realice la
entrega se debe enviar un acta digital firmada al correo electronico
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icalvo@tse.go.cr y posteriormente el acta fisica. y se hace saber que para la
solicitud de cédula no deben de solicitarle testigos y rellenar la solicitud con ceros
ya que en el momento no tienen el nimero de cédula que va a tener el gestionante.
Una vez que los documentos se envian al Consulado o Embajada se le notifica al
gestionante que ya se enviaron los documentos y se comunique para coordinar la
entrega.

Custodia de la copia del acta de entrega firmada en Sede Regional,
Consulado o Embajada

Las copias de las actas entregadas de expedientes digitales se archivan en un
ampo en orden alfabético en espera de las actas originales de las regionales o
consulados o embajadas.

Las copias de las actas entregadas de expedientes fisicos se archivan en el
mueble por orden alfabético en espera de las actas originales de las regionales o
consulados o0 embajadas. Se les realiza un cambio de estado a 93: En espera de
Acta de Regional.

25 | Pedir citas al SINCE

Se solicitan citas al SINCE cuando ya el usuario retird la carta de naturalizacion en el
sistema Madre, en la pestafia Cartas de Naturalizacion de esta manera:
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Sisterna  Mantenimiento  Digitacion Capturas  Censultas  Resoluciones  Reemplazos | Cartas Naturalizaciones

(MADRE) - Modelo ADministrativo de R =======================- tes

Ver Nomina/Inventario Cartas

Ver Lotes de Cartas

Seleccion de Lote/Cartas

AT L Generar 1 Plantilla (sin Fota)
NA | I I RA | ] E Generar N Plantillas (sin foto)
) . 44

Usuario @ usr13 B.D : OPCIONESHATURA; SISTEMA : Modelo Administr RALIZA
$ PEDIR CITAS SINCE
L= PETICIONES AL SINCE PARA OBTENER CITAS DE INSCRIPCION PARA CARTAS DE NATURALIZACION - MADRE = = ‘
== SOLICITAR CITAS DE INSCRIPCION AL SINCE ==
Ordemar Por
1D DESC 0
1D SINCE
SOLICITADA ,7 = ESUACOES
7 SOLICITA
D ASC

ENTREGO
ESTADOS DEL SINCE/MADRE
0= YAATEMDIDO POR SIMCE__ 1 = SOLICITADA PENDIENTES :
ESTADOS 1 2= EN PROCESO 3 ="ra SE HABIA ATENDIDO

Huewa Befrescar | Limpiar LISTAR Grabar Salir
Buscar Cita Inscripoion Grid ,7 ——

1D ESTADOS SINCE |SOLICITA|FECH_MODIF FECH_INGRE USUAR_INGRE &
11 0 1]12016-11-17 10:31.00 2016-11-17 10:33:00 TRIBUNALucalvo
10 o 2|2016-11-16 12:07:00 2016-11-16 12:11:00 TRIBUNAL\icalvo
9 o 1(2016-11-16 10:08:00 2016-11-16 10:10:00 TRIBUNAL\icalvo
8 o 1[(2016-11-15 12:17:00 2016-11-165 12:21:00 TRIBUHNALicalvo
7 0 1(2016-11-14 14:55:00 2016-11-14 14:55:00 TRIBUMNALlicalvo
6 o 1(2016-11-10 09:42:00 2016-11-10 09:42:00 TRIBUNAL\icalvo
5 o 1[(2016-11-09 14:59:00 2016-11-09 15:06:00 TRIBUHNALicalvo
4 0 5(2016-11-09 10:50:00 2016-11-09 10:56:00 TRIBUNALucalvo
3 o 1(2016-10-24 14:12:00 2016-10-24 14:14:00 TRIBUNAL\icalvo
2 3 1[2016-10-21 08:52:00 2016-10-21 08:57:00 TRIBUNAL\icalvo
< 1 2 11201A/A-10-20 1K-23-00 201AR-10-20 15H-29-00 TRIRIINAIL \icalvn > ~
4] 4 in

Se selecciona el boton NUEVO, y en el espacio SOLICITADA se digitan la cantidad de
citas que se van a ocupar en el momento, (bajo ningn motivo se solicitan citas que no
se van a ocupar). Y se da grabar-si-si-si. REFRESCAR-SALIR.
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Asignar citas a carta (crear asiento)
En el sistema Madre en la pestafia de Cartas de Naturalizacion se selecciona la
opcion ASIGNAR A CARTA y ahi se presiona el botén LEER TODO, se da doble
click en el grid en MASIVO en el espacio donde se encuentra la CITA DE
INSCRIPCION a asignar, y se asigna el USUARIO-se digita el nimero de
expediente —enter-grabar-si-si.

Se verifica que sea el Usuario, se escribe el numero de Cita en la parte inferior
de la caratula del expediente fisico, en el expediente digital se escriben las citas
en la hoja de consulta del sistema madre la pantalla.

=l

Usuario : usrl3

- Generar 1 Plantilla (sin Fota)
Generar N Plantillas (sin foto)
J J J J 44

Menu Frincipal =

Sisterna  Mantenimiente  Digitacion  Capturas  Consultas Resoluciones  Reemplazos | Cartas Naturalizaciones

(MADRE) - Modelo ADministrativo de R ======z=z=zzzzzmzzezezas tes

Ver Némina/Inventario Cartas
Ver Lotes de Cartas

Seleccion de Lote/Cartas

==

Generar 1 Documento Con FOTOS
Generar Documentos Can Fota (LOTES)

B.D : OPCIONESNATURA; SISTEMA : Modelo Administr RALIZA

PEDIR CITAS SINCE
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=1 PANTALLA DE ASIGNACION DE CITAS DE INSCRIPCION ==CARTAS NATURALIZACION== - MADRE - B
== ASIGNAR CITAS INSCRIFCION AL EXFEDIENTE ==

Criterios
Cedula/CITA. | Provincia: [ E— Leer TODO
Ultita Grabacién: veitsinseripeion

56

Asiente & No=N (ibres) lemUsh
Leer Criteric
Por Fietiro

1D -]

Cita
Lt Inscripeion
usTAR
© N=NO
Expedients | Gasto No. Carta: Retiro " C=CANCELO
Ingiese exp SIN Carta
luego Enter . - (S/N/C)

Gestionante, ‘

Tomo Folio:

Limpiar

DI CLICK ctas Aesetsa variables cuando : gastado=H y

N
Na.Carta DEBE SER UN CAMPO vacio o lmpio i
Salir

Una Cita Inscripeion Cartas Ingrese No.EXPEDIENTE

Buscar ‘ Buscar ‘ M

|Citalnscrip [usr [Masivo [Retiro _ [Carta |Gastado |Expediente  [IDSINCE |Cedula
|

Ordenar por

~ Citss
Inscip

 IDSINCE

27 | Realizar el pase al SINCE

Se selecciona en el sistema madre la pestafia de Cartas Naturalizaciones la opcion
CITA DE CRONOGRAMA.

[ Menu Principal = = n i

Sistema Mantenimiento Digitacion  Capturas  Consultas Resoluciones Reemplazos | Cartas Naturalizaciones

(MADRE) - Modelo ADministrativo de R ============smsmosoaees tes

Ver Noémina/Inventario Cartas

Ver Lotes de Cartas

Seleccion de Lote/Cartas

Generar 1 Plantilla (sin Foto)
| Generar N Plantillas (sin fota)
) / y VY S
________________________ b
Cargar FOTO

Generar 1 Documento Con FOTOS

Generar Documentos Con Foto (LOTES)
Usuario : usrl3 B.D : OPCIOMESNATURA; SISTEMA : Modelo Administr RALIZA

PEDIR CITAS SINCE
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De la siguiente manera:

—Pantalla de captura de Citas — CRONOGRAMA . .
MNombre P Fecha Crono Calendario dia a dia
FectasolchdCia [T Focha Asignada =] noviembre 2016 Feriado
dia a dia B lun mar_mié jue_vie sab dom
E”d‘me‘ 11 4431 1 2 3 4 B B
" . 4507 8 3 10 11 12 13 Ver
Paso SN 45|14 15 16 17 @B 19 2
47|21 2 23 2 B B A
Observaciones . 48|28 23 30 1 2 3 4
Entre Usuario 4al5 B 7 8 8 10N Hoy
T Today: 181172016
Resol TSE ResolTSE Fecha | ¢ USR13
. = Listar Por : Fili!
Fecha Retio I”— Eﬁtadorli otk
_Hoy | * 1< Inicio [1er1172018 Fel 7
DIAS - VENCE-: Mes | Control Conteos | Asignados
[FEC_CITA_SOL [EXPEDIENTE [ASIGNADA _ [OBSER__|PASO  [FALTAN _|VENCE _ |RETIRO__|ESTADO [RESOL-TSE Nota: Resetar o limpiar
“ariables: debe ser estado = G
Uttima Cita Grabada [N
Pasar Letras A Expedientes
" lechacarta
" wFechacita Yver
Estoy :
(Rango Semana / afio actual)
Inicio Final
1 ML -
Cargar
< > Ver fecha Crono
New | LeerxFechas | [Fewica | lmom | Ut | Listado |  Bona | Grabar | ‘ 1 E"PEdie"'e‘ Por USR ‘ Buscar | BuscarH| s |

Se selecciona el boton UN EXPEDIENTE-se digita el expediente y el afio —
ACEPTAR enter- se toca el expediente ACEPTAR ACEPTAR y sale la informacion
(se confronta que la informacién sea la del expediente que se esta trabajando) —
en FECHA RETIRO (- se selecciona el boton HOY (sale la fecha del dia) o se digita
la fecha del dia-se cambia en el campo de ESTADO “A’-GRABAR-SI-SI-
REFRESCAR-(se busca de nuevo el expediente) se selecciona el boton VER( se
verifican que los datos se hayan guardado correctamente).

Se activa el boton de CREAR VARIABLES Y PASARLAS, se verifica y se selecciona
el boton APLICAR-SI-SI.

28 | Reapertura de expedientes
Cuando un gestionante con tramite aprobado no retir6 la carta en el tiempo
estipulado debe de realizar una nota de reapertura indicando los motivos por los
cuales no la retiré y solicitando la reapertura del caso, asi como un medio de
notificacion en caso de que los antecedentes penales estén vencidos y no se
pueda entregar en el mismo momento.
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Si la reapertura es de diciembre del afio 2016 a la fecha, se realiza un formulario
de reapertura en el sistema Filenet y segun el siguiente procedimiento:

En el formulario se digita el nimero de expediente y el afio y se le da continuar.
Después de 5 6 10 minutos aproximadamente, se revisa que se encuentre en la
Bandeja de entrada en el Filenet, ahi se verifica el nombre y medio de notificacion;
en caso de tener un nuevo medio se actualiza, y se selecciona APROBADO Sl y
continuar.

Si los antecedentes estan vigentes el expediente se traslada a la bandeja de
ENTREGA DE CARTA, y en ese momento se puede terminar el tramite.

Si los antecedentes estan vencidos el caso se traslada a la bandeja de
DOCUMENTAR para que en esa unidad vuelvan a solicitar los antecedentes
penales, cuando se actualicen la encargada del area de documentar adjunta las
certificaciones y le da continuar, posteriormente se traslada a la bandeja de
ENTREGA DE CARTA DE NATURALIZACION y el sistema de forma automatica
envia una notificacion si el medio de notificacion es correo electronico. Cuando el
medio de notificacibn es un fax o domicilio, luego de que en el area de
documentacion se adjuntan las certificaciones de ley y se le da continuar al
formulario, éste llega a la bandeja de notificaciones para ser notificados por los
comparieros del area, quien adjuntara el comprobante de notificacion.

La notificacion enviada sera:

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
REGISTRO CIVIL DE COSTA RICA
SECCION DE OPCIONES Y NATURALIZACIONES

“ENTREGA DE CARTA DE NATURALIZACION”
Nombre expediente

Apersonese a partir del recibo de esta notificacion a las Oficinas Centrales del
TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Planta Baja, Departamento Opciones y
Naturalizaciones 6 Regional mas cercana al retiro de su Carta de Naturalizacion.

Consulte la lista de oficinas en: https://www.tse.go.cr/contactenos.htm

Se le concede un mes concluido ese plazo y no habiéndose apersonado a
retirarla, se procedera al archivo del expediente.
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1.

2.

LA ENTREGA DE LA CARTA DE NATURALIZACION ES PERSONAL

Debe presentar el documento de identidad original VIGENTE Y EN BUEN
ESTADO, con la foto visiblemente clara.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE CARTAS DE NATURALIZACION CON
FIRMA DIGITAL

Para Sede Central:

Se agreg0 un espacio en el acta de entrega de la carta, en donde al momento
de retirar la carta, el funcionario deberé solicitar el correo electrénico al titular y
consignarlo en el espacio respectivo. Lo anterior, a fin de no remitir dicho
documento a un intermediario y cerciorarse de que le llegue al interesado dicho
documento.

Ademas. se remitira dicho documento por medio de carpeta compartida a la
Seccién de Solicitudes Cedulares, para la captura de la solicitud de la cédula
de identidad.

En caso de que la parte interesada no cuente con correo electronico, ésta se
imprimird y sera firmada por esta jefatura en fisico.

Para Oficinas Regionales:

Se agreg6 un espacio en el acta de entrega de la carta, en donde al momento
de retirar la carta, el funcionario debera solicitar el correo electronico al titular
y consignarlo en el espacio respectivo. Lo anterior, a fin de no remitir dicho
documento a un intermediario y cerciorarse de que le llegue al interesado dicho
documento.

Si la persona interesada no cuenta con correo electronico, se le debera
imprimir la carta firmada digitalmente y el jefe de la oficina regional o quién
éste disponga, debera firmar y sellar dicho documento, a fin de darle validez.
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Como solucionar posibles problemas después de realizar los asientos

podemos verificar que los asientos llegaron bien al SINCE cuando en la pantalla
de consulta de SINCE verificamos con el numero de expediente si en la parte
inferior de la pantalla dice en letras verdes, por ejemplo:

ASIENTO nacimiento 801410932 naturalizado el 20210429

por el contrario, si lo que aparece en la misma pantalla es una leyenda en color
rojo como, por ejemplo:

No tiene asiento creado en el civil

significa que a pesar de realizar adecuadamente el proceso del asiento la

informacion no llego6 al SINCE y hay entonces que verificar si es un caso aislado o

si son todos los realizados en el dia.

Si es un caso aislado se debe de realizar un Ticket para solicitar a Soporte Técnico

nos limpien las variables para volver a realizar el pase; el ticket debe llevar una

leyenda que dice:

‘el expediente numero _ perteneciente a y con citas de

inscripcién no se integré al SINCE, por lo que solicito limpiar todas

las variables para pasarlas de nuevo”.

Cuando el ingeniero limpia las variables avisa para que se vuelva a realizar el

proceso. Debe de tenerse especial cuidado en poner la fecha de entrega correcta

para no crear un error material que tenga que arreglar la oficina de Actos Juridicos.
Si por el contrario son todos los asientos que no llegaron al SINCE lo que hay que
hacer es comunicarse con el encargado del sistema SINCE, al dia de hoy los
compafieros Yanan Ramirez o en su ausencia Billy Porras, porque puede ser que
exista un error en alguna de las variables y por ende ningun dato consignado en el
sistema Madre podra refrescarse en el sistema SINCE, cuando el ingeniero nos
advierte del posible error hay que refrescar las variables que nos indiquen y estar
verificando que todo esta correcto, cabe indicar que este proceso puede necesitar
hacerlo méas de una vez.

31

Expedientes y actas pasados al archivo tramite concluido.

En el sistema madre se selecciona la pestafia de CARTAS DE NATURALIZACION
- CREAR NOMINA/ LOTES CARTAS- LIMPIAR USR- se digitan los expedientes y
en el espacio de MASIVO SE DA DOBLE CLICK-.

Al final se selecciona el botén USR-salir

USR-HOY-CREAR NOMINA-SI-SI-ACEPTAR Y SE ANOTA EL NUMERO DE
NOMINA.
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Se debe realizar el cambio de estado en el menu de cartas, opcion REEMPLAZO
NOMINA DE CARTAS — EXPEDIENTES-SELECCIONAR NOMINA DE CARTAS-
SE BUSCA LA NOMINA REQUERIDA POR FECHA Y NUMERO DE NOMINA-
SALIR-AGREGAR Yy luego se selecciona el ESTADO ACTUAL DE EXPEDIENTE
que va a ser “ENVIADO AL ARCHIVO TRAMITE CONCLUIDO” (CODIGO 96 si es
expediente fisico) o “ACTA PARA ADJUNTAR ENVIADA AL ARCHIVO TRAMITE
CONCLUIDO” y 98 si es acta de expediente digital).

Se debe realizar el cambio de estado en el estado INTERNO donde se debe indicar
el nimero de néminay la fecha.

Para la impresion de la nomina se va al mend de cartas, opcion VER
NOMINA/INVENTARIO CARTAS se selecciona la ndmina con respecto a la fecha
de la confeccidn de la misma, se posesiona con un click en cualquier expediente de
la némina requerida, y se selecciona el boton de LISTAR NOMINAS, se le asigna el
nombre de CARTAS, se imprimen tres copias una para el archivo y otra de recibido.

32

Envio de las resoluciones de aprobacion de cada expediente a Migracion.
Se notifican las resoluciones de tramites aprobados del TSE, con las néminas que
envio el area de notificaciones del TSE se toman los datos de los expedientes y se
imprime cada una de las resoluciones de los tramites que se aprobaron. Se realiza
una némina con los pasos descritos en el item 26 y se imprimen dos copias una
para migracion y otra de recibido.

33

Actas para tramites de Ley 1902y 1916

Se deben de confeccionar actas de entrega para las leyes 1902 (Hijos nacidos en
el extranjero, hijos de padres costarricenses) y la ley 1916, para que no se les
entreguen cartas de naturalizacion y no generar dobles inscripciones.

Las boletas se generan con los machotes de Word que existen en la ruta:
\Oyn077\compartida 2BOLETAS DEL ACUERDO 9090

Se coloca el namero de resolucion, el nombre de la persona, las citas de inscripcion
de nacimiento, la fecha en que se le otorga el acta.

La foto del acta se escanea o se le toma la foto al interesado, luego se coloca en el
acta y se le completa la demas informacion antes mencionada.

El acta lo firma el gestionante y el funcionario que la confecciona; se le saca copia al
acta y se le entrega 2 copias al interesado y una se le entrega a la secretaria, para que
realice un oficio para Actos Juridicos.
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Remision de expedientes digitales al archivo civil

Con el fin de cumplir con la norma que indica que los expedientes que no estén en
tramite o proceso deben de estar en custodia del Archivo Civil y con motivo de que
estamos procesando expedientes digitales y al dia de hoy el expediente digital se
procesa en dos “versiones o sesiones diferentes” por asi decirlo una cuando el
archivo digitaliza el expediente fisico y crea un formulario del caso en el sistema
Filenet y luego ese caso lo trabaja el TSE, y la otra parte es cuando la Unidad de
cartas inicia el proceso y crea un nuevo formulario para el mismo expediente. Para
unir el contenido de los formularios se crea la lista de Remision de Expedientes.

La lista de Remision inicia en la pestafia del FILENET- REMISION DE
EXPEDIENTES- INCLUIR LISTA DE REMISION-SE CONSIGNA LA FECHA DE
CREACION DE LA LISTA- OFICINA PRODUCTORA- SIGLAS OFICINA
PRODUCTORA-NOMBRE REMITENTE-

En la unidad de cartas se realiza con todos los expedientes que tienen la condicion
de Aprobado, y se digita el nimero de expediente, afio, tipo aprobado, si va a Actos




= Direccion General del Registro Civil BT(;%GC"_'%'S'\_AJEA
S Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:
o :
— '_I| Costarricense 10/09/2021
mr-talgupremﬂ de El_ecd-gs
e e E L e Instructivo para Control de Calidad Pagina 38 de 48
y Cartas

Juridicos - las direcciones de correo electrénico del archivo civil, una vez digitados se
presiona la palabra INICIAR que se encuentra en el borde superior.

los correos electrénicos a los que se deben dirigir son: fortiz@tse.go.cr y
amadrigal@tse.go.cr

o s | o S o -

e LR e T R
Lo -

Una vez digitados los expedientes y se le da continuar la lista debe de pasar a la
bandeja de Revisar lista remisién, donde se puede verificar si existe alguna
inconsistencia por la que la lista no se puede procesar por ejemplo los correos mal
consignados, expedientes denegados o expedientes que se digitaron mal y por
consiguiente no estan concluidos o son denegados o en proceso. Cuando se revisa se
le da completar y si el programa encuentra una inconsistencia devuelve la lista a
Modificar lista remisién, donde se debe de verificar en la pestafia Revisidn cual es
el error consignado para corregir y volver a enviarlo a revision en presionamos la
palabra Completar que se ubica en el menu ubicado en el borde superior. Luego
vuelve de nuevo a Revisar lista remision, donde una vez corregida se presiona
Completar en este momento el proceso se completa en Filenet donde pasa a la
bandeja de Recibir lista remision que recibe el archivo y ya queda en custodia
definitiva de ellos.



mailto:fortiz@tse.go.cr
mailto:amadrigal@tse.go.cr

IT-06-vO1-MIP-

Direccion General del Registro Civil DGRC-PO5-v04
Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:
Costarricense 10/09/2021

Instructivo para Control de Calidad Pagina 39 de 48
y Cartas

,r:}
if
!
)|

| I BRI e T A D s NS

'__’—-_Bl - - -

I

1. T ST T -n-&nan
ot - --'*1'1-

a:-_,a—u—— e !
u-.-““—‘n-

‘ o BT TR S ) D) L €53
S ] & | ‘”‘-

B i o e = S Y

A I,

, Co o "m0 S BSF i 00 2038 3 WO i -
ot Pem——
! i

T e

Cuando la lista esta en Revisar lista remision y advertimos que esta correcta
generamos un archivo en PDF que podemos enviar por correo al archivo y es nuestro
respaldo que el archivo esta en poder del expediente incluido en la lista.




- Direccion General del Registro Civil IIDT(;%G(':\_'%'S'\_AJ&
—S—= Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:
—_— '_ Costarricense 10/09/2021

Tribunal Supremo de EN . .
oA Y Instructivo para Control de Calidad Pagina 40 de 48
y Cartas
[ k3
B Sy s Uytn W Wt ey S——— O — o — D § gy e @ =
= o
._;‘ — . W— — — “' F— - —
| Sl | S|
|

i ,

35 | Guia para el trabajo remoto por objetivos

Para poder acceder al portal remoto de trabajo como a los sistemas
solicitados hay una serie de archivos necesarios para poder instalar los
accesos a los sistemas, poder acceder al portal y descargar la aplicacion
para dicho proceso. Estos estan numerados y en caso del 1 o 2
dependera del sistema operativo del teléfono movil personal. Dato
importante es que para hacer uso de las herramientas deben acceder
con su usuario de dominio en la red del Tribunal (con el que desbloquean

la maquina en el TSE).

La direccion web para entrar al portal es: https://portal.tse.go.cr/OYN

e La direccién web para instalar los programas:
https://servicioremoto.tse.go.cr/
e La direccion web para accesar al correo institucional:

https://webmail.tse.go.cr/owa/

http://tseintranet:84/csr/SitePages/Inicio.aspx

https://support.microsoft.com/es-es/office/instalar-skype-
empresarial-8a0d4da8-9d58-44f9- 9759-5¢8f340ch3fb
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https://webmail.tse.go.cr/owa/auth/logon.aspx?replaceCurrent=1&reason=2&ur

I=https%3a
%2f%2fwebmail.tse.qo.cr%2fowa%2f

1)  Abrir en Filenet expediente digital resolucién del TSE para revisar
resolucién nombre del gestionante en el sistema de Complejas y en el
sistema Madre - pestafia cartas de naturalizacion- Cita Cronograma,
inmediatamente se confronta el nombre consignado en la resolucién y se
consigna el numero de la resolucién y la fecha de confeccionada la
resolucion del TSE-

2)  Crear los expedientes de las trascendencias conjuntas si las hay
pegando el siguiente enlace:

\\respaldos\Opciones y Naturalizaciones\08.Unidad_Cartas\ISABEL
\\respaldos\Opciones y Naturalizaciones\08.Unidad_Cartas\ANA ISABEL
\\respaldos\Opciones y Naturalizaciones\08.Unidad_Cartas\JOHANA
\\respaldos\Opciones y Naturalizaciones\08.Unidad_Cartas\ANA LUCIA
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4)

5)

6)

7)

8)
?)

s Usuario

[ Mis casos Iniciados

%3] Solkitud de de Carta de 3536-2010 3
El flujo de trabajo se GG el 24/10/2019 01:36 PM, y estd en el paso denoninado: Modificar,
2| Solicitud de Retiro de Carta de Naturalizacion: 00000031-2020 - NJEST
€1 fiugo de trabayo se Incd f M, yestd en el
uuuuuu 2] Solicitud de Retiro de Carta de
€1 flujo de trabojo se o ef :05AM, y estd
2] Solicitud de Retiro de Carta de Maturalizacion: 00000095 2020
€1 fujo de trabajo se inicd el

Cargar fotos (todas), (las fotos se toman de la carpeta personal que se
encuentra en el portal de trabajo remoto y que han sido capturadas,
editadas y renombradas, asi como los documentos de identidad por la
asistente administrativa 1 de la unidad de cartas).

Revisar captura en Madre con filtro CAR (todos) confrontar variables
contra expediente digital del STSE (nombre del gestionante, (quitar los
“conocidos como” si no los consigno el TSE, poner DI o P segun sea el
caso, si no esta en su lugar en numero del doc de identidad lo ponemos,
si los datos de las trascendencias puras estan mal consignados
arreglarlos, género, nacionalidad, lugar de nacimiento, nombre
expedientes digitales no se ponen los folios.

Hacer en el sistema Madre nomina vy lote

Cambiar estados en Madre -89 GRUPO XX LOTE XX NOMINA XX- (indicar
némina, lote y grupo).

**Anotar fecha de antecedente penales para consignarla posteriormente
en el formulario que se creara en Filenet.

Cambiar estados (n6mina, lote, grupo) 89

Hacer mezclas (guardar las cartas del Repositorio del Portal a C en formato
PDF con el numero de expediente y las actas el Word (guardarlas en PDF
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con una a delante del nimero de expediente, ej: a-193-2020) para subirlas
(ya que no se cargan al repositorio inmediatamente) Horarios donde se
actualiza el repositorio (10:00 am, 3:00 pmy 7:00 pm y hasta ese momento
se podran accesar).

10) Revisar que las mezclas estén correctas o sea que todas las variables se
hayan mezclado-.

11) Rellenar carpetas del Portal con cartas y actas mezcladas.

12) Hacer formulario en Filenet y adjuntar los documentos acta, carta 'y
documento de identidad segun sea el caso.

13) Cambiar estado (“Control de calidad”) 90
14) Subir cartas para firmar en el Portal a la siguiente direccion:

\\respaldos\Opciones y
Naturalizaciones\07.Unidad_Jefatura\07.Unidad_Cartas\Para_Firmar

15) Cambia estado (“Firma de jefatura”) 91

Control de calidad:

16) Abrir en Filenet el expediente digital del TSE -pegando enlace del correo-

17) Abrir en SINCE expediente, de acuerdo a la siguiente ruta -

pantallazos adjuntos-: 1 Menu Principal

30 Mantenimiento
1 Captura Expedientes

4 Consultas

18) Revisar SINCE 1 (con el expediente de Filenet -verificando el doc de
identidad, matrimonio y conyuge si los hay, datos de los padres (recordar
gue nunca llevan no indica y que el maximo de caracteres debe ser 40
contando los espacios en blanco) y nacimiento, estado civil...y demas
datos) y con resolucion TSE el nombre.
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2 165 CAPTURA EXPE OPCIONES NAT. - Iternet Explorer

COSTARRICENSE-COSTARRICENSE

NO INDICA-NO INDICA

NO INDICA-NO INDICA.

) MENU MANTENIMIENTO OPCIONES - Intemet Explorer
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Acdion

Al terminar de revisar todos los expedientes del grupo, copiar la némina.
Salirse con la opcién Menu Anterior o MA dos pantallas atras.

Ingresar

ala

opcion

20

Inform

es

102 Actualizacion de expedientes a incluir -consignando el numero de

némina y dar transmitir para aplicar la actualizacion de expedientes a
incluir.

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES Y REGISTRO CML
OPCIONES Y NATURALIZACIONES
MENU INFORMES.

LEY para (05 roquisitos al intoresado [

121
122 . Emision Libro Maestro por fochas y oficina

Fecha inico(ddmmywy) [ Fechafmal
123 Cancelar cita asignada a expodiente [

on tomporal por

19) Revisar el Filenet asegurandose que se asigné correctamente el acta, la
carta y el documento de identidad ademas de la fecha de Interpol.

20) Auvisar al supervisor por Skype o correo electrénico que el grupo esta
revisado y en espera de subir las cartas firmadas.

21) Subir al Filenet las cartas firmadas.

22) Subir al portal las carpetas con los grupos completos.

23) Cambiar estado 92 CARTA FIRMADA LISTA PARA ENTREGAR-

Avisar al supervisor que el grupo se complet6 correctamente.
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PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR LAS MEZCLAS EN EL
REMOTO

Se inicia la sesion normal en MADRE y comienza a realizar la mezcla,
pero cuando le:

1-SALE EL ERROR 4605 SE LE DA OK
2- SE PROCEDE ABRIR EL ARCHIVO DE WORD REMOTO

3- NOS VAMOS AL MENU Y SELECCIONAMOS ARCHIVO LUEGO
GUARDAR COMO Y EN CARPETA ACTUAL SE DA CLICK 'Y SE
ABRE

4- RENOMBRAMOS EL ARCHIVO se le cambia de nombre ejemplo
R02 MARIELA nuevo nombre del archivo y seleccionamos el tipo de
DOCUMENTO O EXTENSION QUE DESEAMOS SE GUARDE. (R02
MARIELA.DOC)

TIPO: DOCUMENTO DE WORD 97-2003 (.doc) que se la da el mismo
sistema y luego se elige GUARDAR.

NOTA: PARA PRIMERA VEZ COJE UN NOMBRE Y PARA
POSTERIORES MEZCLAS DEL MISMO TIPO DE “R” DOCUMENTO
SE REEMPLAZA ARCHIVO.

5- SE PRESENTA LA PLANTILLA Y CIERRA CON LA “X”
DEL BORDE SUPERIOR DERECHO.

NOTA: Se debe seguir trabajando en la sesion abierta de MADRE.

6-VUELVE A ELEGIR EL LOTE O EXPEDIENTE Y ENTIPO DE “R”
ELIGE LA QUE SE CREO O RENOMBRO.

lll. Siglas y definiciones

FileNet: Herramienta que permite la gestion de contenidos y automatizacion de
procesos.




Tribunal Supremo de Elecciones

Direccion General del Registro Civil

IT-06-vO1-MIP-
DGRC-P05-v04

— - Gestion de la Nacionalidad Rige a partir del:
— Costarricense 10/09/2021

Instructivo para Control de Calidad
y Cartas

P&gina 48 de 48

MADRE: Modelo Administrativo de Resoluciones para expedientes.
OYN: Opciones y Naturalizaciones.
SINCE: Sistema Integrado Civil y Electoral.

IV. Control de cambios en relacion ala version anterior

NO

Descripcion del cambio

No aplica porgue no existe version anterior.

V. Elaboracion, revisién y aprobacion

Elaborado por:

Nombre y apellidos Fecha
Lady Pérez Moreira 15/07/2021
Revisado por:
Nombre y apellidos Fecha
Isabel Calvo Barrantes 20/07/2021
Nombre, apellidos y cargo Firma digital
. , ALCIDES Firmado digitalmente por
Alcides Chavarria Vargas CHAVARRIA  vicors e
Jefe de Coordinacion de Servicios Regionales |yargas (FIRMA) Fech20210503

Aprobado por:

No

mbre, apellidos y cargo Firma digital

Betzi Melissa Diaz Bermudez
Jefa a.i de Opciones y Naturalizaciones

BETZ| MELISSA DIAZ Firmado digitalmente por BETZI
BERMUDEZ (FIRMA) Fecha: 2021.09.03 10:46:58 -06'00"

MELISSA DIAZ BERMUDEZ (FIRMA)
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l. Control de versiones
Version Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

Detalle de pasos:

NO

Actividad

Recibo de documentos:

Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo previsto.

Se verifica la identidad de la persona a entregar el documento.

Se ubica el expediente respectivo mediante el Mddulo de Actos Juridicos y se
verifica el estado del mismo.

Se completa la version vigente del formulario “Recibo de Documentos” si el
tramite estd en proceso o la versién vigente del formulario “Solicitud de
Rehabilitacién de Tramite” cuando este se encuentre archivado, indicando
claramente el tipo de documento a recibir, el motivo por el cual se recibe y se
verifica el medio de notificacion, de ser necesario se actualiza con la versién
vigente del formulario “Actualizacion de Medio de Notificacion” para el
primer escenario.

Se imprime original y copia validando.con la firma del funcionario y sello de la
unidad administrativa que realiza la recepcion.

Para Oficinas Regionales se remite el documento recibido a la Seccién de Actos
Juridicos mediante el mecanismo establecido para tal fin. :

-

Elaboro Validé Aprobo

k3 w7 A

Nombre

Gustavo Garif Arrieta ~Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo

Firma

Vv

Alci avagria Vafgass_ L ——w po
‘U/@
[2a'd

G S

Fecha
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 Se adjunta al expediente respectivo la documentacion recibida y se traslada al
flujo respectivo:

Re

cibo de Declaraciones:

Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo previsto.

¢ Se verifica la identidad de la persona usuaria.

¢ Se ubica el expediente respectivo mediante el Médulo de Actos Juridicos.

e Para Oficinas Centrales: Se ubica el expediente y se verifica lo solicitado si
existe comunicacién para que la persona se presenta a manifestar sobre alguna
situacion especifica o la misma se presenta a exponer una situacién particular
relacionado con el tramite.

e Para Oficinas Regionales: se consulta a la Seccion de Actos Juridicos si existe
comunicacion para que la persona se presente a manifestar sobre alguna
situacion especifica o la misma se presenta a exponer una situacién particular
relacionada con el tramite.

e Se realiza la declaracion segun el caso: ‘ .

-Cita gratuita en tramites de Reconocimiento: Debe cada compareciente

manifestar si existe oposicién a realizarse la prueba de marcadores genéticos

segun la versién vigente del formulario “Declaracion de ADN-CCSS

Reconocimiento” por separado, ademas pueden aportar la documentacién que

crean necesaria para fundamentar lo indicado si lo desean.

-Cita de marcadores genéticos costeado por la persona gestionante: Debe la

persona. gestionante manifestar si estd de acuerdo con la realizacién del

procedimiento o no completando la versién vigente del formulario “Declaracién de

ADN-UCR”. ' '

-Otras manifestaciones o declaraciones: Para responder a audiencia brindada

a una persona para mejor resolver un expediente, se debe tomar declaracion en

Elaboré ) Validé ) Aprobé

Nombre

Alcides Chovarria mgas —|— __»

Firma

Gustavo Gi‘:c; Arrieta Abelarda Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo

Upre [ Z2osSeest| (Geld

Fecha

ifosfoo . T 24 JUN o0l 2 ufopl9°
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coordinacion con el Oficial Calificador que lleva el tramite. Para oficinas centrales
este debe estar presente al momento de la toma de la misma. Para oficinas
Regionales debe brindar una guia clara a la persona que tomara la declaracion.
En ambos casos se hace necesario completar la version vigente del formulario
“Declaracion Jurada”. Asimismo, para respuestas a prevenciones, la persona
declarante debe responder de formar clara y amplia lo que se le solicita en el
comunicado y en caso necesario consultar al oficial calificador si se debe ampliar
en algun punto especifico de la misma.

Entrega de documento a la persona gestionante o autorizada: (Sede Central)
Se llama a la persona gestionante mediante el mecanismo previsto.

Se ubica el expediente respectivo mediante el Mddulo de Actos Juridicos.(

Se verifica la identidad de la persona a-entregar el documento como
gestionante, abogado director del proceso o persona autorizada.

Se completa la version vigente del formulario “Entrega de documentos”
ubicado en repositorio respectivo de atencion de publico de la unidad
administrativa, con la informacién requerida (en caso de ser una sentencia con
defecto se debe aclarar los errores que se indican en la prevencién, en caso de
ser parte del expediente se indican los folios y se deja copia de los mismos
como parte del legajo). :

Se imprime original y copia recibiendo la firma de la persona que retira el
documento y se valida con la firma del funcionario que realiza la entrega. -

Se adjunta el comprobante de entrega al expediente o respaldo que consta en
la unidad administrativa. .

Se archiva en el lugar destinado.— fin de las actividades-

Ill. Glosario

N

" Elaboré - /4. / Validé Aprobé

Nombre

Gustavo 7arit Arrieta 7’| © Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo

Firma

ra  Alcides-Ehavarriadtazgas —|——
77

(OO

Fecha

~~ l(/06/pga

-

'n( /@é / P 2 4 JUN 2n9j
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PEEARCDE LA DEMQCRECTA

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algun
influjo en el nacimiento, modificacion o extincién de las relaciones juridicas. Tiene que ver
con actos de orden civil.

Adopcion: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro por naturaleza.
La adopcién constituye un sistema de crear artificialmente la patria potestad.

Anotacion (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacion, datos) puesta al pie
0 margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcion electronica, mediante el cual se
hace alguna aclaracion o correccién del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que,
en un tomo se coloca al lado del asiento de una inscripcién para indicar que existe un
movimiento o aclaraciéon pendiente de incluir en dicho asiento.

Aplicar: Ingresar de manera definitiva los cambios realizados en la base de datos del
sistema informatico.

Archivo Civil: Seccién del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y
expedientes que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos
vitales y actos juridicos. :

Asiento: Unidad de Informacién identificada con un nimero consecutivo correspondiente
a un hecho vital o acto juridico.

Autenticar: Firmar y sellar un documento por parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interés para el personal encargado de su tramitacion.

Calificar: Estudiar y resolver la documentacién presentada por el peticionario en un tramite
de rectificacién.

Elaboré Valido Aprobd
Nombre Gustavo G?rita Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
~N ¥,
Firma QWN/
Fecha n ’ of / 9P )
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Cancelacion: Acto de anular una inscripcion al resultar evidencia de haberse incurrido en
algun vicio o causa que implique nulidad.

Capturar: Ingresar al computador la informacion correspondiente a documentacién
tramitada en el Registro Civil.

. 1

Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los'documentos que conforman un
expediente.

Cédula de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de
Elecciones para personas costarricenses mayores de dieciocho. ‘

Certificacién: Documento extendido por el Tribunal Supremo de Elecciones o la
dependencia asignada por este, que da fe de la veracidad de la informacion.

Certificacion literal: Documento extendido conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectivo.

Cita: Cifra numérica correspondiente al nimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncion de una persona.

Certificado de declaracion (Cupén): Documento donde se indica la declaracién que da
razén a una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncién)

Constancia: Documento extendido por la entidad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacién solicitada por la persona interesada. -

Datos personales: Informacion referente a las calidades de una persona fisica,
(nacionalidad, estado civil, profesion, direccion, etc.) ’

Elaboré__ = .. _  Validé . Aprobé

Nombre Gustavo fiﬁmrleta’” = ~*pbelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo

plides-ghavargia-vatgasss|
PE e~ e AN (!
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Documentacion: Accion de anexar a un tramite o asunto (expediente) uno o varios
documentos de caréacter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el
gestionante. .

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacién de los ciudadanos
nacionales y extranjeros para la realizacién en el pais de actos en que, por ley, la persona
deba identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme dictada por un juzgado y reC|b|da en eI Reglstro Civil para
su ejecucion.

Estudio: Analisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.
Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto.

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los registros o bien de
cada expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.
Foliatura: Orden numeérico dado por un foliador.

Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncién de una persona.
Tiene que ver con un acto de la vida.

Impugnacién: Apelacién judicial presentada ante el Reglstro Civil en contra de alguna
informacion registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la
intencion de demostrar que quien se sefiala como padre de Una persona inscrita realmente
no lo es.

Inconsistencia: Error detectado en la tramitacién o inscripcién de un documento civil o
electoral. )

Elaboré : Validd Aprobé

Nombre Gustavo Garita Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo

cides.Chavarria Y@rgas———
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{

Legitimacion (Legitimacion por sub-sfgiliente matrimonio): Acto de inscribir en el
Registro Civil como hijo legitimo al hijo nacido antes de sus padres haber contraido
matrimonio.

Movimiento: Cambio que se aplica en el sistema de computo indicando la trazabilidad de
un expediente. Indica estado y ubicacion.

Némina: Lista de expedientes en orden numérico.

Ocurso: Rectificacion o modificacion dada en un asiento del Registro CIVI| en virtud de
sentencia dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opcioén: Solicitud que se presenta ante el Registro Civil para obtener la nacionalidad
costarricense. .

Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados.

Persona gestionante: Persona que presenta un tramite para su resolucién. (véase
usuario, peticionario e interesado).

Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.

Persona peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la
institucién.

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicios registrales,
electorales o de jurisdiccion electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

r

"Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucién de un tribunal.

-

A Elabor$ <" whee / Validé k L Aprobé

A

Nombre GustavoyGarita Arrieta —.|_-.Abelardo Camacho‘Calvo Irene’Montanaro Lacayo
/7( /ff . Alcides-Ghavarria Vargas————
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Progenitor: Padre o madre biolégicos de una persona inscrita en el Registro Civil.

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacion establecida. Declaracion solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacion: Accién de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores
o defectos detectados en una inscripciéon (nacimiento, matrimonio, defuncién).

Rehabilitacion: Restablecer el tramite de un expediente que se encuentra inhabilitado por
diversos motivos, (devuelto, faita de pruebas, incumplimiento de prevencion, falta de
publicacién de edicto, efc.).

‘Resolucion: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencia: Mandato de un juez o tribunal. Resolucién judicial en una causa. Fallo en la
cuestién principal de un proceso.

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto
(expediente) hasta su conclusion.

Tomo: Volumen fisico de pasta dura o su version electrénica en el que el Registro Civil
hechos vitales y actos juridicos y sus respectivas rectificaciones.

V. Control de cambios en relacion a la version anterior

No. Descripcion del cambio
No procede poraue no existe version anterior

Elaboré Validé Aprobd

Nombre Gustavo Gagrita Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
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Tribunal Supremo de Eleies ]
Instructivo de Control de Calidad de la Pagina 1de 4
Tarjeta TIM

l. Control de versiones

Este instructivo no giene versiones anteriores

Elaboré ——-Validé Autorizd

|_—kie-Bscar Fernando Mena

Nombre icda. Diana Rodriguez L| da. D Rodriguez, Lic. Alcides
R Barr}utes\ . Bdrrantes \

Firma

Carvajal
£} ~? A !
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Instructivo de Control de Calidad de la Pagina 2 de 4
Tarjeta TIM
ll. Detalle de pasos:
N° o . Actividad

Una vez que se imprime la tarjeta, el operador debera realizar un minucioso
control de calidad, revisando gue la tarjeta cuente con los laminadores
respectivos (holografico y duragard), que contenga toda la informacion
necesaria tanto al frente como al dorso de la tarjeta:

Frente:

Fotografia

Nombre completo del menor

Citas de nacimiento

Conocido como (en caso de que lo porte)

AI dorso

Citas de nacimiento
Nombre del padre
Nombre de la madre
Lugar de nacimiento
Fecha de nacimiento’
Domicilio
Vencimiento

Sexo

® & o6 o o ¢ o'

. Posteriorménte revisar la calidad de la impresion de la fotografia y de la
2 | informacion de la persona menor de edad.

Elaboré Validé Autorizd

Nombre Licda. Diana Rodriguez . __Digda. Dya{ Rodrlguez Lic:Alcideés Chavarria Vargas LIC Oscar Fernando Mena
{\ Barrantes . Bdrrantes \ Carvajal
b r\ 1]
Firma [} s W /dw%
) . % | =

Fecha §+\®4Laazo &t"qu 27 ABR ¢ o0 23*(0‘-([203_0




eV v .
gi‘g = Gestion del documento de identidad

Tnbunal Supremo de E!ecciones

IT-06-v01-MIP-DGRC-
Direccion General del Registro Civil P34-v01

fl

Rige: 25/05/2020

Instructivo de Control de Calidad de la Pagina 3 de 4
Tarjeta TIM

En caso de detectar que la tarjeta tiene informacion borrosa, incompleta o con
‘manchas en la fotografia, se debera proceder a reimprimir la tarjeta a fin de
obtener un producto de alta calidad.

Si la tarjeta cuenta con toda la informacién correcta, pero se verifica que el
sistema no realiz6 el laminado automaticamente, el operador debera proceder
a realizar un laminado de forma manual segln sea el caso, esto a fin de
garantizar la durabilidad de la tarjeta.

El laminado manual se realiza de la siquiente manera:

e Colocar la tarjeta a laminar en la impresora CP 80, (se deben sacar
previamente las tarjetas virgenes.

¢ Buscar la CP Printer (caja de herramientas) en el buscador de Windows.

e Presionar la opcién laminar Unicamente, posteriormente asignar la
cantidad de tarjetas que se necesite laminar.

e Aparecera un recuadro donde se debe de debe oprimir el botén inicio,
para iniciar el proceso del laminado.

e Una vez laminada la o las tarjetas presionar el botén cierre y salir del
CP Printer. .

Fin de la instruccion de trabajo
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Instructivo de Control de Calidad de la Pagina 4 de 4
Tarjeta TIM

lll. Glosario: -

Rollo de cinta holografica: Cinta de seguridad

Rollo de cubierta duragard: Cubierta protectora.

CP printer: Caja de herramientas

IV. Control de cambios en relacion a la versién anterior

No aplica porque no existe version anterior
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Control de versiones

A

No tiene versiones anteriores
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ll. Detalle de pasos:

No. . Descripcion
¥

Gestion de insumos en Sede Central:

Solicitud de insumos de TIM a la Contraloria Electoral

a. Una vez al mes, se debe realizar el inventario de insumos TIM y en
caso requerirse, se procede a gestionar la solicitud mediante oficio
a la Contraloria Electoral.

b. Una vez revisada la soI|C|tud la Contraloria Electoral procede a
realizar la convocatoria para el retiro de Tos insumos.

c. Se recibe mediante correo electrénico enviado por parte de CE, un
listado de las tarjetas asignadas a fin de tener un control detallado
del lote a recibir. El encargado de recibir los insumos imprime el
documento el cual debera presentar el dia en que retira los oo
insumos.

d. En la fecha establecida por CE, el encargado de TIM debe
. presentarse en la bodega de seguridad a realizar la verificacion
fisica de los insumos, chequeando uno, a uno cada insumo, y
verificando que el contador de tarjetas coteje de forma electrénica

la totalidad de cada grupo.

e. Se debera verificar la consecutividad numérica de las tarjetas
mediante un muestreo de al menos 50 farjetas, esto para prevenir
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la posibilidad de que existan tarjetas con numeracion repetida, o
que se presenten saltos en la numeracién que interrumpan la
consecutividad. Para tal fin se debera completar el formulario
“Muestreo de tarjetas virgenes” el cual debera ser firmado tanto
por el funcionario que retira los insumos como por el representante
de la Contraloria Electoral. '

f. Una vez completada la verificacion de los insumos, se recibe el
oficio y se firma la bitacora de entrega.

g. Se trasladan los insumos a la unidad de TIM bajo la custodia de un
oficial de seguridad, el cual acompafa en todo el proceso de
recepcion.

h. Por control y custodia se guardan los insumos en la caja de
seguridad de la Unidad de TIM.

i. Luego de asegurarse de que todo se recibié correctamente, se
ingresa al sistema TIM para realizar la recepcién de las tarjetas,
ingresar al menu Regionales sub menu “Recibo de Tarjetas en la
oficina reglonal” verificando que las tarjetas asignadas en el
sistema coincidan con lo recibido fisicamente.

Asignacion de tarjetas de Supervisor a Operador de TIM

2 a. Para iniciar la atenciéon de menores de edad, el supervisor debera
asignar previamente las tarjetas al operador ya que el sistema no
permite trabajar sin tarjetas asignadas.

Elaboré . Valido Autorizd
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Gestién de insumos TIM

b.

El supervisor asigna las tarjetas al operador via sistema,
ingresando al “Ment Regionales”, sub menu “Entrega de Tarjetas
a operadores TIM”. ¥

El operador recibe las tarjetas por medio del sistema en el Menu
“Proceso TIM”, submenu “Recibo de tarjetas por operadores TIM”,
completando las casillas solicitas. Es importante mencionar que en
la recepcidn el operador debe cambiar el estado de elaborado a
aprobado.

Si a la persona operadora se le acaban las tarjetas, se inicia el
proceso antes indicado.

No se omite indicar que el supervisor lleva un control manual de
las tarjetas asignadas, el cual el operador firmara cada vez que las
reciba.

Devolucion de tarjetas de Operador a Superwsor (virgenes y

defectuosas)

a. Alfinalizar la jornada laboral o.cada vez que se requieran ausentar

por periodos prolongados de tiempo, los operadores realizan la
devolucion de tarjetas al supervisor por medio del sistema,

Pagina 4 de 12

3 ingresando al Mena “Proceso TIM”, submenu “Devolucién de
operador a regional”.

b. El supervisor, ingresa al Menl Regionales, subment Recibo de
devoluciéon del operador y procede a verificar la informacion
consignada en el sistema contra las tarjetas fisicamente devueltas.
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c. Una vez verificada la informacién el supervisor recibe las tarjetas
devueltas por el operador Es importante mencionar que en la
recepcion el supervisor debe cambiar el estado de elaborado a
aprobado.

d. El supervisor actualiza el control manual el cual debe ser firmado
por todas las partes.

e. El supervisor procede a guardar todas tarjetas en la caja fuerte
para asegurar su custodia.

. f. Las tarjetas virgenes devueltas seran reasignadas al dia siguiente
y las defectuosas, deberan devolverse mensualmente a la
Contraloria Electoral para su destruccion.

’

v
v

Administracién de insumos de impresoras TIM
(Cintas Duragard, Holografica y de color)

a. Las impresoras TIM deberan estar debidamente equipadas en el
momento de iniciar con la atencién de los menores de edad.

4 b. Sialguno de los insumos se agota, la impresora emitira una alerta
a fin' de que la persona operadora solicite al supervisor que lo
sustituya.

c. El operador debera indicarle al supervisor la numeracion de la
ultima tarjeta utilizada e indicar cual es el insumo que requiere ser
cambiado.
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d. El supervisor realiza el cambio del insumo y completa la

. informacién en el control manual, posteriormente completa el

archivo de Gestion de Inventarios CE-OR San José, segun el
insumo sustituido.

s

Cierre mensual e informes TIM

a. Al finalizar el mes el supervisor realizara un inventario fisico de
todos los insumos cual debera cerrar con lo indicado en el sistema.

b. Posteriormente debera verificar que todos los movimientos de
insumos (tarjetas, duragard, holografica, cinta de color), realizados
durante el mes se hayan aplicado en el control de gestion de CE.
La actualizacion de esta informacion es importante debido a que
cuando se debe realizar el cierre mensual se verifica que se hayan
utilizado los insumos indicados y se inicia el mes con el

5 consecutivo correcto, esto permite obtener un control estricto de

todos los insumos utilizados. Es importante tener presente la

cantidad de tarjetas defectuosas quie seran devueltas, ya que éstas
pueden generar una alteracion en los informes.

c. Realizado el cierre de mes y verificado que la informacion esté
correcta y que el inventario fisico coincida con lo indicado en el
sistema, se debera remitir el archivo “Gestion de Inventarios CE-
OR” via correo electrénico a la Contraloria Electoral a fin de que
sea revisado.

d. Una vez verificada y validada la informacién, la Contraloria
Electoral remitira un correo electrénico indicando que el informe
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estd correcto y que se debe proceder a remitir los insumos
gastados y las tarjetas defectuosas.

e. La devolucion de insumos se debera hacer por medio por medio
del formulario definido por la Contraloria Electoral. También se
debera confeccionar un formulario por separado para devolver las
tarjetas segun su tipo, a saber, tarjetas de prueba, tarjetas de
limpieza, tarjetas enviadas a pasivo, y tarjetas defectuosas, cada
tarjeta defectuosa debe ser perforada en cada una de las
fotografias antes de ser enviadas y las de prueba con una sola
perforacién .

f. Una vez realizados los pasos anteriores, por medio del sistema se
realizara la devolucién de las tarjetas defectuosas en ment
Regionales, sub menu envio de tarjetas defectuosas a oficina
custodia, lo cual debe ser aprobado también por sistema por la CE.

g. Terminado el cierre de mes se debera remitir via correo electronico
,a la jefatura la bitacora, el informe de tramites de estudio, el
.informe de inconsistencias y el indicador de gestién del Q-matic.

Gestion de insumos éen Oficinas Regionales y CSR:

S

Solicitud de insumos TIM a Cbntralorfa Electoral

a. Una vez al mes, dentro de los primeros 5 dias habiles, se debe |
realizar el inventario de insumos TIM y en caso de requerirse, se
procede a gestionar la solicitud mediante oficio firmado
digitalmente a la Contraloria Electoral. Es recomendable realizar
este inventario coincidiendo con el informe mensual a fin de
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verificar lo reportado contra las existencias fisicas y asi tener claro
si se deben solicitar insumos nuevos.

{
Se recibe mediante correo .electrénico de la Contraloria Electoral,
la aprobacion de la solicitud de insumos de la OR.

* Se reciben los insumos en la OR vy la jefatura o asistente confronta

los insumos recibidos con lo indicado el formulario de la CE.
Ademas, se verifica que las tarjetas virgenes, Cintas de Color,
Duragard, Holograficos y cualquier otro insumo que se reciba estén
debidamente rotulados. Las tarjetas se deben revisar una a una a
efectos de verificar que la numeracién asignada corresponda con
lo indicado en el formulario de CE y que dicha secuencia numérica
esté correcta y visible en su totalidad. En cuanto a las Cintas de
Color, Rollo Duragard y Rollo Holografico y/o cualquier otro insumo
que se reciba se debe revisar que la etiqueta sefialada
corresponda con el tipo de insumo, asi como la numeracion
sefialada en el formulario de CE. .

Después de revisados los insumos recibidos, se sella y firma el
formulario de CE; se escanean y se envian Unicamente por correo
electronico con el visto bueno. El documento fisico se archiva y
custodia hasta cumplir su correspondiente plazo de conservacion.

Por control y custodia se guardan los insumos en la caja de
seguridad de la OR que debe estar cerrada de forma permanente
para seguridad y resguardo de los insumos.

Finalizado el proceso de recepciéon de insumos, se ingresa la
informacioén en el archivo digital Gestién de Inventarios CE-OR.
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Asignacion y devolucion de tarjetas

a. Para iniciar la atencion de menores de edad, las impresoras TIM
deberan estar debidamente equipadas en el momento de iniciar
con la atencion de los menores de edad; la jefatura o su asistente
debera asignar previamente las tarjetas o insumos al operador, la
persona operadora recibe las tarjetas o insumos siendo el
responsable de los mismos tal y como lo indica en el articulo 19
del Protocolo de Seguridad para la Custodia y Manejo de los
Insumos utilizados en la Produccién de los Documentos de
Identidad del Tribunal Supremo de Elecciones.

b. Para la asignacion de tarjetas virgenes o insumos .al operador se
verifica el consecutivo, completando cuidadosamente el formulario
de CE de entrega y devolucion de insumos para el TIM con la
informacion correspondiente y firman de recibido conforme.

c. Se archiva el formulario de CE donde se consigné la entrega de
insumos TIM y se custodia hasta cumplir su plazo de conservacion.

d. Sia la persona operadora se le acaban las tarjetas o insumos, se
inicia el proceso antes indicado.

e. Parala devolucién de los insumos gastados, los operadores deben

.llenar el formulario de CE de entrega y devolucién de insumos para

el TIM y la jefatura o su asistente verifican los insumos devueltos

contra lo consignado en dicho formulario y firman de recibido
conforme.
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f. Se archiva el formulario de CE donde se consigné la devolucion de

insumos TIM y se custodia hasta cumplir su plazo de conservacion.
Se agregé esta vineta.

. Alrealizar la devolucion de un insumo gastado, sea Cinta de Color,

Rollo Buragard o Rollo Holografico, la Jefatura o responsable
actualiza el archivo digital Gestion de Inventarios CE-OR, el cual
al ser alimentado diariamente con la informacién correspondiente
permite aparte del control de los insumos y del trabajo diario, la
verificacion del rendimiento promedio de dicho insumo.

. Se debe tener presente que dentro del control general TIM se

incluyen las tarjetas de limpieza y las cabezas de impresion, por lo
que al utilizar una tarjeta de limpieza o cambiar la cabeza de
impresion se debe hacer constar esto "en el formulario
correspondiente de CE como en el archivo digital Gestiéon de
Inventarios CE-OR. De igual forma en dicho archivo digital Gestion
de Inventarios CE-OR, especificamente en la pestana “informes
mensuales” se debe anotar si durante el mes se utilizé alguna
tarjeta de prueba, lo cual también se debe diligenciar en el
formulario de CE. '

Los insumos devueltos quedan en custodia de la jefatura en la caja
fuerte de forma separada a los insumos nuevos para ser enviados
a la Contraloria Electoral a inicios de cada mes.

23-04- 070>
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~

Devolucion de insumos TIM a la Contraloria Electoral

a.

il

Realizado el cierre de mes, se debera remitir el archivo “Gestion
de Inventarios CE-OR” via correo elecirénico a la Contraloria
Electoral a fin de que sea revisado.

Una vez verificada y validada la informacion, la Contraloria
Electoral remitira un correo electrénico indicando que el informe
estd comrecto y que se debe proceder a remitir los insumos
gastados y las tarjetas defectuosas.

La devolucion de insumos se debera hacer por medio del
formulario definido por la Contraloria Electoral. También se debera
confeccionar un formulario por separado para devolver las tarjetas

“segun su tipo, a saber, tarjetas de prueba, tarjetas de limpieza,

tarjetas enviadas a pasivo, y tarjetas defectuosas, cada tarjeta
defectuosa debe ser perforada en cada una de las fotografias
antes de ser enviadas y las de prueba con una sola perforacion.

Se empacan los insumos gastados y los documentos y se envian
por encomienda, la copia digital y/o fisica del documento enviado
se archiva en la carpeta respectiva.

Al recibir la encomienda en la CE de los insumos gastados de la
OR, éstos la confrontan, reciben y sellan; remiten a la OR el
documento escaneado via correo, el cual se imprime o se guarda
digitalmente en la carpeta correspondiente.
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1

. Glosario:
e CSR: Coordinacion de Servicios Regionales
e TIM: Tarjeta de Identidad de Menores
o CE: Contraloria Electoral

IV.  Control de cambios en relacién a la version anterior

No aplica porque no existe version anterior ,

Elaboré Validé Autorizé
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Instructivo: Notificacion de Tramites
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l. Control de versiones

Version

Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

Il. Detalle de pasos:

NO

Actividad

e Correo elec
e Fax

e Personal

tronico

Direcciéon de domicilio

Establecer el tipo de notificacion de acuerdo al medio de notificacion

Notificacién por correo electronico (Unidad de Notificacion de Actos Juridicos):

e Se ingresa al correo electronico autorizado de notificacion y se ingresa la
informacion respectiva de cuenta de correo y de asunto se indica “Notificacion
seguido del nimero de expediente”. '

e Se determina y busca en el repositorio WACJ045\Documentos _Actos
Juridicos\RESPALDO DE RESOLUCIONES POR EXPEDIENTE Y ANO\

seguido se ingresa a la carpeta correspondiente de acuerdo al afio del
" expediente, el tipo de resolucion en Parrafo Tercero, Audiencia al PANI (se
envia al correo electronico notificaciones.tse@pani.go.cr.), prevenciones con
plazo determinado, prevenciones y otras resoluciones. (Para las resoluciones
donde el archivo contenga el edicto, se debe enviar solo la resolucién
trasladando a formato PDF, de igual manera, las prevenciones a tramites de
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sentencias, legitimaciones o reconocimiento también se envian en este formato
con la indicacion de original firmado.

Se completa la informacion de la cuenta de correo respectivo segtn lo indicado
por la persona gestionante. Con asunto “Notificacion expediente” seguido del
numero respectivo y adjuntando la resolucién al borrador de correo electrénico.

Se envia el mensaje y una vez se tenga respuesta de recibo al.servidor

* receptor, se imprime, adjuntando el respaldo al expediente respectivo y

completando la foliacién del mismo. En caso recibir respaldo de trasmision

negativa por el servidor que recibe el mensaje y la cuenta de correo electronica-
receptora esta conforme indicé la persona gestionante, se da por notificado y

se procede segun el flujo.

Se adjunta el respaldo ai expediente respectivo, indicando el nombre, firma y
fecha de la persona que realiza la accién y se completa la foliacion del mismo.

Se traslada a “casilla de término” y el plazo de la resolucion inicia el siguiente
dia habil de enviada la notificacion. ”

Una vez realizada la notificacion, se traslada al flujo respectivo de acuerdo al
tipo de resolucion. .

Notificacién por Fax (Unidad de Notificacion de Actos Juridicos):

Se prepara el aparato para la marcacion al numero telefénico indicado, de

3 acuerdo con el Instructivo para la asignacioén y utilizacién del Cédigo Telefénico
y se coloca la resolucién firmada en la bandeja respectiva.
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Si la comunicacion es positiva se adjunta el respaldo al expediente respectivo
y se completa la foliacion del mismo.

Si la comunicacion es negativa, se debe proceder con los intentos la cantidad
de veces durante los periodos establecidos en la Ley de Notificaciones
Judiciales y se adjunta el respaldo o los respaldos respectlvos al expedlente

completandose la foliacién.

Se adjunta el respaldo al expediente respectivo, indicando el nombre, firma y
fecha de la persona que realiza la accién'y se completa la foliacién del mismo.

Se traslada a “casilla de término” y el plazo de la resolucién inicia el siguiente
dia habil de enviada la notificacion.

Una vez realizada la notificacion, se traslada al flujo respectivo de acuerdo al
tipo de resolucion.

Notificacion por correo certificado: (Unidad de Notificacion de Actos Juridicos):
1.

Confeccidon de nominas de envio:

Se ordenan los expedientes numéricamente de menor a mayor sin considerar
el afo. Para envios al exterior se realizan de manera- individual. -«

4
e Se confecciona la némina respectiva en las plantillas respectivas en la
aplicacion Excel denominada Plantila de No6mina, ubicada en
WACJ045\Documentos  Actos Juridicos\UNIDAD DE RECEPCION Y
NOTIFICACION\AREA DE NOTIFICACION\Correo Certificado\Plantillas de
carreo certificado\ digitando el nombre de la persona(s) gestionante(s), nimero
. Elaboré = 'f;f— P Validé Aprobé
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de expediente, codigo dé barras para correo certificado (este ultimo se solicita | .
a la persona encargada de la Unidad de Recepcion y Notificacion).

Se guarda el archivo en la ubicacion: \WACJ045\Documentos Actos
Juridicos\UNIDAD DE  RECEPCION Y NOTIFICACIONVAREA DE
NOTIFICACION\Correo Certificado\Nominas de correo certificado/, en la
carpeta del afo y mes respectivo, el nombre del archivo débe estar compuesto
de la fecha de confeccion y las iniciales de la persona que digité dicha némina.

Se realiza la gombinaciéh de correspondencia entre el archivo de la nédmina
digitada y cada.uno de los siguientes archivos: “Maestro sobre N°10”, “Maestro
de Respaldos” y “Maestro Nomina en Oficio de ACJ” (a este ultimo se debe de
incluir el nimero de consecutivo de oficio que se solicita a la secretaria), estos
dltimos archivos se ubican en WACJ045\Documentos Actos Juridicos\UNIDAD
DE RECEPCION Y NOTIFICACION\AREA DE NOTIFICACION\Correo
Certificado\Plantillas de correo certificado\, imprimiéndose cada uno‘ en
documentos individuales. ‘

Se imprime la copia de cada resolucion, indicando que la resolucién original se
encuentra firmada y corresponde a una copia de la resolucion

Se ingresa en el sobre respectivo engomandolo y cerrandolo,

Se pega el codigo de correo certificado en la parte superior derecha, luego

_ dejando los sobres con la némina de notificacion respectiva (oficio) en el lugar

destinado para custodia y entrega al funcionario respectivo de Servicios
Generales.
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Se realiza el traslado de la totalidad a los expedientes al estado Espera Boleta.
Respaldos recibidos de Correos de Costa Rica

Se adjunta el respaldo al expediente respectivo, indicando el nombre, firma y
fecha de la persona que realiza la accién y se completa la foliacién del mismo.

Se traslada a “Casilla de término” y se da por notificado luego de cinco dias
contados a partir del dia siguiente de la fecha indicada por Correos de Costa
Rica en el respaldo de notificacién, a partir de ese momento inicia el término
gue indica la resolucion.

Se traslada al flujo respectivo.

Notificacion personal en sede del TSE:

Para la notificacion en Oficina Regional se debe solicitar a la extension 5611 la
resolucién a notificar; la persona encargada de la Unidad de Recepcion y
Notificacion remite al correo de la unidad administrativa solicitante la resolucién

5 a notificar en formato PDF con la indicacion de “original firmado”.
» Se verifica la identidad de la persona a notificar como gestionante u persona
autorizado.
e Se completa la versién vigente del formulario “Acta de notificacion personal”
. Elaboré s Validé ™, . + - Aprobé
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Para la notificaciéon en Sede Central: Se adjunta el-respaldo al expediente
respectivo indicando el nombre, firma y fecha de la persona que realiza la
accion y se completa la foliacién del mismo.

+

Para la notificacion en Oficina Regional se remite copia del respaldo de
notificacion al fax 2287-5587 . o a los correos electronicos
notificacionesacj1@tse.go.cr, - . notificacionesaci2@tse.qgo.cr y al
notificacionesacj3@tse.go.cr y el original mediante la forma de traslado
ordinario de documentacion.

Se da por notificado el tramite y se traslada al flujo respectivo una vez adjunto
y foliado el original del respaldo de notificacion. )

Notificacién personalmente en direccion indicada:

Se completa la versién vigente del formulario “Acta de notificacion personal”
(nombre, apellidos y direccién de la persona a notificar, fecha de resolucmn)
adjuntado copia de la resolucién a notificar

Se traslada al notificador acta de nptiﬁcaciéh con el adjunto de la copia de la

6 [ ]
resolucién mediante oficio al Departamento de Coordinacién de Servicios
. Regionales.
e El expediente se traslada a “Espera Boleta de Correc” hasta que llegue la
respuesta de la notificacion. ! .
i 7
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Al llegar el respaldo se adjunta al expediente respectivo, indicando el nombre,
. . R . 4 . dy
firma y fecha de la persona que realiza la accion y se completa la foliacién del

mismo. -«

Traslado al - flujo respectivo de acuerdo al tipo de resoluciéon (Sede Central):

Parrafo tercero: Termino (segun lo estipula la ley y posterior a Casilla de Pago

Parrafo Segundo y hacer constar: Digitacién

Prevenciones: Casilla de prevencion

Casilla de prevencion con plazo de 10 dias: se mantiene en “Casilla de término”

por un plazo indicado en la prevencion, luego de esto a la unidad de

7 calificacion.
¢ Inicios de Procedimiento se traslada a:
v" Una vez realizada la notificacion se traslada a la unidad de Digitacién y
Control de Calidad al estado “Advertencias”, con la indicacion que luego
se pase a la Secretaria para el envio del oficio con la notificaciéon y luego
pasar a Publicacién del Edicto por parte de la Administracion.
v" Calificacion si cuenta con las notificaciones, publicacion de los edictos
y advertencia del asiento a modificar.
= ./ 2 v
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¢ Resolucion Final de Primera Instancia se traslada a “Confirmar TSE” y se
remite a la Unidad de Revisiéon de Expedientes de la Secretaria del TSE.

e Denegar, Archivar Diligencias: Una vez cumplido el término se traslada al
estado “Pasado al Archivo”.

Se custodian temporalmente los documentos y se confecciona la némina al finalizar
g |eldia. Las oficinas regionales y la Coordinacion de Servicios Regionales remitiran los
documentos a la Seccion de Actos Juridicos. — fin de la actividad-

Ill. Glosario

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algln
influjo en el nacimiento, modificacién o extincién de las relaciones juridicas. Tiene que ver
con actos de orden civil.

Adopcion: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro po;' naturaleza.
La adopcioén constituye un sistema de crear artificialmente la patria potestad.

Anotacién (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacion, datos) puesta al pie
o margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcion electrénica, mediante el cual se
hace alguna aclaracién o correccién del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que,
en un tomo se coloca al lado del asiento de una inscripcién para indicar que existe un
movimiento o aclaraciéon pendiente de incluir en dicho asiento.

Aplicar: Ingresar de manera definitiva los cambios realizados en la base de datos del
sistema informatico.

Elaboré Validé Aprobo
Nombre | Gustavo Garifa Arrieta Abelardo Camacho Calvo Irene Montanaro Lacayo
A __—MeidesChaveitfarvefgiy—— 1~ _ _
- T 7
| T s | (D
Fecha lo6 - : ¢ /06/,’)40
SR Ll P ‘ 2 4" Jun j

»
v -t . AA

e - -




Direccién General del Registro Civil IT-11-v01-MIP-DGRC-P07-v02

Modificacion de Asientos Rige: 20/07/2020

\ Instructivo: Notificacion de Tramites Pagina 9 de 13

Tnbunal Supremo de Elecciones
[PEL AR DE LA DEMOCRACIA]

Archivo Civil: Seccién del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y
expedientes que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos
vitales y actos juridicos.

Asiento: Unidad de Informacion identificada con un nimero consecutivo correspondiente
a un hecho vital o acto juridico.

Autenticar: Firmar y sellar un documento por‘parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interés para el personal encargado de su tramitacion.

Calificar: Estudiar y resolver la documentacion presentada por el peticionario en un tramlte
de rectificacion.

Cancelacién: Acto de anular una inscripcion al resultar ewdencna de haberse incurrido en
algun vicio o causa que implique nulidad.

Capturar: Ingresar al computador la informacion correspondiente a documentacion
tramitada en el Registro Civil.

Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los documentos que conforman un
expediente.

Cédula de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de
Elecciones para personas costarricenses mayores de dieciocho.

Certificacién: Documento extendido por el Tribunal Supremo de Elecciones o la
dependencia asignada por este, que da fe de la veracidad de la informacion.

Certificacion literal: Documento extendido conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectivo.

——
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DL AR DIE A DEMOLRNGER,

Cita: Cifra-numérica correspondiente al nimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncién de una persona.

Constancia: Documento extendido por la entidad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacion solicitada por la persona interesada.

Cupén: Documento que da razon a una inscripcion (nacimiento, matrimonio, defuncion)

Datos personales: Informaciéon referenie a las calidades de una persona fisica,
(nacionalidad, estado civil, profesion, direccion, etc.)

Documentacion: Accién de anexar a un tramite o asunto (expediente) uno o varios
documentos de caracter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el
gestionante.

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacion de los ciudadanos
nacionales y extranjeros para la realizacion en el pais de actos en que por ley, la persona
deba identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme dictada por un juzgado y recibida en el Registro Civil para
su ejecucion. .

Estudio: Analisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.
Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto.

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los registros o bien de
cada expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.

Foliatura: Orden numérico dado por un foliador.
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Tribunal Supremo de Elecciones
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Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncién de una persona.
Tiene que ver con un acto de la vida.

Impugnacion: Apelacion judicial presentada ante el Registro Civil en contra de alguna
informacién registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la
intencion de demostrar que quien se sefiala como padre de una persona inscrita realmente
no lo es.

Inconsistencia: Error detectado en la tramitacion o inscripciéon de un documento civil o
electoral.

Legitimacion (Legitimaciéon por sub-siguiente matrimonio): Acto de inscribir en el
Registro Civil como hijo legitimo aI hijo nacido antes de sus padres haber contraido
matrimonio,

Movimiento: Cambio que se aplica en el sistema de cémputo indicando la trazabilidad de
un expediente. Indica estado y ubicacion.

Némina: Lista de expedientes en orden numérico.

Ocurso: Rectificacion o modificacion dada en un asiento del Registro Civil en virtud de
sentencia dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opciodn: Solicitud que se presenta ante el Registro Civil para obtener la nacionalidad
costarricense.

Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las ‘personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados.

Persona gestionante: Persona que presenta un tramite para su resolucion. (véase
usuario, peticionario e interesado).
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Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.-

Persona peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la
institucion. :

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicios registrales,
electorales o de jurisdiccion electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucion de un tribunal.
Progenitor: Padre o madre biolégicos de una persona inscrita en el Registro Civil.

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacion establecida. Declaracion solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacion: Accion de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores
o defectos detectados en una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncion).

Rehabilitacidén: Restablecer el tramite de un expediente que se encuentra inhabilitado por
diversos motivos, (devuelto, falta de pruebas, incumplimiento de prevencion, falta de
publicacion de edicto, etc.).

Resolucion: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencia: Mandato de un juez o fribunal. Resolucién judicial en una causa. Fallo en la
cuestién principal de un proceso.

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto
(expediente) hasta su conclusion.

Tomo: Volumen fisico de pasta dura o su version electrénica en el que el Registro Civil
hechos vitales y actos juridicos y sus respectivas rectificaciones.
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IV. Control de cambios en relacion a la version anterior

No. Descripcién del cambio
No procede porgue no existe version anterior
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. (Usuario)
l. Control de versiones
Version Vigencia

Este instructivo no tiene versiones anteriores.

. D

etalle de pasos:

NO

Actividad

Seglin el estado del expediente:
a) Casilla de Pago.
Para Oficinas Regionales:
o Se solicita a la-Seccién de Actos Jurldlcos (extension 5611 Unidad de
Recepcién y Notificaciones) se incluya el edicto firmado digitalmente en la
carpeta de “Edictos de Actos Juridicos” del Sitio Colaborativo

Seccion de Actos Juridicos:

e Se ubica el edicto firmado digitalmente en la carpeta \acj045\Documentos
Actos Juridicos\RESPALDO DE RESOLUCIONES POR EXPEDIENTE Y
ANO\EDICTOS FIRMADOS DIGITALMENTE\.

b) P/Archivo Casilla Pago, Pasado a Archivo, Para pasar al Archivo
con respaldo en custodia de la Seccion de Actos Juridicos:
Para Oficinas Regionales:

o Se verifica si existe el respaldo de la resolucién y edicto en la Seccion de
Actos Juridicos consultando el archivo “Respaldo de Edictos en custodia de
Actos Juridicos” ubicado en la carpeta Edictos de Actos Juridicos” del Sitio -
Colaborativo

Elaboré +  Valido « ' Aprobé
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e Se solicita a la Seccion de Actos Juridicos, Unidad de Recepcién y
Notificacion (extensiéon 5611) se incluya el edicto firmado en la carpeta
“‘Edictos de Actos Juridicos” del Sitio Colaborativo

.| Seccién de Actos Juridicos: }

o Se traslada la informacién a la persona encargada realizar la cotizacion.

c) P/Archivo Casilla Pago, Pasado a Archivo, Para pasar al Archivo

con respaldo en custodia de la Seccion de Actos Juridicos:
N

Para Oficinas Regionales:
e Remitir la informacién de la persona gestionante (nombre completo, nimero
de teléfono, correo electrénico.) a los correos notificacionesacj1@tse.go.cr,
notificacionesacij2@tse.go.cr, notificacionesacj3@tse.go.cr

Seccidn de Actos Juridicos:
o Generar la solicitud al Archivo Civil segln la politica establecida por este.

Cotizacion y publicacidén de edicto en el portal de la Imprenta Nacional

e Seingresa a la plataforma htitps://www.imprentanacional.go.cr/Login.aspx y se
continua de acuerdo con el Manual del sitio web para clientes de contado del
sitio web.

e Se ubica el documento firmado digitalmente en el repositorio respectivo
Oficinas Regionales: “Edictos de Actos Juridicos” del Sitio Colaborativo
Seccién de Actos Juridicos: \acj045\Documentos Actos
Juridicos\RESPALDO DE RESOLUCIONES POR EXPEDIENTE Y
ANO\EDICTOS FIRMADOS DIGITALMENTE\.) archivo digital del
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expediente a publicar en el repositorio. WACJ045\Documentos Actos
Juridicos\RESPALDO DE RESOLUCIONES POR EXPEDIENTE Y
ANO\
e Se imprime el comprobante de cotizacion y se' le entrega a la persona
gestionante con la indicacién que-complete el pago mediante los mecanismos
autorizados en la cotizacion.

e Se incluye la informacion del respaldo de pago de acuerdo a lo solicitado en la
plataforma de la Imprenta Nacional (Nimero de documento de transaccion,
Monto cancelado, fecha de cancelacion y Entidad bancaria donde se realizé el

pago).

Comprobante de pago realizado mediante el portal de la Imprenta Nacional

Para Oficinas Regionales:
e Se respalda digitalmente el comprobante emitido por el portal donde demuestre
el pago del edicto. )
e Se remite el comprobante al correo notificacionesacj1i@tse.go.cr
notificacionesaci2@tse.go.cr o notificacionesaci3@ise.go.cr indicando el
numero de expediente que pertenece dicho pago.

Seccion de Actos Juridicos:
e Se imprime el comprobante de pago del portal y los recibidos en los correos
asignados a las Oficinas Regionales
e Se incluye al expediente respectivo
e Se traslada el expediente al estado de “Espera Publicacién Gaceta”

Entrega de Edicto para realizar el Pago en La Imprenta Nacional

~

e Se ubica el expediente respectivo.
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Se verifica la identidad de la persona a notificar como gestionante u persona
autorizado.

Se completa la versién vigente del formulario “Entrega de edicto”. (Si se
debe hacer la notificacién en el mismo acto se toma la plantilla de notificacion
y se incluye el texto de entrega de edicto al final de este formulario).

Se rotula el sobre pre-impreso con el nimero de expediente y se introduce el
documento respectivo. (para sede central).

Se recibe la firma y el nimero de documento de identidad de la persona que
retira el documento y se valida con la firma del funcionario que realiza la
entrega. )

Se adjunta el comprobante de entrega (acta de notificaciéon y comprobante de
entrega de edicto si se notifico en el mismo acto) al expediente.

Se traslada el expediente al estado “Espera Publicacion Gaceta”. — fin de la
actividad-

Ill. Glosario

Acto Juridico: Hecho civil o juridico dependiente de la voluntad humana que ejerce algin
influjo en el nacimiento, modificacion o extincion de las relaciones juridicas. Tiene que ver
con actos de orden civil.

.Adopcidn: Acto por el cual se recibe como hijo propio a quien los es de otro por naturaleza.
La adopcion constituye un sistema de crear artificialmente la patria potestad.

Elaboro Validd Aprobd
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Anotacién (marginal/digital): Nota (leyenda, escritura, observacién, datos) puesta al pie
o margen de un libro fisico o se relaciona a la inscripcion electrénica, mediante el cual se
hace alguna aclaracion o correccion del contenido de asiento. ~ de advertencia: Nota que,
en un tomo se coloca al lado del asiento de una inscripcion para indicar que existe un
movimiento o aclaracion pendiente de incluir en dicho asiento. /

Aplicar: Ingresar de manera definitiva los cambios realizados en la base de datos del
sistema informatico.

Archivo Civil: Seccion del Registro Civil encargada de custodiar los documentos y
expedientes que dan fundamento a los cambios realizados en los asientos de hechos
vitales y actos juridicos.

Asiento: Unidad de Informacién identificada con'un nimero consecutivo correspondiente
a un hecho vital o acto juridico.

Autenticar: Firmar y sellar un documento por parte de una autoridad competente.

Boleta: Comprobante de papel que se adjunta a un documento o grupo de documentos
conteniendo observaciones de interés para el personal encargado de su tramitacion.

Calificar: Estudiar y resolver la documentacuon presentada por el peticionario en un tramite
de rectificacion.

Cancelacion: Acto de anular una inscripcion al resultar evidencia de haberse incurrido en
algun vicio o causa que implique nulidad.

Capturar: Ingresar al computador la informacion correspondiente a documentacion
tramitada en el Registro Civil.

- Caratula: Carpeta o cubierta de cartulina que contiene los documentos que conforman un
expediente.
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Cédula de identidad: Documento de identidad emitido por el Tribunal Supremo de
Elecciones para personas costarricenses mayores de dieciocho.

Certificacion: Documento éxtendido por el Tribunal Supremo‘de Elecciones o Ia
dependencia asignada por este, que da fe de la vere]cidad de la informacién. -

Certificacion literal: Docimento extendido conforme a la letra del texto que aparece en el
asiento respectivo.

Cita: Cifra numérica correspondiente al nimero de partido, tomo, folio y asiento en el que
aparece inscrito el nacimiento, matrimonio o defuncién de una persona.

Constancia: Documento extendido por la entidad competente del Tribunal Supremo de
Elecciones, conteniendo informacién solicitada por la persona ‘interesada.

Certificado de declaracion (Cupdn): Documento donde se indica la declaracion que da
razon a una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncion)

Datos personales: Informacion referente a las calidades de una persona fisica,
(nacionalidad, estado civil, profesién, direccién, etc.)

Documentacion: Accién de anexar a un trémite o asunto (expediente) uno o varios
documentos de caracter oficial que sirven como prueba para acreditar lo solicitado por el
gestionante.

Documento de identidad: Documento legal y oficial de identificacion de los ciudadanos
nacionales y extranjeros para la realizacion en el pais de actos en'que, por ley, la persona
deba identificarse. (civiles, electorales, administrativos y legales)

Ejecutoria: Sentencia en firme dictada por un juzgado y recibida en el I’«;egistro Civil para
su ejecucion.

Elaboro Valido Aprobo
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Estudio: Andlisis que se practica en cada documento tramitado a efecto de resolver.
Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un tramite o asunto.

Folio: Hoja numerada que forma parte de los tomos que componen los registros o bien de
cada expediente que se encuentra en tramite.

Foliador: Numerador automatico utilizado para numerar.
Foliatura: Orden numérico dado por un foliador.

Hecho vital: Acto de inscribir en el Registro Civil el nacimiento y defuncion de una persona.
Tiene que ver con un acto de la vida.

Impugnacion: Apelacion judicial presentada ante el Registro Civil en contra de alguna
informacion registrada. ~ de paternidad, ~ de reconocimiento: se presentan con la
intenciéon de demostrar que quien se sefiala como padre de una persona inscrita realmente
no lo es.

Inconsistencia: Error detectado en la tramitacion o inscripcion de un documento civil o
electoral.

Legitimacién (Legitimacién por sub-siguiente matrimonio): Acto de inscribir en el
Registro Civil como hijo legitimo al hijo nacido antes de sus padres haber contraido
matrimonio.

Movimiento: Cambio que se aplica en el sistema de computo indicando la trazabilidad de
un expediente. Indica estado y ubicacion.

Noémina: Lista de expedientes en orden numérico. '

[4
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Ocurso: Rectificaciéon o modificacion dada en un asiento del Registro Civil en virtud de
sentencia dictada por el Tribunal Supremo de Elecciones.

Opcion: Solicitud que se presenta ante el Registro Civil para obtener la nacnonahdad
costarricense.

Patria potestad: Conjunto de derechos y deberes que al padre y, en su caso a la madre,
corresponden en cuanto a las personas y bienes de sus hijos menores de edad y no
emancipados.

Persona gestionante: Persona que presenta un tramite para su resolucién. (véase
usuario, peticionario e interesado).

Persona interesada: Persona peticionaria (petente) o gestionante de un tramite.

Persona peticionaria (petente): Persona que solicita de los servicios que brinda la
institucion.

Persona usuaria (cliente): Persona fisica o juridica que solicita servicios registrales,
electorales o de jurisdiccion electoral en esta institucion: (oficio CPEI-27-2015).

Proceso: Litigio sometido a conocimiento y resolucién de un tribunal.
Progenitor: Padre ¢ madre biolégicos de una persona inscrita en el Registro Civil.

Reconocimiento: Acto por el cual el padre o la madre reconoce como hijo suyo a aquel sin
filiacion establecida. Declaracion solemne de la paternidad o maternidad natural.

Rectificacion: Accion de modificar o corregir las inconsistencias, imperfecciones, errores
o defectos detectados en una inscripcién (nacimiento, matrimonio, defuncion).
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. Rehabilitacién: Restablecer el tramite de un expediente que se encuentra inhabilitado por
_diversos motivos, (devuelto, falta de pruebas incumplimiento de prevenmon falta de
publicacién de edicto, etc.).

Resolucién: Dictamen emitido por unidad administrativa o funcionario autorizado.

Sentencia: Mandato de un juez o tribunal. Resolumon jud|C|aI en una causa. Fallo en la
cuestion principal de un proceso.

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto
(expediente) hasta su conclusion.

Tomo: Volumen fisico de pasfa dura o su version electronica en el que el Registro Civil
hechos vitales y actos juridicos y sus respectivas rectificaciones.

IV. Control de cambios-en relacion a la version anterior

No. Descripcion del cambio
No procede porque no existe version anterior
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