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1. OBJETIVO

Conocer y resolver los recursos de apelacion que se interpongan contra cualquier acto o resolucién
emitido por la Junta Directiva del Consejo de Transporte Publico en la materia especifica del
Transporte Publico (en todas sus diversas modalidades), asi como las solicitudes de indemnizacién
gue puedan originarse en relacién con los danos producidos por violaciones de la legislacién del
transporte publico, ddndose por agotada la via administrativa.

2. ALCANCE

Instruir y resolver el recurso de apelacidn, asi como todas sus incidencias (nulidades, excepciones
previas y de fondo, medidas cautelares), todo conforme a los principios de oralidad, oficialidad,
celeridad e inmediacién de la prueba; ajustando la actuacion al procedimiento y las normas de
funcionamiento establecidas en la Ley General de Administracion Publica, el Cdédigo Procesal
Contencioso Administrativo y la Ley Orgdnica del Poder Judicial, en lo que sean aplicables
supletoriamente y la demas normativa conexa. Igualmente se procedera en la instruccién y resolucién
de los recursos extraordinarios de revisidn, asi como de las solicitudes de adicién y aclaracidon que
sean presentadas contra las resoluciones emitidas por este Tribunal, siendo éstas de acatamiento
inmediato estricto y obligatorio.

3. PRODUCTO
Resoluciones Administrativas.

4. DOCUMENTACION RELACIONADA

e Ley N°3503, “Ley Reguladora Transporte Remunerado Personas Vehiculos Automotores”, y sus
reformas y modificaciones vigentes.

o Ley N°6227, “Ley General de la Administracion Publica”, y sus reformas y modificaciones vigentes.

e Ley N°7600, “Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad”, y sus
reformas y modificaciones vigentes.

e Ley N°7935, “Ley Integral para la Persona Adulta Mayor” y sus reformas.

o Ley N°7969, “Ley Reguladora del Servicio Publico de Transporte Remunerado de Personas en
Vehiculos en la Modalidad de Taxi”, y sus reformas y modificaciones vigentes.

e Ley N°8508, “Cddigo Procesal Contencioso Administrativo”, y sus reformas y modificaciones
vigentes.

o Ley N98687, Ley de Notificaciones Judiciales, y sus reformas y modificaciones vigentes.

o Ley N°8826 “Reforma del articulo 25 de La ley N° 3503, para sacar a concurso publico las rutas de
transporte remunerado de personas modalidad autobls que operan actualmente como
permisionarias de rutas regulares, y sus reformas y modificaciones vigentes.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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e Ley N°8955, Reforma la Ley N° 3284 "Cédigo de Comercio ", del 30 de abril de 1964, y la Ley N°
7969 "Ley Reguladora del Servicio Publico de Transporte Remunerado de Personas en
Vehiculos en la modalidad de Taxi " del 22 de diciembre de 1999, sus reformas vy
modificaciones vigentes.

e Ley N°9027, “Ley para autorizar la transmisibilidad de derechos de concesién por muerte del
concesionario en el servicio publico de taxis, reforma Ley Reguladora del Servicio Publico de
Transporte Remunerado de Personas en Vehiculos en la modalidad de Taxi”, y sus reformasy
modificaciones vigentes.

e Ley N°8, Ley Orgdnica del Poder Judicial, y sus reformas y modificaciones vigentes.

e Ley N°9078, “Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial”, y sus reformas y
modificaciones vigentes.

e Ley N°9342, “Cédigo Procesal Civil, y sus reformas y modificaciones vigentes.

e DE 37355-MOPT, Reglamento Interno y de Funcionamiento del Tribunal Administrativo de
Transporte del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, sus reformas y modificaciones
vigentes.

e Ley N°8220, “Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos”.

e Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

o Ley N°7494, “Ley de Contratacién Administrativa”

e Reglamentos atinentes al transporte publico

e Jurisprudencia Constitucional

e Jurisprudencia Contencioso-Administrativa

e La legislacion administrativa vigente aplicable.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1 Definiciones

Expediente Administrativo: Legajo confeccionado en el TAT que comprende todas las actuaciones
sucesivas y cronolégicas que se presenten en la tramitacion del respectivo procedimiento
administrativo. Asi como los antecedentes, pruebas y/o expediente(s) del asunto en particular.

Juez Instructor: Miembro del Tribunal en Pleno al que se le asigna determinado Recurso de
Apelacidon, quien deberd estudiarlo y analizarlo, preparando un proyecto de resolucidn que serd
sometido al Tribunal en Pleno para su votacién.

Nota separada: Aquella que se da cuando uno de los jueces se encuentre de acuerdo con la mayoria
del Tribunal en Pleno, pero considera necesario agregar un criterio aclaratorio.

Notificacion: Comunicacién formal que realiza el TAT a las partes o terceros interesados de las
prevenciones y resoluciones finales que se emitan.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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Prevencion: Diligencias mediante las cuales el TAT solicita a las partes o a diferentes entidades, sea
publicas o privadas para que en determinado plazo presenten documentos o cualquier tipo de
informacidon que deba ser incorporada al expediente para la resolucion adecuada del recurso de
apelacion. O por la cual se otorga oportunidad de defensa o de participacién a alguna parte o tercero
interesado.

Resolucion: Acuerdo que decide un recurso o un reclamo administrativo.

Secretaria de Instruccidn: Grupo de trabajo que se encarga de supervisar, revisar, analizar y calificar
en forma preliminar y custodiar los expedientes del Tribunal Administrativo de Transporte de manera
que cumplan con los requisitos estipulados por ley, verificar las pruebas que acompaiien al mismo y
conocer la naturaleza de la gestion con la finalidad de distribuirlo a los miembros del Tribunal en
Pleno.

Soporte Juridico: Grupo de trabajo conformado por los abogados asistentes del Tribunal
Administrativo de Transporte, quienes estudian y analizan expedientes coadyuvando en la tarea de
los jueces realizando investigacidn sobre doctrina, jurisprudencia y legislacidn, asi como la emision de
diversos criterios juridicos asignados.

Tribunal Administrativo de Transporte: Es un dérgano de desconcentracién maxima adscrito al
Ministerio de Obras Publicas y Transportes, con personalidad juridica instrumental para ejercer sus
funciones y competencias, con independencia funcional, administrativa y financiera, que conoce en
via administrativa de los actos y resoluciones emitidas por la Junta Directiva del Consejo de
Transporte Publico.

Tribunal en Pleno: Es el érgano superior del Tribunal Administrativo de Transporte y el superior
jerdrquico impropio del Consejo de Transporte Publico que conoce en alzada de los actos y
resoluciones emitidas por la Junta Directiva del Consejo de Transporte Publico, con la atribucién de
agotar la via administrativa.

Usuario: Toda persona fisica o juridica que tenga derecho subjetivo o interés legitimo que pueda
resultar, afectado, lesionado de manera total o parcial por actuaciones del Consejo de Transporte
Publico.

Voto de mayoria: Se da cuando una resolucién es adoptada con el concurso de dos de los miembros
del TAT frente a otro con criterio distinto.

Voto salvado: Voto que se formula en contra de la opinion mayoritaria y se hace constar
expresamente en la resolucion correspondiente.

5.2 Abreviaturas

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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CTP: Consejo de Transporte Publico

LGAP: Ley General de la Administracion Publica

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

SEETAXI: Servicio especial estable de taxi

SlI: Secretaria de Instruccion del Tribunal Administrativa de Transporte.
TAT: Tribunal Administrativo de Transporte.

TP: Tribunal en Pleno.

6. RESPONSABLES
6.1 Tribunal Administrativo de Transporte: (Tribunal en pleno/ Juez instructor/ Abogado asistente/
auxiliar de tribunal/encargado(a) de secretaria de instruccion/oficinista/notificador).
7. RIESGOS DEL PROCEDIMIENTO

El andlisis de los riesgos asociados a las actividades del procedimiento se aplica y establece conforme
al Manual del Sistema de Control Interno del Tribunal Administrativo de Transporte, aprobado en la
Sesion Administrativa Extraordinaria N° 12-2018 de fecha 28 de noviembre de 2018.

8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1 | SECRETARIA DE En el momento en que se presenta un administrado o un
INSTRUCCION funcionario del Consejo de Transporte Publico a la recepcion del
TAT a entregar cualquier documentacién referente a nuestra
(Oficinista) competencia sustantiva, procede a consignar lo siguiente en la

documentacidon recibida: hora y fecha de recibo con el reloj
(Recepcion de Documentos) digital y sello de recibo indicando funcionario que recibe la
documentacidn, fecha, hora, documento (indicar las pruebas,
anexos y folios), nombre completo de quien entrega el
documento.

Una vez sellado el documento se entrega la copia al usuario.

Revisa que el documento no tenga grapas, clips o cualquier otro
objeto que dificulte el proceso de escaneo; se procede a
escanear, asignandole un archivo digital temporal.

Finalizada esta tarea se procede al traslado de la documentacidn
recibida a la Encargada de la Secretaria de Instruccion (SI), por
medio del Libro de Entrega de Documentos Recibidos en la
Recepcion.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tiempo de tramite: inmediato
8.2 | SECRETARIA DE Recibe la documentacién mediante el Libro de Entrega de
INSTRUCCION Documentos Recibidos en la Recepcidn, los verifica y firma el
recibido.
(Encargada)

Procede a analizar y calificar la documentacién recibida para
determinar la naturaleza de la gestién, ademas constata en el
Registro Electrdnico de Expedientes, si existe un caso en tramite,
o se debe de abrir uno nuevo, en cuyo caso procederd como se
indica en los puntos A) o B):

A) Apertura de Expediente
B) Actualizacién de Expediente.

A) Realiza un estudio legal para calificar los documentos fisicos
con relacién a la gestidn presentada y asi determinar si trata de:

— Recurso de Apelacién en subsidio
— Recurso de Apelacién directa

— Recurso extraordinario de revision
— Adicion y Aclaracion

— Apersonamiento

— Medida cautelar

— Otro

Verifica ademas que la documentacidn recibida contenga al
menos lo siguiente:

1. Elescrito presentado por el recurrente.

2. Copia integral del acuerdo impugnado del Consejo de
Transporte Publico (CTP), asi como los dictdmenes
técnicos y legales que sirven de base para su resolucion.

3. De tratarse de un recurso de apelacién en subsidio
verifica que se encuentre el acuerdo que resuelve la
revocatoria, asi como los dictdmenes técnicos o legales

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD

que sustentaron la decisién adoptada por el CTP.

Establece nimero de expediente de acuerdo al consecutivo para
expedientes nuevos segun el libro de entradas; consigna el juez
instructor que por turno corresponda (considerando la hora de
ingreso, la fecha y la clasificaciéon por juez), y procede a dar la
instruccién verbal a la oficinista para que al lote digital creado
temporalmente se le asigne el numero de expediente
determinado, y confeccione el expediente fisico, de acuerdo a lo
establecido en el punto 8.5.A del presente procedimiento.

B) Realiza un estudio legal para calificar los documentos fisicos
con relacién a la gestidn presentada y asi determinar si trata de:

1. Contestacién de una prevencién, en cuyo caso
verifica que la misma concuerde con lo prevenido.

2. Gestidn adicional del recurrente.
Apersonamiento de tercero.

Analiza y verifica la pertinencia de incorporarla al expediente
fisico y digital correspondiente, solicitando via telefdénica al
Abogado Asistente del Juez a cargo del asunto el expediente
respectivo.

Tiempo de tramite: 3 dias

8.3 | SOPORTE JURIDICO Recibe la solicitud y procede a trasladar a la Encargada de la S|, el
expediente fisico requerido, anotandolo previamente en su Libro
(Abogado asistente) de Control de Entrega de Expedientes

Tiempo: Inmediato

8.4 INSTRUCCION Recibe el expediente solicitado, lo verifica, firma el recibido; y

procede a registrar el ingreso del expediente a la SI, mediante el

(Encargada) Libro de Recibido y Traslado de Expedientes en tramite.

Gira instruccion verbal a la oficinista para que traslade el lote
digital temporal al expediente digital correspondiente; y la

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD
incorporacion de la documentacidn al expediente fisico con la
foliacion respectiva.
Tiempo de tramite inmediato

8.5 | SECRETARIA DE | De acuerdo con las instrucciones del punto 8.2.A y 84 se

INSTRUCCION

(Oficinista)

procede de la siguiente forma:
Procede a la Apertura fisica de expediente y actualizacién de
expediente:

A) Documentacién para abrir expediente:

1. Segun la modalidad de servicio, la caratula de los
expedientes serd de los siguientes colores:

1.1 Taxis: Rojo

1.2 Transporte de Estudiantes: Amarillo
1.3 Transporte de Trabajadores: Verde
1.4 Revisidon Técnica: Rosado

1.5 Autobuses: Celeste

1.6 Seetaxi: Tan

1.7 Turismo: Anaranjado

1.8 Plataformas Digitales: Lila

1.9 Carga Liviana: Blanco

2. Rotular la caratula del expediente, indicando en ella:

2.1 Numero de Expediente, ordenado por la
Encargada la SI.

2.2 Asunto.

23 Promueve.

24 Lugar o medio para notificaciones

2.5 Ingreso y hora.

2.6 Juez Instructor.

2.7 Resuelto Por (NUmero de Resolucién)

2.8 Observaciones.

Finalizada la confeccion de la cardtula del expediente, de
acuerdo a las instrucciones recibidas, la incorpora al expediente

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD

fisico, la digitaliza y la incluye en el expediente digital (Caratula).
Al archivo temporal digital se le pone el nimero de expediente
asignado, se ingresan los datos en el Registro Electrénico de
casos, asi como en los libros de registro General de Entradas por
recurrente y por nimero de expediente.

Concluido lo anterior se remite a la Encargada de la Sl por medio
del control interno establecido.

B) Documentacion para agregar al expediente ya existente.

La oficinista incorpora la documentacién al expediente
fisico, lo folia y traslada el lote temporal al expediente
digital.

Una vez realizado esto lo devuelve a la Encargada de la Sl por
medio del control interno establecido.

8.6 | SECRETARIA DE Recibe el expediente y procede a realizar la revisidn respectiva,
INSTRUCCION segln se trate de expediente nuevo (8.2.A), o inclusién de

documentos en expediente existente (8.4).
(Encargada)

Llena la Hoja de control de documentos que se encuentra
incorporada al anverso del expediente.

Traslada el expediente fisico mediante el Libro Entrega
Expedientes nuevos y correspondencia a Jueces y Libro Recibido
y Traslado de Expedientes en Tramite, al Abogado Asistente.

8.7 | SOPORTE JURIDICO Recibe el expediente fisico y se prepara para asistir al juez en el

correcto estudio y andlisis del caso sometido a conocimiento.
(Abogado Asistente)

Traslada el expediente al Juez instructor mediante el Libro de
Control de Entrega de Expedientes.

Plazo: 1 a 2 dias habiles

8.8 | JUEZ INSTRUCTOR Recibe el expediente mediante el Libro de Control de Entrega y

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recibo de Expedientes, lo verifica y firma el recibido.

Analiza el caso con su Abogado Asistente, y determina lo
siguiente:

A) La documentacidén que contiene el expediente es suficiente
para resolver el asunto, se procedera con lo establecido en el
punto 8.17.

B) Si establece que requiere alguna otra documentacion o

informacién para la correcta resolucién del caso, devuelve el

expediente al/la Abogado(a) Asistente por medio de su Libro de

Control de Entrega de Expedientes, y le gira instrucciones para

gue éste confeccione la Prevencidn solicitando los documentos e

informacién requerida.

Plazo: 1 a 2 dias habiles

8.9

SOPORTE JURIDICO

(Abogado Asistente)

Recibe el expediente mediante el Libro de Control de Entrega de
Expedientes del Juez, lo verifica y firma el recibido.

Confecciona la Prevencion indicada por el Juez instructor, y la
remite junto con el expediente al Juez instructor para su revision
y firma, mediante su Libro de Control de Expedientes.

Plazo: 1 dia habil

8.10

JUEZ INSTRUCTOR

Recibe el expediente y la Prevencién mediante el Libro de
Control de Entrega de Expedientes, lo verifica y firma el recibido.

Revisa la Prevencion, la firma y la devuelve junto con el
expediente al Abogado asistente mediante su Libro de Entrega
de Expedientes, para que la diligencie ante la Secretaria de
Instruccion.

Plazo: Inmediato

8.11

SOPORTE JURIDICO

(Abogado Asistente)

Remite a la SI la Prevencion firmada junto con el expediente,
para su debida notificaciéon por medio del Libro de Control de

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega de Expedientes.
Plazo: inmediato
8.12 | SECRETARIA DE Recibe el expediente y revisa la prevencion, verifica el lugar
INSTRUCCION. sefialado para recibir notificaciones, y procede a entregarla al
Notificador con el expediente correspondiente, por medio del
(Encargada) . . . . _
control interno establecido, a quien previamente le definird el
modo de notificacidn, y en caso de ameritar traslado, seialara la
ruta.
Plazo: 1 dia habil
8.13 | SECRETARIA DE Recibe la prevencidn con el expediente correspondiente,

INSTRUCCION.

(Notificador).

Procede a confeccionar las actas correspondientes.

Realiza la notificacién segun sea el caso A) Por medio electrdnico
o B) Notificacidn al lugar senalado.

A) Realiza la transmisién de la Prevencién via fax o correo
electrdnico, verifica que la comunicacién haya sido exitosa
para el destinatario mediante el comprobante emitido por el
equipo.

Si la transmisién da error procede con el Protocolo
establecido al efecto.

Procede a llenar el acta respectiva para el acto de
transmision realizado.

B) Debera buscar al destinatario y procede a notificar llenando
el acta de notificacion correspondiente y solicita la firma de
recibido.

En caso de que se de alguna situacién por la cual no se
pueda efectuar la debida notificacién, procede de

conformidad con el Protocolo establecido al efecto.

Finalizada esta etapa, procede a actualizar el expediente digital,

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD

incorpora y folia los documentos al expediente fisico, y procede
a trasladarlo a la Encargada de la SI, por medio del control
previamente establecido.

Plazo: 1 dia habil
(Salvo casos especiales que requieran otros tramites como

solicitud de vidticos en cuyo caso se atendran a los plazos
minimos requeridos para realizar las gestiones pertinentes)

8.14 | SECRETARIA DE Recibe el expediente fisico con las actas de notificacion
INSTRUCCION incorporadas, las revisa y verifica la inclusién de las mismas en el
expediente digital. Una vez realizada la misma, actualiza la Hoja
(Encargada)

de control de documentos que se encuentra en el anverso de la
caratula del expediente, y custodia el mismo, hasta tanto se

reciba respuesta.

Transcurrido el plazo, no se recibe la contestacion a la
Prevencion, la Encargada de la Sl realizara la comunicacién al
Juez instructor por medio de un oficio, que se incorpora al
expediente, siguiendo el procedimiento establecido en los
puntos en el 8.2.B, 8.5.B. y 8.6.

Si dentro del plazo otorgado, la Prevencion es contestada, se
procedera de conformidad con lo establecido punto 8.5.B. y 8.6.

Concluida esta etapa se traslada el expediente al abogado
asistente, por medio del “Libro de Prevenciones”.

Plazo: Inmediato

8.15 | SOPORTE JURIDICO Recibe el expediente que le traslada la SI mediante el Libro de

Prevenciones, lo verifica y firma el recibido.
(Abogado Asistente)

En caso de que la Prevencion no haya sido contestada, el
Abogado asistente informa verbalmente al Juez Instructor y le
traslada el expediente para su analisis, por medio del “Libro de
Control de Entrega de Expedientes”.

En caso de que la Prevencion haya sido respondida el abogado

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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N.° RESPONSABLE ACTIVIDAD

asistente realiza el estudio juridico de la documentacion vy
pruebas incorporadas al expediente.

Prepara la Teoria del caso para exponérsela verbalmente al Juez
instructor, y le traslada el expediente mediante el “Libro de
Control de Entrega de Expedientes”.

Plazo: 1 dia habil

8.16 | JUEZ INSTRUCTOR Recibe el expediente, lo verifica y firma el recibido.
Analiza el caso con el Abogado asistente, y determina:

A) La Prevencion fue contestada y la informacion, completa el
expediente y es suficiente para su resolucidn, e instruye al
abogado asistente para que confeccione el anteproyecto de
resolucién.

B) En caso de que la prevencidon no haya sido contestada,
puede suceder lo siguiente:

1. El Juez determina que es necesario girar
nuevamente una Prevencién, en cuyo caso se
continuara con el procedimiento dispuesto en el
punto 8.9, 8.10, 8.11, 8.12,8.13 y 8.14.

2. ElJuez considere que el caso puede ser resuelto con
las piezas que constan en expediente, en cuyo caso:
a) asume en si mismo el estudio y la elaboracién del
proyecto de resolucién respectivo, situacidn ante la
cual se continuda con el procedimiento dispuesto en
el punto 8.18 (parrafo final) y 8.19 y concordantes.;
o bien, b) solicita al Abogado Asistente la exposicidn
de la Teoria del caso, y gira las instrucciones para
que prepare el anteproyecto de resolucién,
situaciéon ante la cual se continda con el
procedimiento dispuesto en el punto 8.17 vy
concordantes.

Plazo: 1 a 10 dias habiles

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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8.17 | Soporte Juridico Recibe el expediente entregado por el Juez mediante su “Libro

de Control de Expedientes”.
(Abogado Asistente)

El Abogado Asistente prepara el anteproyecto de resolucién de
acuerdo a los lineamientos dados por el Juez instructor, las
normas juridicas, los principios generales del derecho
administrativo, jurisprudencia y la doctrina aplicable.

Remite el expediente con el anteproyecto de resolucién al juez
instructor, mediante el “Libro de Control de Expedientes”.

8.18 | JUEZ INSTRUCTOR Recibe el expediente con el anteproyecto, lo verifica y firma el
recibido.

Estudia el anteproyecto presentado por el Abogado Asistente
para lo cual confronta los hechos con las pruebas existentes en el
expediente, y el marco juridico aplicable, a efecto de llegar a una
conclusidn sobre el caso.

Prepara el proyecto de resolucidon y comunica al Presidente del
TP, para que éste de acuerdo a sus facultades convoque al Pleno
del Tribunal a la sesion de votacion.

8.19 | PRESIDENTE El Presidente realiza la convocatoria a votacion, indicando la
fecha y hora de la sesién, y la comunica a cada Juez instructor
por medio de la auxiliar del Tribunal.

Plazo: Con un minimo de 3 dias de antelacidn para realizarse la
Sesion.

(Queda exceptuado del plazo indicado los casos calificados de
urgencia por el presidente del Tribunal).

8.20 | AUXILIAR DE TRIBUNAL Recibe del Presidente la convocatoria de la sesion de votacidn, y
entrega copia a cada juez instructor y solicita el recibido (firma,
hora y fecha) en el original de la convocatoria, para su
correspondiente archivo y custodia.

8.21 | JUEZDELTP Recibe de la Auxiliar del TP la convocatoria a la sesidon de
votacion, y firma el recibido de la misma.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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8.22 | TRIBUNAL EN PLENO Constituido el TP para la sesién de votacidn, el Presidente otorga
la palabra, al Juez Instructor del expediente que se pone a
discusion.

El juez expositor presenta la teoria del caso y se procede a la
deliberacidn del mismo.

Agotada la discusién, el juez presidente procede a someter a
votacion el asunto bajo andlisis, en cuyo caso se pueden dar
cuatro situaciones.

1- Voto unanime: Todos los miembros manifiestan su
conformidad con el proyecto de resolucién y lo votan.

2- Voto unanime, pero con nota separada: En el caso de
gue uno de los jueces se encuentre de acuerdo con la
mayoria del TP, pero considera necesario agregar un
criterio aclaratorio, indicara las razones de su nota
separada, la que se incorporara a la resolucién una vez
gue sea redactada.

3- Voto de mayoria con voto salvado: En el caso de que
uno de los jueces no se encuentre de acuerdo con la
mayoria del TP, asi lo hard saber y entregard un
esbozo general de su inconformidad, la que se
incorporarad a la resolucion una vez que sea redactada.

4- En el supuesto de que el proyecto presentado por el
juez instructor, no sea compartido por el resto del TP,
de esa mayoria se determinara un miembro para que
redacte el criterio de mayoria y el proyecto
presentado por el juez instructor, se constituird en la
base de su voto salvado.

El Juez secretario durante el desarrollo de la sesion, consigna en
un acta de votacién el nimero de expediente, la fecha y hora en
que fue votado, el nimero de resolucidn, y el juez redactor.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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Una vez concluida la Sesién, los miembros del TP proceden a
firmar el acta de votacidn; y el juez secretario la sella y la remite
a la Encargada de la Sl el acta de votacion original. Ver punto
8.21

Posteriormente cada juez se encargara de redactar la resolucidn
conforme a lo acordado por el TP, y procedera a trasladar la
misma a su abogado asistente para que realice el tramite
descrito en el punto 8.26.

Plazo: 1 dia habil

8.23 | JUEZ SECRETARIO Remite el acta de votacion original a la Encargada de la SI, y
solicita el recibido de la misma en una copia para su archivo.

Plazo: inmediato

8.24 | SECRETARIA DE | La Encargada de la SI, recibe el acta de votacidn original, y firma
INSTRUCCION el recibido en la copia que el Juez Secretario le entrega.
(Encargada) Actualiza el Registro Electrénico de expedientes del TAT, y

archiva el acta original para su respectiva custodia.

Plazo: inmediato

8.25 | JUEZ REDACTOR Remite a su Abogado Asistente, mediante su “Libro de Control
de Expedientes”, la resolucion y el expediente respectivo y le gira
las instrucciones para que realice lo ordenado por el TP.

Plazo: inmediato

8.26 | SOPORTE JURIDICO Recibe el expediente y la resolucidn digital por parte del Juez

redactor mediante su “Libro de Control de Expedientes”.
(Abogado Asistente)
Procede a incorporar en ella los datos de nimero de resolucidn,

fecha, hora en que fue votado el caso, y los ajustes que el juez
redactor le indique.

Una vez concluido esto, la imprime en limpio, y la traslada junto
con el expediente al Juez redactor.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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Plazo: 3 dias habiles

8.27 | JUEZ REDACTOR Recibe la resolucidon y el expediente, revisa la incorporacién de
los datos de la votacidon y los elementos de forma y fondo, firma
la resolucidn y la remite junto con el expediente a la Encargada
de la S, para una revision de control de calidad.

Plazo: 1 dia
8.28 | SECRETARIA DE Recibe la resolucion junto con el expediente correspondiente,
INSTRUCCION coteja que los datos de hora, fecha y nimero de resolucion,
corresponda al consignado en el registro de la votacion
(Encargada) respectiva.
Luego realiza el control de calidad de la resolucidn respectiva y
sefiala cualquier inconsistencia que detecte, en cuyo caso
devolvera la resolucién al juez redactor por medio del libro de
control de expedientes para que realice las correcciones que
resulten procedentes.
En el supuesto de que no existan inconsistencias, se seguird el
trdmite indicado en el punto 8.30.
Plazo: De 1 a 3 dias habiles. (sujeto a que los volimenes no
sobrepasen la capacidad material del personal con que cuenta la
SI).

8.29 | JUEZ REDACTOR El Juez recibe de parte de la Sl la resoluciéon y valora la
procedencia de las inconsistencias senaladas y decide lo
correspondiente.

Posteriormente remite a la Sl, por medio del libro de control de
expedientes, la resolucién para que proceda con el tramite de
firma de los demas jueces.
Plazo: De 1 a 2 dias habiles
8.30 | SECRETARIA DE | Recibe la resoluciéon del Juez redactor, y la traslada por medio del
INSTRUCCION. “Libro de control de expedientes a los demas jueces para su
Encargada respectiva firma.
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Plazo: Inmediato
8.31 | JUECES DELTP Reciben el expediente y la resolucidn, proceden a firmarla.
El dltimo Juez en firmar la resolucién la traslada al la Encargada
de la SI, por medio de su “Libro de Control de Expedientes”, para
el tramite subsiguiente.
Plazo: De 1 a 3 dias habiles
8.32 | SECRETARIA DE Recibe el expediente con la resolucion debidamente firmada por
INSTRUCCION los miembros del TP, y traslada el expediente y la resolucién al
notificador por medio del Libro de Expedientes para Notificar
(Encargada) . . . e
Resoluciones y Prevenciones, para su respectiva notificacion.
Plazo: Inmediato
8.33 | SECRETARIA DE Recibe la resolucién y el expediente, y procede a confeccionar las

INSTRUCCION

(Notificador)

actas de notificacién correspondientes.

Realiza la notificacion segun sea el caso: A) Por medio
electrénico o B) Notificacién al lugar sefialado. ARealiza la
transmision de la Resolucidn via fax o correo electrdnico, verifica
que la comunicacion haya sido exitosa para el destinatario
mediante el comprobante emitido por el equipo.

Si la transmision da error procede con el Protocolo establecido al
efecto.

Procede a llenar el acta respectiva para el acto de transmision
realizado.

B)Debera buscar al destinatario y procede a notificar llenando el
acta de notificacién correspondiente y solicita la firma de
recibido.

En caso de que se de alguna situacién por la cual no se pueda
efectuar la debida notificacidn, procede de conformidad con el
Protocolo establecido al efecto.

Finalizada esta etapa, procede a actualizar el expediente digital,
incorpora y folia los documentos al expediente fisico, actualiza el
Registro de expedientes, y el consecutivo digital de resoluciones
y procede a trasladar el expediente con la copia de la resolucion

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
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notificada a la Encargada de la SI, por medio del control
previamente establecido.
Plazo: 2 dias habiles
8.34 | SECRETARIA DE Recibe el expediente fisico y la copia de la resolucidn notificada,
INSTRUCCION revisa las diligencias de notificacién, actualiza la boleta de
control de documentos, verifica que estén actualizados, tanto el
(Encargada) Registro, como el Expediente digital, asi como los controles
internos de los libros de los casos por nombre de recurrente y
por numero expediente.
En el caso de que se presente alguna inconsistencia relacionada
con la notificaciéon de la resolucidon devuelve el expediente al
notificador con las instrucciones pertinentes y procederd
conforme al punto 8.33.
En caso de encontrarse todo conforme, dispone el archivo del
expediente, y lo remite al notificador para su archivo fisico, por
medio del control previamente establecido.
Plazo: 1 a 2 dias Habiles
8.35 | SECRETARIA DE Recibe de la Encargada de la SI mediante el Libro de Control
INSTRUCCION establecido al efecto, el expediente y procede a su archivo en el
lugar destinado al efecto, actualiza el Registro Electrénico de
(Notificador) expedientes, y lo comunica a la Encargada de la Sl.
Plazo: Inmediato
8.36 | SECRETARIA DE Recibe la comunicacion de archivo por parte del Notificador, y
INSTRUCCION procede a revisar el Registro Electrénico de expedientes para
verificar la correcta consignacion del archivo, que da por
(Encargada) finalizado el procedimiento administrativo.
Plazo: inmediato

NOTA: Las COPIAS CONTROLADAS de este documento, se encuentran debidamente oficializadas y disponibles en el
Sistema de Informacion Organizacional (SIOR). Las copias de este documento de manera fisica o digital almacenadas
en cualquier sistema de informacion, equipo de computo y dispositivos de almacenamiento diferentes del SIOR,
corresponden a COPIA NO CONTROLADA.
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9. CONTROL DE FORMULARIOS Y REGISTROS

Cadigo y Nombre Acceso del Almacenamiento del Tiempo conservacion
del Formulario Formulario Registro del Registro
NA NA NA NA
e NA
10. ANEXOS:
NA
11. CONTROL DE VERSIONES
CONTROL DE VERSION
i lici I N.° ficio y fech
Origen o so. |C|t.u,d dela Versién T de Oficio y. ec a‘de
actualizacion entrada en vigencia
A solicitud del presidente del - L .
. . . Ver oficio en la pagina
Tribunal Administrativo de .
L, . , del Tribunal
Transporte, y por recomendacion 01 Lic. Walter Vargas Ramirez - .
. o Administrativo de
en informe de Ila Auditoria Transporte
General del MOPT. P )
Se elabora el presente
procedimiento de acuerdo con lo - -

. Ver oficio en la pagina
establecido en el Informe de del Tribunal
Auditoria N° DAG-1-044-2018, asi - .

- L. .| Administrativo de

como la solicitud formulada por el Bach. Verodnica Rojas
. o 02 Transporte y en el
Licc Ronald Mufioz Corea, Abarca. . .,

. . Sistema de Informacidn
presidente del Tribunal N

. . Organizacional (SIOR) del
Administrativo de Transporte, por MOPT
medio de los oficios TAT-PRESI- )
080-2021 y TAT-PRESI-016-2021.

12. CONTROL DE REVISION Y APROBACION

REVISION Y APROBACION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Nombre

Cargo y Dependencia

Firmay Fecha
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Ing. Pedro Meckbel Guillén Jefe, Proceso de Gestion de la

organizacién institucional

Firmado digitalmente por
PEDRO ANDRES PEDRO ANDRES MECKBEL

MECKBEL GUILLEN (FIRMA)
Fecha: 2021.12.07
GUILLEN (FIRMA) 1;;0352 0600

Nota: Esta firma corresponde unicamente a la revision y aprobacion de forma del instrumento, por cuanto la revision y aprobacion de fondo del
documento le corresponde al drea técnica. La oficializacion de este documento serd mediante oficio de oficializacion emitido por el director(a) de
la Unidad de Planificacion Institucional (UPI) y su divulgacion podrd ser consultada en el Sistema de Informacion Organizacional (SIOR)

REVISION Y APROBACION DEL INTERESADO

Nombre

Cargo y Dependencia

Firmay Fecha

Firmado digitalmente

. . . . RONALD <
. por RONALD MUNOZ
Lic. Ronald Mufioz Corea Presidente, Tr_lrbunal Aclmmlstratwo de MURIOZ COREA FoRen (i
ransporte Fecha: 2021.12.07
p (FIRMA) 1(19:C053:54 -06'00'
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