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MANUAL DE USUARIO EXTERNO

A continuacién, se presenta el manual de usuario externo del Portal de Tramites del Tribunal de Servicio Civil.

Se consideran “usuarios externos”:

e (Quienes trabajan para el Estado en algln ministerio o institucion y desean presentar un “Reclamo Administrativo”.

e (Quienes trabajan para el Estado en algun ministerio o institucion y requieren presentar una “Solicitud de Apelacién de Despido”.

e (Quienes son contratados como abogados de uno o varios funcionarios del Estado, miembros de algin ministerio o institucion, y que poseen
una autorizacién para representar a los segundos.



INGRESO AL PORTAL DE TRAMITES

Acceda al Portal de Tramites en el siguiente enlace:

e https://tramites.tsc.go.cr/

REGISTRO DE USUARIO

Para acceder al sistema por primera vez, haga clic en “Registrarse”.


https://tramites.tsc.go.cr/

TRIBUNAL DE
SERVICIO CIVIL

Portal de tramites del Tibunal de
Servicio Civil

Le damos la bienvenida a nuestro sistema
donde podré presentar y dar seguimiento a
los trdmites que deba realizar ante el TSC.

Siaun no tiene una cuenta en nuestr

botén:

REGISTRARSE



|ll

Registro de usuario”.

Complete los datos solicitados en el paso 1 de

Registro de usuario

° INFORMACION GENERAL Informacion general

*Direccion de corr trénico del usuar
@ DATOS DEL USUARIO Direccion de correo electrénico del usuario

correodeprueba@addax.cr |

@ A cste comeo se le enviard un enlace, el cual deberd abrir para continuar con el siguiente paso de esle
formulario.

*Confirmacion de direccion de correc electrénice del usuario

correodeprueba@addax.cr |

Tipo de persona

| Fisica v |

Tipo de identificacion

Cédula fisica v |

*Numero de identificacion

07-1589-0923 |

*Normbre

SARA ELENA |

*apellicos

MOLINA QUESADA |

Si después de hacer clic en el boton de Enviar no recibe el enlace, revise la carpeta de correo no

eseadogcpam

Enviar enlace al correo

Haga clic en “Enviar enlace al correo”. Revise la bandeja de entrada del correo que escribid en los datos del “Registro de usuario”. Si no encuentra
un correo del Tribunal de Servicio Civil en su bandeja de entrada, revise Spam.

En la siguiente imagen se ilustra el correo que le llegara. Haga clic en “Continuar” para completar el registro de usuario.



Téc: TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
-~

Hola.

Le damos la bienvenida a la Plataforma de tramites del Tribunal del Servicio Civil, estamos
emocionados de acompafiarle en este proceso y asegurarnos de que sus tramites con la institucién
sean rapidos y sencillos. Contintie su proceso de registro con un clic en el siguiente boton.

CONTINUAR

También puede copiar y pegar el siguiente enlace en su explorador de internet
https:/tribunalserviciocivil.addax.cr/formulario_registro_usuario ?key=registro_usuario__datos_solicitante&tk=
dXNIcjoBMDEtMTU40S0wOTgl#step-2

Al hacer clic en “Continuar” se le abrird en el navegador otra pestafia con el segundo paso del “Registro de usuario”. Complete los datos.



@ Informacion general
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Datos del usuario

Registro de usuario

Datos del usuario

*Contrasefia de la cuenta de usuario

*Confirme la contrasefa de la cuenta de usuario

*Direccion de correo electronico del usuario

Tipo de persana

*Numero de identificacion

Nombre

Apellidos

*Ministerio al que pertenece

Ministerio de Educacién Publica
*Cargo que ocupa en propiedad

Administrativa |
*Sexo
| Femenino ~ |




Nacionalidad

COSTARRICENSE ~ |
*Estado civil
| Soltero (a) V|
*Celular

(+506) 8899-8899 |

Teléfono fijo

(+506) 2255-2255 |

Teléfono trabajo

(+506) 2233-2233 |

Fax

(+506) |

Apartado

| 0103 |

*Provincia

San José v |

*Canton

| Montes de

*Distrito

San Pedro ~ |

*Direccidn exacta

00 metros sur de |z Iglesia de San Pedro

REGRESAR FINALIZAR

Haga clic en “Finalizar”.
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INICIO DE SESION

Una vez que haya completado el Registro de Usuario, podra ingresar al Portal de Tramites. Haga clic en “Iniciar Sesién”. Escriba su nimero de
identificacion y la contrasefia creada. Haga clic en “Ingresar”.

II TRIBUNAL DE INICIO | INICIAR SESION . REGISTRARSE

SERVICIO CIVIL

Iniciar sesion
Seleccione el tipo de identificacion

Cédula fisica v

& 01-1589-0923 ‘

- INORESAR

INGRESAR CON FIRMA DIGITAL

Recuperar contrasefia

‘ VOLVER ‘

11



CONSIDERACIONES GENERALES

Una vez que haya ingresado al Portal de Tramites, se le presentara la seccion “Mis tramites”.

I I TRIBUNAL DE VO TRAM MIS TRAMITES | SARA ELENA MOLINA QUESADA ~

SERVICIO CIVIL

TRAMITES PENDIENTES O EN CURSO TRAMITES PRESENTADOS

#GESTION TIPO DE SOLICITUD #CASO TAREA ESTADO FECHA ASIGNACIGN  + ACCIONES
Digite para filtrar ‘ |mgm para filtrar ‘ ‘[:\g te para filtrar ‘ ‘Ligm para filtrar ‘ ‘[:\g te para filtrar ‘ ‘Ligle para filtrar

“Mis tramites” a su vez se divide en dos subsecciones:
e Tramites pendientes o en curso. Aca podrd encontrar el historial de tramites iniciados, no enviados al Tribunal de Servicio Civil. Puede

continuar cualquier tramite de esta seccidn iniciado en el momento que desee. Al hacer clic en “Continuar” encontrara la informacién que
proporciond anteriormente. En caso de que desee eliminar el trdmite iniciado, haga clic en “Eliminar.
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II TRIBUNAL DE AMITE ~ MIS TRAMITES ~ SARA ELENA MOLINA QL
SERVICIO CIVIL

| TRAMITES PENDIENTES O EN CURSO TRAMITES PRESENTADOS

NUEVO TRAMITE

# GESTION TIPO DE SOLICITUD #CASO TAREA ESTADO FECHA ASIGNACION  ~ ACCIONES
Digite para filtrar ‘ ‘[:'gle para filtrar ‘ ‘[l'gle para filtrar | |t:gte para filtrar ‘ ‘[:'gle para filtrar | |[: gite para filtrar
Pendiente Gestidn de apelacian de 0495 Inicio y envia de tramite Completande Formulario 05-02-2024 14:47:37

despido

e Tramites presentados. En esta subseccion encontrard el historial de los tramites ya enviados al Tribunal de Servicio Civil por medio de este sitio
web. Puede descargar el comprobante de envio del tramite en el botén “Comprobante”. Por otro lado, haciendo clic en el botén “Ver
expediente” podrd acceder a los documentos publicos del expediente, como se muestra mas adelante.

I I TRIBUNAL DE

SERVICIO CIVIL

TRAMITES PENDIENTES O EN CURSO

NUEVO TRAMITE

EXPEDIENTE TIPO DE SOLICITUD # GESTION FECHA v ESTADO NOTAS ACCIONES
Digite para filtrar | |J|g|e para filtrar ‘ ‘Dg\le para filtrar ‘ ‘[:gle para filtrar | ‘J\gte para filtrar | |Dg|te para filtrar
Pendiente Gestidn de apelacién de 0274 11-10-2023 16:28:57 En Admisibilidad
despido



Los documentos publicos del expediente se le presentaran de la manera que se ilustra a continuacién.

l | TRIBUNAL DE

SERVICIO CIVIL

< > EXPEDIENTE AD-0023-2023

PDF COMPLETO

global_paso_envio__formulario_firmado_digitalmente pdf

sad_resolucion_informe_final. pdf

B
=]
] sad_resolucion_informe.pdf
E]
E]

E] sad_documentos_apelacion__escrito_apelacion.pdf
] sad_resolucion_informe_firmado.pdf
=]

sad_notificar_resolucion__subir_acta pdf

Al hacer clic en la seccion “Nuevo tramite”; o bien, en el botén nombrado de la misma manera, podra iniciar un tramite nuevo, ya sea de “Solicitud

sad_documentos_apelacion__expediente.pdf 05-02-2024

»

+ Tamafio automatico ~

PDF editable de prueba
PDF editable de prueba

PDF editable de prueba

PDF editable de prueba

PDF editable de prueba

PDF editable de prueba
PDF editable de prueba

PDF editable de prueba

de apelacion de despido” o de “Reclamo administrativo”. Ambas opciones llevan al mismo catalogo de tramites.
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I I TRIBUNAL DE NUEVO TRAMITE  MIS TRAMITES ELENA MOLINA Qi
SERVICIO CIVIL

TRAMITES PENDIENTES O EN CURSO TRAMITES PRESENTADOS
NUEVO TRAMITE

# GESTION TIPO DE SOLICITUD #CASO TAREA ESTADO FECHA ASIGNACION  ~ ACCIONES
Digite para filtrar ‘ ‘[:'gle para filtrar ‘ ‘[l'gle para filtrar | |t:gte para filtrar ‘ ‘[:'gle para filtrar | |[: gite para filtrar
Pendiente Gestidn de apelacian de 0495 Inicio y envia de tramite Completande Formulario 05-02-2024 14:47:37

despido

Al hacer clic en cualquiera de las opciones sefialadas, accederd al catdlogo que se muestra en la siguiente imagen.

K TRIBUNAL DE
| TVIL

SERVICI

Tramites

Solicitud de apelacién de despido Tramites de reclamos administratives

15




TRAMITE: SOLICITUD DE APELACION DE DESPIDO

SOLICITUD DE APELACION DE DESPIDO

Inicie el tramite al hacer clic sobre el icono de “Solicitud de Apelacién de Despido”.

I I TRIBUNAL DE NUEVO TRAMITE ~ MISTRAMITES  SARA ELENA MOLINA QUESADA -

SERVICIO CIVIL

Tramites

Solicitud de apelacién de despido Tramites de reclamos administrativos

5 | B

VOLVER

16



Al lado izquierdo de la pantalla se le presentara la cantidad de pasos que debe completar antes de enviar el formulario, como se ilustra en la imagen.

Gestion de apelacion de despido

Datos del representante institucional Datos del representante institucional

Datos del funcionario apelante Informacién detallada del solicitante

Datos de apelacién Direccion de correo electrénico

smolina@addax.cr ‘
Datos de notificaciones

Tipo de identificacion
Formulario

‘ Cédula fisica v ‘

Validaciones y envio

ONORORORON.

Numero de identificacion

Apellidos

MOLINA QUESADA ‘

Ministerio al que pertenece

‘ Ministerio de Agricultura y Ganaderfa (MAG) -

17



Paso 1. Datos del representante institucional

Datos del representante institucional

Informacién detallada del solicitante

Direccién de correo electrénico

| smolina@addax.cr

Tipo de identificacion

Cédula fisica

Numero de identificacion

01-1589-0923

MNombre

SARA ELENA

Apellidos

MOLINA QUESADA

Ministerio &l que pertensce

| Sistema Nacional de Areas de Conservacion (SINAC)

Carge que ocupa en propiedad

*Canton

Montes de Oca

*Distrito

San Pedro

REGRESAR

SIGUIENTE |

18

Se le mostrara su informacién de registro de
usuario o cuenta (direccién de correo electronico,
tipo y numero de identificacidon, nombre, ministerio
al que pertenece, cargo que ocupa en propiedad y
lugar de habitacion).

Revise que la informacion que se muestra en el
paso 1 sea la correcta y actual. En caso de que
requiera modificar su lugar de trabajo (ministerio al
que pertenece y cargo que ocupa en propiedad); o
bien, su lugar de habitacién, dirijase al menu que se
despliega debajo del nombre y haga clic en “Editar
cuenta”. Modifigue los cambios necesarios vy
recuerde hacer clic en “Finalizar” para que se
guarden las modificaciones.

Una vez que haya corroborado sus datos en el paso
1, haga clic en “Siguiente”.




Paso 2. Datos del funcionario apelante

Datos del funcionario apelante

Tipo de identificacion del funcionario

Cédula fisica v |

*MNimero de identificacion del funcionario que rezliza la apelacion

01-1380-0178 |

*Nombre del funcionario que realiza la apelacion

KEREN LIDIETH RUIZ AGUERO |

®Correo electrdnico para notificaciones

kruiz@addax cr |

*Puesto que ocupa en propiedad

Especialista en Investigacién |

*Provincia

Alajuela |

*Canton

Grecia - |

*Distrito

Tacares - |

*Regional

Grecia |

*Oficina

| Grecia-ABC |

REGRESAR SIGUIENTE
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Complete el paso 2 con los datos del funcionario
apelante. Seleccione el tipo de identificacidn,
escriba el numero de identificacién, nombre,
correo electrénico, puesto que esta persona ocupa
en propiedad, su lugar de habitacion y por ultimo,
regional y oficina en las que trabaja.

El correo que indique en este paso, perteneciente
al funcionario apelante, es al que se le entregaran a
esta persona las notificaciones del tramite.

Una vez que haya completado la informacién, haga
clic en “Siguiente”.




Paso 3. Datos de apelacién

Datos de apelacién

v

Causal de apelacidn de despido

*Seleccione la causa por la cual se presenta esta apelacion de despido

Sentencia ejecutoria

Agresion

Prision por incumplimiento de sentencia

Hostigamiento sexual
M| Ausencias injustificadas

M| Llegadas tardias

*Justificacion del despido

M| Incumplimiento de deberes
Pérdida de confianza
Desviacion de fondos publicos
Hostigamiento laboral
Falta de probidad
Otro

La sefiorita en mencion acumuld 45 llegadas tardias durante el afio 2024, ademas de 15 ausencias injustificadas
y por ende, el incumplimiento de deberes que se le otargaron. En el expediente adjunto se detalla lo citado

0 Ingrese un breve resumen de la causa de despido.

*Fundamento legal del despido

Reglamento ABC-123 y sus madificaciones.

0 Ingrese los fundamentos legales del despido.

20

En el paso 3 debe proporcionar la informacion
propia de la apelacion. Seleccione la o las causas
por las cuales se presenta el tramite, escriba la
justificacion del despido y el fundamento legal del
mismo.

Cuenta con dos cuadros para ingresar texto con
disponibilidad de 1024 caracteres. En los botones
de abajo podrd adjuntar documentos en caso de
ampliar la
fundamento legal.

gue requiera justificacion 'y el



Adjunte el expediente del servidor de la institucion o ministerio que realiza la apelacion de despido (PDF EDITABLE)

Adjunte el escrito de apelacion del servidor de la institucion o ministerio que realiza la apelacién de despido (PDF

EDITABLE)

SUBIR PDF DE ESCRITO APELACION

© Los documentos de PDF deben ser editables o de lo contrario su solicitud de
gestion de apelacion de despido le serd devuelva para que proporcione los

archives de forma correcta.

SUBIR PDF DE EXPEDIENTE

*:Desea subir algun otro documentao que considere necesario?

‘ NO

Adjunte el o los documentos (PDF EDITABLE o ZIP para multiples archivos)

SUBIR OTROS DOCUMENTOS

REGRESAR

SIGUIENTE |

Adjunte el expediente en PDF de manera que el
texto de los documentos contenidos se pueda
copiar y pegar. A esto se refiere la instruccién con
“PDF Editable”.

Adjunte el escrito de apelacién en “PDF Editable”.

En caso de que desee subir algun otro documento,
puede hacerlo en el tercer botdn de este paso. Sl
desea subir un conjunto de documentos, guardelos
en una carpeta comprimida .ZIP y sUbala en este
botdn.

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el
tramite.



Paso 4. Datos de notificaciones

Datos de notificaciones En el paso 4 se le presentard su correo de contacto.

Este es el correo electrénico a donde serd notificado A este correo junto con el del funcionario apelante,
smolina@addax.cr ‘ llegardn las notificaciones del tramite.

Este es el correo electronico donde el funcionario apelante serd notificado
‘ EEE ‘ En caso de que desee proporcionar algin correo

. o ] adicional de notificaciones, haga clic en “Si” bajo la
*:Desea proporcionar un correo adicional para recibir notificaciones sobre este trdmte? .

preguntay escriba el correo.
o

*Correo para notificaciones Haga clic en “Siguiente” para continuar con el

‘ correodeprueba@addax.cr ‘ tramite.

*Confirmacion de correo para notificaciones

‘ correodeprueba@addax.cr ‘

REGRESAR SIGUIENTE

22



Paso 5. Formulario

Formulario

DESCARGAR EL FORMULARIO COMPLETO DE LA SOLICITUD

*Su solicitud debe ser firma o autenticada. Seleccione |a forma en que desea presentar su solicitud
(@) Firma digital
() Autenticacion de notario

Subir PDF de solicitud firmada digitalmente

SUBIR PDF DE SOLICITUD

o La firma digital debe estar configurada de largo plazo. Puede accesar la guia
para configurar su firma de largo plazo en: Guia para configurar firma digital

REGRESAR SIGUIENTE |
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A 4

Al llegar a este paso, debe descargar el formulario
completo de la solicitud. Revise que la informacién
del formulario sea la que usted proporcioné en el
tramite.

En caso de que se devuelva al tramite a modificar
alguna informacion, recuerde hacer clic en
“Siguiente” en el paso que modifica y descargar
nuevamente el formulario completo de la solicitud,
de manera que sus cambios se vean reflejados en
este Ultimo paso.

Proceda a firmar el formulario completo con firma
digital; o bien, autentifique su firma fisica con un
notario, quien deberd proporcionarle el documento
de autentificacion en digital y firmado digitalmente.

Suba el formulario firmado digitalmente, ya sea por
usted o el notario, y haga clic en “Siguiente”.



Paso 6. Validaciones y envio

Validaciones y envio

La informacion ha sido validada correctamente. Puede continuar.

‘ REGRESAR ‘ ENVIAR |

24

En este paso, el sistema hard una revision y validara
si los campos obligatorios fueron llenados. En caso
de que todos los campos obligatorios cuenten con
informaciéon, se le mostrard el mensaje en un
recuerdo color verde.

Haga clic en “Enviar” para que su trdmite ingrese a
la cola de revisién del Tribunal de Servicio Civil.

Recuerde que al hacer clic en “Enviar”, no podrd
volver a modificar su tramite. Este pasara a revisién
del Tribunal de Servicio Civil.



TRAMITES: RECLAMO ADMINISTRATIVO

Haga clic sobre el icono de “Tramites de reclamos administrativos” para acceder a los tres formularios disponibles relacionados a este tramite.

I I TRIBUNAL DE NUEVO TRAMITE ~ MISTRAMITES ~ SARA ELENA MOLINA QUESADA -

SERVICIO CIVIL

Tréamites
Solicitud de apelacién de despido Tramites de reclamos administrativos
25



Se le mostrara la siguiente lista.

TRIBUNAL DE

SERVICIO CIVIL

Reclamos administrativos

TRAMITE

Tramite de reclamo administrativo

Aportar conclusiones de un reclamo administrativo

Presentar otro documento o prueba

A continuacion, se describe cada tramite.

DESCRIPCION

Procedimiento administrativo de instancia Unica con la que cuentan
los funcionarios sujetos al Régimen de Servicio Civil para poder
cuestionar las disposiciones o resoluciones que les perjudiquen,
dictadas por sus jefaturas o por la Direccion General de Servicio
Civil.

Etapa dentro del procedimiento administrativo de reclamo, previo al
estudio y redaccion del fallo definitivo, que permite a las partes
cerrar sus argumentos de defensa, posterior a la instruccion o
recabacion de la prueba.

Oportunidad de las partes de aportar algin otro documento que de
sustento a sus argumentos de defensa, dentro de un reclamo
administrativo, previo a que se haya dictado el fallo y posterior a
que se interpusiera el reclamo o se contestara oponiéndose al
reclamo, y con el que no se contaba o del que no se tenia acceso o
conocimiento, en una etapa inicial del reclamo

26



TRAMITE DE RECLAMO ADMINISTRATIVO

Este corresponde al tramite base de Reclamo Administrativo. Al ingresar, se le presentaran tres secciones con informacion de interés: Descripcion
del tramite, requisitos y aspectos legales. Haga clic sobre cada seccion para consultarla.

TRIBUNAL DE

SERVICIO CIVIL

RAMITE

MIS TRAMITES

SARA ELENA MOLINA QUESADA -

Tramite de reclamo administrativo

‘ INICIAR EL TRAMITE

DESCRIPCION DEL
TRAMITE REQUISITOS ASPECTOS LEGALES
Descripcion del tramite
Este tramite se utiliza para presentar demandas de servideres o funcionarios de una institucion o ministeria que se han visto sometides a algun

prejuicio por parte de sus patrones.

VOLVER

Haga clic en “Iniciar el tramite” para empezar con el formulario. Al lado izquierdo de la pantalla se le mostrarad la cantidad de pasos que debe

completar antes de enviar el formulario, como se ilustra en la imagen.

27



ORONORORONO,

Datos del reclamante

Cantidad de je depar oir

contra quienes se reclama

Jefatura o institucion contra quien se reclama

Datos del reclamo

Datos de notificaciones

Formulario

Validaciones y envio

Tramite de reclamo administrativo

Datos del reclamante

Informacién detallada del solicitante

Direccion de correo electrénice

Tipo de identificacion

| Cédula fisica

MNuamero de identificacion

Apellidos

| MOLINA QUESADA

28



Paso 1. Datos del reclamante

Datos del reclamante

Informacion detallada del solicitante

Direccién de correo electrénico

‘ smolina@addax.cr

Tipo de identificacion

Cédula fisica

Numero de identificacion

01-1589-0923

Nombre

‘ SARA ELENA

Apellidos

‘ MOLINA QUESADA

Ministerio al que pertenece

‘ Ministerio de Agricultura y Ganaderia ( MAG)

*Cargo que ocupa en propiadad

Ingeniera Forestal

*Pravincia

‘ San José

*Canton

Montes de Oca

*Distrito

Sabanilla

29

En el paso 1 se le mostrard la informacién de su
cuenta de usuario: direccion de correo electrénico,
tipo y numero de identificacidon, nombre, ministerio
al que pertenece, cargo que ocupa en propiedad y
lugar de habitacién. Revise que esta corresponda a
la informacion real y actual.

En caso de que requiera modificar los datos
laborales (ministerio al que pertenece t cargo que
ocupa en propiedad); o bien, su lugar de habitacion,
dirijase al menu desplegable debajo de su nombre
de usuario (en la parte superior derecha de la
pantalla) y haga clic en “Editar cuenta”. Modifique
los datos necesarios y haga clic en “Finalizar”.



*iExisten mas perscnas que interponen en forma conjunta &l reclamo con ustad?

*Indique la cantidad

NO

|

1

REGRESAR

SIGUIENTE
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Adicionalmente, responda a la pregunta: “¢Existen
mas personas que interponen en forma conjunta el
reclamo con usted?”.

En caso de que la respuesta sea positiva, digite el
numero de la cantidad de personas adicionales.

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el
tramite.



Paso 2. Otro reclamante

Otro Reclamante 1 de 1 —

Tipo de identificacién

‘ Cédula fisica

*Numero de identificacion

‘ 01-1380-0178

*Nombre

‘ KEREN LIDIETH RUIZ AGUERO

*Direccidn de correo electrénico para notificacionas

‘ kruiz@addax.cr

*Ministeric o institucion al que pertenece

‘ Institute Nacional de Aprendizaje (INA)

*Cargo que ocupa en propiedad

Administrativa

REGRESAR

SIGUIENTE

En el paso 2 se le presentara una pantalla por cada
reclamante que interponga de manera conjunta el
reclamo con usted.

En el titulo “Otro reclamante 1 de 1” usted podra
notar por cudl nimero de reclamante va llenando
la informaciéon. En caso de que fueran dos
reclamantes adicionales a usted, la segunda
pantalla del paso dos se titularia “Otro reclamante
2de?2”.

Escriba, para cada reclamante adicional, el nimero
de identificacién, correo electrénico, ministerio al

que pertenece y cargo que ocupa en propiedad.

Haga clic en “Siguiente” para continuar.



Paso 3. Cantidad de jefaturas, departamentos o instituciones contra quienes se reclama

Cantidad de jefaturas, departamentos o instituciones contra quienes se reclama

*Indique |z cantidad de jefaturas, departamentos o instituciones contra los cuales se realiza el reclamo

1

REGRESAR

SIGUIENTE
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Indigue en el recuadro la cantidad (en nimeros) de
jefaturas, departamentos o instituciones contra las
cuales realiza el reclamo.

A partir de la cantidad que digite, en el siguiente
paso se le habilitardn igual cantidad de pantallas
para que proporcione la informacién de las
jefaturas, departamentos y/o instituciones contra
las cuales realiza el reclamo.



Paso 4. Jefatura o institucion contra quien se reclama

*Indigue si se trata de una jefatura o una institucion contra la cual se realiza el reclamo administrativo

®) Institucion

() Jefatura

*Institucién contra la cual se realiza el reclamo administrativo

‘ Banco Crédito Agricola de Cartago (BCAC)

Correo electrénico para notificaciones

‘ correodelbcac@addax.cr

*Provincia

‘ Heredia

*Cantoén

‘ Sarapigui

*Distrito

‘ La Virgen

Regional

‘ Sarapiqui

Oficina

‘ Sarapiqui-ABC
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En este paso se habilitardn diferentes espacios de
acuerdo con la opcidon que se seleccione:

e Institucion

e Jefatura

En caso de haber seleccionado “Institucion” en la
primera pregunta, deberd indicar el nombre de la
misma, el correo electrénico para notificaciones y
el lugar fisico en el que se ubica.



*Indigue si se trata de una jefatura o una institucion contra la cual se realiza el reclamo administrativo

Institucion

‘®) Jefatura

*Direccion o area a la que pertenece |a jefatura

‘ Direccion General

Correo electrénico para notificaciones

‘ correodelajefatura@addax.cr

Regional

‘ Sarapiqui

Oficina

‘ Sarapiqui-ABC

REGRESAR
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En caso de haber seleccionado “Jefatura” en la
primera pregunta, deberd indicar la direccién o
area a la que pertenece la jefatura, el correo
electrénico para notificaciones y el lugar fisico
donde se encuentra ubicada.

En ambos casos, haga clic en “Siguiente” para
avanzar en el tramite.



Paso 5. Datos del reclamo

Causal de reclamo administrativo

v

*Seleccione la causa por la cual se presenta este reclamo

Inconformidad con la calificacién de desempefio

Adjuntar el documento de prueba (PDF EDITABLE)

SUBIR PDF DE PRUEBA

Adjunte el docurmento escrito de reclamo administrative presentado por el servidor de |3 institucion o ministerio que realiza el

reclamo (PDF EDITABLE)

SUBIR ESCRITO DE RECLAMO

mentos de PDF deben ser editables o de lo contrario su solicit
le serd devuelva para que proporcione los archives de forma correcta.

;Desea subir algun otro documento que considere necesario?

¢

Adjunte el o los documentos (FDF EDITABLE o ZIP para mualtiples archivos)

SUBIR OTROS DOCUMENTOS
REGRESAR SIGUIENTE |

En el paso 4 podra incluir los datos del reclamo

administrativo. Primero, seleccione la causa por la

cual se presenta el reclamo, puede elegir entre:

e Inconformidad con la calificacion de
desempefio

e Sancion disciplinaria

e Solicitud de reasignacion

e Otro

En caso de seleccionar “Otro”, escriba la razén en el
cuadro que aparecera abajo.

Adjunte el documento de prueba en PDF, de
manera que el texto del PDF se pueda copiar y
pegar. A esto se le llama “PDF Editable”.

Adjunte el documento escrito del reclamo
administrativo, en “PDF Editable”.

Tiene la oportunidad de adjuntar otros documentos

o
|

en caso necesario. Responda “Si” a la pregunta:
“iDesea subir algln otro documento que considere

necesario?”.




Paso 6. Datos de notificaciones

Datos de notificaciones

Este es el correo electrénico a donde serd notificado

*;Desea proporcionar un correc adicional para recibir natificaciones scbre este tramte?

NO

*Correo para notificaciones

correodeprueba@addax.cr

-
|

*Confirmacion de correo para notificaciones

correodeprueba@addax.cr

REGRESAR

SIGUIENTE |
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En el paso 5 se le presentara su correo de contacto.
A este correo junto con el de la o las instituciones o
jefaturas contra las que realiza el reclamo, llegaran
las notificaciones del tramite.

En caso de que desee proporcionar algin correo
adicional de notificaciones, haga clic en “Si” bajo la
pregunta vy escriba el correo.

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el
tramite.



Paso 7. Formulario

Formulario

DESCARGAR EL FORMULARIO COMPLETO DE LA SOLICITUD

*Su solicitud debe ser firma o autenticada. Seleccione |a forma en que desea presentar su solicitud

®) Firma digital

Autenticacion de notario

Subir PDF de solicitud firmada digitalmente

i ] La firma digi
configurar su firma de largo plazo

SUBIR PDF DE SOLICITUD

| debe estar configurada de largo plazo. Puede accesar la guia para

1 Guia para configurar firma digital
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v

Al llegar a este paso, debe descargar el formulario
completo de la solicitud. Revise que la informacién
del formulario sea la que usted proporcioné en el
tramite.

En caso de que se devuelva al tramite a modificar

alguna informacion, recuerde hacer clic en
“Siguiente” en el paso que modifica y descargar
nuevamente el formulario completo de la solicitud,
de manera que sus cambios se vean reflejados en

este Ultimo paso.

Proceda a firmar el formulario completo con firma
digital; o bien, autentifique su firma fisica con un
notario, quien deberd proporcionarle el documento
de autentificacion en digital y firmado digitalmente.

Suba el formulario firmado digitalmente, ya sea por
usted o el notario, y haga clic en “Siguiente”.



Paso 8. Validaciones y envio

Validaciones y envio

La informacion ha sido validada correctamente. Puede continuar.

REGRESAR ENVIAR
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En este paso, el sistema hard una revision y validara
si los campos obligatorios fueron llenados. En caso
de que todos los campos obligatorios cuenten con
informacion, se le mostrard el mensaje en un
recuerdo color verde.

Haga clic en “Enviar” para que su trdmite ingrese a
la cola de revisién del Tribunal de Servicio Civil.

Recuerde que al hacer clic en “Enviar”, no podrd
volver a modificar su tramite. Este pasara a revisién
del Tribunal de Servicio Civil.



APORTAR CONCLUSIONES DE UN RECLAMO ADMINISTRATIVO

Cuando sea el momento de aportar conclusiones, se le enviard a su correo de notificaciones el siguiente mensaje:

fI'SC: TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL
”~

Estimado usuario:

El reclamo administrativo con el niumero de expediente RA-0002-2024 se encuentra a la espera de que usted

presente las conclusiones.
Puede ingresar a la plataforma del Tribunal de Servicio Civil en el siguiente URL y realizar el reporte de sus
conclusiones por medio del tramite Aportar conclusiones de un reclamo adminstrativo .

Tiene un plazo de 10 dias habiles para presentar.

Atentamente:

Tribunal de Servicio Civil
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En cuanto reciba el correo, dirijase al Portal de Tramites del Tribunal de Servicio Civil / Nuevo Tramite / Trdmites de reclamo administrativo y haga

clic en “Aportar conclusiones de un reclamo administrativo” y después en “Iniciar el tramite”.

Paso 1. Datos del implicado

Datos del implicado

Direccion de correo electronico

smolina@addax.cr

Tipo de identificacion

Cédula fisica

Numero de identificacion

07-1589-0923

Nombre

SARA

m

LENA

Apellidos

MOLINA QUESADA

Ministerio al que pertenece

‘ Ministerio de Agricultura y Ganaderia ( MAG)

*Cargo que ocupa en propiedad

‘ Ingeniera Forestal

Se le mostrard su informacién de registro de
usuario o cuenta (direccion de correo electrdnico,
tipo y numero de identificacion, nombre, ministerio
al que pertenece, cargo que ocupa en propiedad y
lugar de habitacidn).

Revise que la informacion que se muestra en el
paso 1 sea la correcta y actual. En caso de que
requiera modificar su lugar de trabajo (ministerio al
que pertenece y cargo que ocupa en propiedad); o
bien, su lugar de habitacidn, dirijase al menud que se
despliega debajo del nombre y haga clic en “Editar
cuenta”. Modifiqgue los cambios necesarios vy
recuerde hacer clic en “Finalizar” para que se
guarden las modificaciones.

Una vez que haya corroborado sus datos en el paso
1, haga clic en “Siguiente”.



*Provincia

‘ San José

*Canton

‘ Montes de Oca

*Distrito

‘ Sabanilla

REGRESAR I SIGUIENTE |

Paso 2. NUmero de reclamo

Numero de reclamo

*Indigue el nimero de reclamo administrativo al cual desea aportarle las conclusiones /

REGRESAR SIGUIENTE
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Escriba el numero de reclamo administrativo al cual
desea aportarle conclusiones. El numero de
reclamo administrativo debe tener el siguiente
formato:

RA-####-aaaa

Donde,

e H##t##: corresponde al nimero consecutivo que
se le asignd

e aaaa: corresponde al afio de envio del tramite

Una vez que haya escrito el nimero de expediente,
haga clic fuera del recuadro para que el sistema
realice la busqueda. Existen 3 posibles escenarios.



Escenario 1. Si el nUmero de expediente que digitd no existe, le aparecera el siguiente mensaje.

Alerta

El nimero de expediente ingresado no existe
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Escenario 2. Si el nUmero de expediente que digitd ya cerro el plazo que se le otorga de aporte de conclusiones, se le mostrara el siguiente

mensaje.
Ta
No se pueden aportar mas conclusiones a este reclamo ya
que se encuentra fuera del plazo permitido
s
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Escenario 3. Si el nUmero de expediente que digitd existe y esta dentro del plazo para aporte de conclusiones, el botén “Siguiente” se encontrara

habilitado. Haga clic en “Siguiente” para continuar con el tramite.

Nuamero de reclamo

*Indique el numero de reclamo administrative al cual desea aportarle las conclusiones

RA-0002-2024

REGRESAR SIGUIENTE
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Paso 3. Aportar conclusiones

Aportar conclusiones

ADJUNTAR PDF CONCLUSIONES

e La firma digital debe estar configurada de largo plazo. Puede accesar la guia
para configurar su firma de largo plazo en: Guia para configurar firma digital

ADJUNTAR DOCUMENTOS
REGRESAR SIGUIENTE

*:Necesita adjuntar mas documentos?

‘ NO

Adjunte el documento (PDF O ZIP para multiples archivos)

* Adjuntar el documento de pdf de conclusicnes firmado digitalmente para la revision de su reclamo administrativo

45

Adjunte el PDF de las conclusiones firmado
digitalmente.

Tendra la oportunidad de adjuntar mas
documentos en caso de requerirlo. Haga clicen “Si”
a la pregunta: “iNecesita adjuntar mas
documentos?” y suba un PDF o una carpeta

comprimida .ZIP para varios archivos.

Haga clic en “Siguiente”.



Paso 4. Datos de notificaciones

Datos de notificaciones

En el paso 4 se le presentara su correo de contacto.

Este es el correo electronico a donde sera notificado

A este correo llegaran las notificaciones del tramite.

smolina@addax.cr

*:Desea proporcionar un correo adicional para recibir notificaciones sobre este tramte?

O

*Correo para notificaciones

En caso de que desee proporcionar algin correo

/ adicional de notificaciones, haga clic en “Si” bajo la

preguntay escriba el correo.

‘ correodeprueba@addax.cr

‘ Haga clic en “Siguiente” para continuar con el

*Confirmacion de correo para notificaciones

tramite.

‘ correodeprueba@addax.cr

REGRESAR SIGUIENTE
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Paso 5. Formulario

Formulario

DESCARGUE Y VALIDE LA INFORMACION PRESENTADA EN SU SOLICITUD

*iLa informacion presentada esta totalmente correcta?

47

Al llegar a este paso, debe descargar el formulario
completo de la solicitud. Revise que la informacién
del formulario sea la que usted proporcioné en el
tramite.

En caso de que se devuelva al tramite a modificar
alguna informacion, recuerde hacer clic en
“Siguiente” en el paso que modifica y descargar
nuevamente el formulario completo de la solicitud,
de manera que sus cambios se vean reflejados en
este Ultimo paso.

Si la informacion es correcta, haga clic en el botén
“De acuerdo”.

Por ultimo, haga clic en “Siguiente”.



Paso 6. Validaciones y envio

Validaciones y envio

La informacion ha sido validada correctamente. Puede continuar.

REGRESAR ENVIAR
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En este paso, el sistema hard una revision y validara
si los campos obligatorios fueron llenados. En caso
de que todos los campos obligatorios cuenten con
informaciéon, se le mostrard el mensaje en un
recuerdo color verde.

Haga clic en “Enviar” para que su trdmite ingrese al
Tribunal de Servicio Civil.

Recuerde que al hacer clic en “Enviar”, no podrd
volver a modificar su tramite.



PRESENTAR OTRO DOCUMENTO O PRUEBA

Por medio de este tramite usted podra presentar documentos o pruebas adicionales, en caso de ser requerido, una vez que el expediente haya

pasado la etapa de admisibilidad y antes de que el expediente esté siendo votado por los funcionarios.

Paso 1. Datos del solicitante

Datos del solicitante

Informacion detallada del solicitante

Direccion de correo electrénico

smolina@addax.cr ‘

Tipo de persona

‘ Fisica < ‘

Tipo de identificacién

Cédula fisica v ‘

Numero de identificacion

Apellidos

MOLINA QUESADA
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Se le mostrard su informacién de registro de
usuario o cuenta (direccion de correo electrdnico,
tipo y numero de identificacion, nombre, ministerio
al que pertenece, cargo que ocupa en propiedad y
lugar de habitacién).

Revise que la informacion que se muestra en el
paso 1 sea la correcta y actual. En caso de que
requiera modificar su lugar de trabajo (ministerio al
que pertenece y cargo que ocupa en propiedad); o
bien, su lugar de habitacidn, dirijase al menu que se
despliega debajo del nombre y haga clic en “Editar
cuenta”. Modifiqgue los cambios necesarios vy
recuerde hacer clic en “Finalizar” para que se
guarden las modificaciones.

Una vez que haya corroborado sus datos en el paso
1, haga clic en “Siguiente”.



Ministerio al que pertenece

‘ Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG) -

Cargo que ocupa en propiedad

‘ Ingeniera Forestal ‘

*Provincia

‘ San Jose v
*Cantdn

‘ Montes de Oca M
*Distrito

‘ Sabanilla M

REGRESAR SIGUIENTE

Paso 2. Numero de gestidn o reclamo

NUmero de gestion o reclamo

/

*Indigue el numero de gestion de despido o reclame administrativo al cual desea adjuntar el o los documentos

0 Debe de indicar el nimero de reclamo administrativo presentado para el cual desear adjuntar los documentos o pruebas
Ejemplo reclamo administrativo: RA-0001-2023

REGRESAR SIGUIENTE
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Escriba el nimero de reclamo administrativo en el
cual desea presentar otros documentos o pruebas.
El nimero de reclamo administrativo debe tener el
siguiente formato:

RA-####-aaaa

Donde,

o ##tH#: corresponde al nimero consecutivo que
se le asignd

e aaaa: corresponde al afio de envio del tramite

Una vez que haya escrito el nUmero de expediente,
haga clic fuera del recuadro para que el sistema
realice la busqueda. Existen 3 posibles escenarios.




Escenario 1. Si el nUmero de expediente digitado no existe, aparecera la siguiente alerta.

Alerta

MNo existe un tramite con el nimero de expediente ingresado:
"RA-0001-2023".
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Escenario 2. Si el nUmero de expediente digitado ya pasé el tiempo para presentar otros documentos o pruebas, aparecera la siguiente alerta.

Alerta

El tramite ingresado se encuentra o ya paso la fase de
votacion, no puede agregar nuevos documentos.
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Escenario 3. Cuando el nimero de expediente digitado existe, se encuentra en el periodo donde se pueden presentar otros documentos o pruebas

(desde que fue admitido por el TSC y antes del periodo de votacion), aparecerad la siguiente alerta. Haga clic en “Siguiente para continuar”.

Numero de gestion o reclamo

*Indique el nimero de gestion de despido o reclamo administrativo al cual desea adjuntar el o los documentos

RA-0002-2024

@ Debe de indicar el ntimero de reclamo administrativo presentado para el cual desear adjuntar los documentos o pruebas.
Ejemplo reclamo administrative: RA-0001-2023

REGRESAR SIGUIENTE

Paso 3. Documentos

Documentos Adjunte un PDF o una carpeta comprimida .ZIP para

* Adjunte los documentos que desea presentar (pdf, jpg, png o zip para multiples archivos) varios archivos.

Haga clic en “Siguiente”

REGRESAR SIGUIENTE
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Paso 4. Datos de notificaciones

Datos de naotificaciones

En el paso 4 se le presentard su correo de contacto.

Este es el correo electronico a donde serd notificado

A este correo llegaran las notificaciones del tramite.

smolina@addax.cr

*;Desea proporcionar un correo adicional para recibir notificaciones sobre este tramte?

© |

*Correo para notificaciones

En caso de que desee proporcionar algin correo
/ adicional de notificaciones, haga clic en “Si” bajo la

preguntay escriba el correo.

‘ correodeprueba@addax.cr

‘ Haga clic en “Siguiente” para continuar con el

*Confirmacion de correo para notificaciones

tramite.

‘ correodeprueba@addax.cr

REGRESAR

SIGUIENTE
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Paso 5. Formulario

Formulario

DESCARGAR EL FORMULARIO COMPLETO DE LA SOLICITUD

*Su solicitud debe ser firma o autenticada. Seleccione la forma en que desea presentar su solicitud
(@) Firma digital
() Autenticacién de notario

Subir PDF de solicitud firmada digitalmente

SUBIR PDF DE SOLICITUD

VER ARCHIVO SUBIDO

e La firma digital debe estar configurada de large plazo. Puede accesar la guia
para configurar su firma de largo plazo en: Guia para configurar firma digital

REGRESAR SIGUIENTE
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Al llegar a este paso, debe descargar el formulario
completo de la solicitud. Revise que la informacién
del formulario sea la que usted proporcioné en el
tramite.

En caso de que se devuelva al tramite a modificar
alguna informacion, recuerde hacer clic en
“Siguiente” en el paso que modifica y descargar
nuevamente el formulario completo de la solicitud,
de manera que sus cambios se vean reflejados en
este Ultimo paso.

Proceda a firmar el formulario completo con firma
digital; o bien, autentifique su firma fisica con un
notario, quien deberd proporcionarle el documento
de autentificacion en digital y firmado digitalmente.

Suba el formulario firmado digitalmente, ya sea por
usted o el notario, y haga clic en “Siguiente”.



Paso 6. Validaciones y envio

Validaciones y envio

La informacion ha sido validada correctamente. Puede continuar.

REGRESAR ENVIAR
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En este paso, el sistema hard una revision y validara
si los campos obligatorios fueron llenados. En caso
de que todos los campos obligatorios cuenten con
informaciéon, se le mostrard el mensaje en un
recuerdo color verde.

Haga clic en “Enviar” para que su trdmite ingrese al
Tribunal de Servicio Civil.

Recuerde que al hacer clic en “Enviar”, no podrd
volver a modificar su tramite.



