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N° 2210-2024
Al contestar, refiérase a este # de oficio al correo (secrecorte@poder-judicial.go.cr).


Señor
M.Sc. Allan Pow Hing Cordero 
Director de Planificación

Estimado señor:


Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 13-2024 celebrada el 20 de febrero del 2024, que literalmente dice:

[bookmark: _Toc158920778]“ARTÍCULO XLIV

Documento N° 10199-2018, 1368-2024 

	Mediante oficio N° 142-PLA-ES-2023 del 07 de febrero de 2024, el máster Erick Mora Leiva y la licenciada Ana Ericka Rodríguez Araya; por su orden, Jefe de Proceso de Planeación y Evaluación y Jefa de Subproceso de Estadística, informaron lo siguiente: 

“Mediante los oficios 3219-2022 y 9115-2022, del 31 de marzo y 13 de setiembre, respectivamente,  en el cual el Consejo Superior transcribe los acuerdos tomado en sesión 23-2022, artículo LV y en sesión 71-2022, artículo LXXV, conociendo el informe 047-CACMFJ-JEF-2022, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Fundación Jurisdiccional, y el oficio  59-CVI-2022, suscrito por la servidora Sandra Agüero Monte, Secretaria de la Comisión Permanente para el Seguimiento de la Atención y Prevención de la Violencia Intrafamiliar, relacionados con la revisión y aprobación de trasladar los dineros de Sistema de Gestión Despachos Judiciales registrados en estado abandonados o con más de 10 años al Régimen No Contributivo (RNC) de la CCSS, donde  el Consejo Superior  indica lo siguiente en lo que le compete a este Subproceso:

“…e) Al Subproceso de Estadística: Definir si al reentrar un proceso que se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico...”

“…2) Hacer este acuerdo de conocimiento de las Dirección de Tecnología de la Información, Ejecutiva y Planificación, así como de la Auditoría…”. 

De esta manera, es primordial exteriorizar que si el personal de los despachos judiciales realiza el procedimiento correctamente en lo sistemas informáticos referente de la forma de como reentrar una causa después de estar inactiva (abandonado) o terminado estadísticamente, este movimiento no ocasionara inconsistencias a nivel estadístico.  

Así las cosas, se le consulta vía correo electrónico a Fabiola Arancibia Hernández, jefa de la Unidad e Implantaciones de Tecnología de la Información, respecto a la existencia de manuales que indiquen el procedimiento para reentrar un expediente; quien indica que existen manuales publicados en el Sistema GIS, en el apartado de “artículos” que le indica al personal de los despachos judiciales como hacer el trámite a nivel estadístico (Anexo 3).  

        

Es importante para efectos de hacer un recordatorio tener claro la definición de estadística de reentrar un expediente; la cual se puede observar en los instructivos que este Subproceso a realizado de las diferentes materias.  A continuación, la definición:

· Definición de reentrado: Corresponde a aquellos expedientes que ya habían sido terminados estadísticamente en un determinado momento y se requiere volver a ingresarlos al sistema informático, para continuar con el trámite correspondiente. Se ingresan al sistema indicando la fecha en que se regresó a ese despacho y manteniendo inalterable las fechas originales de inicio y entrada por primera vez. 

Como ejemplo, en el manual Sistema de Gestión Despachos Judiciales, se orienta al usuario en el módulo de este sistema; donde específicamente (página 117) indican el trámite para reentrar o reabrir un expediente (Anexo 4), el cual dice:

“…Reentrar o reabrir expediente:

Este trámite se utiliza cuando se desee abrir un expediente terminado por alguna razón en especial. Lo primero que se hace es buscar el expediente terminado por medio de la consulta. Seguidamente se da clic derecho y aparece la siguiente pantalla. Luego se da clic en reabrir carpeta

                                   [image: ]
Seguidamente se abre la pantalla de cambio de fase, estado y sub-estado para que podamos cambiar el estado a reabrir terminado

                           [image: ]
                                                                                                                                             …”
Por otra parte, según lo conversado con los coordinadores judiciales de diferentes despachos de la materia penal y no penal, indican que hay algunas causas que no se encuentran registradas en el sistema informático (no existieron en el JMS); por tanto, no se pudieron trasladar los datos en su momento al sistema de gestión ya que son de años atrás.  

De igual manera, existe una cantidad considerada de expedientes que se encuentran destruidos; los cuales se van a tramitar de forma física, realizando la resolución respectiva, es decir no afectaría ni generarían ningún tipo de inconsistencia por estar fuera del sistema. (Anexo 5 y 6)

Entre los despachos judiciales a los cuales se les hizo la consulta respecto al procedimiento que se estaba utilizando referente al traslado de los dineros del SDJ al RNC se encuentran:

1. Tribunal de Juicio de Puntarenas:

Según lo indicado por el Coordinador Judicial, manifiesta que está trabajando con las causas de acuerdo con la depuración que la Administración realizó. Algunos se encuentran destruidos y hay otros que son de vieja data; de tal manera que esos últimos se mandaron a traer al Archivo Judicial para revisarlos y efectuar el procedimiento respectivo referente a la revisión y traslado del dinero del SDJ. Estos expedientes están estadísticamente terminados y no se encuentran en el sistema de gestión, por tanto, se tramitan físicamente, emitiendo una resolución masiva, según instrucciones.

Ahora bien, exteriorizan que la materia Penal no registra expedientes inactivos (abandonados) ya que en esta materia aplica la prescripción para pasar luego archivar la causa.  En el caso de que existieran causas terminadas estadísticamente en el sistema informático donde se deba realizar el giro de dinero del SDJ, deben reentrar estos expedientes para proceder con el trámite correspondiente y la realizar la nueva resolución.

2. Juzgado Civil de Puntarenas:

Los expedientes que se encuentran en el sistema de gestión y tienen depósitos en el SDJ se encuentran activos hasta los seis meses. Después de los seis meses el personal del despacho debe cambiar el estado en el sistema a inactivos (abandonados). Después de pasado este período si la parte ha hecho algún movimiento el personal del despacho debe reentrarlo, así como también tenga más de 10 años de estar inactivo o terminado estadísticamente.

3. Juzgado Penal del I Circuito Judicial Alajuela:

En lo que respecta al Juzgado Penal del I Circuito Judicial de Alajuela, no ha iniciado con este proceso, está pendiente por parte de Tecnología de la Información la capacitación relacionada con el procedimiento que se debe hacerse para la revisión y aprobación del traslado de dineros de SDJ registrados en expedientes de terminados con más de 10 años sin actividad; ya que la mayoría de los jueces carecen de conocimiento de esos asuntos, debido a que el sistema de gestión está captando muy pocas causas. 

Recomendación

1. Se insta al personal de los despachos judiciales que utilicen los procedimientos correctos a la hora de reentrar o reabrir un expediente, según se indica en este oficio y manuales adjuntos; con el fin de evitar posibles inconsistencias en el sistema informático que se verán reflejadas en los informes estadísticos revisados por el Subproceso de Estadística.

	Anexo
	Descripción
	Archivo

	1
	Oficio 3219-2022. Secretaría de la Corte
	


	2
	Oficio 9115-2022. Secretaría de la Corte
	
  

	3 
	Correo a la Dirección de Informática sobre manuales sobre el trámite que se debe hacer para reentrar expedientes en despachos judiciales. 
	


	 4 
	Manual Sistema de Gestión Despachos Judiciales
	


	5 y 6
	Minuta 72-PLA-ES-MNTA-2023. 
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	7
	Correo de parte del Coordinador Judicial Juzgado Penal de Alajuela
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Manifiesta la vicepresidenta, magistrada Vargas Vásquez: “Me parece que está bien la propuesta, pero esto de que utilicen los procedimientos correctos a la hora de reentrar hay que ajustarlo.”

Indica el máster Kidd Alvarado: “Me parece que la duda con respecto al final es que esos tres despachos que se mencionan fueron los que la Dirección de Planificación les consultó cómo es que hacen el proceso.”

Consulta la vicepresidenta, magistrada Vargas Vásquez: “¿Pero no son los únicos a los que va dirigido?” 

Responde el máster Kidd Alvarado: “No, entonces pareciera que más bien sería a nivel general que todos los despachos deberían hacerlo en forma correcta a la hora de rentar un caso. Es a nivel general, no solamente a ellos, ellos fueron los que tomaron como parámetro para consultar por parte de la Dirección de Planificación para ver cómo es que lo hacían, pero podemos contestarle a la Comisión Permanente de Seguimiento y Atención de Prevención de la Violencia Intrafamiliar e igualmente disponer tal vez si les parece una circular a nivel general.”

Indica la vicepresidenta, magistrada Vargas Vásquez: “Me parece muy bien, quedaría con mayor claridad y acoger la recomendación de la Dirección de Planificación, pero no sería solo para esos despachos.”

-0-

Se acordó: Acoger la recomendación emitida en el oficio N° 142-PLA-ES-2023 del 07 de febrero de 2024, suscrito por el máster Erick Mora Leiva y la licenciada Ana Ericka Rodríguez Araya; por su orden, Jefe de Proceso de Planeación y Evaluación y Jefa de Subproceso de Estadística, en consecuencia: 1.) Deberá el personal de los despachos judiciales realizar los procedimientos correctos en los sistemas informáticos en cuanto a la forma de como reentrar una causa después de estar inactiva (abandonado) o terminado estadísticamente. Estos procedimientos deberán estar ajustados a lo indicado por la Dirección de Planificación en el oficio 142-PLA-ES-2023 del 07 de febrero de 2024, así como, a los manuales publicados en el Sistema GIS, en el apartado de “artículos” que le indica al personal de los despachos judiciales la forma en que se debe hacer el trámite a nivel estadístico, con el fin de evitar posibles inconsistencias en el sistema informático que se verán reflejadas en los informes estadísticos revisados por el Subproceso de Estadística. 2.) La Secretaría General de la Corte, tomará nota para realizar los trámites correspondientes a la publicación de la circular respectiva.

 El Tribunal de Juicio de Puntarenas, el Juzgado Civil de Puntarenas y el Juzgado Penal del Primer Circuito Judicial Alajuela, tomarán nota para lo que corresponda.”


Atentamente, 



Jonathan Aguilar Gómez
Prosecretario General interino
Secretaría General de la Corte
 
	

Cc: 	Tribunal de Juicio de Puntarenas 
Juzgado Civil de Puntarenas 
Juzgado Penal del Primer Circuito Judicial Alajuela
Encargada de Circulares de la Secretaría General de la Corte
	Diligencias / Refs: (10199-2018, 1368-2024) 
Iquesadac
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                           Secretaría General

San José, 31 de marzo de 2022

N° 3219-2022

Al contestar refiérase a este # de oficio







Señora

Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora 

Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento

de la Función Jurisdiccional 



Estimada señora:





Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 23-2022 celebrada el día 15 de marzo de 2022, que literalmente dice:



[bookmark: _Toc97821281]“ARTÍCULO LV



Documento N° 2553-2022

[bookmark: _Hlk69369918]

[bookmark: _Hlk84413509]La licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante oficio Nº 047-CACMFJ-JEF-2022, del 1 de marzo de 2022, hizo de conocimiento lo siguiente:



“El Consejo Superior en sesión N° 57-19 celebrada el 25 de junio del 2019, artículo XXI, aprobó “Acoger la propuesta presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 2674-DE-2019 del 13 de junio de 2019, y trasladarla a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se desarrollen los planes de apoyo a los despachos, que les permita dar atención a esta tarea de forma tal que se determine con prontitud, comenzando con los despachos que concentren las mayores sumas así como con la revisión de los depósitos con mayores montos, para determinar si pueden ser trasladados a la CCSS y se emitan las resoluciones que así lo dispongan, para lo cual el citado Centro valorara la sugerencia para atender la primera etapa de este proceso. Se declara acuerdo firme.”



El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CAMFJ) en cumplimiento de lo anterior, ha realizado una serie de acciones con los despachos judiciales y los entes relacionados, que se presentan a continuación:



1. Antecedentes



1.1. El Consejo Superior en sesión N°79-2018, artículo XI, acordó: “... c.) Disponer que los jueces y juezas, a partir del momento que la Dirección Ejecutiva lo informe mediante proyecto de circular que remitirá a este Consejo, verifiquen y validen en el Sistema de Gestión, los expedientes en estado terminado o en abandono, que tengan depósitos activos en el SDJ, con 10 años o más y que generarán las sumas a trasladar a la CCSS…”



1.2. El Consejo Superior en sesión No. 103-18 celebrada el 27 de noviembre de 2018, artículo XX, aprobó la propuesta circular que posteriormente fue comunicada bajo el consecutivo N° 167-2018.



1.3. El Consejo Superior en sesión N° 63-2019 conoció el oficio N°134-CJC-2019 del 4 de julio de 2019 de la Comisión de la Jurisdicción Civil que solicitó criterio referente a los expedientes destruidos y el traslado al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, acordando “Comunicar a la Comisión de la Jurisdicción Civil, que este Consejo considera que no es el órgano competente para atender la gestión relacionada con los expedientes destruidos y el traslado al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, por cuanto se trata de un tema jurisdiccional.”



1.4. El Consejo Superior en sesión No. 107-19 celebrada el 10 de diciembre de 2019, artículo VII, acordó: “1.-) Tomar nota de la comunicación de la máster Ana Eugenia Romero Jenkins y estar a la espera de lo que resuelva la Sala Constitucional con respecto a este tema, para posteriormente implementar los planes de apoyo a los despachos, que permita cumplir con lo establecido en la Ley 9578. 2.-) Deberá el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, implementar a la brevedad los planes de apoyo para los despachos con mayor cantidad de depósitos asociados a expedientes en estado de abandono. Se declara acuerdo firme.”



1.5. El Consejo Superior en sesión No. 002-2020 celebrada el 9 de enero del 2020, artículo LXXIII, acordó: “Tomar nota de la Resolución N° 2019024684 de la Sala Constitucional, remitida por la Dirección Ejecutiva.  2.) Mantener en suspenso el traslado al Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) de los depósitos provenientes de procesos judiciales concluidos o abandonados, correspondientes al segundo semestre del año 2019 y que no son reclamados en el plazo de diez años, hasta que la Dirección Jurídica atienda la consulta planteada. 3.) Deberá la Dirección Jurídica, valorar lo que ya se trasladó de los recursos al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, en el entendido que fue en función de lo que establecía el transitorio, que es lo que se está anulando. 4.) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Caja Costarricense del Seguro Social. Se declara acuerdo firme.”



1.6. [bookmark: _Hlk63243483]El Consejo Superior en sesión No. 011-2021 celebrada el 9 de febrero del 2021, artículo XLVIII, acordó: “A la luz de lo resuelto por la Sala Constitucional, en la resolución N° 2021000036 de las nueve horas y quince minutos del cinco de enero del dos mil veintiuno 1.) Tener por presentado el oficio N° 042-CACMFJ-JEF-2021 de 1 de febrero de 2021, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en el que indica que se realizarán las coordinaciones correspondientes con la Dirección Ejecutiva y el Departamento de Financiero Contable para elaborar el plan de acción en atención a los despachos judiciales que presentan mayor cantidad de depósitos asociados a expedientes en estado de abandono. 2.) Deberá la Dirección Ejecutiva reactivar el citado plan y remitir a conocimiento de este Consejo Superior lo pertinente.



1.7. El Consejo Superior en sesión No. 26-2021 celebrada el 6 de abril del 2021, artículo XV, acordó: “Acoger la solicitud presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio 974-DE-2021 del 22 de marzo de 2021, en consecuencia, levantar la suspensión decretada en sesión N° 2-2020 de 9 de enero de 2020, artículo LXXIII, respecto al traslado al Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) de los depósitos provenientes de procesos judiciales concluidos o abandonados, correspondientes al segundo semestre del año 2019 y que no son reclamados en el plazo de diez años, hasta que la Dirección Jurídica atienda la consulta planteada. 2.) Aprobar la publicación del siguiente proyecto de circular: N° 101-2021”



1.8. El Consejo Superior en sesión No. 85-2021 celebrada el 30 de setiembre del 2021, artículo XIV, acordó: “Acoger el oficio N° 3220-DE-2021 del 21 de setiembre de 2021, suscrito por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, en consecuencia: 1.) Deberá el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en coordinación con la Dirección Ejecutiva, implementar un plan de acción para la revisión de los expedientes que cumplen con la condición establecida en la Ley N°9578, tal y como ya lo había acordado el Consejo Superior. 2.) Reiterar la circular número 101-2021, del 11 de mayo del 2021, denominada modificación de la circular N° 102-2010 sobre “Reactivación del traslado de recursos asociados a expedientes abandonados al Régimen No Contributivo de la CCSS, Ley N° 9578” mediante la cual se giran instrucciones respecto a las acciones administrativas a adoptar con motivo de la Ley citada.”



1.9. La Dirección Ejecutiva mediante oficio N° 416-DE-2022, remitió el oficio N° 139-TI-2022 del 28 de enero de 2022, suscrito por la máster Floribel Campos Solano, jefa a.i. del Departamento Financiero Contable, por medio del cual informa sobre el traslado de recursos principal e intereses al Régimen No Contributivo de la CCSS del segundo semestre del año 2021.



2. Información relevante



En cumplimiento con el acuerdo tomado por el Consejo Superior, en sesión N° 85-2021 celebrada el 30 de setiembre del 2021, artículo XIV, se estableció un plan de acción que tomó como base el oficio de la Dirección Ejecutiva N° 973-DE-2021 que contenía el listado de los despachos judiciales que presentaban montos con depósitos de 10 o más años sin movimiento alguno; a saber: 



Figura N°1



Detalle de los despachos que presentan expedientes con montos de depósitos

Sin movimiento en los últimos 10 años 

Marzo 2021



		Despacho

		Depósitos

		Monto



		JUZG. 3RO CIVIL SAN JOSE

		28 846

		630 803 761,09



		JUZG. 2DO CIVIL SAN JOSE

		29 421

		594 415 491,05



		JUZG. 1RO CIVIL SAN JOSE

		26 343

		588 771 541,91



		JUZGADO CIVIL DE ALAJUELA

		8 533

		252 226 460,30



		JUZGADO CIVIL DE HEREDIA

		10 363

		246 956 344,99



		JUZGADO DE TRABAJO DE SAN JOSE

		2 355

		236 079 414,50



		JUZGADO CIVIL I CIRC. JUD ZONA ATLANTICA

		7 098

		173 901 846,39



		JUZGADO DE TRABAJO II C.J. SAN JOSE

		1 193

		172 956 579,90



		JUZGADO CIVIL DE CARTAGO

		3 264

		169 449 098,03



		JUZGADO COBRO DEL ESTADO II CJSJ SEC III

		4 894

		134 935 840,61



		JUZGADO CONT. ADM. Y CIVIL DE HACIENDA

		529

		113 140 548,76



		TRIB. 2° COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL SAN JOSE

		201

		80 747 835,11



		TRIB. 1° COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL SAN JOSE

		465

		72 356 370,62



		JUZG. ESPECIALIZADO EN COBRO DE SAN JOSE

		1 333

		65 046 289,32



		JUZGADO PENAL DE SAN JOSÉ

		234

		58 721 284,74



		JUZG.CIVIL Y TRABAJO P.Z. (CIVIL)

		2 903

		51 087 604,00



		JUZGADO COBRO DEL ESTADO II CJSJ SEC I

		1 383

		44 042 887,49



		JUZGADO CONCURSAL DE SAN JOSE

		59

		39 767 232,56



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE DESAMPARADOS

		42

		35 574 798,09



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  ALAJU

		14

		34 553 067,94



		JUZG. COBRO CIVIL MENOR CUANTIA HEREDIA

		568

		34 367 639,27



		JUZGADO DE SEGURIDAD SOCIAL

		297

		30 650 456,83



		JUZGADO DE COBRO DEL I CJ ZONA ATLÁNTICA

		199

		30 455 247,12



		JUZGADO CIVIL, AGRARIO PUNTARENAS (CI)

		1 074

		28 895 864,66



		JUZGADO COBRO DEL ESTADO II CJSJ SEC II

		461

		27 317 970,98



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE NICOYA

		943

		27 075 834,56



		TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

		25

		22 010 430,19



		JUZGADO DE TRABAJO DE SAN RAMON

		1 388

		21 552 088,44



		JUZ. CIVIL Y TRABAJO DE LIBERIA

		1 215

		20 932 869,90



		JUZGADO PENAL DE DESAMPARADOS

		109

		19 984 557,42



		JUZ. CIV TRAB FAMILIA DE QUEPOS

		63

		19 874 266,16



		JUZ CIVIL TRAB Y FAMIIA DE HATILLO (FA)

		171

		19 574 389,85



		JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA DE OSA

		229

		18 429 084,20



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE CORREDORES

		861

		14 386 154,97



		JUZG. PENSIONES ORAL ELECT. DESAMPARADOS

		1 007

		12 639 762,94



		JUZGADO DE TRABAJO LIMÓN

		147

		12 636 890,56



		JUZGADO AGRARIO II C.J. SAN JOSE

		35

		12 561 067,11



		JUZG. CIVIL Y TRABAJO GOLFITO

		463

		12 506 583,63



		JUZGADO DE COBRO DE POCOCÍ

		28

		11 864 848,07



		JUZG. CIVIL Y TRABAJO SAN CARLOS (CI)

		25

		11 209 271,28



		JUZGADO CIVIL II C.J. ZONA ATLANTICA

		156

		10 328 458,83



		TRIBUNAL DE PUNTARENAS (PE)

		1

		10 126 800,00



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  SAN R

		4

		10 013 250,50



		TRIBUNAL PENAL III CJ SAN JOSE, SEDE S.O

		15

		9 752 675,00



		TRIBUNAL DEL I C. J. ZONA ATLANTICA

		17

		9 279 740,00



		JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE BAGACES

		2

		8 882 634,28



		JUZGADO DE FAMILIA I CIRC. JUD ALAJUELA

		24

		8 179 926,36



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  CARTA

		119

		7 881 793,72



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  PUNTA

		123

		6 856 727,71



		JUZGADO DE FAMILIA II C.J. DE SAN JOSE

		149

		6 226 083,36



		JUZ. AGRARIO II CIRC JUD. ALAJUELA

		9

		6 065 685,00



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO EN GRECIA

		107

		5 793 829,20



		TRIBUNAL DE CARTAGO

		22

		5 613 152,00



		JUZG.TRABAJO ALAJUELA

		95

		5 447 816,00



		JUZGADO DE COBRO DE SANTA CRUZ

		67

		5 328 932,81



		JUZGADO DE FAMILIA HEREDIA

		12

		5 240 574,10



		JUZGADO PENAL II CIRCUITO JUDICIAL S.J.

		6

		5 190 170,00



		JUZGADO DE TRABAJO DE CARTAGO

		78

		4 909 675,45



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE SANTA CRUZ

		83

		4 824 084,15



		JUZGADO PENAL DE LIBERIA

		22

		4 187 072,38



		TRIBUNAL DE JUICIO HEREDIA

		79

		4 179 618,46



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE TURRIALBA

		323

		4 000 867,51



		JUZGADO AGRARIO DE PUNTARENAS

		4

		3 952 716,31



		TRIBUNAL PENAL I CIRCUITO JUDICIAL S J

		34

		3 885 567,34



		JUZGADO PENAL DE NICOYA

		17

		3 743 429,00



		JUZGADO AGRARIO DE CARTAGO

		50

		3 706 939,06



		TRIBUNAL DE JUICIO, SEDE LIBERIA

		12

		3 584 700,00



		JUZGADO CIVIL,TRABAJO Y FAMILIA PURISCAL

		428

		3 365 110,07



		JUZ. AGRARIO DE LIMON

		11

		3 329 324,50



		TRIBUNAL PENAL II CIRCUITO DE SAN JOSE

		20

		3 208 005,00



		JUZGADO DE TRABAJO DE PUNTARENAS

		23

		3 147 143,13



		JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE CAÑAS

		10

		3 072 541,89



		JUZG. CIVIL, TRAB, FAM Y PJ BUENOS AIRES

		288

		2 879 785,49



		JUZGADO PENAL I CIRC. JUD. DE ALAJUELA

		30

		2 874 072,00



		TRIBUNAL DE GUANACASTE, SEDE SANTA CRUZ

		4

		2 570 000,00



		JUZGADO DE COBRO DEL I CJ ZONA SUR

		16

		2 434 412,11



		TRIBUNAL DE CARTAGO, SEDE TURRIALBA

		68

		2 226 122,80



		UNIDAD ADMINISTRATIVA SAN RAMON

		106

		2 179 069,20



		TRIBUNAL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

		27

		2 007 091,00



		JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CARRILLO

		31

		1 979 119,39



		JUZG. TRABAJO Y FAM DE HATILLO S SEBAS Y ALAJ

		11

		1 940 295,71



		JUZG CONTRAV MENOR CTIA  QUEPOS

		9

		1 938 170,21



		JUZG. FAMILIA, PENAL JUV. V.D SANTA CRUZ

		25

		1 851 003,15



		JUZG. COBRO CIVIL MENOR CUANTIA ALAJUELA

		36

		1 831 172,88



		JUZGADO DE PENSIONES Y V D DE LA UNION

		139

		1 764 595,95



		JUZGADO PENAL DE GOLFITO

		29

		1 718 527,00



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  LIMON

		14

		1 650 193,20



		JUZGADO AGRARIO II C.J. ZONA ATLANTICA

		71

		1 647 529,80



		JUZ. AGRARIO DE LIBERIA

		15

		1 596 425,27



		JUZGADO PENAL HEREDIA

		23

		1 565 629,00



		TRIB. PENAL III C.J. SAN JOSE ( DESAMPA)

		12

		1 540 150,00



		JUZGADO PENAL DE SANTA CRUZ

		12

		1 494 215,00



		JUZGADO PENAL DE CARTAGO

		34

		1 390 627,00



		JUZG. PENSIONES ALIMENTARIAS I C.J.S.J.

		115

		1 365 808,19



		JUZGADO AGRARIO DE SANTA CRUZ

		20

		1 322 373,97



		JUZG CIVIL Y TRABAJO STA CRUZ (LABORAL)

		25

		1 289 145,89



		JUZGADO PENAL DE PÉREZ ZELEDÓN

		25

		1 256 007,90



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  LIBER

		7

		1 211 127,75



		TRIBUNAL DE FLAGRANCIA DE PUNTARENAS

		5

		1 208 465,00



		JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA MATINA

		15

		1 204 700,38



		JUZGADO PENAL DE POCOCÍ Y GUÁCIMO

		3

		1 188 802,00



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA TURRIALBA

		20

		1 179 290,54



		JUZG. CONTRAVENCIONAL CORREDORES

		14

		1 163 329,03



		TRIBUNAL DE JUICIO, SEDE NICOYA

		25

		1 127 594,05



		JUZG. 2° ESPECIALIZADO DE COBRO I C.J.SJ

		11

		1 116 476,93



		JUZGADO CONTRAV. Y PENSIONES DE LIBERIA

		108

		1 073 948,66



		JUZGADO PENAL DE PUNTARENAS

		2

		1 065 907,00



		JUZGADO DE TRABAJO HEREDIA

		59

		1 065 644,24



		JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA  SANTA ANA

		43

		1 053 628,37



		TRIBUNAL II C. J. DE LA ZONA ATLANTICA

		8

		1 001 893,00



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA ATENAS

		4

		930 043,90



		JUZG CIVIL TRABAJO FAM PJ Y VD SARAPIQUI

		31

		895 206,66



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA NARANJO

		13

		892 183,56



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA PALMARES

		11

		771 299,31



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA PURISCAL

		41

		769 735,17



		TRIBUNAL DE LA ZONA SUR, SEDE GOLFITO

		9

		729 215,00



		JUZGADO DE COBRO Y MENOR CTIA SAN CARLOS

		46

		685 364,92



		JUZGADO PENAL DE PAVAS

		3

		663 000,00



		JUZ. AGRARIO CORREDORES (PUNT)

		8

		601 247,00



		JUZG DE COBRO MENOR CTIA CONTRAV GOLFITO

		15

		568 148,58



		JUZG. 2DO FAMILIA SAN JOSE

		16

		530 795,80



		JUZGADO PENAL DE GARABITO

		1

		520 000,00



		JUZGADO PENAL EN SAN JOAQUIN DE FLORES

		2

		517 498,00



		JUZGADO AGRARIO IIICJ ALAJUELA, S RAMON

		9

		507 136,00



		JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE LA UNIÓN

		11

		442 080,98



		JUZGADO DE FAM., P. JUVENIL Y V. D. QUEPOS

		2

		425 000,00



		JUZGADO AGRARIO DE ALAJUELA

		7

		384 953,59



		TRIBUNAL DE GUANACASTE, SEDE CAÑAS

		7

		346 274,50



		JUZGADO DE TRABAJO II C J ZONA ATLANTICA

		8

		333 786,21



		TRIBUNAL II CJ ZONA ATLANTICA SIQUIRRES

		3

		321 710,00



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  HERED

		4

		312 223,00



		JUZG. 1RO FAMILIA SAN JOSE

		12

		310 946,06



		TRIBUNAL PUNTARENAS, SEDE QUEPOS

		3

		300 000,00



		JUZG FAMILIA Y V.D. II CJ GTE, NICOYA

		16

		298 000,00



		JUZG. FAMILIA DESAMPARADOS

		6

		289 676,44



		JUZ. PENSIONES Y V D DE  ESCAZU

		1

		260 000,00



		JUZGADO ESPECIALIZADO DE COBRO CARTAGO

		2

		249 579,04



		JUZGADO DE COBRO DE LIBERIA

		16

		227 248,74



		JUZ. CONT Y MENOR CUANTIA DE ESCAZU (FC)

		6

		227 056,36



		JUZGADO DE TRABAJO DEL II CJ DE ALAJUELA

		6

		221 027,02



		JUZG. CONTRAV. MENOR CTÍA. PAVAS

		6

		212 599,95



		JUZG CONTRAV MENOR CUANTIA GARABITO

		1

		204 403,30



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTÍA HATILLO

		17

		195 980,00



		JUZGADO NOTARIAL

		4

		192 578,80



		JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS II.C.J.S.

		17

		190 098,85



		JUZGADO PENAL JUVENIL DE SAN JOSE

		16

		181 230,00



		JUZGADO DE COBRO DE GRECIA

		1

		176 434,63



		JUZGADO CIVIL Y TRAB. IIC.J. ALAJUELA, UPALA

		4

		166 334,17



		JUZ. CONTRAV. MENOR CUANTIA DE ALVARADO

		5

		154 920,12



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA ESPARZA

		4

		148 027,98



		JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO

		4

		139 230,75



		JUZG CONTRAV MENOR CUANTIA CAÑAS

		5

		126 518,25



		JUZG FAMILIA II CJ Z. ATL, GUAPILES

		4

		120 360,00



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  HATIL

		3

		120 262,00



		JUZG.FAMILIA  VD ICJ GUANACASTE, LIBERIA

		2

		117 174,00



		JUZ. CONTRAV. MENOR CUANTIA DE JIMENEZ

		2

		108 020,00



		TRIBUNAL DE LA ZONA SUR, SEDE CORREDORES

		3

		105 000,20



		JUZG. CONTRAV Y MENOR CUANTIA ALAJUELITA

		4

		104 394,43



		TRIBUNAL  II CIRC JUD. ALAJUELA

		2

		102 400,00



		JUZG. CONTRAV. MENOR CTÍA. SAN SEBASTIAN

		1

		100 000,00



		TRIBUNAL DE HEREDIA, SEDE SARAPIQUI

		1

		100 000,00



		JUZGADO PENAL DE LA UNIÓN

		2

		98 000,00



		JUZG.CIVIL Y TRABAJO PZ (AGRARIO)

		5

		94 771,46



		TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  NICOY

		3

		94 750,00



		JUZGADO PENAL DE BUENOS AIRES

		3

		85 250,00



		JUZG. CONTRAV Y MENOR CUANTIA DE OSA

		4

		82 340,27



		JUZGADO DE FAMILIA, PJ,VD DE TURRIALBA

		8

		81 320,00



		SALA PRIMERA

		20

		80 000,00



		JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS CARTAGO

		17

		79 181,15



		JUZ. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA SIQUIRRES

		4

		62 570,16



		TRIBUNAL DE JUICIO DE SAN RAMON

		2

		60 000,00



		JUZGADO DE TRÁNSITO DE PEREZ ZELEDÓN

		6

		59 185,00



		JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA DE POAS

		27

		56 951,55



		JUZG CONT MENOR CTIA Y TR SARAPIQUI

		2

		55 251,26



		JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA  ASERRI

		6

		52 652,30



		JUZGADO CONTRAV. MENOR CTIA DE SAN MATEO

		2

		51 806,47



		JUZGADO PENAL JUVENIL HEREDIA

		10

		44 095,00



		JUZGADO PENAL DE SARAPIQUI

		1

		32 778,90



		JUZGADO PENAL DE LIMON

		3

		30 325,00



		JUZGADO DE PENSIONES DEL I CJ.  ALAJUELA

		1

		30 000,00



		JUZGADO PENAL JUVENIL I CJ GUAN, LIBERIA

		1

		30 000,00



		JUZG. PENSIONES ALIMENTARIAS PUNTARENAS

		2

		28 600,00



		JUZGADO CONTRAVENCIONAL I C.J. SAN JOSE

		4

		25 200,00



		JUZGADO FAMILIA Y VD III CJ ALAJUELA S R

		1

		25 000,00



		JUZG. CONTRAV. Y PENSIONES DE SANTA CRUZ

		1

		25 000,00



		JUZGADO COBRO MENOR CTIA Y CONT GRECIA

		4

		20 649,13



		JUZGADO PENAL DE SAN RAMÓN

		1

		20 000,00



		JUZGADO DE COBRO DE PUNTARENAS

		1

		12 500,00



		JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA SAN JOAQUIN

		3

		10 402,59



		JUZGADO VIOLENCIA DOMÉSTICA SAN JOSE

		1

		10 000,00



		JUZ. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA SAN RAFAEL

		2

		9 935,00



		JUZGADO PENAL JUVENIL DE LIMON

		2

		7 200,00



		JUZGADO TRABAJO III C.J.S.J

		3

		6 000,00



		JUZGADO CONTRAV Y MENOR CUANTIA DE UPALA

		1

		3 777,10



		JUZGADO PENAL DE TURRIALBA

		1

		2 000,00



		JUZGADO PENAL DE HATILLO

		1

		1 145,00





            Fuente: Oficio 973-DE-2021



Para elaborar el plan de acción previamente se realizó una sesión de trabajo el 27 de abril de 2021, con representación de la Dirección Ejecutiva, Dirección de Tecnología de la Información y el Departamento de Financiero Contable.



3. Desarrollo del plan de acción



El plan inicia con el abordaje de los despachos judiciales que presentaban los montos más altos, con el fin de informar y solicitar a la persona juzgadora coordinadora que trazara la ruta de trabajo con el recurso humano ordinario existente en cada despacho judicial y sus particulares, para identificar aquellos depósitos y trasladar los montos que cumplieran con los parámetros al Régimen No Contributivo de la CCSS (RNC).



El abordaje se ha realizado por etapas, empezando con los despachos judiciales que tuvieran  girar la mayor cantidad de dinero en colones a trasladar, como se muestra en la siguiente figura.



Figura N°2

Plan de trabajo por etapas

2021
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Fuente: Seguimiento RNC



En 2021 logró cubrirse la totalidad de las tres primeras etapas, para el primer semestre de este año se estarían abordando los despachos judiciales contemplados en la etapa 4 y 5. 



El abordaje realizado ha contado con el acompañamiento de las personas gestoras, en el caso de las materias que cuentan con este recurso y en las restantes con los profesionales asignados. 



Principales acciones realizadas:



· Sesiones de trabajo con el personal juzgador coordinador para trazar la ruta de trabajo, y exponer los antecedentes, la Ley 9578 “Ley para trasladar recursos al régimen no contributiva de pensiones, administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)” ; así como, el procedimiento a utilizar para la revisión y aprobación del traslado del RNC.



· Reiteración mediante correo electrónico de circulares y directrices emitidas por los órganos superiores respecto a la aplicación de la Ley.



· Guía para elaborar el plan de trabajo tomando en cuenta las condiciones propias de cada despacho.



· Promover la recapacitación en el módulo de Traslados del Sistema de Gestión.



· Coordinación con la Dirección de Tecnología para establecer los montos exactos por despacho y verificar si hay diferencias con la información que genera la persona cajera de los despachos.



En el caso de la materia Penal la licenciada Nuria Villalobos Solano, jueza gestora de dicha materia indicó:



“… en la materia penal es imposible que un expediente sea considerado en "estado de abandono", debido al impulso procesal de oficio que regula el proceso penal según lo establece el mismo Código de la materia.  



Un expediente se considera en "abandono" cuando las partes no realizan ninguna acción para impulsar su continuación, situación que es común en otro tipo de procesos, pero no es aplicable en el proceso penal donde la fiscalía y/o el juez (a) deben impulsar de oficio la continuación del proceso hasta su finalización...”



Por lo anterior el Tribunal de Juicio de Puntarenas, no participó de los abordajes.



4. Análisis cuantitativo



Del abordaje realizado en primera instancia, se obtuvo un aumento en el 2021 proveniente de aquellos despachos judiciales que presentaban mayores montos a trasladar al Régimen No Contributivo de la CCSS.



En 2019 se trasladó un total de ₡232 138 523,63 colones y en 2021 de ₡553 656 811,34; se observa al realizar la resta que ₡321 518 287,71 colones equivalen a un aumento del 58%, para el 2020 no se realizó ningún traslado en espera de la resolución de Sala Constitucional ante la consulta planteada por el Juzgado Segundo Civil de San José.



Figura N°3



Resumen de traslados de dinero

Realizados al Régimen No Contributivo de la CCSS

2019-2021



		Número de Oficio

		Fecha de traslado

		Traslado principal

		Interés

		Total de traslado



		1059-DE-2019

		Febrero 2019

		₡3 378 486,19

		₡3 833 978,43

		₡7 212 464,62



		3429-DE-2019

		Julio 2019

		₡104 534 958,52

		₡120 391 100,49

		₡224 926 059,01



		2019

		₡232 138 523,63



		3220-DE-2021 

		Septiembre 2021

		₡69 986 393,94

		₡85 526 463,09

		₡155 512 857,03



		0416-DE-2022

		Enero 2022

		₡209 642 949,41

		₡188 501 004,90

		₡398 143 954,31



		2021

		₡553 656 811,34





Fuente: Nexus[footnoteRef:1] [1: https://nexuspj.poderjudicial.go.cr/search?nq=&q=lEY%209578%20&facets=Tipo%20de%20informaci%C3%B3n:Acta%20de%20Consejo%20Superior&facets=A%C3%B1o:2019] 




De manera gráfica se representa el aumento en la cantidad de dinero trasladado al Régimen No Contributivo de la CCSS.



Figura N°4



Traslados de dinero

Realizado al Régimen No Contributivo de la CCSS

2019-2021





El aumento del 58% mostrado entre los traslados del 2019 y el 2021 demuestra que los planes de trabajo y acciones realizadas han resultado efectivos.



5. Recomendaciones



5.1. Al Consejo Superior.



5.1.1. Tomar notas de las acciones realizadas por el Centro.



5.1.2. Reiterar a los despachos judiciales la obligación de cumplir con lo establecido por Ley, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad.



5.2. Solicitar a las Comisiones Jurisdiccionales de materia Civil, Trabajo, Familia y Pensiones Alimentarias, Violencia Doméstica, Penal, Agrario, Contencioso Administrativo, emitir criterio sobre:



5.2.1. Las consultas que se presenten con el traslado de dineros de expedientes archivados o destruidos, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021.



5.2.2. Las consultas que se presenten sobre expedientes identificados como “no registrados” los cuales no aparecen en Escritorio Virtual por haber sido migrados de despachos que desaparecieron con la Reforma Civil y Laboral, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. 



5.2.3. Indicar si los dineros depositados cuando se recusa a una persona juzgadora también deben trasladarse.



5.3. A la Dirección de Tecnología de la Información.



5.3.1. Retomar el proceso de capacitación en el uso del módulo del sistema de Gestión creado para facilitar la depuración de los expedientes que se encuentren en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad.



5.3.2. Remitir el listado actualizado de los despachos que presentan montos en el SDJ con más de 10 años.



5.3.3. Publicar nuevamente el manual de uso del módulo del sistema de Gestión para el “Traslado al RNC”



5.4. A la Dirección Ejecutiva.



5.4.1. Valorar en conjunto con la Auditoría Judicial la posibilidad de incluir dentro las pruebas de SDJ que realizan las Administraciones Regionales, una que permita identificar los movimientos o traslados al RNC que efectúan los despachos judiciales, lo anterior con el fin de detectar si se realiza de manera periódica y continua. Se recomida utilizar la metodología de la prueba 1 que se realiza actualmente.



5.5. Al Subproceso de Estadística.



5.5.1. Definir si al reentrar un proceso que se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico.



5.6. A la Inspección Judicial.



Verificar en las visitas realizadas a los despachos judiciales, el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 9578, para trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, así como los lineamientos dados por este Consejo mediante las circulares emitidas.
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En sesión N° 79-18 celebrada el 5 de setiembre del 2018, artículo XI, se tomó el acuerdo cuya parte dispositiva literalmente dice:



“Se acordó: 1.) Acoger la gestión de las máster Ana Eugenia Romero Jenkins y Kattia Morales Navarro, por su orden, Directora Ejecutiva y Directora de Tecnología de la Información y por consiguiente; a.) Aprobar el procedimiento “Guía práctica para trasladar recursos al régimen no contributivo de pensiones, administrado por la Caja Costarricense Seguro Social (CCSS)”, elaborado por el Departamento Financiero Contable y el Plan de Trabajo propuesto por la Dirección de Tecnología de la Información.  b.) Suspender las tareas del cronograma del proyecto relacionadas con la unificación de las bases de datos del SDJ, así como el Acceso en línea al Banco de Costa Rica y continuar sólo con las labores que son propias de la reforma civil y el soporte al Módulo de Giro Continuo, con el fin de poder atender este nuevo proyecto. c.) Disponer que los jueces y juezas , a partir del momento que la Dirección Ejecutiva lo informe mediante proyecto de circular que remitirá a este Consejo, verifiquen y validen en el Sistema de Gestión, los expedientes en estado terminado o en abandono, que tengan depósitos activos en el SDJ, con 10 años o más y que generarán las sumas a trasladar a la CCSS.  d.) Autorizar que se demore el inicio del desarrollo del módulo para el registro de las actividades del Servicio Nacional de Facilitadoras y Facilitadores Judiciales en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.  2.) La Dirección Ejecutiva, la Dirección de Tecnología de la Información y el Departamento Financiero Contable, tomarán nota para lo de sus cargos.”



-0-



La Secretaría General de la Corte, mediante circular N° 167-2018 del 3 de diciembre de 2018, hizo de conocimiento de todos los despachos, el acuerdo adoptado por el Consejo Superior, en sesión N° 103-18 celebrada el 27 de noviembre de 2018, artículo XX, en que acordó trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, de conformidad con la Ley N° 9578.



Luego, en sesión N° 57-19 del 25 de junio de 2019, artículo XXI, se acogió la propuesta presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 2674-DE-2019 del 13 de junio de 2019, y trasladarla a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se desarrollaran los planes de apoyo a los despachos, que les permita dar atención a esta tarea de forma tal que se determine con prontitud, comenzando con los despachos que concentren las mayores sumas así como con la revisión de los depósitos con mayores montos, para determinar si pueden ser trasladados a la CCSS y se emitan las resoluciones que así lo dispongan, para lo cual el citado Centro valorara la sugerencia para atender la primera etapa de este proceso.



Además, en sesión N° 63-19 del 16 de julio de 2019, se comunicó a la Comisión de la Jurisdicción Civil, que este Consejo consideraba que no era el órgano competente para atender la gestión relacionada con los expedientes destruidos y el traslado al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, por cuanto se trata de un tema jurisdiccional.



Seguidamente, en sesión N° 107-2019 del 10 de diciembre de 2019, artículo VII, se tomó nota de la comunicación de la máster Ana Eugenia Romero Jenkins y estar a la espera de lo que resolviera la Sala Constitucional con respecto a este tema, para posteriormente implementar los planes de apoyo a los despachos, que permita cumplir con lo establecido en la Ley 9578. Asimismo debería el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, implementar a la brevedad los planes de apoyo para los despachos con mayor cantidad de depósitos asociados a expedientes en estado de abandono.



Posteriormente, en sesión N° 26-2021 del 6 de abril de 2021, artículo XV, acogió la solicitud presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio 974-DE-2021 del 22 de marzo de 2021, en consecuencia, se levantó  la suspensión decretada en sesión N° 2-2020 de 9 de enero de 2020, artículo LXXIII, respecto al traslado al Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) de los depósitos provenientes de procesos judiciales concluidos o abandonados, correspondientes al segundo semestre del año 2019 y que no son reclamados en el plazo de diez años, hasta que la Dirección Jurídica atienda la consulta planteada. 



Informa la Secretaria General de la Corte, que mediante circular 235-2021 del 26 de octubre de 2021, hizo de conocimiento de los despachos, jefaturas de Administraciones Regionales, del Departamento de Financiero Contable, el acuerdo adoptado por este Consejo en sesión N° 85-2021 celebrada el 30 de setiembre de 2021, artículo XIV. Asimismo, dispuso reiterar la circular N°101-2021 sobre la “Reactivación del traslado de recursos asociados a expedientes abandonados al Régimen No Contributivo de la CCSS, Ley 9578”, 



Finalmente, en sesión N° 12-2022 celebrada el 10 de febrero del 2022, artículo XXV, se tomó el acuerdo cuya parte dispositiva dice:



“Se acordó: 1) Tener por recibido el oficio Nº 416-DE-2022 del 31 de enero de 2022, suscrito por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, en que remite oficio Nº 139-TI-2022 del 28 de enero de 2022, suscrito por la máster Floribel Campos Solano, Jefa interina del Departamento de Financiero Contable, donde se informa sobre el traslado de recursos principal e intereses al Régimen No Contributivo de la CCSS del segundo semestre del año 2022. 2) Acoger las siguientes recomendaciones: a). Reiterar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, lo acordado por el Consejo Superior en la sesión N° 085-2021 celebrada el 30 de setiembre de 2021, artículo XIV, respecto a la implementar un plan de acción para la revisión de los expedientes que cumplen con la condición establecida en la Ley N° 9578. b). La Dirección de Tecnología de la Información y Comunicación, el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, deberán de coordinar con el Departamento Financiero Contable, para que se lleve a cabo una nueva capacitación al personal de los despachos judiciales, misma que se propone realizar de la siguiente manera: b.1.) Gestionar con la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones (DTIC) como ente técnico y como usuarios expertos en las funcionalidades de las pantallas y los procesos que se deben ejecutar en los Sistemas de Gestión y del Sistema de Depósitos Judiciales, para que sean quienes expongan los procesos. b.2.) Para ese efecto deberá la DTIC previo a la capacitación preparar los ambientes necesarios para ejemplificar y explicar con mayor detalle los procesos. b.3.) El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional tendrá a su cargo los procesos de comunicación y coordinación para que se lleve a cabo esta capacitación y asista la mayor cantidad posible de personas funcionarias de los Despachos. b.4.) Esta capacitación sea grabada y se publique en la página de Intranet Judicial en el mismo sitio donde se mantiene la documentación del SDJ y demás documentación relacionada con el RNC, para que la misma esté disponible para los Despachos Judiciales.



(…)”



-0-



Se acordó: 1.) Tener por rendido el informe Nº 047-CACMFJ-JEF-2022, del 1 de marzo de 2022, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en atención a los planes de apoyo a los despachos. 2.) Acoger en todos sus extremos las recomendaciones emanadas de dicho informe, en consecuencia: a.) La Secretaria General de la Corte, mediante circular reiterará a los despachos judiciales la obligación de cumplir con lo establecido por Ley, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad. b.) Solicitar a las Comisiones Jurisdiccionales de materia Civil, Trabajo, Familia y Pensiones Alimentarias, Violencia Doméstica, Penal, Agrario, Contencioso Administrativo, emitir criterio sobre: b.1) Las consultas que se presenten con el traslado de dineros de expedientes archivados o destruidos, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. b.2) Las consultas que se presenten sobre expedientes identificados como “no registrados” los cuales no aparecen en Escritorio Virtual por haber sido migrados de despachos que desaparecieron con la Reforma Civil y Laboral, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. b.3) Indicar si los dineros depositados cuando se recusa a una persona juzgadora también deben trasladarse. c.) La Dirección de Tecnología de la Información: Deberá de retomar el proceso de capacitación en el uso del módulo del sistema de Gestión creado para facilitar la depuración de los expedientes que se encuentren en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad. c.1) Remitir el listado actualizado de los despachos que presentan montos en el SDJ con más de 10 años, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, a efecto de que coordinen lo correspondiente. c.2) Publicar nuevamente el manual de uso del módulo del sistema de Gestión para el “Traslado al RNC”. d.) La Dirección Ejecutiva: Valorar en conjunto con la Auditoría Judicial la posibilidad de incluir dentro las pruebas de SDJ que realizan las Administraciones Regionales, una que permita identificar los movimientos o traslados al RNC que efectúan los despachos judiciales, lo anterior con el fin de detectar si se realiza de manera periódica y continua. Se recomida utilizar la metodología de la prueba 1 que se realiza actualmente. e.) Al Subproceso de Estadística: Definir si al reentrar un proceso que se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico. f.) La Inspección Judicial: Verificar en las visitas realizadas a los despachos judiciales, el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 9578, para trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, así como los lineamientos dados por este Consejo mediante las circulares emitidas.”





Atentamente, 









Lic. Ricardo Calderón Fernández

Prosecretario General

Secretaría General de la Corte





 

Cc:

Comisión de la Jurisdicción Civil

Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia

Comision de la Jurisdicción Penal

Comisión de la Jurisdicción Contencioso, Administrativa y Civil De Hacienda

Comisión de la Jurisdicción Agraria y Agroambiental

Tribunal de la Inspección Judicial

Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

Área de Gestión y Apoyo

Área de Coordinación y Mejoramiento

Auditoría

Dirección Ejecutiva

Dirección Jurídica

Dirección de Tecnología de la Información

Subproceso de Estadística

Encargada de Circulares de la Secretaría General de la Corte

Lic. Mariano Rodríguez Flores, Jefe del Área de Gestión y Apoyo

Diligencias / Refs: (10199-18 / 2553-2022) 

naguilars

2019	

Traslado principal	Interés	Total de traslado	107913444.70999999	124225078.92	232138523.63	2021	

Traslado principal	Interés	Total de traslado	279629343.35000002	274027467.99000001	553656811.34000003	
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San José, 1 de diciembre del 2021. 
Criterio N° DJ-AJ-C-699-2021 



 
 
 
Máster Ana Eugenia Romero Jenkins 



Directora Ejecutiva 



S.     D. 



 
 
Estimada señora: 



 



En atención al oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019 de la Dirección Ejecutiva, le 



remito el informe solicitado. 



 



I. Antecedente de la gestión: 



 



Mediante oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019, suscrito por la máster Ana Eugenia 



Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, se solicitó realizar el análisis jurídico sobre la procedencia 



de trasladar los recursos correspondientes a 212.627 depósitos con más de 10 años, los cuales 



suman ¢5.459.904.847.04, que hoy se mantienen en custodia en los expedientes de procesos 



abandonados al Régimen no contributivo de la C.C.S.S (RNC) y que se desconoce el expediente 



judicial al que pertenecen y la autoridad judicial que los tiene a cargo. 



 



 
II. Análisis: 



 



De previo a la exposición del criterio, se estima oportuno recordar que, en aplicación de 



lo dispuesto en el Reglamento de la Dirección Jurídica del Poder Judicial, contenido en la 



circular 251-2017, aprobado por la Corte Plena de la Corte Suprema de Justicia en el artículo 



XXXIII de la sesión número 47-14, celebrada el día 06 de octubre de 2014, debe entenderse 



que esta Dirección cumple funciones de asesoría jurídica en términos generales respecto de 



los alcances de la legislación vigente y no sustituye la valoración de cada caso concreto que 
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legalmente compete al órgano administrativo decisor consultante, en virtud de lo cual, este acto 



constituye una orientación jurídica general sobre la base de la información y solicitud que 



plantea ese órgano colegiado, sin que se prejuzgue  o sustituya la capacidad de toma de 



decisiones que le compete a ese órgano consultante. 



 



Es así como frente a la presente solicitud de criterio, hay que recordar que la labor de la 



asesoría legal en materia de criterios jurídicos, es orientar en los alcances legales del ejercicio 



administrativo; pero un  límite legal y ético de quienes ejercen una adecuada asesoría jurídica, 



es no sustituir a los órganos competentes en el ejercicio de su decisión, sino tan solo ofrecer 



elementos para su valoración o de lo contrario, los órganos de decisión quedarían vaciados de 



su autoridad, sus competencias y responsabilidades y quedarían tan solo como simples 



repetidores o ejecutores de lo que el abogado diga, lo que haría que, en la práctica, sea el 



asesor jurídico quien ostente el poder institucional, a contrapelo de la decisión de la sociedad 



expresada en la legislación que otorga y deslinda las competencias públicas. 



 



En relación con la consulta que se hace, ya esta Dirección Jurídica mediante el criterio 



N° DJ-AJ-C-593-2019 de 12 de diciembre del 2019, emitió criterio jurídico respecto de una 



consulta similar que realizó el Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, en la 



que se solicitó criterio legal sobre qué disponer respecto del contenido de la caja fuerte en la 



que se mantiene en custodia una serie de monedas y billetes, nacionales y extranjeros que ya 



no tienen circulación nacional y en los que se desconoce su procedencia y que nadie se ha 



apersonado a solicitar la devolución o a hacer efectivo su reclamo, criterio que se transcribe 



literalmente a continuación: 



 



“Se remite el siguiente criterio para que sea de conocimiento del Consejo 



Superior, por ser un tema de interés institucional que atiende la consulta realizada 



mediante escrito fechado 11 de octubre del año 2017 por la Licda. Ivannia Solano 



Gómez, Jueza Tramitadora del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San 



José, quien manifestó que la caja fuerte del Despacho mantiene en custodia una caja 



con una serie de monedas y billetes, nacionales y extranjeros que ya no tienen 



circulación nacional, refiriendo que desconoce su procedencia y que nadie se ha 



apersonado a solicitar su devolución o a hacer efectivo su reclamo, por lo que realiza 
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la consulta a esta Dirección Jurídica en cuanto a la disposición del contenido de esa 



caja. 



 



Al respecto, esta unidad asesora se permite manifestar lo siguiente: 



 



I.- Antecedentes: 



 



 A través del escrito fechado 11 de octubre del año 2017, la Jueza Tramitadora 



A.I. del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José informó que: ‘…este 



despacho en la actualidad mantiene en custodia dentro de nuestra caja fuerte una caja 



con una serie de monedas nacionales y extrajeras, así como de billetes que ya no 



tienen circulación nacional. La procedencia de dicha caja se desconoce, no se tiene 



certeza de quien la aportó ni el número de expediente al que pertenece. Vía telefónica 



se consultó al señor José Alberto Porras Pereira quien fungió en el cargo de 



Coordinador Judicial del despacho por largo tiempo (actualmente jubilado) de la 



existencia de dichas monedas a lo que indicó que son de vieja data de estar en custodia 



por el juzgado sin saber su procedencia. El 29 de junio del ario 2011 la licenciada 



Magda Díaz Bolaños, jueza tramitadora en ese entonces, realizó un inventario del 



contenido de la caja, el cual se encuentra dentro de la caja. En la actualidad nadie se 



ha apersonado a solicitar la devolución o hacer efectivo el reclamo de las monedas y 



billetes indicados’ y solicita el criterio: ‘…sobre como disponer del contenido de dicha 



caja’; en dicho escrito, aporta un inventario de las monedas y billetes en mención.  



 



II.- Análisis: 



 



 La consulta realizada por el Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San 



José está encaminada a la disposición de una serie de monedas y billetes que se 



encuentran en custodia del Despacho, los cuales ya no pueden circular a nivel 



nacional, no han sido reclamados por las partes y no se tiene certeza de su 



procedencia, así como una serie de monedas de Nicaragua, Estados Unidos de 



América, México, Honduras, Ecuador, Panamá y Reino Unido que tienen las mismas 



características. 



 



 Sobre el particular, el artículo 2 de la Ley para Trasladar Recursos al Régimen 



No Contributivo de Pensiones, Administrado por la Caja Costarricense de Seguro 



Social, Ley N°9578, establece que: 



 



‘En procesos contenciosos o no contenciosos que se hallen en cualquier tipo de órgano 



y materia judicial, donde existan dineros depositados y sus intereses, una vez 



concluidos o abandonados mediante auto, resolución o sentencia judicial, las partes 



tendrán un plazo de diez años para solicitar la devolución, cuando así corresponda. En 



caso de no solicitarse la devolución dentro de ese plazo, el derecho prescribirá y serán 



girados a favor del Régimen No Contributivo (RNC) de la Caja Costarricense de Seguro 
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Social (CCSS). Una vez ingresados y destinados a los fines de ese Régimen, no cabe 



ningún tipo de reclamo posterior, ni procesos oponibles’. 



 



 Esta Ley, publicada en La Gaceta N°132 del 20 de julio del año 2018 y según lo 



establecido en su artículo primero: 



 



‘…tiene por objeto atribuirle un fin e interés social a los dineros y los intereses por ellos 



generados, como producto de los depósitos en cuentas bancarias, certificados a plazo 



o cualquier otro producto financiero de cualquier tipo de moneda, que provengan de 



procesos judiciales concluidos o abandonados y que, luego de no ser reclamados en 



el plazo estipulado en la presente ley, sean destinados al Régimen No Contributivo de 



Pensiones (RNC), administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), a 



favor de las personas que se encuentren en necesidad de amparo económico 



inmediato o que no califiquen en los regímenes contributivos existentes, de acuerdo 



con las leyes y los reglamentos que así lo establezcan’. 



 



 En relación con el tema de la seguridad social, el artículo 73 de nuestra 



Constitución Política indica que: 



 



‘Se establecen los seguros sociales en beneficio de los trabajadores manuales e 



intelectuales, regulados por el sistema de contribución forzosa del Estado, patronos y 



trabajadores, a fin de proteger a éstos contra los riesgos de enfermedad, invalidez, 



maternidad, vejez, muerte y demás contingencias que la ley determine.  



La administración y el gobierno de los seguros sociales estarán a cargo de una 



institución autónoma, denominada Caja Costarricense de Seguro Social.  



No podrán ser transferidos ni empleados en finalidades distintas a las que motivaron 



su creación, los fondos y las reservas de los seguros sociales.  



Los seguros contra riesgos profesionales serán de exclusiva cuenta de los patronos y 



se regirán por disposiciones especiales’. (Lo destacado no es del original). 



 



Por su parte, el artículo 22 de la Declaración Universal de Derechos Humanos 



señala que: 



 



‘Toda persona, como miembro de la sociedad, tiene derecho a la seguridad social, y a 



obtener, mediante el esfuerzo nacional y la cooperación internacional, habida cuenta 



de la organización y los recursos de cada Estado, la satisfacción de los derechos 



económicos, sociales y culturales, indispensables a su dignidad y al libre desarrollo de 



su personalidad’. 



 



Aunado a lo anterior, el artículo 4 de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones 



Familiares indica que: 
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‘Del Fondo se tomará al menos un diez coma treinta y cinco por ciento (10,35%) para 



el financiamiento del Régimen no contributivo de pensiones por el monto básico que 



administra la CCSS, a favor de los ciudadanos que, al encontrarse en necesidad de 



amparo económico inmediato, no han cotizado para ninguno de los regímenes 



contributivos existentes, o no han cumplido el número de cuotas reglamentarias o los 



plazos de espera requeridos en tales regímenes. Este porcentaje se girará a la CCSS, 



Institución a la cual se le encomendará la administración de este Régimen, a título de 



programa adicional del seguro de invalidez, vejez y muerte. La reglamentación 



correspondiente para el otorgamiento de tales beneficios quedará a cargo de dicha 



Institución’. 



 



A través del Voto N°2004-0349 de las 10:00 horas del 12 de mayo del año 2004, 



la Sala Segunda de la Corte Suprema de Justicia indicó lo siguiente:  



 



‘El régimen no contributivo de pensiones por monto básico, cuya administración fue 



confiada a la Caja Costarricense de Seguro Social, tiene como finalidad la asistencia 



social a personas que por razón de su edad o por una especial condición, no tienen la 



posibilidad de asegurarse ingresos económicos suficientes para velar por sus 



necesidades o la de sus dependientes. Amén de esa condición, el régimen se 



caracteriza porque el fondo del cual se nutren las prestaciones económicas y sociales 



ofrecidas, no exige cotización a sus beneficiarios. En definitiva es un régimen de 



prestaciones económicas y sociales, resultantes de la solidaridad social hacia la 



madre, el niño, el anciano y el enfermo desvalido, contemplada en el artículo 51 



Constitucional.  Acorde con las mencionadas disposiciones legales,  en sesión número 



6921 de 27 de abril de 1995, la Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro 



Social aprobó el “Reglamento del régimen no contributivo de pensiones por monto 



básico”, el cual ha sido objeto de varias reformas, entre ellas la introducida al artículo 



2°, según acuerdo tomado en la sesión número 7397 del 9 de diciembre de 1999.  El 



texto de ese numeral, vigente a la fecha en que el actor formuló su reclamo en sede 



administrativa (21 de agosto del 2000, folio 12) expresamente declaraba: 



“Este régimen tiene por objeto proteger a las personas y grupos de éstas que se indican 



en el artículo 3 del presente reglamento, y que requieran auxilio económico del Estado, 



siempre y cuando el ingreso familiar percápita mensual resulte inferior o igual al 50 por 



ciento del monto de la pensión mínima por vejez vigente en el Seguro de Invalidez, 



Vejez y Muerte que administra la Caja Costarricense de Seguro Social.’ 



 



Como complemento de lo anterior, la Sala Constitucional a través del Voto 



N°3705-05 indicó que: 



 



‘El propósito del constituyente al diseñar el sistema de seguridad social en nuestro país 



fue garantizar a todos los ciudadanos que el Estado, a través de la Caja Costarricense 



de Seguro Social, les otorgaría al menos los servicios indispensables en caso de 



enfermedad, invalidez, maternidad, vejez y muerte. El artículo 73 de la Constitución 
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Política, interpretado armónicamente con el artículo 50 ídem, consagra el Derecho de 



la Seguridad Social. Este derecho supone que los poderes públicos mantendrán un 



régimen público de seguridad social para todos los ciudadanos de manera que 



garantice la asistencia y brinde las prestaciones sociales suficientes ante situaciones 



de necesidad para preservar la salud y la vida. El ámbito subjetivo de aplicación del 



derecho de la seguridad social incorpora el principio de universalidad, pues se extiende 



a todos los ciudadanos, con carácter de obligatoriedad. El ámbito objetivo parte del 



principio de generalidad, en tanto protege situaciones de necesidad, no en la medida 



en que éstas hayan sido previstas y aseguradas con anterioridad, sino en tanto se 



produzcan efectivamente.’ 



 



Además, en el Voto N°2011-3077 de las 15:00 del 9 de marzo del año 2011 la 



misma Sala estableció que: 



 



‘Dentro de la amplitud que caracteriza ambos principios, el de justicia social, puede 



entenderse, para efectos del tema que se discute en esta acción, como aquel que 



permite la irrupción del derecho –en este caso, el de la Constitución– en las relaciones 



sociales con el fin de corregir y compensar las desigualdades entre las personas, que 



lastiman su dignidad, asegurándoles las condiciones materiales mínimas que requiere 



un ser humano para vivir. El principio de solidaridad, de su parte, agrega el deber 



de colectividades, más o menos amplias –desde la sociedad nacional entendida 



integralmente hasta agrupaciones menores con un común denominador basado 



en criterios profesionales, económicos, espaciales, etc.–, de asistir a los 



miembros del grupo frente a contingencias que los colocan en una posición más 



vulnerable, como son, entre otras, la vejez o la enfermedad. Asimismo, son 



ejemplo de manifestaciones concretas de tales principios el régimen de 



seguridad social’. 



 



Una vez realizada la introducción sobre el tema de la seguridad social, vale la 



pena destacar que el espíritu del legislador al promulgar la Ley para Trasladar 



Recursos al Régimen No Contributivo de Pensiones, Administrado por la Caja 



Costarricense de Seguro Social, era precisamente atribuirle un fin e interés social a 



aquellos recursos que se generen como producto de los depósitos de juicios concluidos 



o abandonados, que luego de no ser reclamados por sus propietarios en un plazo 



prudencial, son pasados al Régimen en mención, ya que esos dineros depositados no 



tendrían ningún uso. 



 



Si se observa el Dictamen Afirmativo Unánime del 13 de junio del año 2017 



confeccionado por la Comisión Permanente Ordinaria de Asuntos Sociales de la 



Asamblea Legislativa, en relación con el proyecto tramitado bajo el expediente 



N°20.286 que luego se convertiría en la Ley N°9578, es claro que la voluntad de los 



legisladores y de la norma en cuestión era darle una utilidad social a los recursos que 



se encuentran abandonados o que se refieren a procesos judiciales finalizados, 
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7 



siempre y cuando pasara un plazo prudencial para su reclamo por la partes y en el 



caso concreto, es más que evidente que las monedas y billetes que se encuentran en 



custodia del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, constituyen 



recursos abandonados, ya que no se sabe su procedencia ni el expediente que le dio 



origen y es imposible conocer con certeza, si ya transcurrió el plazo legalmente 



establecido; en la discusión del proyecto de ley y específicamente en el Dictamen en 



mención, los legisladores propusieron: 



 



‘que dichos recursos sean trasladados en su totalidad al Régimen No Contributivo de 



Pensiones (RNC) administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social, el cual 



constituye el principal programa de combate a la pobreza extrema que actualmente 



llega a un 6,3%4 de los hogares y afecta alrededor de 343.4005 personas.  



La propuesta expresa que, con el ingreso de esos recursos al Fondo para el RNC, se 



lograría fortalecer e impactar los índices de pobreza y de pobreza extrema en el país, 



ya sea a través de la mejora en algún grado de la cobertura de este programa, o 



incrementando los montos de pensión que al día de hoy devengan los actuales 



beneficiarios, con lo cual, se les estaría mejorando la calidad de vida y su economía 



familiar’. 



 



En el caso concreto, esta Dirección estima que las monedas y billetes 



inventariados en la lista de la consulta y que se encuentran en custodia en la caja fuerte 



del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, deben trasladarse al 



Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado por la Caja Costarricense de 



Seguro Social, a tenor de lo establecido en los artículos 1 y 2 de la Ley N°9578, ya que 



se enmarca dentro de los presupuestos establecidos en dichas normas, no por tratarse 



de casos fenecidos o concluidos por resolución judicial firme, sino porque hace 



referencia a depósitos abandonados, dineros cuya procedencia se desconoce y/o 



dineros que nunca fueron reclamados por las partes y al considerarse como fondos 



inútiles en custodia de un Despacho Judicial, deben ser trasladados al régimen en 



mención, máxime que el Transitorio Único de la Ley en mención indica expresamente 



que: 



 



‘Los dineros y los intereses generados por depósitos judiciales en cuentas, certificados 



a plazo o cualquier otro producto financiero, que a partir de la entrada en vigencia de 



esta ley cumplan con lo dispuesto en el artículo 2 y se hallen bajo administración 



bancaria, deberán ser trasladados a favor del Régimen No Contributivo de Pensiones 



(RNC), administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), para lo cual 



la Unidad Macro Proceso Financiero Contable y la Dirección Ejecutiva del Poder 



Judicial tendrán seis meses para consolidar y registrar toda la información de cada uno 



de los circuitos judiciales por expediente, para que dentro de este mismo plazo el 



Consejo Superior y la Corte Plena del Poder Judicial ordenen al banco o a los bancos 



administradores dicho traslado’. 
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8 



Ahora bien, como se desconoce el origen de esos depósitos, los expedientes de 



dónde provienen, las partes interesadas y el resto de datos básicos para proceder a 



su identificación, es más que evidente que el Despacho no puede dictar ninguna 



resolución declarando fenecido, concluido o abandonado uno o varios procesos en 



específico, de ahí que basta con trasladar directamente esos dineros (previo canje a 



moneda nacional y de circulación) al Régimen No Contributivo de Pensiones 



Administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social y garantizar de esta forma, 



el cumplimiento de la Ley N°9578 así como el artículo 73 de nuestra Constitución 



Política y los principios básicos de la seguridad social. 



 



 Si bien es cierto las monedas y los billetes en mención ya no tienen circulación 



nacional y algunas monedas son extranjeras, el Juzgado Civil del Segundo Circuito 



Judicial de San José (como principal interesado en la disposición de estos), puede 



realizar el canje en el Banco de Costa Rica o en la entidad bancaria correspondiente, 



cumpliendo los requerimientos básicos solicitados por esta (tales como la separación 



por denominación, su empaque en una bolsa plástica transparente, su contabilización, 



entre otros) y posteriormente, debe trasladar ese dinero al Régimen indicado 



anteriormente, sin necesidad de resolución alguna, ya que como se indica en la 



consulta, se trata de monedas y billetes cuya procedencia es desconocida, no se 



asocian con ningún expediente en concreto y por ende, es prácticamente imposible 



dejar constancia del abandono o finalización de cada proceso, de ahí que esos 



recursos se tienen como abandonados y deben ser trasladados a la seguridad social, 



con la aclaración que ese abandono no es judicialmente declarado, sino que refleja la 



realidad actual de esos depósitos ante la ausencia de uno o varios expedientes para 



ligar e identificar el destino de los montos; aunado a lo anterior, el artículo 4 de la Ley 



N°9578 indica expresamente que: ‘Será el Poder Judicial el que ordene al banco 



respectivo que proceda a efectuar las transferencias entre cuentas. En todo caso, el 



Poder Judicial, la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) y la entidad bancaria 



deberán coordinar las acciones y la rendición de cuentas, de modo que se pongan a 



buen recaudo todos los depósitos e intereses autorizados en esta ley’. 



 



 De conformidad con lo establecido en el artículo 129 de nuestra Constitución 



Política, las leyes son obligatorias y surten efectos desde el día que ellas designen, 



aunado al hecho que nadie puede alegar ignorancia de la ley; además, el artículo 4 de 



la Ley N°9578 indica expresamente que:  



 



‘El Poder Judicial, sus circuitos, deberán mantener un registro automatizado, 



actualizado y consolidado permanente, con las fechas exactas de cada expediente 



judicial concluido o abandonado que tenga asociado cuenta con depósito dinerario, 



títulos valores, inversiones y cualquier otro producto financiero, y comunicará a la Caja 



Costarricense de Seguro Social (CCSS), semestralmente, la lista de aquellos procesos 



judiciales cuyos expedientes posean el plazo de los diez años, según lo dispone el 





mailto:direccion_juridica@poder-judicial.go.cr








    
                                                   Área de 
                                            Análisis Jurídico  
 
 



 



Teléfonos: 2295-4660 y 2295-4661         Correo: direccion_juridica@poder-judicial.go.cr             Fax: 2295-4686 



 



9 



artículo 2 de esta ley, a fin de que esa institución, por cuenta bancaria abierta para tal 



fin, reciba los recursos’. 



 



Si bien es cierto la publicación de la Ley N°9578 (en julio del año 2018) es 



posterior a la consulta que nos ocupa (realizada en octubre del año 2017), la Corte 



Plena y el Consejo Superior del Poder Judicial han emitido una serie de circulares 



relacionadas con el manejo de los depósitos judiciales en cada uno de los Despachos 



del país, tales como la N°89-2008, N°13-2010 y con posterioridad a la promulgación 



de la ley en mención, las circulares N°167-2018, N°56-2019 y N°90-2019 y estas tres 



últimas lo que hacen es aclarar y regular algunos aspectos relacionados con la 



transferencia de esos fondos al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado 



por la Caja Costarricense de Seguro Social y destacan la labor de identificación de los 



expedientes que cumplen con las condiciones de la Ley N°9578 y las labores de la 



Dirección de Tecnología de la Información y del Departamento Financiero Contable en 



la calendarización de cortes semestrales para realizar el traslado de los recursos al 



Régimen en mención, según los procedimientos aprobados; es más, la Circular N°56-



2019 del Consejo Superior del Poder Judicial indica expresamente que: 



 



‘Los Despachos Judiciales de todo el país deben continuar con la labor de identificación 



de los expedientes que cumplen con las condiciones de la Ley N°9578, y 



corresponderá a la Dirección de Tecnología de la Información y al Departamento 



Financiero Contable la calendarización de cortes semestrales para realizar el traslado 



de los recursos al Régimen No Contributivo según los procedimientos aprobados.  



 



Para tal efecto se establece que el último día hábil de los meses de junio y diciembre 



de cada año, se deberá realizar el traslado de los recursos al Régimen No Contributivo, 



así como de los intereses’. 



 



  A través de la Circular N°90-2019, el Consejo Superior del Poder Judicial aclara 



que: 



 



‘…el único abandono procesal que la normativa procesal civil admite y que en 



consecuencia, genera una resolución judicial, es la caducidad procesal, por cuanto 



sanciona la terminación del asunto en razón de la inactividad -abandono- de la parte 



en la continuación y avance del asunto, siempre que le sea reprochable. Esta 



caducidad no procede en todos los procesos judiciales, ya que el Código Procesal Civil 



derogado (ley 7130) y el nuevo código que lleva el mismo nombre (ley 9342), 



establecen impedimentos de declaratoria de caducidad para determinados procesos, 



conforme a los artículos 214 y 57.2 de ambas leyes, respectivamente. La resolución 



sobre la caducidad puede dictarse de manera oficiosa por parte de la persona 



juzgadora o a gestión de parte o persona interesada. Por ello, atendiendo a la 



normativa procesal en cuanto a resoluciones de terminación o abandono - entiéndase 



caducidad del proceso -, y siendo que la aplicación del artículo 2 de la ley 9578 requiere 
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10 



como supuesto de hecho necesario, el dictado necesario de una resolución judicial 



previa, esta Comisión no recomienda ordenar el traslado de los dineros, cuando un 



expediente se encuentre en estado de abandono administrativo que implica cambios 



de estado y ubicación en los sistemas y espacios físicos de los tribunales, por cuanto, 



en todos esos casos, el procedimiento se encuentra activo jurídicamente, sin que la 



ley permita terminarlo por resolución judicial. De ahí que, al no cumplirse los 



presupuestos legales, los dineros depositados en el sistema de depósitos judiciales 



tienen razón de pertenencia a las partes ahí en conflicto, sin que sea posible expropiar 



a personas justiciables de lo que les pudiere pertenecer mediante directrices 



administrativas en vulneración de la reserva de ley que al respecto dispone el artículo 



45 de la Constitución Política. En contrapartida, el traslado de dineros aplicaría siendo 



que el expediente se encuentre terminado conforme a lo dispuesto por ley procesal, 



incluida la caducidad del proceso, y transcurridos los diez años desde el dictado de 



esa resolución’. 



 



Sin embargo, en el caso concreto, en sentido estricto no estamos en presencia 



de procesos concluidos o abandonados, en los términos establecidos en la Ley N°9578 



y dimensionados por el Consejo Superior, sino que se trata de billetes y monedas que 



no pueden asociarse a un expediente en específico, que no se sabe su procedencia, 



que nunca fueron reclamados por las partes y que se trata de montos que de 



permanecer en la caja fuerte del Juzgado, no tendrían ningún uso o finalidad, de ahí 



que esta Dirección estima que lo procedente es realizar una interpretación extensiva 



de la ley y considerar esos depósitos como abandonados y por ende, susceptibles de 



ser trasladados al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado por la Caja 



Costarricense de Seguro Social y de esta forma, que puedan contribuir al sistema de 



seguridad social de nuestro país. 



 



Finalmente, vale la pena destacar que, a tenor de lo establecido en los artículos 



102 a 108 de la Ley de la Jurisdicción Constitucional, la Ley para Trasladar Recursos 



al Régimen No Contributivo de Pensiones, Administrado por la Caja Costarricense de 



Seguro Social tiene planteada una consulta judicial de constitucionalidad, la cual fue 



interpuesta el 26 de julio del año 2019 y actualmente se tramita bajo el expediente 19-



013327-0007-CO, sin embargo, esta consulta solamente suspende la tramitación del 



proceso o recurso que está en conocimiento del Tribunal que formuló la misma.                                                                                                                              



 



III.- Conclusiones y recomendación: 



 



Es criterio de esta Dirección que, en cuanto a la consulta planteada por el 



Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, lo procedente es que dicho 



juzgado debe realizar las gestiones pertinentes ante el Banco de Costa Rica o la 



entidad bancaria que corresponda, con el objetivo de canjear las monedas y los billetes 



mencionados en la consulta y posteriormente, a tenor de lo establecido en la Ley 



N°9578, trasladar los recursos al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado 
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11 



por la Caja Costarricense de Seguro Social, ya que se trata de depósitos judiciales 



cuyo origen es desconocido, no se pueden asociar directamente a ningún expediente, 



no puede dictarse la resolución de abandono o finalización del proceso al 



desconocerse su origen, y son monedas y billetes que ya no tienen circulación en el 



país o son extranjeras; aunado a lo anterior, su custodia y mantenimiento en el 



Despacho Judicial no tienen ningún uso o finalidad específica, mientras que su traslado 



al régimen en mención contribuye a la seguridad social de nuestro país.” (El subrayado 



en las conclusiones no es del original). 



 



 



Dicho criterio fue conocido por el Consejo Superior en la sesión N° 01-2020 celebrada 



el 7 de enero del 2020, artículo XIX, en que se dispuso, además de tenerlo por rendido, hacerlo 



de conocimiento de la Comisión de la Jurisdicción Civil, de la Administración Regional de San 



José y del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José. 



 



Asimismo, esta Dirección Jurídica en adición del criterio transcrito supra, también emitió 



el criterio N° DJ-AJ-C-328-2020 de 10 de junio del 2020, cuyas conclusiones, literalmente dicen: 



 



“[…] 



 



Ante lo expuesto, se procede hacer un nuevo planteamiento de la 



recomendación emitida en el criterio N° DJ-C-593-2019, en el siguiente sentido: 



 



1.              El Juez o Jueza que tenga bajo su resguardo monedas y billetes, 



nacionales y extranjeros que ya no tienen circulación nacional, y cuya procedencia es 



desconocida; al no poderse dictar una resolución, auto o sentencia judicial que ponga 



fin al proceso o lo declare como abandonado, por cuanto no se individualiza un 



expediente judicial relacionado con dichos bienes, deberá confeccionar un Acta de 



Traslado de Bienes a favor de la Administración correspondiente, quién hará constar 



en la misma el recibido de dichos valores. 



 



2.              Solo para estos casos, la Administración que pase a custodiar dichos 



bienes, deberá solicitar de inmediato el permiso respectivo al Consejo Superior para 



liquidar los mismos y trasladar su valor nominal al Fondo del Régimen no Contributivo 



administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social. 



 



De esta manera se deja rendido el criterio legal solicitado.” (El subrayado no es 



del original) 
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El criterio transcrito anteriormente también fue conocido por el Consejo Superior en la 



sesión N° 60-2020 celebrada el 18 de junio del 2020, artículo XXIII, disponiendo acogerlo y 



hacerlo de conocimiento de la Comisión de la Jurisdicción Civil y del Juzgado Civil del Segundo 



Circuito Judicial de San José. 



 



En cuanto al tema analizado, esta Dirección Jurídica reafirma la posición vertida en 



los criterios anteriormente transcritos.  De manera que, retomando la consulta que realiza 



la Dirección Ejecutiva y que da lugar al presente criterio jurídico, sobre la procedencia de 



trasladar los recursos correspondientes a 212.627 depósitos con más de 10 años, los cuales 



suman ¢5.459.904.847.04, que hoy se mantienen en custodia en los expedientes de procesos 



abandonados al Régimen no contributivo de la C.C.S.S (RNC), siendo que, según se indica en el 



oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019 de la Dirección Ejecutiva, se desconoce el 



expediente judicial al que pertenecen y la autoridad judicial que los tiene a cargo.   Al respecto, 



esta Dirección Jurídica estima que al tratarse de recursos abandonados que se derivan de 



procesos que se encuentran en la misma condición expuesta en el criterio anteriormente transcrito, 



porque se desconoce el expediente que les dieron origen, la autoridad judicial que los tenía a 



cargo, las partes interesadas y el resto de datos básicos para proceder con su identificación, pero 



que se trata de depósitos que tienen más de 10 años, no habiendo posibilidad de dejar constancia 



del abandono, conforme a lo señalado en los artículos 1 y 2 de la Ley Para Trasladar Recursos 



al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado por la Caja Costarricense del 



Seguro Social, Ley No. 9578 del 22 de junio de 2018, dichos recursos son susceptibles de ser 



trasladados al Régimen No Contributivo, sin necesidad de resolución judicial, solamente con una 



aclaración de que ese abandono no es judicialmente declarado, sino que refleja la realidad actual, 



y de esa forma se contribuye al sistema de seguridad social del país. 



 



Esto debe ser así, no porque se traten de casos fenecidos o concluidos por resolución 



judicial firme, sino porque -como se dijo- corresponde a depósitos abandonados, dineros cuya 



procedencia se desconoce y/o nunca fueron reclamados por las partes y, al ser fondos inútiles en 
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13 



custodia de la Administración, corresponde su traslado, previo permiso otorgado por el Consejo 



Superior. 



 



Por otra parte, es importante señalar que la consulta judicial de constitucionalidad 



que se interpuso el 26 de julio de 2019, tramitada bajo el expediente 19-013327-0007-CO; fue 



declarada -por mayoría- inevacuable por la Sala Constitucional mediante la resolución N° 



202100036 dictada a las nueve horas y quince minutos del cinco de enero del dos mil veintiuno.  



Dicha consulta judicial se interpuso contra los artículos 1, 2 y transitorio único de la Ley para 



Trasladar Recursos al Régimen No Contributivo de Pensiones de la Caja Costarricense del 



Seguro Social, Ley No. 9578 del 22 de junio de 2018.  La Sala Constitucional la declaró 



inevacuable porque la autoridad judicial consultante aplicó la norma en forma previa a la 



presentación de la consulta judicial de constitucionalidad.  En este sentido, la Sala 



Constitucional por mayoría consideró que si el consultante adoptó esta resolución con base en 



la normativa legal que ahora cuestiona, es claro que tenía certeza de su constitucionalidad, por 



lo que no es jurídicamente procedente plantear la duda de constitucionalidad una vez que 



aplicó la norma.  Seguidamente se transcribe el considerando II de la sentencia 36-2021: 



 



“[…] II.-  SOBRE LA INEVACUABILIDAD DE LA CONSULTA JUDICIAL DE 



CONSTITUCIONALIDAD. El artículo 102 de la Ley de la Jurisdicción Constitucional 



establece los presupuestos de admisión de las consultas judiciales de 



constitucionalidad; disposición de la que se desprenden algunos elementos 



condicionantes y fundamentales para su procedencia, que son los siguientes: que sea 



formulada por un juez; que existan “dudas fundadas” sobre la constitucionalidad de la 



norma, acto, conducta u omisión que se deba aplicar o juzgar; que exista un caso 



sometido al conocimiento del juzgador o tribunal; y que en ese asunto previo, deba 



aplicarse la norma o juzgarse el acto, conducta u omisión que suscite la duda de 



constitucionalidad. Tales presupuestos fueron analizados en detalle en la sentencia de 



esta Sala n.° 01617-97 de las 14:54 horas del 17 de marzo de 1997, de la siguiente 



manera: 



“A. Que la formule un "juez", término genérico que -desde luego- se aplica tanto a los 



juzgadores unipersonales como a los tribunales colegiados, y sobre lo cual es 



innecesario precisar más que: a) que debe tratarse de autoridades dotadas de poder 



jurisdiccional, lo cual excluye las consultas formuladas por tribunales administrativos, 



pero sí incluye las que hagan los árbitros en el marco de los asuntos sujetos a su 



decisión (nótese que lo relevante en todos los casos es que se esté ante el trámite de 
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un proceso conducente al dictado de una sentencia o laudo arbitral, dotados de la 



autoridad de la cosa juzgada); y, b) que el juzgador debe estar, al momento de formular 



la consulta, debidamente habilitado para ejercer esa competencia (ya que mal podría 



pensarse que una resolución que sea inválida en el proceso en cuestión pueda surtir 



el efecto de dar inicio a un trámite que, como éste, posee un carácter puramente 



incidental). 



B. Que existan "dudas fundadas" sobre la constitucionalidad de la norma, acto, 



conducta u omisión que se deba aplicar o juzgar. Esto quiere decir que el 



cuestionamiento debe ser razonable y ponderado. Además implica que no puede 



versar sobre aspectos sobre cuya constitucionalidad la Sala ya se haya pronunciado. 



Ello es así no sólo porque aceptar lo contrario implicaría desconocer la eficacia erga 



omnes de las resoluciones de esta jurisdicción, sino también dado que una consulta 



bajo esas circunstancias evidentemente carecería de interés actual. Pero subráyese, 



por su relevancia para el sub examine, que la explicada circunstancia sólo deriva de 



aquéllos pronunciamientos en que la Sala haya validado expresamente la adecuación 



de la norma, acto, conducta u omisión a los parámetros constitucionales. En 



consecuencia, si una norma ha superado anteriormente el examen explícito de 



constitucionalidad (en vía de acción o consulta), no sería viable un nuevo 



cuestionamiento sobre el mismo punto, pero sí podría serlo respecto de un acto, 



conducta u omisión basados en la misma norma, particularmente porque -en este caso- 



siempre existe la posibilidad de un quebranto constitucional, ya no en la norma en sí, 



sino en su interpretación o aplicación. A la inversa, el hecho de que un acto, conducta 



u omisión haya sido refrendado anteriormente (quizás en vía de amparo o hábeas 



corpus) no significa que no puedan existir dudas sobre la constitucionalidad de la 



norma misma en que aquéllos se fundamenten. Y, en esta hipótesis, la consulta judicial 



es pertinente. 



C. Que exista un caso sometido al conocimiento del juzgador o tribunal. Al igual que 



en la acción de inconstitucionalidad, la consulta judicial nunca se da en el vacío o por 



mero afán académico, sino que ella debe ser relevante para la decisión o resolución 



del llamado "asunto previo" o "principal". Finalmente, 



D. Que, en ese asunto previo, deba aplicarse la norma o juzgarse el acto, conducta u 



omisión que suscite la duda de constitucionalidad, aspecto que -por su relevancia para 



el caso- resulta conveniente precisar. En efecto, la expresión "deba aplicarse la norma 



o juzgarse el acto, conducta u omisión", conlleva un sentido actual muy definido y 



totalmente distinto a que si la ley hablara en términos de que "pueda aplicarse la norma 



o juzgarse el acto, conducta u omisión". La consulta judicial no procede ante la mera 



eventualidad de que acaezcan esas circunstancias, ya que -como se explicó arriba- 



esta concepción equivaldría a que se inviertan los recursos de la jurisdicción 



constitucional en un simple ejercicio académico o doctrinario. Para que la consulta sea 



viable, el juzgador debe estar enfrentado, con certidumbre y en tiempo presente, a la 
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aplicación de la norma o al juzgamiento del acto, conducta u omisión que le suscite 



una duda de constitucionalidad.”   



Asimismo, el artículo 104 de la misma Ley, exige que la consulta judicial se formule en 



resolución fundada, se emplace a las partes dentro de tercero día y se suspenda la 



tramitación del proceso, hasta tanto la Sala no haya evacuado la consulta. En el sub 



lite no se cumple uno de los requisitos supra citado para evacuar la consulta judicial 



de constitucionalidad, sea que deba aplicar la norma al caso concreto, toda vez que el 



consultante, mediante resolución de las 10:19 horas del 24 de junio de 2019, ordenó 



el traspaso de los fondos correspondientes al depósito judicial número 1141305 de 



fecha 29-10-2004 a la orden del Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense del 



Seguro Social, en aplicación de la Ley n.° 9578, concretamente de los artículos 1, 2 y 



el transitorio único de la Ley Para Trasladar Recursos al Régimen No Contributivo de 



Pensiones Administrado por la Caja Costarricense del Seguro Social, Ley No. 9578. 



Ergo, si el consultante adoptó esta resolución con base en la normativa legal que ahora 



cuestiona, es claro que tenía certeza de su constitucionalidad, por lo que no es 



jurídicamente procedente plantear la duda de constitucionalidad una vez que 



aplicó la norma. En esta dirección, no es de recibo el argumento, en el sentido de que 



la consulta judicial de constitucionalidad es admisible, toda vez que aún no se ha girado 



los respectivos recursos, por la elemental razón de que se trata de un mero trámite de 



cumplimiento de una resolución judicial, una mera providencia, que tiene que realizarse 



irremediablemente. Así las cosas, para la mayoría del Tribunal, al haber el consultante 



aplicado la norma, la consulta judicial de constitucionalidad resulta inevacuable.”  (Sala 



Constitucional resolución N° 202100036 dictada a las 9:15 horas del 5 de enero del 2021, 



énfasis suplido). 



 



Posteriormente, a través de la Circular N° 101-2021 de 11 de mayo del 2021, se 



comunicó a todos los despachos judiciales, jefaturas de administraciones regionales y al 



Departamento Financiero Contable, el acuerdo adoptado por el Consejo Superior en la sesión 



N° 26-2021 celebrada el 6 de abril del 2021, artículo XV, en que se indicó que debido a que la 



Sala Constitucional declaró inevacuable la consulta judicial de constitucionalidad, lo que 



corresponde es la reactivación del traslado de los recursos asociados a expedientes 



abandonados al RNC, debiéndose aplicar lo establecido en la Circular N° 157-2019 del 20 de 



diciembre de 2019 de la Dirección Ejecutiva, en la cual se comunicó la Guía Práctica para el 



Giro de Principal e intereses por depósitos judiciales en proceso con estado de abandonado o 



concluido aprobada por el Consejo Superior en la sesión N° 79-18 celebrada el 5 de setiembre 
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de 2018, artículo XI y acuerdo de Corte Plena en la sesión N° 47-18 celebrada el 8 de octubre 



de 2018, artículo III. 



 



De esta manera, queda expuesto el panorama jurídico y regulatorio existente, a fin de 



que el órgano competente valore y decida lo que en Derecho proceda respecto del caso 



concreto. 



Advertencias: 
 



• El presente criterio se funda en un razonamiento técnico jurídico con base en la aplicación del 
ordenamiento jurídico administrativo y el supletorio aplicable a la materia, cualquier valoración de 
oportunidad y conveniencia que sea necesario realizar, es competencia de las unidades decisoras y 
ejecutoras correspondientes. 



 



• El presente criterio se emite con base en la información suministrada por la unidad requirente del mismo, 
mediante el oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019 de la Dirección Ejecutiva.  Por lo anterior, no 
le corresponde a esta unidad asesora la responsabilidad por la veracidad de dicha información. 



 



• Cualquier traslado del presente criterio a terceros no involucrados en los procesos de análisis y toma de 
decisiones con respecto al objeto del mismo, deberá ser realizado previa despersonalización de 
cualquier dato sensible que se haya consignado en dicho documento. 
 



• No se advierte incompatibilidad o conflicto ético para la emisión del presente criterio, en tanto que los 
temas indicados no inciden en los derechos subjetivos de los suscribientes, ni hay vínculos de ningún 
tipo con la persona sobre la cual gira el análisis del informe. 
 



• El presente criterio se emite con base a la consulta realizada, por lo que es responsabilidad de la unidad 
requirente precisar y delimitar la o las consultas formuladas a esta Dirección. 
 
 



 
De usted atentamente, 



 
 
Elaborado por:   Lic. Manuel Araya Zúñiga 
                            Asesor Jurídico 1 a. i. 
 
 
Revisado por:   Licda. Silvia Elena Calvo Solano 
                          Coordinadora a. i. Área Análisis Jurídico 
 
 
Autorizado por:  M. Sc. Rodrigo Alberto Campos Hidalgo 
                           Director Jurídico a. i. 
 
Ref: 774-19 
maz 
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                    Corte Suprema de Justicia[image: ]



                           Secretaría General

San José, 13 de setiembre de 2022

N° 9115-2022

Al contestar refiérase a este # de oficio







Señora

Máster Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva 



Estimada señora:





Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 71-2022 celebrada el 23 de agosto de 2022, que literalmente dice:



[bookmark: _Toc112155880]“ARTÍCULO LXXV



Documento N° 10199-18, 9138-22



[bookmark: _Hlk111197889]La servidora Sandra Agüero Monge, Secretaria de la Comisión Permanente para el Seguimiento de la Atención y Prevención de la Violencia Intrafamiliar, mediante oficio N°59-CVI-2022 del 8 de agosto de 2022, comunico lo siguiente:



[bookmark: _Hlk111197972]“Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo, el acuerdo tomado por la Comisión de Violencia Doméstica, en sesión ordinaria N° 08-2022 celebrada el 14 de julio de 2022, artículo V:



Se conoce copia del oficio N°3219-2022 que transcribe acuerdo del Consejo Superior, de la sesión N°23-2022 del 15 de marzo 2022, artículo LV, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, relacionado con los planes de apoyo a los despachos.  



[bookmark: _Hlk111198127]Se acordó: 1.) Tener por rendido el informe Nº 047-CACMFJ-JEF-2022, del 1 de marzo de 2022, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en atención a los planes de apoyo a los despachos. 2.) Acoger en todos sus extremos las recomendaciones emanadas de dicho informe, en consecuencia: a.) La Secretaria General de la Corte, mediante circular reiterará a los despachos judiciales la obligación de cumplir con lo establecido por Ley, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad. b.) Solicitar a las Comisiones Jurisdiccionales de materia Civil, Trabajo, Familia y Pensiones Alimentarias, Violencia Doméstica, Penal, Agrario, Contencioso Administrativo, emitir criterio sobre: b.1) Las consultas que se presenten con el traslado de dineros de expedientes archivados o destruidos, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. b.2) Las consultas que se presenten sobre expedientes identificados como “no registrados” los cuales no aparecen en Escritorio Virtual por haber sido migrados de despachos que desaparecieron con la Reforma Civil y Laboral, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. b.3) Indicar si los dineros depositados cuando se recusa a una persona juzgadora también deben trasladarse. c.) La Dirección de Tecnología de la Información: Deberá de retomar el proceso de capacitación en el uso del módulo del sistema de Gestión creado para facilitar la depuración de los expedientes que se encuentren en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad. c.1) Remitir el listado actualizado de los despachos que presentan montos en el SDJ con más de 10 años, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, a efecto de que coordinen lo correspondiente. c.2) Publicar nuevamente el manual de uso del módulo del sistema de Gestión para el “Traslado al RNC”. d.) La Dirección Ejecutiva: Valorar en conjunto con la Auditoría Judicial la posibilidad de incluir dentro las pruebas de SDJ que realizan las Administraciones Regionales, una que permita identificar los movimientos o traslados al RNC que efectúan los despachos judiciales, lo anterior con el fin de detectar si se realiza de manera periódica y continua. Se recomida utilizar la metodología de la prueba 1 que se realiza actualmente. e.) Al Subproceso de Estadística: Definir si al reentrar un proceso que se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico. f.) La Inspección Judicial: Verificar en las visitas realizadas a los despachos judiciales, el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 9578, para trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, así como los lineamientos dados por este Consejo mediante las circulares emitidas.”







ACUERDO: Que la Comisión comparte el criterio de la Dirección Jurídica y los despachos deben girar los dineros conforme a las circulares N°101-2021  y la N°157-2019.”



-0-



Se acordó: 1.) Tomar nota del oficio N°59-CVI-2022 del 8 de agosto de 2022, suscrito por la servidora Sandra Agüero Monge, Secretaria de la Comisión Permanente para el Seguimiento de la Atención y Prevención de la Violencia Intrafamiliar, mediante el cual hace de conocimiento de este Consejo el acuerdo tomado por la citada Comisión en sesión ordinaria N° 08-2022 celebrada el 14 de julio de 2022, artículo V, en el que se señala que comparte el criterio de la Dirección Jurídica en relación a que despachos judiciales tienen la obligación de cumplir con lo establecido por Ley, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad, conforme a las circulares N°101-2021 y la N°157-2019. 2.) Hacer este acuerdo de conocimiento de las Direcciones de Tecnología de la Información, Ejecutiva y Planificación, así como de la Auditoría.”





Atentamente, 









Kenneth Aguilar Hernández

Prosecretario General

Secretaría General de la Corte









 

Cc:

Comisión Permanente para el Seguimiento de la Atención y Prevención de la Violencia Intrafamiliar

Auditoría

Dirección Jurídica

Dirección de Planificación

Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones

Diligencias / Refs: (10199-18 / 9138-2022) 

naguilars
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                           Secretaría General


San José, 31 de marzo de 2022


N° 3219-2022


Al contestar refiérase a este # de oficio











Señora


Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora 


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento


de la Función Jurisdiccional 





Estimada señora:








Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 23-2022 celebrada el día 15 de marzo de 2022, que literalmente dice:





[bookmark: _Toc97821281]“ARTÍCULO LV





Documento N° 2553-2022


[bookmark: _Hlk69369918]


[bookmark: _Hlk84413509]La licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante oficio Nº 047-CACMFJ-JEF-2022, del 1 de marzo de 2022, hizo de conocimiento lo siguiente:





“El Consejo Superior en sesión N° 57-19 celebrada el 25 de junio del 2019, artículo XXI, aprobó “Acoger la propuesta presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 2674-DE-2019 del 13 de junio de 2019, y trasladarla a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se desarrollen los planes de apoyo a los despachos, que les permita dar atención a esta tarea de forma tal que se determine con prontitud, comenzando con los despachos que concentren las mayores sumas así como con la revisión de los depósitos con mayores montos, para determinar si pueden ser trasladados a la CCSS y se emitan las resoluciones que así lo dispongan, para lo cual el citado Centro valorara la sugerencia para atender la primera etapa de este proceso. Se declara acuerdo firme.”





El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CAMFJ) en cumplimiento de lo anterior, ha realizado una serie de acciones con los despachos judiciales y los entes relacionados, que se presentan a continuación:





1. Antecedentes





1.1. El Consejo Superior en sesión N°79-2018, artículo XI, acordó: “... c.) Disponer que los jueces y juezas, a partir del momento que la Dirección Ejecutiva lo informe mediante proyecto de circular que remitirá a este Consejo, verifiquen y validen en el Sistema de Gestión, los expedientes en estado terminado o en abandono, que tengan depósitos activos en el SDJ, con 10 años o más y que generarán las sumas a trasladar a la CCSS…”





1.2. El Consejo Superior en sesión No. 103-18 celebrada el 27 de noviembre de 2018, artículo XX, aprobó la propuesta circular que posteriormente fue comunicada bajo el consecutivo N° 167-2018.





1.3. El Consejo Superior en sesión N° 63-2019 conoció el oficio N°134-CJC-2019 del 4 de julio de 2019 de la Comisión de la Jurisdicción Civil que solicitó criterio referente a los expedientes destruidos y el traslado al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, acordando “Comunicar a la Comisión de la Jurisdicción Civil, que este Consejo considera que no es el órgano competente para atender la gestión relacionada con los expedientes destruidos y el traslado al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, por cuanto se trata de un tema jurisdiccional.”





1.4. El Consejo Superior en sesión No. 107-19 celebrada el 10 de diciembre de 2019, artículo VII, acordó: “1.-) Tomar nota de la comunicación de la máster Ana Eugenia Romero Jenkins y estar a la espera de lo que resuelva la Sala Constitucional con respecto a este tema, para posteriormente implementar los planes de apoyo a los despachos, que permita cumplir con lo establecido en la Ley 9578. 2.-) Deberá el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, implementar a la brevedad los planes de apoyo para los despachos con mayor cantidad de depósitos asociados a expedientes en estado de abandono. Se declara acuerdo firme.”





1.5. El Consejo Superior en sesión No. 002-2020 celebrada el 9 de enero del 2020, artículo LXXIII, acordó: “Tomar nota de la Resolución N° 2019024684 de la Sala Constitucional, remitida por la Dirección Ejecutiva.  2.) Mantener en suspenso el traslado al Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) de los depósitos provenientes de procesos judiciales concluidos o abandonados, correspondientes al segundo semestre del año 2019 y que no son reclamados en el plazo de diez años, hasta que la Dirección Jurídica atienda la consulta planteada. 3.) Deberá la Dirección Jurídica, valorar lo que ya se trasladó de los recursos al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, en el entendido que fue en función de lo que establecía el transitorio, que es lo que se está anulando. 4.) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Caja Costarricense del Seguro Social. Se declara acuerdo firme.”





1.6. [bookmark: _Hlk63243483]El Consejo Superior en sesión No. 011-2021 celebrada el 9 de febrero del 2021, artículo XLVIII, acordó: “A la luz de lo resuelto por la Sala Constitucional, en la resolución N° 2021000036 de las nueve horas y quince minutos del cinco de enero del dos mil veintiuno 1.) Tener por presentado el oficio N° 042-CACMFJ-JEF-2021 de 1 de febrero de 2021, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en el que indica que se realizarán las coordinaciones correspondientes con la Dirección Ejecutiva y el Departamento de Financiero Contable para elaborar el plan de acción en atención a los despachos judiciales que presentan mayor cantidad de depósitos asociados a expedientes en estado de abandono. 2.) Deberá la Dirección Ejecutiva reactivar el citado plan y remitir a conocimiento de este Consejo Superior lo pertinente.





1.7. El Consejo Superior en sesión No. 26-2021 celebrada el 6 de abril del 2021, artículo XV, acordó: “Acoger la solicitud presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio 974-DE-2021 del 22 de marzo de 2021, en consecuencia, levantar la suspensión decretada en sesión N° 2-2020 de 9 de enero de 2020, artículo LXXIII, respecto al traslado al Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) de los depósitos provenientes de procesos judiciales concluidos o abandonados, correspondientes al segundo semestre del año 2019 y que no son reclamados en el plazo de diez años, hasta que la Dirección Jurídica atienda la consulta planteada. 2.) Aprobar la publicación del siguiente proyecto de circular: N° 101-2021”





1.8. El Consejo Superior en sesión No. 85-2021 celebrada el 30 de setiembre del 2021, artículo XIV, acordó: “Acoger el oficio N° 3220-DE-2021 del 21 de setiembre de 2021, suscrito por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, en consecuencia: 1.) Deberá el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en coordinación con la Dirección Ejecutiva, implementar un plan de acción para la revisión de los expedientes que cumplen con la condición establecida en la Ley N°9578, tal y como ya lo había acordado el Consejo Superior. 2.) Reiterar la circular número 101-2021, del 11 de mayo del 2021, denominada modificación de la circular N° 102-2010 sobre “Reactivación del traslado de recursos asociados a expedientes abandonados al Régimen No Contributivo de la CCSS, Ley N° 9578” mediante la cual se giran instrucciones respecto a las acciones administrativas a adoptar con motivo de la Ley citada.”





1.9. La Dirección Ejecutiva mediante oficio N° 416-DE-2022, remitió el oficio N° 139-TI-2022 del 28 de enero de 2022, suscrito por la máster Floribel Campos Solano, jefa a.i. del Departamento Financiero Contable, por medio del cual informa sobre el traslado de recursos principal e intereses al Régimen No Contributivo de la CCSS del segundo semestre del año 2021.





2. Información relevante





En cumplimiento con el acuerdo tomado por el Consejo Superior, en sesión N° 85-2021 celebrada el 30 de setiembre del 2021, artículo XIV, se estableció un plan de acción que tomó como base el oficio de la Dirección Ejecutiva N° 973-DE-2021 que contenía el listado de los despachos judiciales que presentaban montos con depósitos de 10 o más años sin movimiento alguno; a saber: 





Figura N°1





Detalle de los despachos que presentan expedientes con montos de depósitos


Sin movimiento en los últimos 10 años 


Marzo 2021





			Despacho


			Depósitos


			Monto





			JUZG. 3RO CIVIL SAN JOSE


			28 846


			630 803 761,09





			JUZG. 2DO CIVIL SAN JOSE


			29 421


			594 415 491,05





			JUZG. 1RO CIVIL SAN JOSE


			26 343


			588 771 541,91





			JUZGADO CIVIL DE ALAJUELA


			8 533


			252 226 460,30





			JUZGADO CIVIL DE HEREDIA


			10 363


			246 956 344,99





			JUZGADO DE TRABAJO DE SAN JOSE


			2 355


			236 079 414,50





			JUZGADO CIVIL I CIRC. JUD ZONA ATLANTICA


			7 098


			173 901 846,39





			JUZGADO DE TRABAJO II C.J. SAN JOSE


			1 193


			172 956 579,90





			JUZGADO CIVIL DE CARTAGO


			3 264


			169 449 098,03





			JUZGADO COBRO DEL ESTADO II CJSJ SEC III


			4 894


			134 935 840,61





			JUZGADO CONT. ADM. Y CIVIL DE HACIENDA


			529


			113 140 548,76





			TRIB. 2° COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL SAN JOSE


			201


			80 747 835,11





			TRIB. 1° COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL SAN JOSE


			465


			72 356 370,62





			JUZG. ESPECIALIZADO EN COBRO DE SAN JOSE


			1 333


			65 046 289,32





			JUZGADO PENAL DE SAN JOSÉ


			234


			58 721 284,74





			JUZG.CIVIL Y TRABAJO P.Z. (CIVIL)


			2 903


			51 087 604,00





			JUZGADO COBRO DEL ESTADO II CJSJ SEC I


			1 383


			44 042 887,49





			JUZGADO CONCURSAL DE SAN JOSE


			59


			39 767 232,56





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE DESAMPARADOS


			42


			35 574 798,09





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  ALAJU


			14


			34 553 067,94





			JUZG. COBRO CIVIL MENOR CUANTIA HEREDIA


			568


			34 367 639,27





			JUZGADO DE SEGURIDAD SOCIAL


			297


			30 650 456,83





			JUZGADO DE COBRO DEL I CJ ZONA ATLÁNTICA


			199


			30 455 247,12





			JUZGADO CIVIL, AGRARIO PUNTARENAS (CI)


			1 074


			28 895 864,66





			JUZGADO COBRO DEL ESTADO II CJSJ SEC II


			461


			27 317 970,98





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE NICOYA


			943


			27 075 834,56





			TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO


			25


			22 010 430,19





			JUZGADO DE TRABAJO DE SAN RAMON


			1 388


			21 552 088,44





			JUZ. CIVIL Y TRABAJO DE LIBERIA


			1 215


			20 932 869,90





			JUZGADO PENAL DE DESAMPARADOS


			109


			19 984 557,42





			JUZ. CIV TRAB FAMILIA DE QUEPOS


			63


			19 874 266,16





			JUZ CIVIL TRAB Y FAMIIA DE HATILLO (FA)


			171


			19 574 389,85





			JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA DE OSA


			229


			18 429 084,20





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE CORREDORES


			861


			14 386 154,97





			JUZG. PENSIONES ORAL ELECT. DESAMPARADOS


			1 007


			12 639 762,94





			JUZGADO DE TRABAJO LIMÓN


			147


			12 636 890,56





			JUZGADO AGRARIO II C.J. SAN JOSE


			35


			12 561 067,11





			JUZG. CIVIL Y TRABAJO GOLFITO


			463


			12 506 583,63





			JUZGADO DE COBRO DE POCOCÍ


			28


			11 864 848,07





			JUZG. CIVIL Y TRABAJO SAN CARLOS (CI)


			25


			11 209 271,28





			JUZGADO CIVIL II C.J. ZONA ATLANTICA


			156


			10 328 458,83





			TRIBUNAL DE PUNTARENAS (PE)


			1


			10 126 800,00





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  SAN R


			4


			10 013 250,50





			TRIBUNAL PENAL III CJ SAN JOSE, SEDE S.O


			15


			9 752 675,00





			TRIBUNAL DEL I C. J. ZONA ATLANTICA


			17


			9 279 740,00





			JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE BAGACES


			2


			8 882 634,28





			JUZGADO DE FAMILIA I CIRC. JUD ALAJUELA


			24


			8 179 926,36





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  CARTA


			119


			7 881 793,72





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  PUNTA


			123


			6 856 727,71





			JUZGADO DE FAMILIA II C.J. DE SAN JOSE


			149


			6 226 083,36





			JUZ. AGRARIO II CIRC JUD. ALAJUELA


			9


			6 065 685,00





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO EN GRECIA


			107


			5 793 829,20





			TRIBUNAL DE CARTAGO


			22


			5 613 152,00





			JUZG.TRABAJO ALAJUELA


			95


			5 447 816,00





			JUZGADO DE COBRO DE SANTA CRUZ


			67


			5 328 932,81





			JUZGADO DE FAMILIA HEREDIA


			12


			5 240 574,10





			JUZGADO PENAL II CIRCUITO JUDICIAL S.J.


			6


			5 190 170,00





			JUZGADO DE TRABAJO DE CARTAGO


			78


			4 909 675,45





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE SANTA CRUZ


			83


			4 824 084,15





			JUZGADO PENAL DE LIBERIA


			22


			4 187 072,38





			TRIBUNAL DE JUICIO HEREDIA


			79


			4 179 618,46





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE TURRIALBA


			323


			4 000 867,51





			JUZGADO AGRARIO DE PUNTARENAS


			4


			3 952 716,31





			TRIBUNAL PENAL I CIRCUITO JUDICIAL S J


			34


			3 885 567,34





			JUZGADO PENAL DE NICOYA


			17


			3 743 429,00





			JUZGADO AGRARIO DE CARTAGO


			50


			3 706 939,06





			TRIBUNAL DE JUICIO, SEDE LIBERIA


			12


			3 584 700,00





			JUZGADO CIVIL,TRABAJO Y FAMILIA PURISCAL


			428


			3 365 110,07





			JUZ. AGRARIO DE LIMON


			11


			3 329 324,50





			TRIBUNAL PENAL II CIRCUITO DE SAN JOSE


			20


			3 208 005,00





			JUZGADO DE TRABAJO DE PUNTARENAS


			23


			3 147 143,13





			JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE CAÑAS


			10


			3 072 541,89





			JUZG. CIVIL, TRAB, FAM Y PJ BUENOS AIRES


			288


			2 879 785,49





			JUZGADO PENAL I CIRC. JUD. DE ALAJUELA


			30


			2 874 072,00





			TRIBUNAL DE GUANACASTE, SEDE SANTA CRUZ


			4


			2 570 000,00





			JUZGADO DE COBRO DEL I CJ ZONA SUR


			16


			2 434 412,11





			TRIBUNAL DE CARTAGO, SEDE TURRIALBA


			68


			2 226 122,80





			UNIDAD ADMINISTRATIVA SAN RAMON


			106


			2 179 069,20





			TRIBUNAL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA


			27


			2 007 091,00





			JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CARRILLO


			31


			1 979 119,39





			JUZG. TRABAJO Y FAM DE HATILLO S SEBAS Y ALAJ


			11


			1 940 295,71





			JUZG CONTRAV MENOR CTIA  QUEPOS


			9


			1 938 170,21





			JUZG. FAMILIA, PENAL JUV. V.D SANTA CRUZ


			25


			1 851 003,15





			JUZG. COBRO CIVIL MENOR CUANTIA ALAJUELA


			36


			1 831 172,88





			JUZGADO DE PENSIONES Y V D DE LA UNION


			139


			1 764 595,95





			JUZGADO PENAL DE GOLFITO


			29


			1 718 527,00





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  LIMON


			14


			1 650 193,20





			JUZGADO AGRARIO II C.J. ZONA ATLANTICA


			71


			1 647 529,80





			JUZ. AGRARIO DE LIBERIA


			15


			1 596 425,27





			JUZGADO PENAL HEREDIA


			23


			1 565 629,00





			TRIB. PENAL III C.J. SAN JOSE ( DESAMPA)


			12


			1 540 150,00





			JUZGADO PENAL DE SANTA CRUZ


			12


			1 494 215,00





			JUZGADO PENAL DE CARTAGO


			34


			1 390 627,00





			JUZG. PENSIONES ALIMENTARIAS I C.J.S.J.


			115


			1 365 808,19





			JUZGADO AGRARIO DE SANTA CRUZ


			20


			1 322 373,97





			JUZG CIVIL Y TRABAJO STA CRUZ (LABORAL)


			25


			1 289 145,89





			JUZGADO PENAL DE PÉREZ ZELEDÓN


			25


			1 256 007,90





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  LIBER


			7


			1 211 127,75





			TRIBUNAL DE FLAGRANCIA DE PUNTARENAS


			5


			1 208 465,00





			JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA MATINA


			15


			1 204 700,38





			JUZGADO PENAL DE POCOCÍ Y GUÁCIMO


			3


			1 188 802,00





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA TURRIALBA


			20


			1 179 290,54





			JUZG. CONTRAVENCIONAL CORREDORES


			14


			1 163 329,03





			TRIBUNAL DE JUICIO, SEDE NICOYA


			25


			1 127 594,05





			JUZG. 2° ESPECIALIZADO DE COBRO I C.J.SJ


			11


			1 116 476,93





			JUZGADO CONTRAV. Y PENSIONES DE LIBERIA


			108


			1 073 948,66





			JUZGADO PENAL DE PUNTARENAS


			2


			1 065 907,00





			JUZGADO DE TRABAJO HEREDIA


			59


			1 065 644,24





			JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA  SANTA ANA


			43


			1 053 628,37





			TRIBUNAL II C. J. DE LA ZONA ATLANTICA


			8


			1 001 893,00





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA ATENAS


			4


			930 043,90





			JUZG CIVIL TRABAJO FAM PJ Y VD SARAPIQUI


			31


			895 206,66





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA NARANJO


			13


			892 183,56





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA PALMARES


			11


			771 299,31





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA PURISCAL


			41


			769 735,17





			TRIBUNAL DE LA ZONA SUR, SEDE GOLFITO


			9


			729 215,00





			JUZGADO DE COBRO Y MENOR CTIA SAN CARLOS


			46


			685 364,92





			JUZGADO PENAL DE PAVAS


			3


			663 000,00





			JUZ. AGRARIO CORREDORES (PUNT)


			8


			601 247,00





			JUZG DE COBRO MENOR CTIA CONTRAV GOLFITO


			15


			568 148,58





			JUZG. 2DO FAMILIA SAN JOSE


			16


			530 795,80





			JUZGADO PENAL DE GARABITO


			1


			520 000,00





			JUZGADO PENAL EN SAN JOAQUIN DE FLORES


			2


			517 498,00





			JUZGADO AGRARIO IIICJ ALAJUELA, S RAMON


			9


			507 136,00





			JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE LA UNIÓN


			11


			442 080,98





			JUZGADO DE FAM., P. JUVENIL Y V. D. QUEPOS


			2


			425 000,00





			JUZGADO AGRARIO DE ALAJUELA


			7


			384 953,59





			TRIBUNAL DE GUANACASTE, SEDE CAÑAS


			7


			346 274,50





			JUZGADO DE TRABAJO II C J ZONA ATLANTICA


			8


			333 786,21





			TRIBUNAL II CJ ZONA ATLANTICA SIQUIRRES


			3


			321 710,00





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  HERED


			4


			312 223,00





			JUZG. 1RO FAMILIA SAN JOSE


			12


			310 946,06





			TRIBUNAL PUNTARENAS, SEDE QUEPOS


			3


			300 000,00





			JUZG FAMILIA Y V.D. II CJ GTE, NICOYA


			16


			298 000,00





			JUZG. FAMILIA DESAMPARADOS


			6


			289 676,44





			JUZ. PENSIONES Y V D DE  ESCAZU


			1


			260 000,00





			JUZGADO ESPECIALIZADO DE COBRO CARTAGO


			2


			249 579,04





			JUZGADO DE COBRO DE LIBERIA


			16


			227 248,74





			JUZ. CONT Y MENOR CUANTIA DE ESCAZU (FC)


			6


			227 056,36





			JUZGADO DE TRABAJO DEL II CJ DE ALAJUELA


			6


			221 027,02





			JUZG. CONTRAV. MENOR CTÍA. PAVAS


			6


			212 599,95





			JUZG CONTRAV MENOR CUANTIA GARABITO


			1


			204 403,30





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTÍA HATILLO


			17


			195 980,00





			JUZGADO NOTARIAL


			4


			192 578,80





			JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS II.C.J.S.


			17


			190 098,85





			JUZGADO PENAL JUVENIL DE SAN JOSE


			16


			181 230,00





			JUZGADO DE COBRO DE GRECIA


			1


			176 434,63





			JUZGADO CIVIL Y TRAB. IIC.J. ALAJUELA, UPALA


			4


			166 334,17





			JUZ. CONTRAV. MENOR CUANTIA DE ALVARADO


			5


			154 920,12





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA ESPARZA


			4


			148 027,98





			JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO


			4


			139 230,75





			JUZG CONTRAV MENOR CUANTIA CAÑAS


			5


			126 518,25





			JUZG FAMILIA II CJ Z. ATL, GUAPILES


			4


			120 360,00





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  HATIL


			3


			120 262,00





			JUZG.FAMILIA  VD ICJ GUANACASTE, LIBERIA


			2


			117 174,00





			JUZ. CONTRAV. MENOR CUANTIA DE JIMENEZ


			2


			108 020,00





			TRIBUNAL DE LA ZONA SUR, SEDE CORREDORES


			3


			105 000,20





			JUZG. CONTRAV Y MENOR CUANTIA ALAJUELITA


			4


			104 394,43





			TRIBUNAL  II CIRC JUD. ALAJUELA


			2


			102 400,00





			JUZG. CONTRAV. MENOR CTÍA. SAN SEBASTIAN


			1


			100 000,00





			TRIBUNAL DE HEREDIA, SEDE SARAPIQUI


			1


			100 000,00





			JUZGADO PENAL DE LA UNIÓN


			2


			98 000,00





			JUZG.CIVIL Y TRABAJO PZ (AGRARIO)


			5


			94 771,46





			TRIB. COLEGIADO DE 1° INST. CIVIL  NICOY


			3


			94 750,00





			JUZGADO PENAL DE BUENOS AIRES


			3


			85 250,00





			JUZG. CONTRAV Y MENOR CUANTIA DE OSA


			4


			82 340,27





			JUZGADO DE FAMILIA, PJ,VD DE TURRIALBA


			8


			81 320,00





			SALA PRIMERA


			20


			80 000,00





			JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS CARTAGO


			17


			79 181,15





			JUZ. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA SIQUIRRES


			4


			62 570,16





			TRIBUNAL DE JUICIO DE SAN RAMON


			2


			60 000,00





			JUZGADO DE TRÁNSITO DE PEREZ ZELEDÓN


			6


			59 185,00





			JUZG. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA DE POAS


			27


			56 951,55





			JUZG CONT MENOR CTIA Y TR SARAPIQUI


			2


			55 251,26





			JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA  ASERRI


			6


			52 652,30





			JUZGADO CONTRAV. MENOR CTIA DE SAN MATEO


			2


			51 806,47





			JUZGADO PENAL JUVENIL HEREDIA


			10


			44 095,00





			JUZGADO PENAL DE SARAPIQUI


			1


			32 778,90





			JUZGADO PENAL DE LIMON


			3


			30 325,00





			JUZGADO DE PENSIONES DEL I CJ.  ALAJUELA


			1


			30 000,00





			JUZGADO PENAL JUVENIL I CJ GUAN, LIBERIA


			1


			30 000,00





			JUZG. PENSIONES ALIMENTARIAS PUNTARENAS


			2


			28 600,00





			JUZGADO CONTRAVENCIONAL I C.J. SAN JOSE


			4


			25 200,00





			JUZGADO FAMILIA Y VD III CJ ALAJUELA S R


			1


			25 000,00





			JUZG. CONTRAV. Y PENSIONES DE SANTA CRUZ


			1


			25 000,00





			JUZGADO COBRO MENOR CTIA Y CONT GRECIA


			4


			20 649,13





			JUZGADO PENAL DE SAN RAMÓN


			1


			20 000,00





			JUZGADO DE COBRO DE PUNTARENAS


			1


			12 500,00





			JUZG. CONTRAV. MENOR CUANTIA SAN JOAQUIN


			3


			10 402,59





			JUZGADO VIOLENCIA DOMÉSTICA SAN JOSE


			1


			10 000,00





			JUZ. CONTRAV. Y MENOR CUANTIA SAN RAFAEL


			2


			9 935,00





			JUZGADO PENAL JUVENIL DE LIMON


			2


			7 200,00





			JUZGADO TRABAJO III C.J.S.J


			3


			6 000,00





			JUZGADO CONTRAV Y MENOR CUANTIA DE UPALA


			1


			3 777,10





			JUZGADO PENAL DE TURRIALBA


			1


			2 000,00





			JUZGADO PENAL DE HATILLO


			1


			1 145,00








            Fuente: Oficio 973-DE-2021





Para elaborar el plan de acción previamente se realizó una sesión de trabajo el 27 de abril de 2021, con representación de la Dirección Ejecutiva, Dirección de Tecnología de la Información y el Departamento de Financiero Contable.





3. Desarrollo del plan de acción





El plan inicia con el abordaje de los despachos judiciales que presentaban los montos más altos, con el fin de informar y solicitar a la persona juzgadora coordinadora que trazara la ruta de trabajo con el recurso humano ordinario existente en cada despacho judicial y sus particulares, para identificar aquellos depósitos y trasladar los montos que cumplieran con los parámetros al Régimen No Contributivo de la CCSS (RNC).





El abordaje se ha realizado por etapas, empezando con los despachos judiciales que tuvieran  girar la mayor cantidad de dinero en colones a trasladar, como se muestra en la siguiente figura.





Figura N°2


Plan de trabajo por etapas


2021


[image: Diagrama

Descripción generada automáticamente]





Fuente: Seguimiento RNC





En 2021 logró cubrirse la totalidad de las tres primeras etapas, para el primer semestre de este año se estarían abordando los despachos judiciales contemplados en la etapa 4 y 5. 





El abordaje realizado ha contado con el acompañamiento de las personas gestoras, en el caso de las materias que cuentan con este recurso y en las restantes con los profesionales asignados. 





Principales acciones realizadas:





· Sesiones de trabajo con el personal juzgador coordinador para trazar la ruta de trabajo, y exponer los antecedentes, la Ley 9578 “Ley para trasladar recursos al régimen no contributiva de pensiones, administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)” ; así como, el procedimiento a utilizar para la revisión y aprobación del traslado del RNC.





· Reiteración mediante correo electrónico de circulares y directrices emitidas por los órganos superiores respecto a la aplicación de la Ley.





· Guía para elaborar el plan de trabajo tomando en cuenta las condiciones propias de cada despacho.





· Promover la recapacitación en el módulo de Traslados del Sistema de Gestión.





· Coordinación con la Dirección de Tecnología para establecer los montos exactos por despacho y verificar si hay diferencias con la información que genera la persona cajera de los despachos.





En el caso de la materia Penal la licenciada Nuria Villalobos Solano, jueza gestora de dicha materia indicó:





“… en la materia penal es imposible que un expediente sea considerado en "estado de abandono", debido al impulso procesal de oficio que regula el proceso penal según lo establece el mismo Código de la materia.  





Un expediente se considera en "abandono" cuando las partes no realizan ninguna acción para impulsar su continuación, situación que es común en otro tipo de procesos, pero no es aplicable en el proceso penal donde la fiscalía y/o el juez (a) deben impulsar de oficio la continuación del proceso hasta su finalización...”





Por lo anterior el Tribunal de Juicio de Puntarenas, no participó de los abordajes.





4. Análisis cuantitativo





Del abordaje realizado en primera instancia, se obtuvo un aumento en el 2021 proveniente de aquellos despachos judiciales que presentaban mayores montos a trasladar al Régimen No Contributivo de la CCSS.





En 2019 se trasladó un total de ₡232 138 523,63 colones y en 2021 de ₡553 656 811,34; se observa al realizar la resta que ₡321 518 287,71 colones equivalen a un aumento del 58%, para el 2020 no se realizó ningún traslado en espera de la resolución de Sala Constitucional ante la consulta planteada por el Juzgado Segundo Civil de San José.





Figura N°3





Resumen de traslados de dinero


Realizados al Régimen No Contributivo de la CCSS


2019-2021





			Número de Oficio


			Fecha de traslado


			Traslado principal


			Interés


			Total de traslado





			1059-DE-2019


			Febrero 2019


			₡3 378 486,19


			₡3 833 978,43


			₡7 212 464,62





			3429-DE-2019


			Julio 2019


			₡104 534 958,52


			₡120 391 100,49


			₡224 926 059,01





			2019


			₡232 138 523,63





			3220-DE-2021 


			Septiembre 2021


			₡69 986 393,94


			₡85 526 463,09


			₡155 512 857,03





			0416-DE-2022


			Enero 2022


			₡209 642 949,41


			₡188 501 004,90


			₡398 143 954,31





			2021


			₡553 656 811,34








Fuente: Nexus[footnoteRef:1] [1: https://nexuspj.poderjudicial.go.cr/search?nq=&q=lEY%209578%20&facets=Tipo%20de%20informaci%C3%B3n:Acta%20de%20Consejo%20Superior&facets=A%C3%B1o:2019] 






De manera gráfica se representa el aumento en la cantidad de dinero trasladado al Régimen No Contributivo de la CCSS.





Figura N°4





Traslados de dinero


Realizado al Régimen No Contributivo de la CCSS


2019-2021








El aumento del 58% mostrado entre los traslados del 2019 y el 2021 demuestra que los planes de trabajo y acciones realizadas han resultado efectivos.





5. Recomendaciones





5.1. Al Consejo Superior.





5.1.1. Tomar notas de las acciones realizadas por el Centro.





5.1.2. Reiterar a los despachos judiciales la obligación de cumplir con lo establecido por Ley, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad.





5.2. Solicitar a las Comisiones Jurisdiccionales de materia Civil, Trabajo, Familia y Pensiones Alimentarias, Violencia Doméstica, Penal, Agrario, Contencioso Administrativo, emitir criterio sobre:





5.2.1. Las consultas que se presenten con el traslado de dineros de expedientes archivados o destruidos, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021.





5.2.2. Las consultas que se presenten sobre expedientes identificados como “no registrados” los cuales no aparecen en Escritorio Virtual por haber sido migrados de despachos que desaparecieron con la Reforma Civil y Laboral, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. 





5.2.3. Indicar si los dineros depositados cuando se recusa a una persona juzgadora también deben trasladarse.





5.3. A la Dirección de Tecnología de la Información.





5.3.1. Retomar el proceso de capacitación en el uso del módulo del sistema de Gestión creado para facilitar la depuración de los expedientes que se encuentren en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad.





5.3.2. Remitir el listado actualizado de los despachos que presentan montos en el SDJ con más de 10 años.





5.3.3. Publicar nuevamente el manual de uso del módulo del sistema de Gestión para el “Traslado al RNC”





5.4. A la Dirección Ejecutiva.





5.4.1. Valorar en conjunto con la Auditoría Judicial la posibilidad de incluir dentro las pruebas de SDJ que realizan las Administraciones Regionales, una que permita identificar los movimientos o traslados al RNC que efectúan los despachos judiciales, lo anterior con el fin de detectar si se realiza de manera periódica y continua. Se recomida utilizar la metodología de la prueba 1 que se realiza actualmente.





5.5. Al Subproceso de Estadística.





5.5.1. Definir si al reentrar un proceso que se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico.





5.6. A la Inspección Judicial.





Verificar en las visitas realizadas a los despachos judiciales, el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 9578, para trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, así como los lineamientos dados por este Consejo mediante las circulares emitidas.
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En sesión N° 79-18 celebrada el 5 de setiembre del 2018, artículo XI, se tomó el acuerdo cuya parte dispositiva literalmente dice:





“Se acordó: 1.) Acoger la gestión de las máster Ana Eugenia Romero Jenkins y Kattia Morales Navarro, por su orden, Directora Ejecutiva y Directora de Tecnología de la Información y por consiguiente; a.) Aprobar el procedimiento “Guía práctica para trasladar recursos al régimen no contributivo de pensiones, administrado por la Caja Costarricense Seguro Social (CCSS)”, elaborado por el Departamento Financiero Contable y el Plan de Trabajo propuesto por la Dirección de Tecnología de la Información.  b.) Suspender las tareas del cronograma del proyecto relacionadas con la unificación de las bases de datos del SDJ, así como el Acceso en línea al Banco de Costa Rica y continuar sólo con las labores que son propias de la reforma civil y el soporte al Módulo de Giro Continuo, con el fin de poder atender este nuevo proyecto. c.) Disponer que los jueces y juezas , a partir del momento que la Dirección Ejecutiva lo informe mediante proyecto de circular que remitirá a este Consejo, verifiquen y validen en el Sistema de Gestión, los expedientes en estado terminado o en abandono, que tengan depósitos activos en el SDJ, con 10 años o más y que generarán las sumas a trasladar a la CCSS.  d.) Autorizar que se demore el inicio del desarrollo del módulo para el registro de las actividades del Servicio Nacional de Facilitadoras y Facilitadores Judiciales en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.  2.) La Dirección Ejecutiva, la Dirección de Tecnología de la Información y el Departamento Financiero Contable, tomarán nota para lo de sus cargos.”
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La Secretaría General de la Corte, mediante circular N° 167-2018 del 3 de diciembre de 2018, hizo de conocimiento de todos los despachos, el acuerdo adoptado por el Consejo Superior, en sesión N° 103-18 celebrada el 27 de noviembre de 2018, artículo XX, en que acordó trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, de conformidad con la Ley N° 9578.





Luego, en sesión N° 57-19 del 25 de junio de 2019, artículo XXI, se acogió la propuesta presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 2674-DE-2019 del 13 de junio de 2019, y trasladarla a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se desarrollaran los planes de apoyo a los despachos, que les permita dar atención a esta tarea de forma tal que se determine con prontitud, comenzando con los despachos que concentren las mayores sumas así como con la revisión de los depósitos con mayores montos, para determinar si pueden ser trasladados a la CCSS y se emitan las resoluciones que así lo dispongan, para lo cual el citado Centro valorara la sugerencia para atender la primera etapa de este proceso.





Además, en sesión N° 63-19 del 16 de julio de 2019, se comunicó a la Comisión de la Jurisdicción Civil, que este Consejo consideraba que no era el órgano competente para atender la gestión relacionada con los expedientes destruidos y el traslado al régimen no contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social, por cuanto se trata de un tema jurisdiccional.





Seguidamente, en sesión N° 107-2019 del 10 de diciembre de 2019, artículo VII, se tomó nota de la comunicación de la máster Ana Eugenia Romero Jenkins y estar a la espera de lo que resolviera la Sala Constitucional con respecto a este tema, para posteriormente implementar los planes de apoyo a los despachos, que permita cumplir con lo establecido en la Ley 9578. Asimismo debería el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, implementar a la brevedad los planes de apoyo para los despachos con mayor cantidad de depósitos asociados a expedientes en estado de abandono.





Posteriormente, en sesión N° 26-2021 del 6 de abril de 2021, artículo XV, acogió la solicitud presentada por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio 974-DE-2021 del 22 de marzo de 2021, en consecuencia, se levantó  la suspensión decretada en sesión N° 2-2020 de 9 de enero de 2020, artículo LXXIII, respecto al traslado al Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) de los depósitos provenientes de procesos judiciales concluidos o abandonados, correspondientes al segundo semestre del año 2019 y que no son reclamados en el plazo de diez años, hasta que la Dirección Jurídica atienda la consulta planteada. 





Informa la Secretaria General de la Corte, que mediante circular 235-2021 del 26 de octubre de 2021, hizo de conocimiento de los despachos, jefaturas de Administraciones Regionales, del Departamento de Financiero Contable, el acuerdo adoptado por este Consejo en sesión N° 85-2021 celebrada el 30 de setiembre de 2021, artículo XIV. Asimismo, dispuso reiterar la circular N°101-2021 sobre la “Reactivación del traslado de recursos asociados a expedientes abandonados al Régimen No Contributivo de la CCSS, Ley 9578”, 





Finalmente, en sesión N° 12-2022 celebrada el 10 de febrero del 2022, artículo XXV, se tomó el acuerdo cuya parte dispositiva dice:





“Se acordó: 1) Tener por recibido el oficio Nº 416-DE-2022 del 31 de enero de 2022, suscrito por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, en que remite oficio Nº 139-TI-2022 del 28 de enero de 2022, suscrito por la máster Floribel Campos Solano, Jefa interina del Departamento de Financiero Contable, donde se informa sobre el traslado de recursos principal e intereses al Régimen No Contributivo de la CCSS del segundo semestre del año 2022. 2) Acoger las siguientes recomendaciones: a). Reiterar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, lo acordado por el Consejo Superior en la sesión N° 085-2021 celebrada el 30 de setiembre de 2021, artículo XIV, respecto a la implementar un plan de acción para la revisión de los expedientes que cumplen con la condición establecida en la Ley N° 9578. b). La Dirección de Tecnología de la Información y Comunicación, el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, deberán de coordinar con el Departamento Financiero Contable, para que se lleve a cabo una nueva capacitación al personal de los despachos judiciales, misma que se propone realizar de la siguiente manera: b.1.) Gestionar con la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones (DTIC) como ente técnico y como usuarios expertos en las funcionalidades de las pantallas y los procesos que se deben ejecutar en los Sistemas de Gestión y del Sistema de Depósitos Judiciales, para que sean quienes expongan los procesos. b.2.) Para ese efecto deberá la DTIC previo a la capacitación preparar los ambientes necesarios para ejemplificar y explicar con mayor detalle los procesos. b.3.) El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional tendrá a su cargo los procesos de comunicación y coordinación para que se lleve a cabo esta capacitación y asista la mayor cantidad posible de personas funcionarias de los Despachos. b.4.) Esta capacitación sea grabada y se publique en la página de Intranet Judicial en el mismo sitio donde se mantiene la documentación del SDJ y demás documentación relacionada con el RNC, para que la misma esté disponible para los Despachos Judiciales.





(…)”
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Se acordó: 1.) Tener por rendido el informe Nº 047-CACMFJ-JEF-2022, del 1 de marzo de 2022, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en atención a los planes de apoyo a los despachos. 2.) Acoger en todos sus extremos las recomendaciones emanadas de dicho informe, en consecuencia: a.) La Secretaria General de la Corte, mediante circular reiterará a los despachos judiciales la obligación de cumplir con lo establecido por Ley, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad. b.) Solicitar a las Comisiones Jurisdiccionales de materia Civil, Trabajo, Familia y Pensiones Alimentarias, Violencia Doméstica, Penal, Agrario, Contencioso Administrativo, emitir criterio sobre: b.1) Las consultas que se presenten con el traslado de dineros de expedientes archivados o destruidos, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. b.2) Las consultas que se presenten sobre expedientes identificados como “no registrados” los cuales no aparecen en Escritorio Virtual por haber sido migrados de despachos que desaparecieron con la Reforma Civil y Laboral, tomando en cuenta el criterio de la Dirección Jurídica N° DJ-AJ-C-699-2021. b.3) Indicar si los dineros depositados cuando se recusa a una persona juzgadora también deben trasladarse. c.) La Dirección de Tecnología de la Información: Deberá de retomar el proceso de capacitación en el uso del módulo del sistema de Gestión creado para facilitar la depuración de los expedientes que se encuentren en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad. c.1) Remitir el listado actualizado de los despachos que presentan montos en el SDJ con más de 10 años, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, a efecto de que coordinen lo correspondiente. c.2) Publicar nuevamente el manual de uso del módulo del sistema de Gestión para el “Traslado al RNC”. d.) La Dirección Ejecutiva: Valorar en conjunto con la Auditoría Judicial la posibilidad de incluir dentro las pruebas de SDJ que realizan las Administraciones Regionales, una que permita identificar los movimientos o traslados al RNC que efectúan los despachos judiciales, lo anterior con el fin de detectar si se realiza de manera periódica y continua. Se recomida utilizar la metodología de la prueba 1 que se realiza actualmente. e.) Al Subproceso de Estadística: Definir si al reentrar un proceso que se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico. f.) La Inspección Judicial: Verificar en las visitas realizadas a los despachos judiciales, el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 9578, para trasladar al Régimen no Contributivo de la C.C.S.S (RNC) recursos que provengan de proceso judiciales concluidos o abandonados por 10 años o más, así como los lineamientos dados por este Consejo mediante las circulares emitidas.”








Atentamente, 














Lic. Ricardo Calderón Fernández


Prosecretario General


Secretaría General de la Corte








 


Cc:


Comisión de la Jurisdicción Civil


Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia


Comision de la Jurisdicción Penal


Comisión de la Jurisdicción Contencioso, Administrativa y Civil De Hacienda


Comisión de la Jurisdicción Agraria y Agroambiental


Tribunal de la Inspección Judicial


Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


Área de Gestión y Apoyo


Área de Coordinación y Mejoramiento


Auditoría


Dirección Ejecutiva


Dirección Jurídica


Dirección de Tecnología de la Información


Subproceso de Estadística


Encargada de Circulares de la Secretaría General de la Corte


Lic. Mariano Rodríguez Flores, Jefe del Área de Gestión y Apoyo
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Traslado principal	Interés	Total de traslado	279629343.35000002	274027467.99000001	553656811.34000003	
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San José, 1 de diciembre del 2021. 
Criterio N° DJ-AJ-C-699-2021 




 
 
 
Máster Ana Eugenia Romero Jenkins 




Directora Ejecutiva 




S.     D. 




 
 
Estimada señora: 




 




En atención al oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019 de la Dirección Ejecutiva, le 




remito el informe solicitado. 




 




I. Antecedente de la gestión: 




 




Mediante oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019, suscrito por la máster Ana Eugenia 




Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, se solicitó realizar el análisis jurídico sobre la procedencia 




de trasladar los recursos correspondientes a 212.627 depósitos con más de 10 años, los cuales 




suman ¢5.459.904.847.04, que hoy se mantienen en custodia en los expedientes de procesos 




abandonados al Régimen no contributivo de la C.C.S.S (RNC) y que se desconoce el expediente 




judicial al que pertenecen y la autoridad judicial que los tiene a cargo. 




 




 
II. Análisis: 




 




De previo a la exposición del criterio, se estima oportuno recordar que, en aplicación de 




lo dispuesto en el Reglamento de la Dirección Jurídica del Poder Judicial, contenido en la 




circular 251-2017, aprobado por la Corte Plena de la Corte Suprema de Justicia en el artículo 




XXXIII de la sesión número 47-14, celebrada el día 06 de octubre de 2014, debe entenderse 




que esta Dirección cumple funciones de asesoría jurídica en términos generales respecto de 




los alcances de la legislación vigente y no sustituye la valoración de cada caso concreto que 
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legalmente compete al órgano administrativo decisor consultante, en virtud de lo cual, este acto 




constituye una orientación jurídica general sobre la base de la información y solicitud que 




plantea ese órgano colegiado, sin que se prejuzgue  o sustituya la capacidad de toma de 




decisiones que le compete a ese órgano consultante. 




 




Es así como frente a la presente solicitud de criterio, hay que recordar que la labor de la 




asesoría legal en materia de criterios jurídicos, es orientar en los alcances legales del ejercicio 




administrativo; pero un  límite legal y ético de quienes ejercen una adecuada asesoría jurídica, 




es no sustituir a los órganos competentes en el ejercicio de su decisión, sino tan solo ofrecer 




elementos para su valoración o de lo contrario, los órganos de decisión quedarían vaciados de 




su autoridad, sus competencias y responsabilidades y quedarían tan solo como simples 




repetidores o ejecutores de lo que el abogado diga, lo que haría que, en la práctica, sea el 




asesor jurídico quien ostente el poder institucional, a contrapelo de la decisión de la sociedad 




expresada en la legislación que otorga y deslinda las competencias públicas. 




 




En relación con la consulta que se hace, ya esta Dirección Jurídica mediante el criterio 




N° DJ-AJ-C-593-2019 de 12 de diciembre del 2019, emitió criterio jurídico respecto de una 




consulta similar que realizó el Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, en la 




que se solicitó criterio legal sobre qué disponer respecto del contenido de la caja fuerte en la 




que se mantiene en custodia una serie de monedas y billetes, nacionales y extranjeros que ya 




no tienen circulación nacional y en los que se desconoce su procedencia y que nadie se ha 




apersonado a solicitar la devolución o a hacer efectivo su reclamo, criterio que se transcribe 




literalmente a continuación: 




 




“Se remite el siguiente criterio para que sea de conocimiento del Consejo 




Superior, por ser un tema de interés institucional que atiende la consulta realizada 




mediante escrito fechado 11 de octubre del año 2017 por la Licda. Ivannia Solano 




Gómez, Jueza Tramitadora del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San 




José, quien manifestó que la caja fuerte del Despacho mantiene en custodia una caja 




con una serie de monedas y billetes, nacionales y extranjeros que ya no tienen 




circulación nacional, refiriendo que desconoce su procedencia y que nadie se ha 




apersonado a solicitar su devolución o a hacer efectivo su reclamo, por lo que realiza 
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la consulta a esta Dirección Jurídica en cuanto a la disposición del contenido de esa 




caja. 




 




Al respecto, esta unidad asesora se permite manifestar lo siguiente: 




 




I.- Antecedentes: 




 




 A través del escrito fechado 11 de octubre del año 2017, la Jueza Tramitadora 




A.I. del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José informó que: ‘…este 




despacho en la actualidad mantiene en custodia dentro de nuestra caja fuerte una caja 




con una serie de monedas nacionales y extrajeras, así como de billetes que ya no 




tienen circulación nacional. La procedencia de dicha caja se desconoce, no se tiene 




certeza de quien la aportó ni el número de expediente al que pertenece. Vía telefónica 




se consultó al señor José Alberto Porras Pereira quien fungió en el cargo de 




Coordinador Judicial del despacho por largo tiempo (actualmente jubilado) de la 




existencia de dichas monedas a lo que indicó que son de vieja data de estar en custodia 




por el juzgado sin saber su procedencia. El 29 de junio del ario 2011 la licenciada 




Magda Díaz Bolaños, jueza tramitadora en ese entonces, realizó un inventario del 




contenido de la caja, el cual se encuentra dentro de la caja. En la actualidad nadie se 




ha apersonado a solicitar la devolución o hacer efectivo el reclamo de las monedas y 




billetes indicados’ y solicita el criterio: ‘…sobre como disponer del contenido de dicha 




caja’; en dicho escrito, aporta un inventario de las monedas y billetes en mención.  




 




II.- Análisis: 




 




 La consulta realizada por el Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San 




José está encaminada a la disposición de una serie de monedas y billetes que se 




encuentran en custodia del Despacho, los cuales ya no pueden circular a nivel 




nacional, no han sido reclamados por las partes y no se tiene certeza de su 




procedencia, así como una serie de monedas de Nicaragua, Estados Unidos de 




América, México, Honduras, Ecuador, Panamá y Reino Unido que tienen las mismas 




características. 




 




 Sobre el particular, el artículo 2 de la Ley para Trasladar Recursos al Régimen 




No Contributivo de Pensiones, Administrado por la Caja Costarricense de Seguro 




Social, Ley N°9578, establece que: 




 




‘En procesos contenciosos o no contenciosos que se hallen en cualquier tipo de órgano 




y materia judicial, donde existan dineros depositados y sus intereses, una vez 




concluidos o abandonados mediante auto, resolución o sentencia judicial, las partes 




tendrán un plazo de diez años para solicitar la devolución, cuando así corresponda. En 




caso de no solicitarse la devolución dentro de ese plazo, el derecho prescribirá y serán 




girados a favor del Régimen No Contributivo (RNC) de la Caja Costarricense de Seguro 
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Social (CCSS). Una vez ingresados y destinados a los fines de ese Régimen, no cabe 




ningún tipo de reclamo posterior, ni procesos oponibles’. 




 




 Esta Ley, publicada en La Gaceta N°132 del 20 de julio del año 2018 y según lo 




establecido en su artículo primero: 




 




‘…tiene por objeto atribuirle un fin e interés social a los dineros y los intereses por ellos 




generados, como producto de los depósitos en cuentas bancarias, certificados a plazo 




o cualquier otro producto financiero de cualquier tipo de moneda, que provengan de 




procesos judiciales concluidos o abandonados y que, luego de no ser reclamados en 




el plazo estipulado en la presente ley, sean destinados al Régimen No Contributivo de 




Pensiones (RNC), administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), a 




favor de las personas que se encuentren en necesidad de amparo económico 




inmediato o que no califiquen en los regímenes contributivos existentes, de acuerdo 




con las leyes y los reglamentos que así lo establezcan’. 




 




 En relación con el tema de la seguridad social, el artículo 73 de nuestra 




Constitución Política indica que: 




 




‘Se establecen los seguros sociales en beneficio de los trabajadores manuales e 




intelectuales, regulados por el sistema de contribución forzosa del Estado, patronos y 




trabajadores, a fin de proteger a éstos contra los riesgos de enfermedad, invalidez, 




maternidad, vejez, muerte y demás contingencias que la ley determine.  




La administración y el gobierno de los seguros sociales estarán a cargo de una 




institución autónoma, denominada Caja Costarricense de Seguro Social.  




No podrán ser transferidos ni empleados en finalidades distintas a las que motivaron 




su creación, los fondos y las reservas de los seguros sociales.  




Los seguros contra riesgos profesionales serán de exclusiva cuenta de los patronos y 




se regirán por disposiciones especiales’. (Lo destacado no es del original). 




 




Por su parte, el artículo 22 de la Declaración Universal de Derechos Humanos 




señala que: 




 




‘Toda persona, como miembro de la sociedad, tiene derecho a la seguridad social, y a 




obtener, mediante el esfuerzo nacional y la cooperación internacional, habida cuenta 




de la organización y los recursos de cada Estado, la satisfacción de los derechos 




económicos, sociales y culturales, indispensables a su dignidad y al libre desarrollo de 




su personalidad’. 




 




Aunado a lo anterior, el artículo 4 de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones 




Familiares indica que: 




 







mailto:direccion_juridica@poder-judicial.go.cr











    
                                                   Área de 
                                            Análisis Jurídico  
 
 




 




Teléfonos: 2295-4660 y 2295-4661         Correo: direccion_juridica@poder-judicial.go.cr             Fax: 2295-4686 




 




5 




‘Del Fondo se tomará al menos un diez coma treinta y cinco por ciento (10,35%) para 




el financiamiento del Régimen no contributivo de pensiones por el monto básico que 




administra la CCSS, a favor de los ciudadanos que, al encontrarse en necesidad de 




amparo económico inmediato, no han cotizado para ninguno de los regímenes 




contributivos existentes, o no han cumplido el número de cuotas reglamentarias o los 




plazos de espera requeridos en tales regímenes. Este porcentaje se girará a la CCSS, 




Institución a la cual se le encomendará la administración de este Régimen, a título de 




programa adicional del seguro de invalidez, vejez y muerte. La reglamentación 




correspondiente para el otorgamiento de tales beneficios quedará a cargo de dicha 




Institución’. 




 




A través del Voto N°2004-0349 de las 10:00 horas del 12 de mayo del año 2004, 




la Sala Segunda de la Corte Suprema de Justicia indicó lo siguiente:  




 




‘El régimen no contributivo de pensiones por monto básico, cuya administración fue 




confiada a la Caja Costarricense de Seguro Social, tiene como finalidad la asistencia 




social a personas que por razón de su edad o por una especial condición, no tienen la 




posibilidad de asegurarse ingresos económicos suficientes para velar por sus 




necesidades o la de sus dependientes. Amén de esa condición, el régimen se 




caracteriza porque el fondo del cual se nutren las prestaciones económicas y sociales 




ofrecidas, no exige cotización a sus beneficiarios. En definitiva es un régimen de 




prestaciones económicas y sociales, resultantes de la solidaridad social hacia la 




madre, el niño, el anciano y el enfermo desvalido, contemplada en el artículo 51 




Constitucional.  Acorde con las mencionadas disposiciones legales,  en sesión número 




6921 de 27 de abril de 1995, la Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro 




Social aprobó el “Reglamento del régimen no contributivo de pensiones por monto 




básico”, el cual ha sido objeto de varias reformas, entre ellas la introducida al artículo 




2°, según acuerdo tomado en la sesión número 7397 del 9 de diciembre de 1999.  El 




texto de ese numeral, vigente a la fecha en que el actor formuló su reclamo en sede 




administrativa (21 de agosto del 2000, folio 12) expresamente declaraba: 




“Este régimen tiene por objeto proteger a las personas y grupos de éstas que se indican 




en el artículo 3 del presente reglamento, y que requieran auxilio económico del Estado, 




siempre y cuando el ingreso familiar percápita mensual resulte inferior o igual al 50 por 




ciento del monto de la pensión mínima por vejez vigente en el Seguro de Invalidez, 




Vejez y Muerte que administra la Caja Costarricense de Seguro Social.’ 




 




Como complemento de lo anterior, la Sala Constitucional a través del Voto 




N°3705-05 indicó que: 




 




‘El propósito del constituyente al diseñar el sistema de seguridad social en nuestro país 




fue garantizar a todos los ciudadanos que el Estado, a través de la Caja Costarricense 




de Seguro Social, les otorgaría al menos los servicios indispensables en caso de 




enfermedad, invalidez, maternidad, vejez y muerte. El artículo 73 de la Constitución 
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Política, interpretado armónicamente con el artículo 50 ídem, consagra el Derecho de 




la Seguridad Social. Este derecho supone que los poderes públicos mantendrán un 




régimen público de seguridad social para todos los ciudadanos de manera que 




garantice la asistencia y brinde las prestaciones sociales suficientes ante situaciones 




de necesidad para preservar la salud y la vida. El ámbito subjetivo de aplicación del 




derecho de la seguridad social incorpora el principio de universalidad, pues se extiende 




a todos los ciudadanos, con carácter de obligatoriedad. El ámbito objetivo parte del 




principio de generalidad, en tanto protege situaciones de necesidad, no en la medida 




en que éstas hayan sido previstas y aseguradas con anterioridad, sino en tanto se 




produzcan efectivamente.’ 




 




Además, en el Voto N°2011-3077 de las 15:00 del 9 de marzo del año 2011 la 




misma Sala estableció que: 




 




‘Dentro de la amplitud que caracteriza ambos principios, el de justicia social, puede 




entenderse, para efectos del tema que se discute en esta acción, como aquel que 




permite la irrupción del derecho –en este caso, el de la Constitución– en las relaciones 




sociales con el fin de corregir y compensar las desigualdades entre las personas, que 




lastiman su dignidad, asegurándoles las condiciones materiales mínimas que requiere 




un ser humano para vivir. El principio de solidaridad, de su parte, agrega el deber 




de colectividades, más o menos amplias –desde la sociedad nacional entendida 




integralmente hasta agrupaciones menores con un común denominador basado 




en criterios profesionales, económicos, espaciales, etc.–, de asistir a los 




miembros del grupo frente a contingencias que los colocan en una posición más 




vulnerable, como son, entre otras, la vejez o la enfermedad. Asimismo, son 




ejemplo de manifestaciones concretas de tales principios el régimen de 




seguridad social’. 




 




Una vez realizada la introducción sobre el tema de la seguridad social, vale la 




pena destacar que el espíritu del legislador al promulgar la Ley para Trasladar 




Recursos al Régimen No Contributivo de Pensiones, Administrado por la Caja 




Costarricense de Seguro Social, era precisamente atribuirle un fin e interés social a 




aquellos recursos que se generen como producto de los depósitos de juicios concluidos 




o abandonados, que luego de no ser reclamados por sus propietarios en un plazo 




prudencial, son pasados al Régimen en mención, ya que esos dineros depositados no 




tendrían ningún uso. 




 




Si se observa el Dictamen Afirmativo Unánime del 13 de junio del año 2017 




confeccionado por la Comisión Permanente Ordinaria de Asuntos Sociales de la 




Asamblea Legislativa, en relación con el proyecto tramitado bajo el expediente 




N°20.286 que luego se convertiría en la Ley N°9578, es claro que la voluntad de los 




legisladores y de la norma en cuestión era darle una utilidad social a los recursos que 




se encuentran abandonados o que se refieren a procesos judiciales finalizados, 
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siempre y cuando pasara un plazo prudencial para su reclamo por la partes y en el 




caso concreto, es más que evidente que las monedas y billetes que se encuentran en 




custodia del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, constituyen 




recursos abandonados, ya que no se sabe su procedencia ni el expediente que le dio 




origen y es imposible conocer con certeza, si ya transcurrió el plazo legalmente 




establecido; en la discusión del proyecto de ley y específicamente en el Dictamen en 




mención, los legisladores propusieron: 




 




‘que dichos recursos sean trasladados en su totalidad al Régimen No Contributivo de 




Pensiones (RNC) administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social, el cual 




constituye el principal programa de combate a la pobreza extrema que actualmente 




llega a un 6,3%4 de los hogares y afecta alrededor de 343.4005 personas.  




La propuesta expresa que, con el ingreso de esos recursos al Fondo para el RNC, se 




lograría fortalecer e impactar los índices de pobreza y de pobreza extrema en el país, 




ya sea a través de la mejora en algún grado de la cobertura de este programa, o 




incrementando los montos de pensión que al día de hoy devengan los actuales 




beneficiarios, con lo cual, se les estaría mejorando la calidad de vida y su economía 




familiar’. 




 




En el caso concreto, esta Dirección estima que las monedas y billetes 




inventariados en la lista de la consulta y que se encuentran en custodia en la caja fuerte 




del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, deben trasladarse al 




Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado por la Caja Costarricense de 




Seguro Social, a tenor de lo establecido en los artículos 1 y 2 de la Ley N°9578, ya que 




se enmarca dentro de los presupuestos establecidos en dichas normas, no por tratarse 




de casos fenecidos o concluidos por resolución judicial firme, sino porque hace 




referencia a depósitos abandonados, dineros cuya procedencia se desconoce y/o 




dineros que nunca fueron reclamados por las partes y al considerarse como fondos 




inútiles en custodia de un Despacho Judicial, deben ser trasladados al régimen en 




mención, máxime que el Transitorio Único de la Ley en mención indica expresamente 




que: 




 




‘Los dineros y los intereses generados por depósitos judiciales en cuentas, certificados 




a plazo o cualquier otro producto financiero, que a partir de la entrada en vigencia de 




esta ley cumplan con lo dispuesto en el artículo 2 y se hallen bajo administración 




bancaria, deberán ser trasladados a favor del Régimen No Contributivo de Pensiones 




(RNC), administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), para lo cual 




la Unidad Macro Proceso Financiero Contable y la Dirección Ejecutiva del Poder 




Judicial tendrán seis meses para consolidar y registrar toda la información de cada uno 




de los circuitos judiciales por expediente, para que dentro de este mismo plazo el 




Consejo Superior y la Corte Plena del Poder Judicial ordenen al banco o a los bancos 




administradores dicho traslado’. 
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Ahora bien, como se desconoce el origen de esos depósitos, los expedientes de 




dónde provienen, las partes interesadas y el resto de datos básicos para proceder a 




su identificación, es más que evidente que el Despacho no puede dictar ninguna 




resolución declarando fenecido, concluido o abandonado uno o varios procesos en 




específico, de ahí que basta con trasladar directamente esos dineros (previo canje a 




moneda nacional y de circulación) al Régimen No Contributivo de Pensiones 




Administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social y garantizar de esta forma, 




el cumplimiento de la Ley N°9578 así como el artículo 73 de nuestra Constitución 




Política y los principios básicos de la seguridad social. 




 




 Si bien es cierto las monedas y los billetes en mención ya no tienen circulación 




nacional y algunas monedas son extranjeras, el Juzgado Civil del Segundo Circuito 




Judicial de San José (como principal interesado en la disposición de estos), puede 




realizar el canje en el Banco de Costa Rica o en la entidad bancaria correspondiente, 




cumpliendo los requerimientos básicos solicitados por esta (tales como la separación 




por denominación, su empaque en una bolsa plástica transparente, su contabilización, 




entre otros) y posteriormente, debe trasladar ese dinero al Régimen indicado 




anteriormente, sin necesidad de resolución alguna, ya que como se indica en la 




consulta, se trata de monedas y billetes cuya procedencia es desconocida, no se 




asocian con ningún expediente en concreto y por ende, es prácticamente imposible 




dejar constancia del abandono o finalización de cada proceso, de ahí que esos 




recursos se tienen como abandonados y deben ser trasladados a la seguridad social, 




con la aclaración que ese abandono no es judicialmente declarado, sino que refleja la 




realidad actual de esos depósitos ante la ausencia de uno o varios expedientes para 




ligar e identificar el destino de los montos; aunado a lo anterior, el artículo 4 de la Ley 




N°9578 indica expresamente que: ‘Será el Poder Judicial el que ordene al banco 




respectivo que proceda a efectuar las transferencias entre cuentas. En todo caso, el 




Poder Judicial, la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) y la entidad bancaria 




deberán coordinar las acciones y la rendición de cuentas, de modo que se pongan a 




buen recaudo todos los depósitos e intereses autorizados en esta ley’. 




 




 De conformidad con lo establecido en el artículo 129 de nuestra Constitución 




Política, las leyes son obligatorias y surten efectos desde el día que ellas designen, 




aunado al hecho que nadie puede alegar ignorancia de la ley; además, el artículo 4 de 




la Ley N°9578 indica expresamente que:  




 




‘El Poder Judicial, sus circuitos, deberán mantener un registro automatizado, 




actualizado y consolidado permanente, con las fechas exactas de cada expediente 




judicial concluido o abandonado que tenga asociado cuenta con depósito dinerario, 




títulos valores, inversiones y cualquier otro producto financiero, y comunicará a la Caja 




Costarricense de Seguro Social (CCSS), semestralmente, la lista de aquellos procesos 




judiciales cuyos expedientes posean el plazo de los diez años, según lo dispone el 
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artículo 2 de esta ley, a fin de que esa institución, por cuenta bancaria abierta para tal 




fin, reciba los recursos’. 




 




Si bien es cierto la publicación de la Ley N°9578 (en julio del año 2018) es 




posterior a la consulta que nos ocupa (realizada en octubre del año 2017), la Corte 




Plena y el Consejo Superior del Poder Judicial han emitido una serie de circulares 




relacionadas con el manejo de los depósitos judiciales en cada uno de los Despachos 




del país, tales como la N°89-2008, N°13-2010 y con posterioridad a la promulgación 




de la ley en mención, las circulares N°167-2018, N°56-2019 y N°90-2019 y estas tres 




últimas lo que hacen es aclarar y regular algunos aspectos relacionados con la 




transferencia de esos fondos al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado 




por la Caja Costarricense de Seguro Social y destacan la labor de identificación de los 




expedientes que cumplen con las condiciones de la Ley N°9578 y las labores de la 




Dirección de Tecnología de la Información y del Departamento Financiero Contable en 




la calendarización de cortes semestrales para realizar el traslado de los recursos al 




Régimen en mención, según los procedimientos aprobados; es más, la Circular N°56-




2019 del Consejo Superior del Poder Judicial indica expresamente que: 




 




‘Los Despachos Judiciales de todo el país deben continuar con la labor de identificación 




de los expedientes que cumplen con las condiciones de la Ley N°9578, y 




corresponderá a la Dirección de Tecnología de la Información y al Departamento 




Financiero Contable la calendarización de cortes semestrales para realizar el traslado 




de los recursos al Régimen No Contributivo según los procedimientos aprobados.  




 




Para tal efecto se establece que el último día hábil de los meses de junio y diciembre 




de cada año, se deberá realizar el traslado de los recursos al Régimen No Contributivo, 




así como de los intereses’. 




 




  A través de la Circular N°90-2019, el Consejo Superior del Poder Judicial aclara 




que: 




 




‘…el único abandono procesal que la normativa procesal civil admite y que en 




consecuencia, genera una resolución judicial, es la caducidad procesal, por cuanto 




sanciona la terminación del asunto en razón de la inactividad -abandono- de la parte 




en la continuación y avance del asunto, siempre que le sea reprochable. Esta 




caducidad no procede en todos los procesos judiciales, ya que el Código Procesal Civil 




derogado (ley 7130) y el nuevo código que lleva el mismo nombre (ley 9342), 




establecen impedimentos de declaratoria de caducidad para determinados procesos, 




conforme a los artículos 214 y 57.2 de ambas leyes, respectivamente. La resolución 




sobre la caducidad puede dictarse de manera oficiosa por parte de la persona 




juzgadora o a gestión de parte o persona interesada. Por ello, atendiendo a la 




normativa procesal en cuanto a resoluciones de terminación o abandono - entiéndase 




caducidad del proceso -, y siendo que la aplicación del artículo 2 de la ley 9578 requiere 
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como supuesto de hecho necesario, el dictado necesario de una resolución judicial 




previa, esta Comisión no recomienda ordenar el traslado de los dineros, cuando un 




expediente se encuentre en estado de abandono administrativo que implica cambios 




de estado y ubicación en los sistemas y espacios físicos de los tribunales, por cuanto, 




en todos esos casos, el procedimiento se encuentra activo jurídicamente, sin que la 




ley permita terminarlo por resolución judicial. De ahí que, al no cumplirse los 




presupuestos legales, los dineros depositados en el sistema de depósitos judiciales 




tienen razón de pertenencia a las partes ahí en conflicto, sin que sea posible expropiar 




a personas justiciables de lo que les pudiere pertenecer mediante directrices 




administrativas en vulneración de la reserva de ley que al respecto dispone el artículo 




45 de la Constitución Política. En contrapartida, el traslado de dineros aplicaría siendo 




que el expediente se encuentre terminado conforme a lo dispuesto por ley procesal, 




incluida la caducidad del proceso, y transcurridos los diez años desde el dictado de 




esa resolución’. 




 




Sin embargo, en el caso concreto, en sentido estricto no estamos en presencia 




de procesos concluidos o abandonados, en los términos establecidos en la Ley N°9578 




y dimensionados por el Consejo Superior, sino que se trata de billetes y monedas que 




no pueden asociarse a un expediente en específico, que no se sabe su procedencia, 




que nunca fueron reclamados por las partes y que se trata de montos que de 




permanecer en la caja fuerte del Juzgado, no tendrían ningún uso o finalidad, de ahí 




que esta Dirección estima que lo procedente es realizar una interpretación extensiva 




de la ley y considerar esos depósitos como abandonados y por ende, susceptibles de 




ser trasladados al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado por la Caja 




Costarricense de Seguro Social y de esta forma, que puedan contribuir al sistema de 




seguridad social de nuestro país. 




 




Finalmente, vale la pena destacar que, a tenor de lo establecido en los artículos 




102 a 108 de la Ley de la Jurisdicción Constitucional, la Ley para Trasladar Recursos 




al Régimen No Contributivo de Pensiones, Administrado por la Caja Costarricense de 




Seguro Social tiene planteada una consulta judicial de constitucionalidad, la cual fue 




interpuesta el 26 de julio del año 2019 y actualmente se tramita bajo el expediente 19-




013327-0007-CO, sin embargo, esta consulta solamente suspende la tramitación del 




proceso o recurso que está en conocimiento del Tribunal que formuló la misma.                                                                                                                              




 




III.- Conclusiones y recomendación: 




 




Es criterio de esta Dirección que, en cuanto a la consulta planteada por el 




Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José, lo procedente es que dicho 




juzgado debe realizar las gestiones pertinentes ante el Banco de Costa Rica o la 




entidad bancaria que corresponda, con el objetivo de canjear las monedas y los billetes 




mencionados en la consulta y posteriormente, a tenor de lo establecido en la Ley 




N°9578, trasladar los recursos al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado 
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por la Caja Costarricense de Seguro Social, ya que se trata de depósitos judiciales 




cuyo origen es desconocido, no se pueden asociar directamente a ningún expediente, 




no puede dictarse la resolución de abandono o finalización del proceso al 




desconocerse su origen, y son monedas y billetes que ya no tienen circulación en el 




país o son extranjeras; aunado a lo anterior, su custodia y mantenimiento en el 




Despacho Judicial no tienen ningún uso o finalidad específica, mientras que su traslado 




al régimen en mención contribuye a la seguridad social de nuestro país.” (El subrayado 




en las conclusiones no es del original). 




 




 




Dicho criterio fue conocido por el Consejo Superior en la sesión N° 01-2020 celebrada 




el 7 de enero del 2020, artículo XIX, en que se dispuso, además de tenerlo por rendido, hacerlo 




de conocimiento de la Comisión de la Jurisdicción Civil, de la Administración Regional de San 




José y del Juzgado Civil del Segundo Circuito Judicial de San José. 




 




Asimismo, esta Dirección Jurídica en adición del criterio transcrito supra, también emitió 




el criterio N° DJ-AJ-C-328-2020 de 10 de junio del 2020, cuyas conclusiones, literalmente dicen: 




 




“[…] 




 




Ante lo expuesto, se procede hacer un nuevo planteamiento de la 




recomendación emitida en el criterio N° DJ-C-593-2019, en el siguiente sentido: 




 




1.              El Juez o Jueza que tenga bajo su resguardo monedas y billetes, 




nacionales y extranjeros que ya no tienen circulación nacional, y cuya procedencia es 




desconocida; al no poderse dictar una resolución, auto o sentencia judicial que ponga 




fin al proceso o lo declare como abandonado, por cuanto no se individualiza un 




expediente judicial relacionado con dichos bienes, deberá confeccionar un Acta de 




Traslado de Bienes a favor de la Administración correspondiente, quién hará constar 




en la misma el recibido de dichos valores. 




 




2.              Solo para estos casos, la Administración que pase a custodiar dichos 




bienes, deberá solicitar de inmediato el permiso respectivo al Consejo Superior para 




liquidar los mismos y trasladar su valor nominal al Fondo del Régimen no Contributivo 




administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social. 




 




De esta manera se deja rendido el criterio legal solicitado.” (El subrayado no es 




del original) 
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El criterio transcrito anteriormente también fue conocido por el Consejo Superior en la 




sesión N° 60-2020 celebrada el 18 de junio del 2020, artículo XXIII, disponiendo acogerlo y 




hacerlo de conocimiento de la Comisión de la Jurisdicción Civil y del Juzgado Civil del Segundo 




Circuito Judicial de San José. 




 




En cuanto al tema analizado, esta Dirección Jurídica reafirma la posición vertida en 




los criterios anteriormente transcritos.  De manera que, retomando la consulta que realiza 




la Dirección Ejecutiva y que da lugar al presente criterio jurídico, sobre la procedencia de 




trasladar los recursos correspondientes a 212.627 depósitos con más de 10 años, los cuales 




suman ¢5.459.904.847.04, que hoy se mantienen en custodia en los expedientes de procesos 




abandonados al Régimen no contributivo de la C.C.S.S (RNC), siendo que, según se indica en el 




oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019 de la Dirección Ejecutiva, se desconoce el 




expediente judicial al que pertenecen y la autoridad judicial que los tiene a cargo.   Al respecto, 




esta Dirección Jurídica estima que al tratarse de recursos abandonados que se derivan de 




procesos que se encuentran en la misma condición expuesta en el criterio anteriormente transcrito, 




porque se desconoce el expediente que les dieron origen, la autoridad judicial que los tenía a 




cargo, las partes interesadas y el resto de datos básicos para proceder con su identificación, pero 




que se trata de depósitos que tienen más de 10 años, no habiendo posibilidad de dejar constancia 




del abandono, conforme a lo señalado en los artículos 1 y 2 de la Ley Para Trasladar Recursos 




al Régimen No Contributivo de Pensiones Administrado por la Caja Costarricense del 




Seguro Social, Ley No. 9578 del 22 de junio de 2018, dichos recursos son susceptibles de ser 




trasladados al Régimen No Contributivo, sin necesidad de resolución judicial, solamente con una 




aclaración de que ese abandono no es judicialmente declarado, sino que refleja la realidad actual, 




y de esa forma se contribuye al sistema de seguridad social del país. 




 




Esto debe ser así, no porque se traten de casos fenecidos o concluidos por resolución 




judicial firme, sino porque -como se dijo- corresponde a depósitos abandonados, dineros cuya 




procedencia se desconoce y/o nunca fueron reclamados por las partes y, al ser fondos inútiles en 
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custodia de la Administración, corresponde su traslado, previo permiso otorgado por el Consejo 




Superior. 




 




Por otra parte, es importante señalar que la consulta judicial de constitucionalidad 




que se interpuso el 26 de julio de 2019, tramitada bajo el expediente 19-013327-0007-CO; fue 




declarada -por mayoría- inevacuable por la Sala Constitucional mediante la resolución N° 




202100036 dictada a las nueve horas y quince minutos del cinco de enero del dos mil veintiuno.  




Dicha consulta judicial se interpuso contra los artículos 1, 2 y transitorio único de la Ley para 




Trasladar Recursos al Régimen No Contributivo de Pensiones de la Caja Costarricense del 




Seguro Social, Ley No. 9578 del 22 de junio de 2018.  La Sala Constitucional la declaró 




inevacuable porque la autoridad judicial consultante aplicó la norma en forma previa a la 




presentación de la consulta judicial de constitucionalidad.  En este sentido, la Sala 




Constitucional por mayoría consideró que si el consultante adoptó esta resolución con base en 




la normativa legal que ahora cuestiona, es claro que tenía certeza de su constitucionalidad, por 




lo que no es jurídicamente procedente plantear la duda de constitucionalidad una vez que 




aplicó la norma.  Seguidamente se transcribe el considerando II de la sentencia 36-2021: 




 




“[…] II.-  SOBRE LA INEVACUABILIDAD DE LA CONSULTA JUDICIAL DE 




CONSTITUCIONALIDAD. El artículo 102 de la Ley de la Jurisdicción Constitucional 




establece los presupuestos de admisión de las consultas judiciales de 




constitucionalidad; disposición de la que se desprenden algunos elementos 




condicionantes y fundamentales para su procedencia, que son los siguientes: que sea 




formulada por un juez; que existan “dudas fundadas” sobre la constitucionalidad de la 




norma, acto, conducta u omisión que se deba aplicar o juzgar; que exista un caso 




sometido al conocimiento del juzgador o tribunal; y que en ese asunto previo, deba 




aplicarse la norma o juzgarse el acto, conducta u omisión que suscite la duda de 




constitucionalidad. Tales presupuestos fueron analizados en detalle en la sentencia de 




esta Sala n.° 01617-97 de las 14:54 horas del 17 de marzo de 1997, de la siguiente 




manera: 




“A. Que la formule un "juez", término genérico que -desde luego- se aplica tanto a los 




juzgadores unipersonales como a los tribunales colegiados, y sobre lo cual es 




innecesario precisar más que: a) que debe tratarse de autoridades dotadas de poder 




jurisdiccional, lo cual excluye las consultas formuladas por tribunales administrativos, 




pero sí incluye las que hagan los árbitros en el marco de los asuntos sujetos a su 




decisión (nótese que lo relevante en todos los casos es que se esté ante el trámite de 
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un proceso conducente al dictado de una sentencia o laudo arbitral, dotados de la 




autoridad de la cosa juzgada); y, b) que el juzgador debe estar, al momento de formular 




la consulta, debidamente habilitado para ejercer esa competencia (ya que mal podría 




pensarse que una resolución que sea inválida en el proceso en cuestión pueda surtir 




el efecto de dar inicio a un trámite que, como éste, posee un carácter puramente 




incidental). 




B. Que existan "dudas fundadas" sobre la constitucionalidad de la norma, acto, 




conducta u omisión que se deba aplicar o juzgar. Esto quiere decir que el 




cuestionamiento debe ser razonable y ponderado. Además implica que no puede 




versar sobre aspectos sobre cuya constitucionalidad la Sala ya se haya pronunciado. 




Ello es así no sólo porque aceptar lo contrario implicaría desconocer la eficacia erga 




omnes de las resoluciones de esta jurisdicción, sino también dado que una consulta 




bajo esas circunstancias evidentemente carecería de interés actual. Pero subráyese, 




por su relevancia para el sub examine, que la explicada circunstancia sólo deriva de 




aquéllos pronunciamientos en que la Sala haya validado expresamente la adecuación 




de la norma, acto, conducta u omisión a los parámetros constitucionales. En 




consecuencia, si una norma ha superado anteriormente el examen explícito de 




constitucionalidad (en vía de acción o consulta), no sería viable un nuevo 




cuestionamiento sobre el mismo punto, pero sí podría serlo respecto de un acto, 




conducta u omisión basados en la misma norma, particularmente porque -en este caso- 




siempre existe la posibilidad de un quebranto constitucional, ya no en la norma en sí, 




sino en su interpretación o aplicación. A la inversa, el hecho de que un acto, conducta 




u omisión haya sido refrendado anteriormente (quizás en vía de amparo o hábeas 




corpus) no significa que no puedan existir dudas sobre la constitucionalidad de la 




norma misma en que aquéllos se fundamenten. Y, en esta hipótesis, la consulta judicial 




es pertinente. 




C. Que exista un caso sometido al conocimiento del juzgador o tribunal. Al igual que 




en la acción de inconstitucionalidad, la consulta judicial nunca se da en el vacío o por 




mero afán académico, sino que ella debe ser relevante para la decisión o resolución 




del llamado "asunto previo" o "principal". Finalmente, 




D. Que, en ese asunto previo, deba aplicarse la norma o juzgarse el acto, conducta u 




omisión que suscite la duda de constitucionalidad, aspecto que -por su relevancia para 




el caso- resulta conveniente precisar. En efecto, la expresión "deba aplicarse la norma 




o juzgarse el acto, conducta u omisión", conlleva un sentido actual muy definido y 




totalmente distinto a que si la ley hablara en términos de que "pueda aplicarse la norma 




o juzgarse el acto, conducta u omisión". La consulta judicial no procede ante la mera 




eventualidad de que acaezcan esas circunstancias, ya que -como se explicó arriba- 




esta concepción equivaldría a que se inviertan los recursos de la jurisdicción 




constitucional en un simple ejercicio académico o doctrinario. Para que la consulta sea 




viable, el juzgador debe estar enfrentado, con certidumbre y en tiempo presente, a la 
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aplicación de la norma o al juzgamiento del acto, conducta u omisión que le suscite 




una duda de constitucionalidad.”   




Asimismo, el artículo 104 de la misma Ley, exige que la consulta judicial se formule en 




resolución fundada, se emplace a las partes dentro de tercero día y se suspenda la 




tramitación del proceso, hasta tanto la Sala no haya evacuado la consulta. En el sub 




lite no se cumple uno de los requisitos supra citado para evacuar la consulta judicial 




de constitucionalidad, sea que deba aplicar la norma al caso concreto, toda vez que el 




consultante, mediante resolución de las 10:19 horas del 24 de junio de 2019, ordenó 




el traspaso de los fondos correspondientes al depósito judicial número 1141305 de 




fecha 29-10-2004 a la orden del Régimen No Contributivo de la Caja Costarricense del 




Seguro Social, en aplicación de la Ley n.° 9578, concretamente de los artículos 1, 2 y 




el transitorio único de la Ley Para Trasladar Recursos al Régimen No Contributivo de 




Pensiones Administrado por la Caja Costarricense del Seguro Social, Ley No. 9578. 




Ergo, si el consultante adoptó esta resolución con base en la normativa legal que ahora 




cuestiona, es claro que tenía certeza de su constitucionalidad, por lo que no es 




jurídicamente procedente plantear la duda de constitucionalidad una vez que 




aplicó la norma. En esta dirección, no es de recibo el argumento, en el sentido de que 




la consulta judicial de constitucionalidad es admisible, toda vez que aún no se ha girado 




los respectivos recursos, por la elemental razón de que se trata de un mero trámite de 




cumplimiento de una resolución judicial, una mera providencia, que tiene que realizarse 




irremediablemente. Así las cosas, para la mayoría del Tribunal, al haber el consultante 




aplicado la norma, la consulta judicial de constitucionalidad resulta inevacuable.”  (Sala 




Constitucional resolución N° 202100036 dictada a las 9:15 horas del 5 de enero del 2021, 




énfasis suplido). 




 




Posteriormente, a través de la Circular N° 101-2021 de 11 de mayo del 2021, se 




comunicó a todos los despachos judiciales, jefaturas de administraciones regionales y al 




Departamento Financiero Contable, el acuerdo adoptado por el Consejo Superior en la sesión 




N° 26-2021 celebrada el 6 de abril del 2021, artículo XV, en que se indicó que debido a que la 




Sala Constitucional declaró inevacuable la consulta judicial de constitucionalidad, lo que 




corresponde es la reactivación del traslado de los recursos asociados a expedientes 




abandonados al RNC, debiéndose aplicar lo establecido en la Circular N° 157-2019 del 20 de 




diciembre de 2019 de la Dirección Ejecutiva, en la cual se comunicó la Guía Práctica para el 




Giro de Principal e intereses por depósitos judiciales en proceso con estado de abandonado o 




concluido aprobada por el Consejo Superior en la sesión N° 79-18 celebrada el 5 de setiembre 
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de 2018, artículo XI y acuerdo de Corte Plena en la sesión N° 47-18 celebrada el 8 de octubre 




de 2018, artículo III. 




 




De esta manera, queda expuesto el panorama jurídico y regulatorio existente, a fin de 




que el órgano competente valore y decida lo que en Derecho proceda respecto del caso 




concreto. 




Advertencias: 
 




• El presente criterio se funda en un razonamiento técnico jurídico con base en la aplicación del 
ordenamiento jurídico administrativo y el supletorio aplicable a la materia, cualquier valoración de 
oportunidad y conveniencia que sea necesario realizar, es competencia de las unidades decisoras y 
ejecutoras correspondientes. 




 




• El presente criterio se emite con base en la información suministrada por la unidad requirente del mismo, 
mediante el oficio N° 3106-DE-2019 de 8 de julio del 2019 de la Dirección Ejecutiva.  Por lo anterior, no 
le corresponde a esta unidad asesora la responsabilidad por la veracidad de dicha información. 




 




• Cualquier traslado del presente criterio a terceros no involucrados en los procesos de análisis y toma de 
decisiones con respecto al objeto del mismo, deberá ser realizado previa despersonalización de 
cualquier dato sensible que se haya consignado en dicho documento. 
 




• No se advierte incompatibilidad o conflicto ético para la emisión del presente criterio, en tanto que los 
temas indicados no inciden en los derechos subjetivos de los suscribientes, ni hay vínculos de ningún 
tipo con la persona sobre la cual gira el análisis del informe. 
 




• El presente criterio se emite con base a la consulta realizada, por lo que es responsabilidad de la unidad 
requirente precisar y delimitar la o las consultas formuladas a esta Dirección. 
 
 




 
De usted atentamente, 




 
 
Elaborado por:   Lic. Manuel Araya Zúñiga 
                            Asesor Jurídico 1 a. i. 
 
 
Revisado por:   Licda. Silvia Elena Calvo Solano 
                          Coordinadora a. i. Área Análisis Jurídico 
 
 
Autorizado por:  M. Sc. Rodrigo Alberto Campos Hidalgo 
                           Director Jurídico a. i. 
 
Ref: 774-19 
maz 
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Al contestar refiérase a este # de oficio




 




 




 




 




Señora




 




Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora 




 




Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento




 




de la Función Jurisdiccional 




 




 




Estimada señora:




 




 




 




Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el 




Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión 




N° 23




-




2022




 




celebrada el día 




1




5




 




de marzo




 




de 




2022




,




 




que 




literalmente dice:




 




 




“




ARTÍCULO 




LV




 




 




Documento N° 2553




-




2022




 




 




La licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y 




Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante oficio Nº 047




-




CACMFJ




-




JEF




-




2022, del 1 de marzo 




de 2022, hizo de conocimiento lo siguiente:




 




 




“El Consejo Superior en sesión N° 57




-




19 celebrada el 25 de junio del 2019, 




artículo XXI, aprobó 




“




Acoger la propuesta presentada por la máster Ana Eugenia 




Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 2674




-




DE




-




2019 del 13 de 




junio de 2019, y trasla




darla a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y 




Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se desarrollen los planes de 




apoyo a los despachos, que les permita dar atención a esta tarea de forma tal que se 




determine con prontitud, comenzan




do con los despachos que concentren las mayores 




sumas así como con la revisión de los depósitos con mayores montos, para determinar 




si pueden ser trasladados a la CCSS y se emitan las resoluciones que así lo dispongan, 




para lo cual el citado Centro valorar




a la sugerencia para atender la primera etapa de 




este proceso. 




Se declara acuerdo firme.




”




 




 




El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función 




Jurisdiccional (CAMFJ) en cumplimiento de lo anterior, ha realizado una serie de 




acciones con los 




despachos judiciales y los entes relacionados, que se presentan a 




continuación:




 




 




1.




 




Antecedentes
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San José, 31 de marzo de 2022 



N° 3219-2022 



Al contestar refiérase a este # de oficio 



 



 



 



Señora 



Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora  



Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento 



de la Función Jurisdiccional  



 



Estimada señora: 



 



 



Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el 



Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 23-2022 celebrada el día 15 de marzo de 2022, que 



literalmente dice: 



 



“ARTÍCULO LV 



 



Documento N° 2553-2022 



 



La licenciada Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo Coordinación y 



Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante oficio Nº 047-CACMFJ-JEF-2022, del 1 de marzo 



de 2022, hizo de conocimiento lo siguiente: 



 



“El Consejo Superior en sesión N° 57-19 celebrada el 25 de junio del 2019, 



artículo XXI, aprobó “Acoger la propuesta presentada por la máster Ana Eugenia 



Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 2674-DE-2019 del 13 de 



junio de 2019, y trasladarla a conocimiento del Centro de Apoyo, Coordinación y 



Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, para que se desarrollen los planes de 



apoyo a los despachos, que les permita dar atención a esta tarea de forma tal que se 



determine con prontitud, comenzando con los despachos que concentren las mayores 



sumas así como con la revisión de los depósitos con mayores montos, para determinar 



si pueden ser trasladados a la CCSS y se emitan las resoluciones que así lo dispongan, 



para lo cual el citado Centro valorara la sugerencia para atender la primera etapa de 



este proceso. Se declara acuerdo firme.” 



 



El Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función 



Jurisdiccional (CAMFJ) en cumplimiento de lo anterior, ha realizado una serie de 



acciones con los despachos judiciales y los entes relacionados, que se presentan a 



continuación: 



 



1. Antecedentes 
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RE_ Consulta traslados dineros del SDJ al RNC.msg
RE: Consulta traslados dineros del SDJ al RNC

		From

		Fabiola Arancibia Hernández

		To

		Marjorie León Alfaro

		Cc

		Karen Segura Herrera; Adolfo Guzmán Azofeifa

		Recipients

		mleonal@Poder-Judicial.go.cr; ksegurah@Poder-Judicial.go.cr; aguzmana@Poder-Judicial.go.cr



Hola Marjorie, mas bien sería si se reactiva el expediente no se registra movimiento estadístico, si se reentra si registra.





A nivel de manuales lo que se indica es como hacer el tramite a nivel de sistema, pero no indica cuando se debe usar uno u el otro. Los manuales están publicados en el Sistema GIS, en el apartado de “Artículos”, ahí se puede realizar la búsqueda por sistema.





 





 





 











 











 





 





De: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: martes, 14 de noviembre de 2023 11:01
Para: Fabiola Arancibia Hernández <farancibia@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Karen Segura Herrera <ksegurah@Poder-Judicial.go.cr>; Adolfo Guzmán Azofeifa <aguzmana@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Consulta traslados dineros del SDJ al RNC





 





Buenos días





 





Espero se encuentre bien





 





Vieras que estoy dando respuesta a una referencia de la Secretaría, referente a la revisión y aprobación de trasladar los dineros de SDJ registrados en expedientes en estado abandonados o con más de 10 años sin actividad.  Y en lo que compete a estadística la inquietud que tienen es si reentrar un proceso después de terminado o archivado ocasiona una inconsistencia a nivel estadístico para emitir la resolución.





 





He estado conversando con Adolfo Guzmán, sobre el procedimiento que los despachos deben hacer para que no se den inconsistencias, el cual me indica que hay causas que se reactivan (no están terminados estadísticamente) y los que se reentran (que son los que ya tienen una resolución y no forman parte del circulante.





 





Me gustaría saber si ustedes tienen una manual que les indique a los despachos cuando se reentra un expediente y cuando se reactiva.





 





Gracias por su pronta respuesta





 





Marjorie León Alfaro, Profesional 2





Estadística





 





 





“Este correo electrónico, incluidos los archivos adjuntos, puede contener información confidencial y/o sensible, es para uso exclusivo de la(s) persona(s) o entidad (es) a quien(es) se dirige. Si usted no es la parte destinataria, absténgase de realizar cualquier revisión, distribución o copia y comunique la situación de manera inmediata a la persona remitente, posteriormente proceda a borrar el mensaje de manera definitiva de su correo y de sus dispositivos” 
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INTRODUCCIÓN 


 


El Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales es la 


herramienta informática utilizada por el Poder Judicial, con el fin de crear e 


implementar una mejor metodología para la tramitación judicial, aunada a un 


avanzado soporte informático que permite mejorar las gestiones de los despachos 


judiciales y, por ende, el servicio a los usuarios de la administración de justicia. 


Este sistema hace posible que toda la información de los expedientes 


judiciales se encuentre integrada en bases de datos muy confiables, lo que propicia 


un mayor control, orden y seguimiento de los expedientes que se encuentran en 


trámite. Asimismo, facilita la labor de servidores judiciales, abogados, partes y 


público en general, ya que contarán con esta herramienta para ubicar y conocer el 


estado de los expedientes con solo digitar el número único (NUE), de esta forma se 


beneficia y fortalece el Poder Judicial como pilar fundamental de la democracia 


costarricense. 


En razón de lo expuesto, los funcionarios  judiciales pueden sentirse 


orgullosos de que la institución para la cual laboran cuente con uno de los recursos 


tecnológicos más avanzados de Latinoamérica, ubicándonos como el primer país 


en administrar justicia con la ayuda de un sistema informático jurídico confiable y 


sostenible, que busca erradicar la incertidumbre en la aplicación de las leyes, la 


cual se ha visto reflejada en años anteriores con sistemas que no han logrado 


satisfacer los controles jurídicos que requiere la Corte Suprema de Justicia en su 


afán de brindar una justicia pronta y cumplida. 


 


 


 


 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


13 


 


 


1. INGRESO AL SISTEMA 


 


Para ingresar al sistema se debe presionar el ícono  una vez 


cargada la aplicación se presenta los diferentes contextos a los que el usuario tiene 


permisos, tal y como se muestra a continuación: 


 


 


Una vez seleccionado el contexto deseado se presenta la siguiente pantalla: 
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Figura 1 


 


Botones de la Barra de herramientas Horizontal 


 


Una vez que se ingresa a la aplicación se muestran diferentes barras de 


herramientas con diferentes íconos.  Los íconos de la barra de herramientas 


horizontal se describen a continuación: 


 


 


: Buzones de intercambio del S.A.C. Este ícono permite el ingreso de 


escritos y causas nuevas procedentes de la Oficina de Recepción y Distribución de 


Documentos (RDD) y el envío y recepción de notificaciones Oficina de 


Comunicaciones Judiciales (O.C.J.). 
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: Se crea un nuevo expediente o carpeta. Ícono que permite incluir una 


nueva carpeta (NUE) para tramitar en el despacho judicial. Esta funcionalidad se 


describe en el apartado de Registro. 


 


: Abre una carpeta para tramitar. Este ícono abre una carpeta ya 


existente. Esta funcionalidad se describe en el apartado de Registro. 


 


Abre una carpeta para modificar. Este ícono abre una carpeta ya 


existente para modificarla. Esta funcionalidad se describe en el apartado de 


Registro. 


 


Control de sustituciones. Este ícono permite llevar el control de las 


sustituciones de los jueces del despacho. Esta funcionalidad se describe en el 


apartado de Control de Sustituciones. 


 


Enviar peticiones de NUE´s al archivo: Este ícono lleva a la aplicación 


del archivo judicial. Esta funcionalidad se describe en el apartado de Archivo. 


 


Tramitar carpetas por NUE: Ícono que permite la ejecución simultánea 


o masiva de un mismo trámite o documento en varias carpetas. Esta funcionalidad 


se describe en el apartado de tramitación masiva. 


 


Gestión de Bloqueos de registros: Esta funcionalidad permite 


desbloquear las carpetas que se estén tramitando o actualizando simultáneamente 


otros usuarios.  
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Desbloquea: el expediente. 


Consulta: si hay expedientes bloqueados. 


 


Gestión de solicitudes de salas. Gestiona una sala para su respectivo 


uso.  Esta funcionalidad se describe en el apartado correspondiente. 


 


Ventana anterior: se devuelve a la pantalla anterior de la que estamos 


trabajando.  Sin embargo esta funcionalidad no está implementada por lo cual  no 


cumple con la función que debería desempeñar. 


 


Ventana siguiente: va a la pantalla siguiente de la que estamos 


trabajando. Sin embargo esta funcionalidad no está implementada por lo cual  no 


cumple con la función que debería desempeñar. 


 


Cerrar un ventana: cierra la ventana activa. 


 


Cambiar de fecha de sesión: Módulo que permite cambia la fecha en el 


que el sistema genera las resoluciones y los estados de las carpetas, entre otros 


trámites a una fecha anterior. 
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Usuario: clave y nombre del usuario que tiene abierta la sesión. 


Fecha de Sesión Actual: Fecha actual correspondiente al día en que el 


sistema se inició.  


Nueva Fecha de Sesión: La fecha por la que se va a cambiar la sesión 


actual. 


Aceptar : cambia la fecha de sesión. 


Cancelar: cancela la solicitud de cambio de sesión. 


 


Cambiar de contexto de trabajo: Ícono que muestra una ventana en la 


que se especifica los diferentes contextos (despacho/materia) en los que puede 


trabajar un usuario, siempre y cuando el usuario tenga permisos. 


 


Usuario: clave y nombre del usuario que tiene abierta la sesión. 


Contexto actual: despacho donde se encuentra la persona actualmente. 


Seleccione el nuevo contexto:  Lista con los despachos a los que el 


usuario tiene permiso para acceder. 


Aceptar : cambia de contexto. 


Cancelar: cancela el cambio de sesión.  
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Ayuda: Ícono que genera el acceso al manual electrónico del Sistema de 


Gestión. 


 


Gestión de Agenda: Permite visualizar y modificar los apuntes y las 


tareas pendientes (juicios, audiencias, entre otros), ya sea a nivel de despachos 


judicial o en un número de expediente NUE.  Esta funcionalidad se describe en el 


apartado correspondiente. 


 


Gestión de Machotes sin NUE: Este ícono posibilita emitir documentos, 


sin abrir ninguna carpeta cuando en circunstancias especiales es necesario realizar 


un trámite previo a la creación del número de expediente NUE, como la toma de 


declaraciones o recepción de denuncias, para después ser incorporado al 


expediente.  


 


Envío a Sistema de Jurisprudencia SCIJ: Este ícono se envían 


sentencias al Sistema Costarricense de Información Jurídica (SCIJ) para su 


publicación. Esta funcionalidad se describe en el apartado correspondiente. 


 


Incluir/Consultar personerías: Esta funcionalidad se describe en el 


apartado correspondiente. 


 


 


 


2. REGISTRO 
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Registro de una carpeta nueva 


El registro de una nueva carpeta solo exige los datos imprescindibles para 


iniciar su proceso de tramitación, incluido el registro de los intervinientes (los cuales 


se describirá en el apartado correspondiente). 


 


Para acceder al registro o creación de una nueva carpeta se selecciona la 


opción de menú Archivo --> Nueva o se pulsa el icono       . Una vez seleccionada 


la opción aparece la ventana de Nueva Carpeta: Datos Iníciales (figura 2). 


 


Registro de Datos Iníciales 


 


Figura 2 


 


Dicha ventana cuenta con los siguientes elementos: 
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Tipo de Carpeta: Consta de una lista desplegable con los diferentes tipos de 


asuntos por ejemplo principales o incidentes, posibles por registrar. Este campo es 


obligatorio y, por tanto, debe realizarse una selección para llevar a cabo el registro 


de la carpeta.  


NUE: el número único de expediente (NUE) no debe introducirse en caso de 


registrar una carpeta principal nueva, ya que el sistema lo genera automáticamente 


y proporciona números correlativos para el despacho. En cambio, si se registra una 


carpeta antigua o bien procedente de otro despacho, deberá introducirse el NUE, 


confirmando posteriormente que el mismo no existe en la base de datos y que se 


desea continuar. Del mismo modo, a aquellas carpetas cuyo tipo no sea principal 


también se les debe introducir obligatoria y manualmente el NUE y será el de la 


carpeta principal a la que pertenezcan, esto para los casos de inclusión de 


incidentes, legajos, etc.  


 


La introducción del NUE puede realizarse directamente en la casilla 


designada para ello, o bien, mediante el botón de que guía sobre la 


introducción de cada uno de los datos que lo componen. Las formas de introducir el 


NUE son: 


 


Se digita únicamente el número de expediente (consecutivo) en el campo 


correspondiente (EJ: 502) y al tabular el resto de datos se actualizarán 


automáticamente indicando el año en curso, el despacho en el que se encuentra  el  


usuario  y  la  materia  a  la  que  pertenece  (ej. quedaría así 01-000502-0163-CA). 


Esto solo para los expedientes cuyo año sea el actual. 


Se digita el número de expediente en el campo correspondiente, separando 


mediante guiones el año, número de expediente, despacho y materia, con la opción 


de digitar o no, los ceros que acompañan a cada dato (si los hubiese) (ej. las 


opciones serían digitar: 1-502-163-CA, o bien, 01-000502-0163-CA) 
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También el sistema permite digitar todos los números del expediente 


seguidos (010005020163ca) y automáticamente se ponen los guiones.  


 


A continuación, se pulsa el botón Aceptar y se sigue con el registro.  


 


Registro de Datos Básicos 


 


La figura 3 muestra la pantalla que solicita la información necesaria para 


finalizar el registro de la carpeta. Importante destacar que los datos en color 


amarillo son obligatorios. 


 


Figura 3 


Fecha de Entrada: Fecha en la que el despacho ingresará la carpeta en la 


base de datos.  


Fecha de Inicio del NUE: Al contrario de la fecha de entrada esta obedece 


al inicio de la causa judicial, por ejemplo, si una causa inició el 10-01-06 en el 
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Juzgado Civil de Hacienda, pero tiempo después pasa al Juzgado Primero Civil de 


San José la fecha de inicio en este último Juzgado será la del 10-01-06. 


Materia: Este campo aparece complementado, por defecto, con la materia 


de la que se ocupa el despacho. 


Clase de Asunto: Campo desplegable y obligatorio donde se indica la clase 


de asunto (ejecutivo simple, abreviados, denuncia en despacho, colisión, etc.).  


Procedimiento: Campo desplegable que nos permite indicar el 


procedimiento mediante el cual se va a tramitar el expediente, está asociado a la 


clase de asunto indicada en el campo anterior. 


Carpeta: Campo de obligada complementación y no específico,  que permite 


ingresar un campo descriptivo de la causa judicial o algún dato del despacho. 


Decisor: Campo desplegable, no obligatorio que indica la lista de los Jueces 


que puede ser seleccionada manualmente o asignada por medio del reparto.  


Tramitador: Campo desplegable no obligatorio indica la lista de jueces. 


Prioridad: Campo desplegable donde se muestra  la prioridad de la carpeta.  


Reparto por materia: Campo desplegable por el cual se realiza la 


asignación de expedientes a los jueces electrónicamente mediante un rol. 


 


Una vez complementados los datos obligatorios de la pantalla, se puede dar 


un clic en  Aceptar para seguir adelante con la creación de la carpeta o Cancelar 


para abandonar el ingreso.  Una vez realizado el registro de datos se debe crear al 


menos un interviniente para finalizar la creación de la carpeta.  En el apartado 


registro de intervinientes muestra cómo se crean los intervinientes ver (Registro de 


intervinientes). 


 


Luego de introducir la información básica de la carpeta, el sistema muestra 


una pantalla donde aparece el NUE, si no fue asignado manualmente será el 
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consecutivo del despacho, la descripción de la carpeta y tres botones con las 


siguientes funciones (ver figura 4):  


 


Tramitar 


Permite pasar directamente a la pantalla de Acciones Pendientes de la 


carpeta. 


Modificar 


Permite abrir la carpeta recién creada y pasar al mantenimiento, para 


modificar la ubicación o la información referente a intervinientes, o asignar los datos 


que se hayan dejado sin completar durante el registro. 


Cerrar 


Se da por finalizado el registro de la carpeta. Es importante tener en cuenta 


que nunca debe darse por finalizado el registro de la carpeta utilizando la "x" que 


se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, porque se perderían los 


datos registrados. 


 


Por último, cabe destacar que en algunas ocasiones en la parte inferior de la 


pantalla (figura 4) existe un CHECK que indica si el expediente es electrónico. Si es 


electrónico se debe marcar dicho CHECK.  
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Figura 4 


 


 


Registro de Datos Generales 


Una vez creado el expediente al presionar el botón modificar o tramitar el 


sistema ingresa a la pantalla de datos generales de la carpeta (ver figura 5).   
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Figura 5 


 


 


En la parte superior de la pantalla se presentan los siguientes campos: 


 


Carpeta: observaciones generales 


Alerta: tipo de expedientes si es adulto mayor, menor de edad, auxiliar de 


justicia, entre otros. 


Tipo carpeta: si el expediente es principal, legajo, entre otros. 
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NUE: Número único de expediente 


Materia:  Materia a la que pertenece el expediente a saber: Penal, laboral, 


entre otros 


Fec. Inicio NUE: Fecha en que inició la causa. 


Fec. Entrada: Fecha de entrada de la causa al despacho en el que se está 


tramitando. 


Imprimir Carátula : imprime la carátula para adjuntarla al expediente 


físico.  


 


Asimismo, la pantalla de datos generales se divide en 5 secciones con 


diferentes campos los cuales se describen a continuación: 


 


Sección de datos generales: 


Clase: es el motivo por el que se está ingresando la causa. 


Prioridad: el tipo de prioridad que el técnico le va a indicar al expediente en 


cualquier momento. 


Caso Relevante: indicador que revela si el caso es de interés para la 


prensa. 


 


Datos de seguimiento 


Procedimiento: Tipo de proceso con el que se va a tramitar el expediente. 


Fase: etapa en la que se encuentra el expediente. 


Estado: estado en que se encuentra el expediente. 


Sub Estado: dependiendo del estado se despliegan los posibles sub 


estados en los que puede encontrar el expediente. 


 


Responsables 


Decisor: Juez decisor asignado al caso. 
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Tramitador: Juez tramitador asignado al caso. 


Auxiliar Judicial: Auxiliar encargado de tramitar el caso. 


Turnado: es la fecha en que se realizó la distribución del juez decisor a la 


causa. 


 


 


Ubicación  


Descripción Ubicación:  Lugar donde el expediente se encuentra en 


despacho (también puede ser en el archivo judicial). 


F. Ubicación: fecha en la que el expediente llegó a esa ubicación. 


 


Varios 


G.T. : Indica el grupo de técnicos que pueden tramitar el expediente. 


Tipo cuantía: .    Al seleccionar el tipo de cuantía determinada 


se mostraran los datos "Tipo de moneda" “Cuantía” y “Folio de Cuantía”. 


Tipo de moneda: colones, dólares, entre otros. 


Cuantía: cantidad de dinero 


Folio de Cuantía:  número de página del documento donde aparece la 


cuantía 


Tomo: si existe otro expediente con las mismas características (expediente 


físico) 


Núm Folios: número de páginas con que cuenta el expediente físico. 


Fec. Vence Plazo: es el plazo que se tiene para concluir con una tarea 


determinada. 


Inventario: en los procesos de inventariado se indica el periodo en el que se 


inventarió el expediente. 
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Importante destacar que cada una de esta sección se tiene uno o varios 


botones de tramitar dependiendo del caso específico. 


 


Además, la pantalla de datos generales tiene los botones: 


Aceptar : con este botón se guardan los cambios a la pantalla de datos 


generales. 


Cancelar : con este botón se cancelan los cambios a la pantalla de 


datos generales. 


 


 


Registro de Datos Adicionales 


En caso de registrar un tipo de asunto correspondiente a carpetas que 


procedan de otros despachos (comisiones, recursos o solicitudes), es necesario 


introducir la información de origen: 


Despacho Origen, corresponde al despacho que ha enviado la carpeta.  


Tipo de Procedimiento, corresponde al procedimiento que se estaba 


tramitando en el despacho de origen.  


 


Adicionalmente, se solicitarán datos complementarios en función del tipo de 


carpeta que se está creando (comisiones, recursos o solicitudes). 


 


Registro de Datos Adicionales en Materia Penal. 


 


La figura 6 muestra los campos que se pueden llenar en la pantalla de datos 


adicionales en materia penal. 
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Figura 6 


 


A continuación se describe cada uno de los campos en la pantalla de datos 


adicionales. 


Fecha del hecho: Fecha en que ocurrió el delito. 


Lugar del hecho: dónde ocurrió el delito. 


¿Tiene Censura? S\N: si el campo tiene una "S" se restringe la información 


que se le brinda al usuario por parte del responsable del expediente. 


¿Acción Civil? S\N: si el campo tiene una "S" indica que el expediente tiene 


un legajo de acción civil. 
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Testimonio de Piezas, indica si la carpeta es o no un testimonio de piezas.  


A lo cual se refiere que se crea un expediente adicional al que se está tramitando. 


Este campo es importante a nivel estadístico. 


Confidencial? S\N: si el campo tiene una "S" indica que se restringe la 


información que se le brinda al usuario por parte del responsable del expediente. 


Adulto mayor: S\N: si el campo tiene una "S" indica que en el caso participa 


como interviniente un adulto mayor. 


Fec. Ent. Fiscalía: Fecha en el que el expediente entró a la fiscalía. 


Fecha Prescripción: Fecha en que se desestima la causa. 


Acción Inconst No: indica que existe en el expediente un motivo de 


inconstitucionalidad tramitándose en el despacho correspondiente. 


Remesa No: indica si el expediente se encuentra en el archivo judicial y en 


cual remesa. 


Plaza Fiscal: indica la plaza del fiscal que lleva el proceso. 


Delito Estadístico, si bien es cierto una causa puede estar juzgando uno o 


más delitos, para efectos de estadística se establece uno de ellos como prioritario. 


Despacho de Origen: Despacho donde se origina la causa. 


Tipo defensor\a: indica si el defensor es público o privado. 


Pers. Indígena: si en el caso participa como interviniente una persona 


indígena. 


Fecha Honorarios: indica la fecha a partir de la cual se está cobrando los 


honorarios. 


Exp. Civil de Refere. El expediente civil de referencia indica el expediente 


de donde se tomó algún extracto para la tramitación del expediente en trámite. 


 


Importante destacar que esta pantalla de Datos Adicionales (figura 6) puede 


cambiar de acuerdo a los requerimientos de un despacho específico tal y como 


muestra la figura 7. 
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Figura 7 


 


A continuación, se describe cada uno de los campos en la pantalla de datos 


adicionales (figura 7). 


Fecha del hecho: Fecha en que ocurrió el delito. 


Lugar del hecho: dónde ocurrió el delito. 


Persona indígena (S\N): Si el delito fue cometido en perjuicio de una 


persona indígena 
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Testimonio de Piezas, indica si la carpeta es o no un testimonio de piezas.  


A lo cual se refiere que se crea un expediente adicional al que se está tramitando. 


Este campo es importante a nivel estadístico. 


Remesa: Fecha de la Remesa 


Expediente mediático (S\N):  Si el expediente es de interés para la prensa 


 


Cambiar la materia a un expediente 


A continuación, se menciona como se puede realizar el cambio de materia 


de un expediente desde datos generales. Es importante tomar en cuenta que el 


sistema permite cambiar la materia si: 


 


1. La persona usuaria cuenta con el permiso para realizar dicha acción. 


2. El expediente se encuentre ubicado en el despacho. 


3. El expediente no se encuentre finalizado procesalmente. 


4. El expediente no se encuentre itinerado a otro despacho. 


 


Ingresar al sistema de gestión y proceder a abrir el expediente para el que 


desea realizar el cambio de materia. 
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Una vez abierto el expediente, en el campo materia debe desplegar la lista 


de materias y seleccionar la nueva materia que se desee asignar. Al momento de 


seleccionar la materia se habilitará el botón de guardado el cual se debe presionar 


para almacenar los cambios. 
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Abrir Carpeta 


Existen dos íconos para abrir una carpeta que ya existe, a saber: 


 


: Abre una carpeta para tramitar. 


Al presionar este ícono se muestra la pantalla para digitar el NUE que vamos 


a tramitar. Luego nos lleva a la pantalla de Acciones Pendientes. 


: Abre una carpeta para modificar. 


Al presionar este ícono se muestra la pantalla para digitar el NUE que vamos 


a tramitar. Luego nos lleva a la pantalla de Datos Generales para que podamos 


realizar ahí los cambios que necesitemos. 


 


 


Observaciones de la Carpeta 


Este módulo se utiliza para incluir cualquier información que sea relevante al 


caso que se está tramitando. La figura 8 muestra la pantalla correspondiente: 
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Figura 8 


En la parte superior de la pantalla se muestra la información general del 


expediente. 


 


 Carpeta: observaciones generales que se incluyeron al momento de 


la creación de la carpeta. 


 NUE: número de expediente. 


 Materia: materia que se está tramitando. 


 Fec. de inicio NUE: fecha en que la causa inició. 


 Fec. Entrada: fecha en que entró el expediente o carpeta al 


despacho. 
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 Alerta: tipo de expedientes si es adulto mayor, menor de edad, entre 


otros. 


 Tipo carpeta: si el expediente es principal, legajo, entre otros. 


 Imprimir Carátula : imprime la carátula para adjuntarla al 


expediente físico.  


 


Seguidamente la pantalla muestra la parte donde se despliegan las 


observaciones que se incluyeron para la carpeta que se está tramitando. 


 


 Cantidad: indica el número de observaciones que existen para esa 


carpeta por usuario. 


 Usuario: indica quién creó las observaciones. 


 +: desplegable con las observaciones por usuario. 


 La última parte de la pantalla se utiliza para incluir las observaciones. 


 


 Observaciones: campo donde se incluye la observación 


 Estado: Estado en el quedará la observación (Terminado o Borrador 


Público).  
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 : se presiona este botón para que se habilite el campo 


observación y de esta manera poder incluirla. 


 : una vez incluida la observación se presiona este ícono para 


guardarla.  


 : borra la observación de la lista desplegable.  


 


 


Boleta Resumen de Información del Expediente 


Este módulo se utiliza para observar de manera integrada la información del 


expediente que se está tramitando. La figura 9 muestra la pantalla correspondiente: 


 


Figura 9 
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 Clase: es el motivo por el que se está ingresando la causa. 


 Materia: materia a que pertenece el despacho judicial que tramita el 


caso. 


 Delito Estadístico: delito que toma la sección de estadística como 


válido para los informes. 


 Fecha de prescripción: Tiempo en que termina la causa. 


 Fecha Vencimiento Prisión preventiva: día, mes y año en que el 


imputado termina su tiempo de prisión preventiva. 


 Prioridad: el tipo de prioridad que el técnico le va a indicar al 


expediente en cualquier momento. 


Sección de responsables 


 Juez Decisor(a): Juez(a) decisor asignado al caso. 


 Juez Tramitador(a): Juez tramitador asignado al caso. 


 Auxiliar Judicial: Auxiliar encargado de tramitar el caso. 


Sección de Seguimiento 


 Fase: etapa en la que se encuentra el expediente. 


 Estado: estado en que se encuentra el expediente. 


 SubEstado: dependiendo del estado se despliegan los posibles sub 


estados en los que puede encontrar el expediente. 


Ubicación 


 Ubicación: Lugar donde el expediente se encuentra en despacho. 


(también puede ser en el archivo judicial o técnico asignado en el 


caso de expedientes electrónicos). 


 Tarea: el motivo del porque el técnico tiene asignado el expediente 


(para expedientes electrónicos). 


 Observaciones: para incluir cualquier dato relevante. 
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Sección de Intervinientes 


 Intervinientes: partes que intervienen en el caso. 


 Sección de Votación 


 Sentencia: número de sentencia. 


 Fecha y Hora: de la sentencia. 


 Por tanto: la parte dispositiva de la sentencia. 


 Resolución registrada por: juez (a) registra la resolución. 


 Voto salvado: si tiene o no voto salvado. 


 Notas: observaciones. 


Otros datos 


 Integración: tipo de integración del Tribunal (unipersonal y 


colegiado). 


 Despacho origen: donde inicia la causa. 


 Evidencia (objetos): si existen evidencia u objetos para el 


expediente. 


Documentos recibidos RDD 


Este módulo permite visualizar los documentos que han sido recibidos de 


RDD. En la parte superior se presenta la información general de expediente. 


Seguidamente se presenta una opción de seleccionar documentos pendientes de 


RDD o documentos recibidos. Luego se muestra los datos de los documentos y por 


último con el botón  se visualizan los documentos asociados al registro 


seleccionado (ver figura 10).  
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Figura 10 


A continuación, se describen los campos de la figura 10: 


Datos generales 


 Carpeta: observaciones generales 


 Tipo carpeta: si el expediente es principal, legajo, entre otros. 


 NUE: Número único de expediente 


 Materia:  Materia a la que pertenece el expediente a saber: Penal, 


laboral, entre otros 


 Fec. Inicio Nue: Fecha en que inició la causa. 


 Fec. Entrada: Fecha de entrada de la causa al despacho en el que se 


está tramitando. 


 Imprimir Carátula : imprime la carátula para adjuntarla al 


expediente físico.  


Selección de documentos 
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Descripción documento 


 Fecha Recibido:  fecha en que se recibe el documento 


 Fecha entrada al despacho: fecha en que el documento ingresa al 


despacho 


 Acontecimiento descripción: observaciones generales del documento. 


 


 


3. REGISTRO DE INTERVINIENTES 


 


Persona Física 


El primer paso para la inclusión de los intervinientes se visualiza en la figura 


11: 
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Figura 11 


 


En esta pantalla se selecciona el Tipo de Persona (física o jurídica) y se 


accede a la pantalla correspondiente de búsqueda, donde se realizarán las 


acotaciones necesarias para localizar al interviniente en la base de datos. La figura 


12 muestra como se ve la pantalla si se selecciona el tipo de persona igual a 


"Persona Física": 


 


Figura 12 


 


Una vez escogido el tipo de persona se puede llenar alguno de los campos y 


Refrescar tipo de interviniente    .   Si el interviniente ya está registrado en la 


base de datos aparece en la tabla de datos y se selecciona dando un doble clic 


sobre él o pulsando sobre el icono Capturar Interviniente   . Si, por el contrario, 
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no se encuentra registrado aparece un mensaje comunicándolo. En tal caso se 


registra al nuevo interviniente dando un clic sobre el icono Nuevo Interviniente    


.   


 


A continuación, se accede a la pantalla Nuevo Interviniente (persona física) 


tal y como muestra la figura 13: 


 


Figura 13 


 


 


Pestaña Básicos 


En la pestaña datos básicos (figura 13) se encuentran los siguientes 


campos: 
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 Tipo de Persona. Que se encuentra complementado, ya que se 


registró el dato en la pantalla anterior. No es posible modificar este 


dato. 


 Tipo de Intervención. En este campo, que es desplegable y 


obligatorio, se indica en qué calidad participa el interviniente en la 


carpeta (expediente).  


 Recurrente: Persona que interpone un recurso de apelación o 


casación. 


 Delitos sexuales: CHECK que activa los datos de delitos sexuales 


para poder ser incluidos en el sistema. 


 Tipo Id. Se refiere al tipo de documento de identificación sea esta 


cédula de identidad, pasaporte ó bien menor de edad, entre otros. 


 No: Se refiere al número de identificación. 


 Nombre y Apellidos. Campos donde se despliega el nombre y 


apellidos de la parte que estamos incluyendo. 


 Grupo Étnico o racial. Variable de género que indica el grupo étnico 


o racial a saber; persona blanca, negra, indígena, entre otros. 


 Escolaridad. Categoría que indica el tipo de estudios que tiene la 


persona a saber; primaria incompleta, primaria completa, secundaria 


incompleta, secundaria completa, técnico, universitaria, entre otros. 


 Discapacidad: Se selecciona este CHECK para indicar si la persona 


que es interviniente sufre de alguna discapacidad. 


 Estado Civil. El estado en que se encuentra la persona ya sea 


soltero, casado, divorciado, entre otros. 


 Sexo. Se muestra una lista desplegable con los siguientes datos; 


mujer, hombre o dato ignorado. Se debe de tomar en cuenta 


que, si se realiza la consulta de los datos del interviniente con 
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cédula de identidad nacional, se debe de digitar de manera 


manual el dato “sexo”. 


 Fecha de nacimiento. Fecha en que nace la persona que estamos 


incluyendo. De no conocer este dato se puede activar el CHECK junto 


a la casilla denominado "Fech. Desconoc.", indicando que el dato  de 


la fecha de nacimiento es desconocido. 


 Lugar de nacimiento. Lugar donde nace el interviniente. 


 Nacionalidad. País donde nace el interviniente. 


 Profesión u Oficio. Se incluye el trabajo en que se desempeña el 


interviniente. 


 Nombre del Padre. Como se indica se incluye el nombre del padre 


del interviniente. 


 Nombre de la Madre. Como se indica se incluye el nombre de la 


madre del interviniente. 


 Fecha defunción:  Fecha en la que la persona fallece. 


 Lugar de defunción: Lugar donde la persona fallece. 


 Observaciones. Campo para incluir cualquier información relevante al 


interviniente. 


 Notificación por. Este campo ofrece una lista de la cual se 


selecciona el lugar o medio de notificación usado para el envío de 


notificaciones al interviniente. Esta información se utiliza 


conjuntamente con los datos introducidos en los domicilios para la 


realización de las notificaciones. 


 Medio Not. Accesorio. Por si el interviniente quiere indicar otro medio 


de notificación adicional al principal. 


 


Pestaña Más Datos 
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Figura 14 


 Edad: años que tiene la parte. 


 Alias: apodo con el que se conoce la parte. 


 Lugar de trabajo: lugar donde labora la parte. 


 Lugar de residencia: lugar donde vive la parte 


 Dirección de trabajo: dirección donde trabaja la parte 


 Situación Laboral: empleado, estudiante, pensionado, entre otros.  


 Fecha situación: A partir de cuándo se da la situación laboral 


 Relac Vict.: Relación con la víctima (parte pasiva; demandado, 


presunto agresor, entre otros). Ver figura 15. 


 Relac. Denunciado:  Relación con el denunciado (parte activa, 


abuela, abuelo, cuñada, cuñado, cónyuge, entre otros). Ver figura 15 
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Figura 15 


 


Pestaña Delitos Sexuales 


 


Figura 16 


 


 


  CHECK que habilita los datos de la pestaña para incluir los 


datos. 


 Fue violación: CHECK indica que si el delito sexual es violación. 
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 Periodo suministraron Antirretrovirales: horas en que se aplico el 


antirretroviral. 


 Persona indígena: CHECK que indica si la víctima fue una persona 


indígena. 


 Pueblo indígena: zona indígena a la que pertenece la persona 


indígena. 


 Privado de libertad: CHECK que indica que la víctima es privado de 


libertad. 


 Idioma que habla: idioma que habla la víctima. 


 Diversidad sexual: gay, bisexual, heterosexual. 


 Lugar atiende primera vez a víctima: hospital, EBAIS  


 Provincia: donde se atiende la víctima. 


 Lugar toma denuncia: Lugar donde se toma la denuncia. 


 Provincia: provincia donde se toma la denuncia. 


 Observación: cualquier dato que pueda ser relevante al caso. 


 : borra los datos incluidos en el perfil. 


 


Persona Jurídica 


La figura 17 muestra la pantalla de búsqueda para personas jurídicas: 
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Figura 17 


 


Se puede llenar alguno de los campos y refrescar tipo de interviniente    


       Si el interviniente ya está registrado en la base de datos aparece en la 


tabla de datos y se selecciona dando un doble clic sobre él o pulsando sobre el 


icono Capturar Interviniente        . Si, por el contrario, no se encuentra 


registrado aparece un mensaje comunicándolo. En tal caso se registra al nuevo 


interviniente dando un clic sobre el icono Nuevo Interviniente     .   


 


A continuación, se accede a la pantalla Nuevo Interviniente (persona jurídica) 


tal y como muestra la siguiente figura 18: 
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Figura 18 


 


 Tipo de Persona. Que se encuentra complementado, ya que se 


registró el dato en la pantalla anterior. No es posible modificar este 


dato. 


 Tipo de Intervención. En este campo, que es desplegable y 


obligatorio, se indica en qué calidad participa el interviniente en la 


carpeta (expediente). 


 Recurrente: Persona que interpone un recurso de apelación o 


casación. 


 


Pestaña Básicos (Figura 18) 


 ID: Tipo de documento de identificación. 


 No: Número de identificación. 


 Nombre: se incluye el nombre de la empresa. 
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 Nombre comercial: incluye el nombre comercial de la empresa o 


entidad comercial. 


 Nombre Responsable: incluye el nombre del responsable de la 


empresa. 


 Cargo del responsable: Indica el cargo del responsable que se 


incluyó en el campo anterior. 


 Observaciones: este campo es para incluir cualquier información 


relevante a la persona jurídica. 


 


Pestaña Más datos 


 


Figura 19 


 Alias: otro nombre con que se conoce la entidad. 


 Reincidente: CHECK que indica si el interviniente es reincidente. 


 Relac. Vict:  Relación con la víctima del caso. 


 Relac. Denunciado:  Relación con el denunciado (parte activa, 


abuela, abuelo, cuñada, cuñado, cónyuge, entre otros). Ver figura 15 


 


 Otros campos importantes en la creación de interviniente son: 
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 Notificación por. Este campo ofrece una lista de la cual se 


selecciona el lugar o medio de notificación usado para el envío de 


notificaciones al interviniente. Esta información se utiliza 


conjuntamente con los datos introducidos en los domicilios para la 


realización de las notificaciones. 


 Medio Not. Accesorio. Por si el interviniente quiere indicar otro medio 


de notificación adicional al principal. 


 


 


Registro de domicilios de los intervinientes 


Los domicilios se refieren a los lugares o medios de notificación que va a 


utilizar el interviniente o bien el domicilio habitual del mismo, se puede registrar uno 


o más, de la siguiente manera: 


 


Nuevo Domicilio 


Seleccionamos el icono de intervinientes (figura 20) y se escoge el 


interviniente al que se le va incluir el domicilio tal y como lo indican la figura 21. 


 


Figura 20 
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Figura 21 


 A través del icono añadir domicilio al interviniente situado en la 


barra de herramientas, de la pantalla de los datos del interviniente 


(figura 22). 


 Al realizar un clic sobre el botón derecho del ratón y seleccionar la 


opción Nuevo domicilio del interviniente 


 


Figura 22 
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Una vez seleccionada la opción deseada se visualizará la pantalla Nuevo 


Domicilio (Figura 23) 


 


Figura 23 


Los campos que aparecen en la pantalla son: 


 Dirección: se digita la dirección de residencia o notificación del interviniente, 


se trata de ser lo más específico posible. 


 Provincia, Cantón, Distrito y Barrio: campos desplegables según 


corresponda.  


 Apartado postal: dirección de correo físico donde mandar información. 


 Teléfono (s): para almacenar los teléfonos brindados por el interviniente. 


 Fax: campo para incluir el fax (si el interviniente posee). 


 Teléfono móvil: incluye el número de celular. 


 E-Mail: incluye el correo electrónico de la parte. 
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 Otros medios: para incluir datos que sean relevantes. Además este se 


utiliza cuando algún abogado o parte del caso señala un casillero en los 


circuitos que manejan esta modalidad. 


En la parte inferior derecha de la pantalla junto a otros medios, se 


visualizarán las casillas de verificación Domicilio de Notificación y Domicilio 


Habitual, los cuales son muy importantes pues son los que indican dónde se 


notificará.  Importante destacar que al escoger el Domicilio de Notificación se 


selecciona por defecto el tipo principal el cual, deberá cambiarse de forma manual 


de ser necesario. 


Para guardar los datos introducidos se pulsará el botón  


Se podrá acceder a los domicilios cuando previamente se haya seleccionado 


a uno de los intervinientes, haciendo clic sobre él. 


 Para modificar un domicilio se seleccionará el mismo y se podrá acceder: 


 Al hacer doble clic sobre el domicilio.  


 A través del icono (abrir domicilio).  


 Al pulsar el botón derecho del ratón y seleccionar la opción Abrir domicilio. 


Se abrirá la lista de domicilios y se mostrará la ficha del domicilio 


seleccionado. 


Para borrar un domicilio se seleccionará el mismo y se ejecutará: 


 A través del icono Borrar Domicilio  . 


 Al pulsar el botón derecho del ratón y seleccionar la opción borrar domicilio. 
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Representantes 


 


Una vez posicionado en un interviniente se podrá acceder al módulo de 


representantes por medio del ícono . Para agregar un representante al 


interviniente se debe presionar el ícono , seguidamente aparece la siguiente 


pantalla para seleccionar el representante: 


 


Figura 24 


 


Al seleccionar el botón de la figura 24 sale la pantalla para buscar el 


representante (figura 25) 
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Figura 25 


 


Existen varios criterios de selección para hacer la búsqueda del 


representante a saber: 


 Tipo ident: Tipo identificación. 


 Ident: identificación. 


 Nombre y Apellidos: puede buscar solo por nombre o por algún apellido o 


bien por ambos. 


 Tipo profesional: búsqueda por tipo de profesional. 


Los botones de la pantalla son: 


 Buscar: busca por los criterios seleccionados. 


 Cerrar: cierra la pantalla. 


 Aceptar: incluye los datos en la pantalla de la figura 24. 


 


Luego volvemos a la pantalla de la figura 24 y llenamos los datos de la 


derecha a saber;  


 Representación: abogado, albacea, representante legal, entre otros. 


 Periodo: fechas en las que será representante del interviniente. 


 Medio Comunic.: medio de notificación. 


 Medio Comunic. Accesorio: medio de notificación accesorio. 


Por último  presionamos guardar  para que el representante quede 


asociado al interviniente. Si no deseamos asociar el representante presionamos 


cancelar  


 


Delitos 
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Una vez que se entra al módulo de intervinientes en la barra horizontal 


aparece el ícono  el cual sirve para incluir los delitos de alguna parte del 


expediente. Primero se debe entrar al ícono lista  para seleccionar el 


interviniente al que se le va a crear el delito. Seguida mente se presiona el ícono y 


aparece la siguiente pantalla: 


 


Figura 26 


 


 


En la parte derecha de la pantalla (figura 26) se incluyen los delitos y en la 


parte izquierda aparecen los delitos ya incluidos para el interviniente. Una que se 


ingresa al modulo aparece la siguiente barra de herramientas:  los 


iconos y campos se describen a continuación: 


 : añade un delito al interviniente. 


 : abrir delito. 


 : borrar el delito seleccionado. 


 : consultar delitos. 


 Familia del delito: Tipos de delitos. Ejemplo: contra la vida, contra los 


derechos humanos, etc. 
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 Código del delito: Es el código del delito que cometió el imputado. Ejemplo: 


homicidio, homicidio culposo.  La sub lista que se despliega en este campo 


va estrechamente relacionada con la familia de delito que se escogió. 


 Grado:  


 Estado: permite dos valores: Activo o inactivo. 


 Fecha de clasificación: fecha en que se incluyó el delito al sistema. 


 Tipo de acusación: permite dos valores: primaria o secundaria. 


 Condenación: CHECK que indica si el imputado es condenado. 


 Fecha de condena: fecha a partir de la cual el imputado fue condenado. 


 


El botón  guarda los cambios.  Mientras el botón  cancela la 


inclusión del delito. 


 


Delitos Sexuales 


Ingrese al sistema y seleccione intervinientes.  Posiciónese sobre el 


interviniente al que quiera agregar el delito sexual.  Vaya a la pestaña "delitos 


sexuales".  Haga CHECK en el campo delitos sexuales  A 


continuación se describen los datos de la pantalla 27 
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Figura 27 


Pestaña Delitos Sexuales 


  Indica si el delito fue una violación 


 Persona indígena: si el delito fue en perjuicio de una persona indígena 


 Pueblo indígena: pueblo donde vive la persona indígena 


 Privado de libertad: si el interviniente esta privado de libertad 


 Idioma que habla: idioma en que habla el interviniente 


 Diversidad sexual: género del interviniente 


 Lugar en el que se atiende por primera vez a víctima 


 Lugar toma de denuncia 


 Observación: observaciones  


  : Borra los datos incluidos en el perfil 


  Guardar los datos 
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  Cancelar la inclusión de los datos 


 


 


Medidas-Penas  (Materia Penal) 


Se podrá acceder a la pantalla de registro de medidas/penas o visualizarlas, 


seleccionándose previamente al interviniente al que se le atribuyen las mismas, 


mediante: 


 El icono añadir una Medida/Pena al interviniente  situado en la barra de 


herramientas, tanto vertical como horizontal, de la pantalla de medidas o 


penas del interviniente (materia penal).  


 Activando el botón derecho del ratón y seleccionando el mismo icono en el 


menú emergente.  


La pantalla que aparecerá será la de registrar una medida o pena al 


interviniente (Figura 28): 
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Figura 28 


Los datos deberán complementarse en los campos ubicados en la parte 


derecha de la pantalla, los cuales serán: 


 Medida/Pena (campo obligatorio y desplegable) indica si es una medida 


cautelar o bien ya hay un juicio de por medio y por ende se escoge pena.  


A continuación se visualizarán varias pestañas:  


Pestaña General: hace referencia a los datos generales de la medida/pena. 


 Tipo de Medida / Pena: campo obligatorio y desplegable.  


 Estado: campo obligatorio y desplegable. Puede ser cumplidas, dictadas, en 


ejecución, entre otros. 


 Fecha de Estado: campo obligatorio.  


 Medida: campo en el que se podrá hacer una descripción más detallada de 


la medida/pena.  


 Rebelde: si la persona no cumple con la medida 


 Fecha: fecha en que el interviniente se declara como rebelde por parte de la 


autoridad respectiva. 


 A la Orden del Instituto de Criminología. 


Pestaña Fechas: en esta pestaña se especifican una serie de fechas para 


luego calcular la duración de la medida; la figura 29 muestra las fechas que se 


deben incluir para hacer los cálculos de la duración. 
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Figura 29 


Pestaña Duración: esta pestaña hace referencia a la duración de la 


medida/pena en días, semanas, meses y años.  Importante destacar que el cálculo 


de la medida pena es automático y se realiza de acuerdo a las fechas indicadas en 


la figura 29. Los datos a llenar en la pestaña duración son: 


 Centro de reclusión. lugar donde se va a descontar la medida/pena. 


 Fechas. en que se dio la medida/pena.  


o Inicio  


o Condicional  


Pestaña Voto: hace referencia tipo y número de resoloción registrado en el 


expediente 


 Tipo de voto. (campo desplegable).  


 Número de voto. incluye el número del voto. 
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Pestaña Detención: hace referencia si el interviniente ha sido detenido. La 


figura 30 muestra los campos a llenar en esta pestaña. 


 


Figura 30 


Los botones de la barra de herramientas son: 


Abrir medidas/penas del interviniente (seleccionándolo a través 


de la barra de herramientas o con el botón derecho del ratón). Con esta 


opción se podrán tanto consultar (teniendo acceso a la información 


detallada del mismo) como modificar los datos de la medida/pena que 


previamente haya sido seleccionada en la lista.  


Borrar las medidas/penas del interviniente (seleccionándolo a 


través de la barra de herramientas o con el botón derecho del ratón). 


Con esta opción se podrán eliminar las medidas/penas, previamente 


seleccionadas y tras una confirmación previa del usuario.  


Se visualizará la lista de medidas y penas del interviniente a 


través del Medidas y penas del interviniente . 
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Se mostrará la lista de medidas del interviniente mediante el 


icono Medidas del interviniente . 


Se mostrará la lista de penas del interviniente a través del icono 


Penas del interviniente . 


Se refrescará la lista de medidas y penas del interviniente 


hasta el último ingreso, mediante el icono Refrescar Grid. 


4. INTEGRACIÓN SISTEMA DE GESTIÓN CON EL 


SISTEMA DE AGRESORES (SRAG) 


 


Consultar expedientes en el sistema de agresores  


 


Se ingresa al sistema de gestión, en la barra de iconos superior ingresar en 


el icono “Consulta Agresores en SRAG”   


 


Al ingresar a este módulo por defecto se marca la opción “Consultar Sistema 


de Agresores" .  Para ejecutar la consulta se debe 


ingresar al menos un filtro como lo señala la figura 31: 
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Figura 31 


Los filtros para hacer las selección se describen a continuación: 


 No de expediente: Muestra los agresores incluidos en una causa específica. 


 No Identificación: En caso de ser nacional se debe ingresar con el formato 


de 9 dígitos “9-1234-1234”. Si el número de identificación no es nacional se 


debe desmarcar el CHECK “N° Identificación” para quitar la máscara que 


exige el formato de cedula de identidad. 


 Primer Apellido: hace un filtro por aproximación por lo que se puede 


ingresar cualquier letra y el sistema busca los agresores que contenga 


dentro de cada campo lo que se indique.  


 Segundo Apellido: hacen un filtro por aproximación por lo que se puede 


ingresar cualquier letra y el sistema busca los agresores que contenga 


dentro de cada campo lo que se indique.  


 Nombre: hacen un filtro por aproximación por lo que se puede ingresar 


cualquier letra y el sistema busca los agresores que contenga dentro de 


cada campo lo que se indique.  


 


El sistema muestra el resultado de la consulta realizada a nivel nacional en 


el sistema de agresores tal y como muestra la figura 32: 


Figura 32 
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También muestra el resultado de la consulta realizada para el despacho 


donde se ingresó en el sistema de gestión de los intervinientes que coincidan con 


los filtros aplicados. Ver Figura 33. 


Figura 33 


 


Al presionar doble clic sobre algún expediente en el resultado de la consulta 


se abre la pantalla para consultar los datos del expediente (figura 34), el agresor, 


las clases de agresión y las medidas de protección.  Para ver las clases de 


agresión o medidas de protección se debe presionar sobre las pestañas que 


corresponde.  
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Figura 34 


 


La pestaña expediente muestra los siguientes datos: 


 Número de expediente: Causa donde se le agresor es parte. 


 Auto inicial: Documento que marca el inicio de la causa. 


 Fecha del auto inicial: Fecha de creación del documento que marca el 


inicio de la causa. 


 Cancelación definitiva: Documento con la finalización del proceso. 


 Fecha de cancelación definitiva: fecha de cancelación del proceso.  


 Movimiento: Estado del expediente. 


 Datos del Agresor: Datos personales del agresor  


 Observaciones: Otros datos considerados necesarios para la resolución de 


la causa. 


 Modificaciones: Espacio para indicar las modificaciones que ha sufrido el 


expediente a lo largo de su tramitación. 


 Fecha: Día en que se consulta el expediente 


 Registrado: Usuario quien registra la causa 


 Modificado: Usuario quien modifica la causa 


 Aprobado: Fecha de aprobación  


 Devuelto: Fecha de devolución  


 Estado del documento: Documento que señala el estado en que se 


encuentra la causa (aprobado, rechazado, entre otros) 


 


La pestaña clase de asignación (ver Figura 35) la misma presenta los 


datos:  


 Clase de agresión: Agresión en la que incurre el imputado (patrimonial, 


psicológica, física )  


 Observación: Cualquier dato relevante a la causa  
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 Estado: Estado en que se encuentra la clase de agresión: Aprobada, 


rechazada, etc. 


 Modif. pend.: si existe datos para modifica los datos de la clase de agresión.  


 


La pestaña medidas protección se presenta los datos (Ver figura 36):  


 Medida de protección: Tipo de medida cautelar que se le impone al agresor 


 F.Noti:  Fecha de notificación de la medida de protección 


 F.Levanta: Fecha de levantamiento de la medida de protección  


 Levantada: Si o No  


 Revocada: Si o No  


 Número de sentencia: Sentencia que indica la medida de protección 


 Estado:  Estado de la medida pena (aprobada, rechazada) 


 Modif. pend.: Si o No   


 


La pestaña presuntas víctimas muestra los siguientes datos (ver figura 37)  


 Identificación: tipo de identificación  


 Número de identificación: documento de identidad de la víctima  


 Nombre: nombre de la víctima  


 Primer Apellido: primer apellido de la víctima 


 Segundo Apellido: segundo apellido de la víctima 


 Conocido como: sobrenombre que posea la víctima  
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Figura 35 


 


 


 


Figura 36 


 


 


Figura 37 


 


 


Crear expediente en el sistema de Agresores desde el 


sistema de gestión 


 


Ingresar al expediente en el sistema de gestión, si el expediente no existe en 


el SRAG se muestra una alerta al abrir el expediente:  
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Se ingresa en el botón “Envió al Sistema de Agresores” tal y como muestra 


la siguiente figura, al no existir el expediente en el SRAG se muestra la pantalla con 


los datos en blanco.  


 


 


Para ingresar los datos del expediente se presiona el botón   se permite 


elegir dentro de los intervinientes pasivos cual será el presunto agresor tal y como 


muestra la figura 38. 
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Figura 38 


 


Los datos de la pantalla de la figura 38 son: 


 Intervinientes: Datos del Interviniente 


 Auto inicial: CHECK que indica  que existe un documento que inicia la 


causa. Cuando se trata de un auto inicial no se ingresa el número de 


resolución, solo el campo Fecha de resolución o fecha de auto inicial que 


son obligatorios en esta parte, cuando se completan los datos se debe 


presionar clic sobre . 


 Fecha del auto inicial: Fecha del documento que inicia la causa 
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 Observaciones: Otros datos importantes a la causa 


  : Imprime la carátula. 


 : Selecciona la persona que se va a incluir en el SRAG, esto para no 


repetir información. Con esto se habilitan los campos para indicar si es un 


auto inicial, la fecha del Auto y el número de resolución. 


 : Ver datos principales de la persona que se va a incluir en el SRAG, 


Al hacer esto se muestran los datos del interviniente creado en el sistema de 


gestión, si falta algún dato o se debe modificar en esta pantalla se puede 


hacer el cambio, las modificaciones hechas en este interviniente se realizan 


también para el sistema de gestión.  La Figura 39 muestra la pantalla que se 


abre al presionar este botón. 


 


 


Figura 39 


 


La pestaña Expediente (figura 39) cuenta con los siguientes datos: 


 Datos Generales: Datos del agresor. 
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 Lugar del Evento: corresponde al que se encuentra en los datos adicionales 


de la carpeta. 


 Domicilio: corresponde al domicilio habitual de interviniente. 


 Modificaciones:  muestra las diferentes transacciones que se hacen sobre 


el interviniente (agresor) tal  y como se muestra en la figura 40 


 : al presionar este botón se crea el expediente en el sistema de 


agresores con el estado “Registrado” para que el Juez(a) apruebe la 


inclusión. Seguidamente se pasa a la pantalla mostrada en la Figura 40 


 


Figura 40 


 


En la pestaña medidas (figura 41) se muestran las medidas que se crearon 


en el módulo de medidas en gestión, si no tiene se pueden crear de forma masiva 


presionando el botón . 
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Figura 41 


 


Importante señalar que en esta pantalla se deben seleccionar las medidas 


que se quieren incluir (figura 42), se pude incluir la fecha de notificación y se 


presiona el botón en caso de dejar la fecha de notificación en blanco el 


sistema solicitaría que confirme si desea crear las medidas sin ingresar la fecha.  


Tal y como se muestra en las figura 43. 
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Figura 42 


 


 


Figura 43 
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El sistema crea las medidas seleccionadas en el sistema de gestión con el 


estado “Dictada” y en el sistema de agresores con el estado “Registrado” para que 


el Juez(a) apruebe la inclusión, tal y como se muestra en la figura 44 


 


Figura 44 


 


La pestaña Agresiones incluye los tipos de agresión que correspondan:  Se 


presiona el botón  y en el cuadro que aparece se selecciona el tipo de 


agresión, y se puede indicar alguna observación. Se presiona  para incluir el 


tipo de agresión tal y como muestra la siguiente figura:  
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Figura 45 


 


El tipo de agresión se ingresa en el SRAG con el estado “Registrado” para 


que sea aprobado el ingreso por el Juez(a). Importante destacar que para agregar 


presuntas víctimas el expediente debe estar aprobado por el juez en el SRAG. 


 


En la pestaña de Presuntas Víctimas para asociar un interviniente activo 


con una víctima se debe presionar el botón  tal y como muestra la Figura 


46.  Asimismo para desasociar la víctima se presiona el botón    mostrado 


en la Figura 47 
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Figura 46 


 


 


Figura 47 
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Modificar datos del agresor desde el módulo de 


intervinientes  


 


Al Ingresar al interviniente, modificar los datos y presionar el botón guardar el 


sistema pide confirmar si se debe actualizar los datos en el SRAG: 


 


Si se presiona “No” se realiza en cambio en el sistema de gestión, pero no 


en el SRAG, si se confirma el cambio se verifica que el expediente no tenga 


modificaciones pendientes de aprobar en el SRAG para registrar el cambio, si 


cuenta con algún pendiente se hace la modificación en el sistema de gestión, pero 


no en el sistema de agresores. 


 


Crear, modificar o eliminar medidas desde el modulo 


medidas preventivas 


 


Dentro del módulo de intervinientes, se selecciona o ingresa al interviniente, 


seguidamente se ingresa al módulo “Medidas Preventivas”.  Al ingresar a este 


módulo el sistema de gestión hace una verificación donde compara las medidas 


que existen en gestión y las que existen en el SRAG si hay medidas en el sistema 


de gestión que no existen en el SRAG se ingresan al SRAG y si hay medidas en el 


sistema de agresores que no existen en el sistema de gestión se ingresan en el 


sistema de gestión, si alguna medida en el SRAG tiene datos diferentes a los que 


tiene el sistema de gestión se actualiza los datos en el sistema de gestión. 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


81 


Para agregar una medida se puede presionar el botón “Añadir una 


medida/pena al interviniente” o presionar clic derecho sobre el área gris y presionar 


“Añadir medida/pena”.  Ver figura 48 y 49. 


 


 


Figura 48 


 


 


Figura 49 


 


En la pestaña general de la medida (figura 50) se ingresa la siguiente 


información:  
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 Tipo de Medida: nombre de la medida cautelar que se aplica 


 Estado: estado en la que se encuentra 


 Fecha Estado: fecha en la que se asigna el estado 


 


 


Figura 50 


 


En la pestaña fechas (ver figura 51) se ingresan los siguientes datos: 


 Inicio: fecha de notificación 


 Condicional: 


 Fecha Vencimiento: Fecha que vence la medida pena 


 Centro de Reclusión: Centro de detención donde se encuentra el agresor 


 Fecha de orden: fecha desde la cual se encuentra en el centro de reclusión. 
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Figura 51 


 


Se presiona guardar, con esto se crea la medida en el sistema de gestión y 


se registra la creación en el sistema de agresores para que sea aprobado por el 


juez(a). 


 


Para modificar una medida existente se selecciona la medida de la lista  (ver 


figura 52) a la izquierda, a la derecha se van a mostrar los datos de la medida: 


 


Figura 52 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


84 


Se modifica los datos de la medida y se presiona si la medida en el 


SRAG tiene el estado “Registrado” o “Devuelto” se aplica la modificación en gestión 


y en el sistema de agresores, tiene el estado “Aprobado” se registra la modificación 


para que sea aprobada por el Juez(a) este caso no se modifica la medida en el 


sistema de gestión hasta que sea aprobada por el Juez(a). Si la medida tiene el 


estado “Aprobado” y modificaciones pendientes de aprobar se muestra un mensaje 


indicando que no se puede realizar el cambio porque existen modificaciones 


pendientes de aprobar. 


 


Para eliminar una medida se marca la medida y se presiona el botón “Borrar 


las medidas/penas seleccionadas” o se presiona clic derecho sobre la medida y se 


presiona “Borrar medidas/penas” tal y como muestra la figura 53 y 54 


 


Figura 53 
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Figura 54 


 


Si la medida en el SRAG tiene el estado “Registrado” o “Devuelto” se borra 


en gestión y en el sistema de agresores, si tiene el estado “Aprobado” se registra la 


modificación para que sea aprobada por el Juez(a) este caso no se borra la medida 


en el sistema de gestión hasta que sea aprobada por el Juez(a). Si la medida tiene 


el estado “Aprobado” y modificaciones pendientes de aprobar se muestra un 


mensaje indicando que no se puede borrar porque existen modificaciones 


pendientes de aprobar. 


Eliminar expediente en el sistema de agresores 


 


Se ingresa al sistema de gestión, se abre la carpeta y se ingresa a la 


pantalla “Envió al Sistema de Agresores”. 


El expediente debe existir en el SRAG para que se muestren los datos del 


expediente y aparezca el botón se presiona este botón para ejecutar el 


proceso: 
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Figura 55 


 


El sistema solicita confirmar la eliminación del expediente, si el estado del 


expediente en el SRAG es “Registrado” o “Devuelto” se elimina el expediente del 


sistema de agresores, si el estado es “Aprobado” y no tiene modificaciones 


pendientes en el SRAG se registra la modificación para que el juez(a) apruebe 


eliminar el expediente del sistema de agresores, si tiene modificaciones pendientes 


no se permite registrar la eliminación.   


 


Trasladar el expediente en el sistema de agresores 
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Se ingresa al sistema de gestión, se abre la carpeta y se ingresa a la 


pantalla “Envió al Sistema de Agresores” .   El expediente debe existir en el 


SRAG para que se muestren los datos del expediente y aparezca el botón 


se debe seleccionar en la lista “Oficina a Trasladar” la oficina donde se enviara el 


expediente.  


Con el despacho seleccionado se presiona el botón  Para poder 


realizar la modificación el expediente debe estar en estado “Aprobado” en el 


sistema de agresores y no tener modificaciones pendientes de aprobar: 


 


Figura 56 


 


Al aplicar la modificación se registra en el sistema de agresores para que 


sea aprobado por el juez(a). 
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Modificar datos el expediente y el agresor en el SRAG 


 


Se ingresa al sistema de gestión, se abre la carpeta y se ingresa a la 


pantalla “Envió al Sistema de Agresores” .  El expediente debe existir en el 


SRAG para que se muestren los datos (ver figura 57), en esta panta se pueden 


modificar la información del expediente presionando el botón guardar, al realizar 


esta acción el sistema muestra un mensaje para confirmar la modificación: 


 


Esta alerta se muestra porque de registrar la modificación luego no se 


pueden registrar cambios en los datos del agresor hasta que las modificaciones en 


los datos del expediente sean aprobadas o devueltas.  


En caso de indicar que si se desea modificar los datos se pueden presentar 


las siguientes situaciones: 


 Expediente con estado “Registrado” o “Devuelto” en el SRAG: Se aplica la 


modificación en el sistema de agresores y el sistema de gestión.   


 Expediente con estado “Aprobado” con modificaciones pendientes en el 


SRAG: Se muestra una alerta indicando que no se puede realizar la 


modificación. 


 Expediente con estado “Aprobado” sin modificaciones pendientes en el 


SRAG: Se registra la modificación para que sea aprobada por el juez(a). 
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Figura 57 


 


Si se debe modificar los datos del agresor no se debe presionar el botón 


guardar, se debe presionar doble clic sobre el interviniente, esto nos muestra la 


pantalla con los datos del interviniente  (ver figura 58):  
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Figura 58 


En esta pantalla se pueden modificar los datos del agresor, la modificación 


se aplica tanto al sistema de gestión como el sistema de agresores, al guardar los 


cambios se solicita confirmar aplicar los cambios si la respuesta es positiva se 


guardan las modificaciones realizadas en los datos del expediente y del agresor. 


Algunos de los campos más importantes de la figura 58 son: 


 Lugar del Evento: Corresponde al que se encuentra en los datos 


adicionales de la carpeta en el sistema de gestión. 


 Domicilio:  corresponde al domicilio habitual de interviniente registrado en el 


sistema de gestión. 


 : Muestra los datos que tiene el agresor actualmente para tenerlo en 


cuenta a la hora de modificar los datos y se marca en rojo los datos que no 


coincidan con los registrados en el sistema de gestión. 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


91 


Cuando se presione  siempre se actualizarán los datos en el sistema 


de gestión, pero para el sistema de agresores se pueden presentar las siguientes 


situaciones: 


 Expediente con estado “Registrado” o “Devuelto” en el SRAG: Se aplica la 


modificación en el sistema de agresores.   


 Expediente con estado “Aprobado” con modificaciones pendientes en el 


SRAG: Se muestra una alerta indicando que no se puede realizar la 


modificación. 


 Expediente con estado “Aprobado” sin modificaciones pendientes en el 


SRAG: Se registra la modificación para que sea aprobada por el juez(a). 


 


Modificar, eliminar o crear medidas desde la pantalla Envió al 


Sistema de Agresores 


 


Se ingresa al sistema de gestión, se abre la carpeta y se ingresa a la 


pantalla “Envió al Sistema de Agresores”  


 


El expediente debe existir en el SRAG para que se muestren los datos. Se 


presiona doble clic sobre el agresor, esto muestra la pantalla con los datos del 


interviniente (agresor) tal y como muestra la figura 59, cuando se abre esta pantalla 


el sistema de gestión compara las medidas del SRAG y el sistema de gestión si hay 


diferencias crea las medidas que falten en uno u otro sistema y si los datos en 


alguna medida son distintos se actualizan según los datos que tiene el sistema de 


agresores. 
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Figura 59 


 


En la pestaña “Medidas”, el sistema mostrara las medidas que existen para 


el expediente tal y como muestra la figura 60: 
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Figura 60 


 


Presionando doble clic sobre una medida se muestra los datos de la medida, 


desde esta pantalla se puede modificar los datos o eliminar la medida (ver figura 


61): 


 


 


Figura 61 


Para eliminar la medida solo se presiona el botón  el sistema solicita 


confirmar el cambio.  


 Si el estado de la medida es “REGISTRADO” o “DEVUELTO” se elimina la 


medida del sistema de gestión y del SRAG.  


 Si el estado es “APROBADO” pero tiene modificaciones pendientes no se 


puede eliminar la medida. 


 Si no tiene modificaciones pendientes se registra la eliminación para que 


sea aprobada por el juez(a). Hasta que se apruebe se elimina la media del 


sistema de gestión. 
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Para modificar datos se hacen los cambios que correspondan sobre los 


datos de la medida y se presiona guardar.   


 Si el estado de la medida es “REGISTRADO” o “DEVUELTO” se modifica la 


medida del sistema de gestión y del SRAG.  


 Si el estado es “APROBADO” pero tiene modificaciones pendientes no se 


puede modificar la medida. 


 Si no tiene modificaciones pendientes se registra los cambios para que sea 


aprobado por el juez(a), hasta que se apruebe se modifica la media del 


sistema de gestión.   


 


Para crear medidas se presiona el botón  de la figura 62. 


 


 


Figura 62 


En esta pantalla se deben seleccionar las medidas que se quieren incluir (ver 


figura 63), se pude incluir la fecha de notificación y se presiona el botón en 
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caso de dejar la fecha de notificación en blanco el sistema solicitaría que confirme 


si desea crear las medidas sin ingresar la fecha ( ver figura 64): 


 


 


 


Figura 63 
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Figura 64 


 


El sistema crea las medidas seleccionadas en el sistema de gestión con el 


estado “Dictada” y en el sistema de agresores con el estado “Registrado” para que 


el Juez(a) apruebe la inclusión.  


 


Desde la pantalla  de la figura 65 se pueden realizar modificaciones masivas, 


para esto se presiona el botón “Modificar”, al hacer esto el sistema de gestión 


muestra las medidas que existen para el expediente tal y como muestra a 


continuación: 
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Figura 65 


 


Se marcan las medidas que se quieren modificar  y se maca en “Datos a 


modificar” alguna de las casillas.  Luego se presiona el botón : 


 


En la sección de "Datos a Modificar"  se tiene los siguientes campos:  


 


 Fecha de notificación: Se muestra el espacio para agregar la fecha de 


notificación. 


 Revocar: Se muestra el combo para indicar “SI” revoca o “NO” revoca, 


además del espacio para indicar el número de sentencia con que se ordena 


revocar la medida. Solo se realiza la modificación a las medidas que no 
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estén revocadas en caso de escoger “SI”, si la opción seleccionada es “NO” 


solo modifica las medidas que estén revocadas según el sistema de 


agresores.  


 Se mantienen: Modifica el estado de la medida solamente en el sistema de 


gestión, solo modifica las medidas que tienen el estado “Dictada” y le pone el 


estado “Se mantienen”. 


 


Importante destacar que el sistema de agresores revisa constantemente las 


medidas y si tienen más de un año desde la fecha de notificación les cambia el 


estado a “Levantada” en el SRAG. 


Para aplicar los cambios ingresados se presiona el botón el sistema 


de gestión toma una a una las medidas y verifica si puede realizar la modificación. 


Para modificar la fecha de notificación se debe tomar en cuenta: 


 Si el estado revocar en el SRAG la medida no debe tener modificaciones 


pendientes de aprobar  


 Si tiene el estado “Aprobado” o “Devuelto” hace la modificación 


 Si tiene el estado “Aprobado” registra los cambios y quedan pendientes 


esperando la aprobación del juez(a). 


La modificación “Se mantiene” solo se realiza en el sistema de gestión a las 


medidas que tienen el estado “Dictada”  


 


Modificar, eliminar o crear tipos de agresión desde la pantalla 


Envió al Sistema de Agresores 


 


Se ingresa al sistema de gestión, se abre la carpeta y se ingresa a la 


pantalla “Envió al Sistema de Agresores”  
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El expediente debe existir en el SRAG para que se muestren los datos. Se 


presiona doble clic sobre el agresor, esto muestra la pantalla con los datos del 


interviniente cuando se abre esta pantalla el sistema de gestión compara los tipos 


de agresión del SRAG y el sistema de gestión si hay diferencias crea los tipos de 


agresión que falten en uno u otro sistema y si los datos en alguna agresión son 


distintos se actualizan según los datos que tiene el sistema de agresores. Ver figura 


66. 


 


  


Figura 66 


 


En esta pantalla se selecciona la pestaña “Agresiones” (figura 67), el sistema 


mostrara los tipos de agresión que existen para el expediente: 
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Figura 67 


Para crear una agresión se presiona el botón  y en el cuadro que 


aparece se selecciona el tipo de agresión, y se puede indicar alguna observación. 


Se presiona para incluir el tipo de agresión.  Ver figura 68:  


 


 


Figura 68 


El tipo de agresión se ingresa en el SRAG con el estado “Registrado” para 


que sea aprobado el ingreso por el Juez(a). 
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Para eliminar algún tipo de agresión se marca la que desea borrar, se 


presiona el botón “Eliminar”  


 Si el tipo de agresión tiene modificaciones pendientes de aprobar no se 


puede borrar hasta que se resuelva los pendientes 


 Si tiene el estado “Registrado” o “Devuelto” se borra la medida 


 Si tiene el estado “Aprobado” se registra la modificación para que el juez(a) 


apruebe o rechace la eliminación. 


Para modificar algún tipo de agresión se marca la que desea modificar, 


realizan los cambio y se presiona el botón “Guardar”  


 Si el tipo de agresión tiene modificaciones pendientes de aprobar no se 


puede cambiar hasta que se resuelva los pendientes 


 Si tiene el estado “Registrado” o “Devuelto” se modifica la medida 


 Si tiene el estado “Aprobado” se registra la modificación para que el juez(a) 


apruebe o rechace los cambios. 


 


Eliminar modificaciones pendientes de aprobar.  


 


El expediente debe existir en el SRAG para que se muestren los datos. Se 


presiona doble clic sobre el agresor, esto muestra la pantalla con los datos del 


interviniente (Figura 69) y si hay modificaciones pendientes de aprobar se muestra 


el botón  
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Figura 69 


Al presionar el botón  se muestra un mensaje para confirmar la 


acción:  


 


Al aprobar la eliminación, se borra del sistema de agresores la modificación 


pendiente de aprobar para los datos del expediente y se muestra un mensaje 


indicando que se completó el proceso: 
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Los datos del agresor no serán modificados en el sistema de agresores, pero 


en el sistema gestión se mantienen las modificaciones. 


 


En la pestaña “Agresiones” se selecciona el tipo de agresión con 


modificaciones pendientes (ver figura 70): 


 


Figura 70 


 


Se va a mostrar el botón  al presionarlo se muestra un mensaje para 


confirmar el tramite: 
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Al aprobar la eliminación se borra del sistema de agresores la modificación 


pendiente para el tipo de agresión y se muestra un mensaje informando la 


ejecución exitosa del trámite: 


 


 


En la pestaña “Medidas” se puede eliminar las modificaciones pendientes de 


las medidas de protección de dos formas, a saber; una a una o de forma masiva:  


 


Para eliminar la modificación de una medida, se presiona doble clic sobre la 


medida con modificaciones pendientes, se muestra la pantalla con los datos de las 


medidas.  Ver Figura 71 
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Figura 71 


En esta pantalla (figura 71) aparece el botón  al presionarlo se 


solicita confirmar la ejecución del trámite:   


 


Al presionar “Si” se borra la modificación pendiente de aprobar en el sistema 


de agresores y se muestra un mensaje confirmado la correcta ejecución del tramite: 
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Para eliminar las modificaciones pendientes de aprobar de forma masiva, 


desde la pestaña “Medidas” se presiona el botón  en la figura 72 


 


 


Figura 72 


En la pantalla para modificar medidas se selecciona las medidas a las cuales 


se desea borrar la modificación pendiente (se puede marcar todas las medidas), y 


se presiona el botón “Borrar Modificación”  tal y como muestra la siguiente figura: 
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Figura 73 


Se muestra un mensaje para confirmar la ejecución del trámite: 


 


Al presionar “Si” el sistema verifica cada una de las medidas seleccionadas y 


si tiene modificaciones pendientes procede a borrar la modificación pendiente, si no 


tiene no realiza ningún cambio. En caso de borrar alguna modificación se muestra 


el siguiente mensaje: 
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Consultar expedientes devueltos en el sistema de agresores  


 


Se ingresa al sistema de gestión, en la barra de iconos superior ingresar en 


el icono “Consulta Agresores en SRAG”   


 


Al ingresar a este módulo se marca la opción “Devoluciones” y el sistema 


muestra las devoluciones realizadas en el sistema de Agresores tal y como se 


muestra en la figura 74. 


 


Figura 74 


Al resultado de la consulta no se le pueden aplicar los filtros, por lo que es 


ingresar datos en los campos no va reducir la consulta. 
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Aprobar o rechazar modificaciones pendientes de aplicar en 


el SRAG  


 


Se ingresa al sistema de gestión, en la barra de iconos superior ingresar en 


el icono “Consulta Agresores en SRAG”   


 


Al ingresar a este módulo se marca la opción “Aprobaciones” y el sistema 


muestra todas las modificaciones pendientes que existen para el despacho en el 


sistema de Agresores. Al resultado de la consulta se le pueden aplicar los filtros, se 


ingresa cualquiera de los datos y se ejecuta la consulta (ver figura 75). 


    


 


Figura 75 


Se presiona doble clic sobre el expediente que se quiere revisar y se 


muestra la pantalla con los datos del agresor tal y como muestra la figura 76: 
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Figura 76 


En el campo modificaciones se puede ver que datos son los que se 


modificaron, si los datos del expediente o el agresor no se modificaron los botones  


 y  no se habilitan.  


 


Importante señalar que al aprobar la inclusión, eliminación o modificación del 


expediente se solicita la confirmación ya que al ejecutarse las modificaciones se 


habilitan en la consulta nacional de agresores: 
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Para rechazar la inclusión, modificación o eliminación del expediente se 


debe indicar el motivo en el campo “Nota Devolución Expediente”, al rechazar el 


expediente se cambia el estado por “Devuelto” y no se muestra en la consulta 


nacional de agresores. 


 


Para aprobar o rechazar modificaciones en las clases de agresión y medidas 


de protección primero debe aprobarse o rechazarse los cambios en el expediente, 


si el expediente tiene alguna modificación pendiente lo botones para aprobar y 


rechazar estarán deshabilitados: 


        


Si el expediente no tiene modificaciones pendientes se habilitan los botones 


para aprobar y rechazar agresiones y medidas. 


 


En la pestaña "clases de agresión" se enlistan las agresiones incluidas, 


modificadas o eliminadas (ver figura 77). Para ver la modificación realizada se 


presiona la clase de agresión y en el campo “Modificación” se mostrará el detalle 


del cambio realizado. 
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Figura 77 


 


Para rechazar las clases de agresión se marcan las que corresponda y se 


presiona el botón “Rechazar Agresión”, el sistema pedirá confirmar el trámite: 


 


 


Para aprobar las clases de agresión se marcan las que corresponda y se 


presiona el botón “Aprobar Agresión”, el sistema pedirá confirmar el trámite: 
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Al aprobar las clases de agresión se actualizan los datos en el sistema de 


gestión y el SRAG si se trata de una inclusion o una modificacion, si fuera una 


eliminacion se borra la agresión en ambos sistemas. 


 


En las pestañas medidas de protección (figura 78) se enlistan las medidas 


incluidas, modificadas o eliminadas. Para ver la modificación realizada se presiona 


la medida de protección y en el campo “Modificación” se mostrará el detalle del 


cambio realizado. 


 


Figura 78 


Para rechazar las medidas de protección se marcan las que corresponda y 


se presiona el botón “Rechazar Medida”, el sistema pedirá confirmar el trámite: 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


114 


 


 


Para aprobar las medidas de protección se marcan las que corresponda y se 


presiona el botón “Aprobar Medida”, el sistema pedirá confirmar el trámite: 


 


Al aprobar las medidas de protección si se trata de una inclusion o una 


modificacion se actualizan los datos en el sistema de gestión y el SRAG, si fuera 


una eliminacion se borra la medida en ambos sistemas. 


 


 


 


5. ENVÍO DE DATOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN AL 


SISTEMA DE DEPÓSITOS JUDICIALES (SDJ) 


 


Enviar la información del expediente al SDJ  


Con la integración del Sistema Gestión de Despachos con el Sistema de 


Depósitos Judiciales (SDJ) se pretenden lograr que el usuario mediante el registro 
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de los datos de envío del módulo de los intervinientes, puedan enviar la información 


al SDJ. Los requisitos para que este módulo funcione correctamente son tener 


permisos activos en el Sistema de Gestión de Despachos. 


 


1. Dar clic al botón para abrir el formulario para enviar la información al SDJ. 


  (este botón se encuentra en la sección de intervinientes barra 


horizontal) 


2. Se mostrará la siguiente advertencia, dar clic en sí para continuar con el 


proceso. 


 


3. Se mostrará el siguiente formulario para completar los datos necesarios para 


enviar la información al SDJ (figura 79). 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


116 


 


Figura 79 


4. Se debe dar doble clic sobre el interviniente (figura 79) para completar la 


información del tipo de intervención y el monto de depósito. Dar clic sobre el 


botón de aceptar (figura 80). 
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Figura 78 


 


5. Hacer lo mismo para los otros intervinientes que lo requieran (ver figura 81). 
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Figura 81 


 


6. También se pueden utilizar los botones para crear un nuevo obligado o 


autorizado: , y para borrar uno de los autorizados u obligados se utiliza el 


botón: . (ver figura 79) 


7. Por último se debe completar la información de envío como se muestra a 


continuación: 
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Figura 82 


8. Para finalizar el proceso se debe dar clic en el botón de "Guardar" y se 


mostrará la siguiente alerta: 


 


9. En este punto debemos dar clic en el botón de  "Aceptar", y se mostrará el 


botón de "Enviar al SDJ" para que el usuario haga el envío sin que tenga que 


ir al buzón de envíos.  


 


10. Al dar clic sobre el botón de "Enviar al SDJ" se mostrará el siguiente 


mensaje: 
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Consultar envíos del sistema de Gestión al sistema del SDJ 


1. Abrir el buzón mediante el icono en la barra horizontal del sistema 


 


2. Al ingresar al buzón el usuario puede realizar las consultas por los siguientes 


criterios: 


 Fecha de Envío. 


 Estados de Envío. 


 Número de Expediente. 


 


Figura 83 


3. Para ejecutar la consulta solo debe dar clic sobre el icono: . 
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Figura 84 


 


Envío de fallidos 


1. Al ingresar al buzón el usuario puede realizar las consultas por los siguientes 


criterios: 


 Fecha de Envío. 


 Estados de Envío. 


 Número de Expediente. 


 


Figura 85 


 


2. Para ejecutar la consulta solo debe escoger el estado del expediente y dar 


clic sobre el icono: . 
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3. Seleccionar el expediente hallado y dar clic sobre el icono:  para editar 


la información. 


 


4. Se mostrará el siguiente formulario (ver figura 86). 


 


Figura 86 


5. El usuario puede modificar la información de los intervinientes solo dando 


doble clic sobre los nombres. Modifica la información y luego da clic sobre el 


botón de aceptar (figura 87). 
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Figura 87 


 


6. También puede utilizar los siguientes iconos (figura 86): 


 


Agrega un interviniente de la lista de 


autorizados y obligados. 


 


Elimina un interviniente de la lista de 


autorizados y obligados. 


7. Luego modifica la información de "Datos de Envío" y presiona el botón de 


guardar para actualizar los cambios en la base de datos. 
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Figura 88 


8. Seguidamente se cambia el estado de envío del filtro para volver a ubicar el 


expediente. Debe cambiarse el estado de "3" a "1". 


 


9. Por último vuelve a seleccionar el registro y le da clic al botón de enviar del 


formulario del buzón. 


 


Figura 89 
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10. El sistema mostrará la siguiente advertencia. Procedemos a dar clic en "Sí". 


 


11. Espera que el sistema devuelva el resultado. 


 


Figura 90 


 


Visualizar detalle del envío 


 


1. Ingresar al buzón de envíos. 
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2. Al abrir el buzón digitar el número de expediente y las fechas 


requeridas para ubicar el envío. 


 


Figura 91 


 


3. Seleccionar el registro y dar clic en el icono:  (figura 91).para 


visualizar la información (figura 92). 


 


Figura 92 
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Consultar los depósitos de los expedientes desde el Buzón 


de Gestión 


1. Ingresar al sistema de Gestión. 


2. Abrir el buzón mediante el icono.  


 


3. Al ingresar al buzón el usuario puede realizar las consultas por los siguientes 


criterios (ver figura 93): 


 Fecha de Envío. 


 Estados de Envío. 


 Número de Expediente. 


 


Figura 93 


4. Para ejecutar la consulta solo debe dar clic sobre el icono:  (ver figura 


94). 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


128 


 


Figura 94 


5. Los registros en color azul y con la marca "--> ¢¢ " son los expedientes que 


tienen depósitos en el SDJ. 


 


6. Para ver el detalle de los depósitos de un expediente el usuario debe 


seleccionar un registro de la lista y dar clic sobre el botón  (figura 94) 
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Figura 95 


Consultar los depósitos de los expedientes desde el detalle 


de la carpeta en Gestión 


1. Ingresar al sistema de Gestión. 


2. Abrir una carpeta para modificar.  


 


 


3. Digitar el número de expediente y dar clic sobre el botón "Aceptar". 
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4. Si la carpeta tiene depósitos en el SDJ se mostrará un mensaje de alerta y el 


siguiente icono:  


 


 


5. Para ver el detalle de los depósitos de un expediente el usuario debe dar clic 


sobre el botón . 


 


Figura 96 
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Iconos del Buzón de Envíos 


I


cono 


Descripción 


 


Enviar. Permite enviar uno o varios expedientes al SDJ. 


 


Editar. Permite editar un expediente de la lista. 


 


Detalle. Permite visualizar el detalle de un expediente 


seleccionado de la lista. 


 


Consultar. Ejecuta la consulta del buzón según los filtros 


especificados. 


 


Depósitos. Permite visualizar los depósitos que tiene una carpeta 


en el SDJ. 


 


Mensajes de advertencia 


1. Al dar clic al icono  del módulo de intervinientes se muestra el 


siguiente mensaje. 
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2. Al abrir una carpeta para ver los datos generales si el expediente 


posee algún saldo pendiente de girar en el SDJ se muestra el 


siguiente mensaje. 


 


 


3. Al abrir el formulario de "Establecer datos del interviniente" y al tratar 


de dar clic en "Aceptar" sin completar los campos obligatorios. 


 


 


 


4. Al asignar un tipo de intervención diferente al tipo de interviniente del 


sistema. 
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5. En el formulario "Datos de Envío al SDJ" al no completar los datos 


obligatorios mostrará las siguientes advertencias. 
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6. Los montos de los dineros de los autorizados no pueden ser 


superiores a la cuantía establecida dentro del expediente. 


 


 


7. Debe al menos estar seleccionado un demandado (obligado) y un 


actor (autorizado), para que el sistema le permite guardar la 


información de los intervinientes. 
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8. Si no se han asignado los montos de dinero a los obligados e 


autorizados mostrará la siguiente alerta. 


 


 


9. En el formulario del buzón de envío los rangos de las fechas de 


búsqueda es un valor requerido. Se mostrará el siguiente mensaje. 
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6. REGISTRO DE OBJETOS 


 


Objetos del NUE 


 


Se puede acceder a los objetos de una carpeta o expediente: 


 


 Por medio del icono de Objetos         situado en la barra vertical de la 


pantalla.  


 Mediante las consultas, después de seleccionar una carpeta y pulsar el 


botón derecho del ratón seleccionando la opción objetos.  


 


Nuevo Objeto 


Para registrar un nuevo objeto se pulsa sobre el icono               Añadir 


nuevo objeto a la carpeta. De este modo se muestra en la parte derecha de la 


pantalla un área de trabajo  donde se suministra la información.  


En esta pantalla se diferencian: 


 Campo NUE. Muestra el número de expediente de la carpeta seleccionada. 


 Campo Id. Objeto. Indica el identificador numérico del objeto que se está 


visualizando (el número se registra de manera automática). 


 Referencia. Campo obligatorio que debe ser complementado con algún 


identificador que maneje el despacho. 


 


Además se encuentran dos pestañas: Objeto y Más Datos Objeto.  La figura 


97 muestra los datos a incluir para un objeto.  


 


Pestaña objeto (figura 97) 


 Tipo. Se refiere al tipo de Objeto que se está registrando. 
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 Naturaleza del objeto. Se refiere al motivo que está dando origen al objeto, en 


la materia penal se utiliza mucho para evidencias. 


 Estado. Se refiere a la ubicación del objeto. 


 Fecha de Estado. Se refiere cuando se registró el objeto. 


 Interviniente. Muestra los intervinientes asociados al NUE, y cual aporta o 


pertenece dicho objeto.  


 


Estos campos son desplegables y en el caso de los dos primeros es 


obligatorio  incorporarlos.  


 


Figura 97 


 


Pestaña Más datos objeto (figura 98)  


 Usuario responsable. En este campo se puede introducir el nombre del usuario 


responsable del objeto. 


 Objeto. En este campo se debe introducir una breve referencia descriptiva del 


objeto, que es de suma importancia cuando se pretenda desglosarlo. 
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Figura 98 


 


Una vez suministrada toda la información se pulsa el botón Guardar para 


almacenar los datos registrados. Dicho botón se encuentra en la parte inferior 


izquierda de la pantalla. Junto a él también se encuentra el botón de Cancelar, 


cuya ejecución no guarda los datos ingresados. Por otra parte el botón Histórico 


 muestra el historial donde se indica que pasa con las diferentes partes que 


conforman el objeto y que usuario es el responsable de cada uno. 


 


Desglosar el objeto 


Esta opción, que se activa al pulsar el icono              Desglosar objeto, 


permite una descomposición del objeto principal. Dentro de la pestaña más datos 


objeto y concretamente en el campo Descripción, se debe introducir una referencia 


descriptiva del nuevo objeto desglosado. 


 


Editar el objeto  







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


139 


Para modificar un objeto se pulsa el icono       Editar objeto. Si el NUE 


tiene registrado algún objeto, al acceder a la pantalla se visualiza en la parte 


izquierda de la misma un árbol que indica la naturaleza del objeto. Si se desea 


visualizar los datos más relevantes del mismo, se pulsa sobre el signo + del árbol. 


A continuación se muestra en la parte derecha de la pantalla un área de trabajo con 


los datos más relevantes de este objeto (tipo, naturaleza del objeto, etc.).  


 


Borrar el objeto 


Para poder borrar un objeto primero hay que seleccionarlo y posteriormente 


se pulsa el icono          Borrar objeto de la carpeta. Automáticamente se solicita la 


confirmación para borrar el objeto y al aceptarla este queda borrado. 


 


 


Vehículos Decomisados 


 


Para los Juzgados de Tránsito en la sección de objetos se incluyen los 


vehículos decomisados.  En la pestaña medio probatorio presionando clic derecho 


se puede crear un nuevo vehículo o bien editar, borrar o desglosar el vehículo 


decomisado. 
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En la parte derecha de la pantalla se encuentran varias pestañas donde se 


desglosan los datos de vehículo decomisado.  Dichas pestañas se describen a 


continuación. 


 Nue: número de expediente. 


 Placa: placa del vehículo. 


Pestaña Objeto 


 


Figura 99 


 


 Tipo: de objeto a saber; video, vestimenta, vehículo. 


 Naturaleza del objeto: embargo, para audiencia, medio probatoria. 


 Estado: en qué estado se encuentra el vehículo. 


 Fecha del Estado: fecha del estado. 


 Interviniente: interviniente al que pertenece el vehículo. 


 


Pestaña más datos objeto 
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Figura 100 


 


 Usuario Resp:  Responsable en el despacho del vehículo. 


 Objeto: observaciones sobre el vehículo. Importante destacar que lo que se 


escriba en este campo aparecerá como parte del nombre del vehículo en la 


parte izquierda de la pantalla. Por lo general aquí se incluye el modelo de 


vehículo a saber toyota, fiat, nissan, etc. 


 


Pestaña tránsito 


 


Figura 101 


 


 Núm. Boleta: número de boleta que hace el oficial de tránsito. 


 F Boleta: Fecha de emisión de la boleta. 


 Gravamen: número de gravamen. 


 F. Gravamen: Fecha en que se emitió el gravamen. 
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 F. Lev. Grav: Fecha en que se quito el gravamen. 


 


Pestaña más datos Tránsito 


 


Figura 102 


 


 Marchamo: número marchamo del vehículo. 


 Inspector: inspector hace el parte. 


 Artículos Infringidos: artículos de la ley que el conductor violó. 


 


 


Pestaña Datos Vehículo Decomisado: 


 


Figura 103 


 


 Placa: número de placa del vehículo. 
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 Ubicación: campo de observaciones donde por lo general se pone la 


ubicación donde se encuentra el vehículo. 


El botón  guarda los cambios efectuados en las pestañas 


correspondientes mientras que el botón  deshace los cambios. 


 


Evidencias 


 


Para los Juzgados Penales  en la sección de objetos se incluyen las 


evidencias.  En la pestaña medio probatorio presionando clic derecho se puede 


crear una nueva evidencia  o bien editar, borrar o desglosarla. 


 


En la parte derecha de la pantalla se encuentran varias pestañas donde se 


desglosan los datos de la evidencia.  Dichas pestañas se describen a continuación. 


 Nue: número de expediente. 


 id del objeto: parte de la clave del objeto junto con la referencia y el campo 


objeto. 


 Referencia: parte de la clave del objeto junto con el id de objeto y el campo 


objeto. 


Pestaña Objeto 
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Figura 104 


 


 Tipo: de objeto a saber; video, vestimenta, evidencia. 


 Naturaleza del objeto: embargo, para audiencia, medio probatoria. 


 Estado: en qué estado se encuentra la evidencia. 


 Fecha del Estado: fecha del estado. 


 Interviniente: interviniente al que pertenece la evidencia.      


 


 


Pestaña más datos objeto 


 


Figura 105 


 


 Usuario Resp:  Responsable la evidencia en el despacho. 
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 Objeto: nombre de la evidencia. Importante destacar que lo que se escriba 


en este campo aparecerá como parte del id de la evidencia junto con el id del 


objeto y la referencia. 


 


El botón  guarda los cambios efectuados en las pestañas 


correspondientes mientras que el botó  deshace los cambios. Asimismo el 


botón histórico  muestra un historial de las evidencias pare el expediente que 


se está tramitando. 


 


 


7. CONSULTAS 


 


Se describe en este apartado la utilización de las consultas de la gestión 


judicial. Como se comprobará, el sistema proporciona la suficiente flexibilidad como 


para poder realizar diversas consultas sobre una gran parte de la información de las 


carpetas.     


 


El acceso a las opciones de consulta y listado se realiza directamente al 


entrar en la aplicación; en la barra vertical(figura 106).  
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Figura 106 


 


Presentaciones y filtros 


Básicamente una consulta consiste en obtener una información de la base 


de datos, de acuerdo con un criterio establecido a priori y con un formato 


determinado de visualización de los resultados en pantalla. 


 


En el caso de la aplicación, el sistema está configurado para que el usuario 


pueda obtener información sin necesidad de definir ninguna propiedad adicional e 


incluso sin definir ninguna acotación. No obstante, es posible realizar adaptaciones 


a cada consulta de manera que su acotación y resultados puedan ser configurados 


o personalizados por cada usuario; esto se consigue con las presentaciones y los 


filtros. 
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Los filtros permiten configurar las acotaciones de las consultas, es decir, 


establecer un criterio de selección de resultados para cada una de ellas. 


Las presentaciones permiten diseñar el contenido y tamaño de la 


información que mostrará una consulta como resultado de su ejecución en la 


pantalla de presentación, añadiendo o quitando datos de la visualización o 


modificando su ancho. 


 


Filtros predefinidos y  personales 


En la aplicación se encuentran predefinidos una serie de filtros para las 


consultas, que el usuario puede combinar y guardar como filtro personal (se obtiene 


como combinación de otros filtros ya definidos). 


 


Ejecución de una consulta 


Se accede a las consultas desde la barra vertical, mediante los iconos que 


representan las diferentes posibilidades de consulta: 


 


 


 Accede a la información mediante acotaciones referidas a 


datos contenidos en la carpeta. Por ejemplo: por ubicación, por clase, 


por juez, entre otros. 


 Realiza el acceso a la información por medio de acotaciones 


referidas a datos los diferentes trámites que ha sufrido la carpeta 


desde el momento en que ingresó al despacho. 


 Realiza el acceso a la información a través de acotaciones 


referidas a datos de los intervinientes. (Por la cédula de identificación, 


apellidos, por abogado, etc.). 


 Realiza el acceso a la información a través de acotaciones 


referidas a datos de resoluciones. Es un grupo de consultas 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


148 


específico para los trámites de resolución.  También se puede utilizar 


para consultar las sentencias emitidas por los\as jueces\as, siempre y 


cuando hayan sido registradas correctamente. 


 Accede a la información mediante acotaciones referidas a 


datos de objetos relacionados con las carpetas o NUE´s (número 


único del expediente). 


  


Accede a la información por medio de acotaciones referidas a 


datos del histórico de las carpetas. 


  


Accede a la información mediante acotaciones referidas a 


datos de las notificaciones de la OCN. 


 


 


 


 


Accede a la información a través de acotaciones referidas a 


datos de los apuntes de la Agenda. 


  


Accede a la información a través de acotaciones referidas a 


datos de las tareas. 


 


Mediante alguno de los diferentes íconos mencionados anteriormente se 


ingresa a un tipo de consulta o acotación específica. Por ejemplo, si se pulsa el 


ícono Carpetas se accede a la pantalla de acotación por datos de carpeta (Filtros 


Generales). Entonces, se muestra una pantalla con el siguiente formato (Figura 


107): 
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Figura 107 


 


 


Previsualizar \ Imprimir 


 


A partir de los resultados de las consultas se puede obtener una serie de 


listados. Existen dos posibilidades: previsualizar en la pantalla o imprimir 


directamente (figura 108). Para acceder a ambas se debe posicionar el puntero en 


la línea de cabeceras de la lista de resultados y pulsar el botón derecho del ratón. A 


continuación se despliega un menú en el que figurarán las mencionadas opciones: 


 Imprimir. Al seleccionar esta opción se accede al diálogo de configuración de 


impresoras de Windows. 


 Previsualizar. Despliega una presentación preliminar de una página entera, 


aunque es posible cambiar esta presentación seleccionando el valor adecuado 


en el campo Configurar. 
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Figura 108  
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8. LIBROS 


 


Esta utilidad permite visualizar en pantalla, así como imprimir en papel, los 


diferentes libros y listados de los que dispone el sistema. 


El acceso a los libros se lleva a cabo al seleccionar el módulo de Libros en la 


pestaña correspondiente de la barra vertical. 


Como se observa, los libros que pueden ser emitidos son: 


 Libro de Sentencias. Contiene las resoluciones de tipo sentencia que se hayan 


dictado en el despacho; es decir, para que una resolución aparezca en este libro 


es requisito que tenga Fecha de Dictado. 


 Libro de Entradas. Contiene todas las carpetas que han ingresado en el 


despacho. 


 Libro de Votos. Comprende todos los votos que se han emitido en el despacho  


que contenga Fecha de Voto. 


 Listado Alarde. Contiene todas aquellas carpetas cuyo estado sea trámite. 


 Listado Itineraciones. Contiene todas aquellas carpetas que han sido 


itineradas hacia otros despachos. 


 Listado de Expedientes Activos.  Se genera cuando los expedientes tiene la 


clase denominada “sanción Internamiento en un Centro Especializado”.  Este 


reporte es especifico para el Juzgado de Ejecución de las Sanciones Penales 


Juveniles.  
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 Listado General de Expedientes:  Este listado es similar al Libro de entradas  


pero que muestre solo los expedientes principales.  Este reporte es especifico 


para el Juzgado de Ejecución de las Sanciones Penales Juveniles.  


 Listado Total de Incidentes: En este libro, se despliega la información de las 


carpetas de tipo Incidentes (Legajo de Incidente o Incidentes y Excepciones) 


que ingresaron al despacho en el rango de fechas indicadas  Este reporte es 


especifico para el Juzgado de Ejecución de las Sanciones Penales Juveniles.  


 Libro de Visita Carcelaria. Permite llevar el control de los expedientes 


principales e incidentes con sentenciados que se encuentran privados de 


libertad, se utiliza para llevar el control de la fecha de finalización de dichas 


condenas, así como el centro en el cual se encuentra, y el último trámite o 


estado realizado al expediente, esto para informarle a los privados de libertad 


sobre el estado de su causa cuando realizan consulta en las visitas carcelarias 


que realiza el Juzgado. 


 


Al pulsar en cualquiera de los iconos de la barra vertical del grupo libros se 


muestra la pantalla siguiente (figura 109):  
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Figura 109 


 


En la figura 109 se visualizan los siguientes campos: 


 Rango de Fechas: Fecha Entrada Inicio – Final. en estos campos se indica 


las fechas entre las que se desea consultar, con base en las fechas en que 


ingresaron los NUE’s al despacho.   


 Generar. Inicia el proceso de elaboración del Libro. 


 Exportar. Se da la opción de guardar el libro en formato Word. 


Existe la posibilidad de realizar la impresión directa del libro al pulsar el icono


 (figura 109).  
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Exportación libros 


 


En la actualidad  los libros se pueden exportar en varios formatos a saber, 


EXCEL, o PDF. A continuación se muestra los pasos para realizar estas acciones. 


 Ingresar al módulo  de “Libros” y seleccionar algún libro. 


 


Figura 110 


 


 En la siguiente pantalla mostrada se debe ingresar el rango de fechas y marcar 


CHECK en la opción “Actas de votación”. Presionar el botón Generar: 
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Figura 111 


 


 Se visualiza el informe con los cambios realizados en esta mejora (figura 112): 


 


 


Figura 112 
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 Al presionar el botón “Exportar” (figura 113), el sistema permite guardar el 


reporte en  formatos diferentes: PDF y EXCEL. 


 


 


Figura 113 


 


 Informe en PDF (figura 114): 
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Figura 114 


 


 


 Informe en EXCEL (figura 115): 
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Figura 115 


 


 Nota: Se recomienda abrir el archivo con la aplicación LIBREOFFICE CALC. 
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9. TRAMITACIÓN 


 


En este apartado se describen los principales trámites que tiene el Sistema 


de Gestión de Despachos Judiciales es importante señalar, que se describirán los 


trámites generales del sistema dado que para cada materia existen ciertos trámites 


específicos al proceso que ejecutan los despachos. 


 


La tramitación engloba los diferentes pasos que debemos seguir para 


tramitar una carpeta, como lo son: selección del trámite por ejecutar y  ejecución del 


mismo. Podemos llamar trámite también a la generación de un machote de la 


infraestructura jurídica del sistema. 


 


Al ejecutar un trámite se asocian a su vez dos operaciones que sirven de 


control, ellas son: control de ubicaciones y confirmación del trámite. Las mismas se 


encuentran enlazadas de forma tal, que cuando una finaliza la otra se ejecuta 


inmediatamente.  La aceptación del trámite comprende la de todas las operaciones 


asociadas a él. 


 


Diferencias entre trámite, acontecimiento y operación 


 


Trámite: representa el tipo de acción procesal que se puede ejecutar en una 


carpeta. El trámite define el conjunto de operaciones por realizar. 


 


Operación: son funciones singulares que realiza un trámite: la emisión de un 


documento, la actualización de datos, etc. Estas operaciones tienen asociadas la 


información pertinente, así por ejemplo, la emisión de un documento tendrá 


asociada la emisión del modelo de documento correspondiente.  
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Acontecimiento: es la respuesta que produce la aplicación como resultado 


de la realización de una operación en la carpeta. Excepcionalmente, algunas 


operaciones no comportan acontecimiento sino que se asocian con la operación 


anterior. Por ejemplo, el registro de datos de una sentencia se asocia al mismo 


acontecimiento que el de emisión del documento de sentencia.  


 


Al finalizar un trámite, el usuario verá en la pantalla Confirmar Trámite todos 


aquellos acontecimientos que se hayan producido durante su ejecución. 


 


Seleccionar trámite 


Se puede acceder a la tramitación a través de: 


 


 Las consultas: una vez ejecutada la consulta y seleccionada una carpeta, 


pulsando el botón derecho del ratón y marcando la opción Tramitar (ver 


figura 116), o bien desde la barra principal podemos observar también el 


icono que nos llevaría a la tramitación. 
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Figura 116 


 


 Desde una carpeta: una vez abierta la carpeta con la que se desea trabajar, 


se pulsa el icono                 “Selecciona trámites para su ejecución”, al cual 


tenemos acceso desde cualquier ventana del Sistema.  


 


Luego de seleccionar la opción deseada, se abre una pantalla con todos los 


trámites de que se dispone para su ejecución, agrupados en varios niveles. Estos 


se despliegan ya sea dando doble clic sobre la descripción del nivel, al que 


pertenece el trámite que se desea ejecutar, o bien al dar un clic sobre el signo + 


que precede a su descripción (ver figura 117). Importante destacar que los nombres 


que se encuentran en mayúscula son solamente descriptivos y sirven para agrupar 


los tramites, por lo que no ejecutan ningún trámite.  
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También aparecen los machotes clasificados, en listas, las cuales se 


despliegan de la misma forma descrita con anterioridad. En el caso de los 


machotes y trámites podemos pre visualizar su contenido antes de ejecutarlos 


mediante el botón "vista preliminar"  (ver figura 117), seleccionando el 


nombre del machote o trámite correspondiente. Para ejecutar el trámite se presiona 


el botón de "Ejecutar" . 


 


Figura 117 
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Proceso de tramitación 


Un proceso de tramitación es la ejecución ordenada y encadenada de 


diferentes operaciones. La figura 118 muestra la pantalla  donde seleccionamos el 


trámite de Emitir plantilla, seguidamente la figura 119 muestra el machote que se 


ejecuta. Luego se presenta el control de ubicaciones  (figura 120) para el trámite 


que se está realizando. 


 


Figura 118 
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Figura 119 


 


 


 


Cambio de Ubicación 


 


Con este trámite se realiza el cambio de ubicaciones. 
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Figura 120 


 


 


Datos de la Ubicación  


 Ubicación Despacho: despacho en el que se está tramitando 


 Código de Ubicación: Código de la persona que tramita el expediente: juez 


1, técnico 1, etc. 


 Acción de ubicación: Tareas asignadas a esa ubicación.  


 Ubicación: observaciones generales 


 : este CHECK se utiliza en el cambio de ubicación 


masivo. 


El botón  ejecuta el trámite de la ubicación.  Mientras el botón  


cancela la tramitación.  
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Actualizar datos de un acontecimiento 


 


Seguida de la pantalla de Control de Ubicación y finalizando el trámite se 


abre la ventana de Confirmación del Trámite: 


 


Figura 121 


 


En la figura 121 se muestran las diferentes operaciones que conlleve el 


trámite realizado y los siguientes campos: 


 


Pieza, folio inicial, número de folios y descripción de los acontecimientos 


que conlleve el trámite. Los tres primeros campos hacen referencia al 


acontecimiento que se encuentre destacado en azul (Estado). Tras la ejecución de 
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determinados trámites, esta opción puede ser modificada para indicar de cuántos 


folios constaba el acontecimiento realizado.  


 


Ampliación: campo en el que se puede añadir una pequeña reseña del 


trámite realizado. 


Estado del acontecimiento: campo desplegable y obligatorio que contiene 


los siguientes valores: Privado, Borrador, Terminado y Borrador Público. Respecto 


de ellos es muy importante señalar: Un acontecimiento en estado “Privado” puede 


ser visualizado y modificado únicamente por el usuario que lo creó.  Un 


acontecimiento en estado “Borrador” puede ser visualizado por el usuario que lo 


creó y por el grupo de trabajo al que se asigne el trámite, en el campo 


correspondiente de esta pantalla. Y puede ser modificado por quien lo creó.  Un 


acontecimiento en estado “Borrador Público” puede ser visualizado por todos los 


usuarios y modificado tanto por el que lo creó como por el grupo de trabajo al que 


esté asignado. Un acontecimiento en estado “Terminado” puede ser visualizado 


por todos los usuarios, pero no se podrá modificar. Este es el estado al que deben 


pasar todos los acontecimientos una vez que sean definitivos para que así consten 


en los diferentes libros e informes estadísticos. 


 


Grupo de Trabajo: campo desplegable en el que puede seleccionarse el 


grupo de trabajo al que se asocie el trámite realizado. 


 


Al marcar las casillas “Asignar el mismo estado…” y “Asignar el mismo 


grupo…” a todos los acontecimientos seleccionados se les asignará el mismo 


Estado o/y Grupo de Trabajo. 


 


Pre visualización de trámites 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


168 


Desde la pantalla “Selección de trámites” se puede visualizar la 


composición de cada trámite, es decir, comprobar qué operaciones se realizan con 


su ejecución. Así, estando seleccionado un trámite cualquiera y pulsando sobre el 


botón  “Vista preliminar” aparece una pantalla similar a la siguiente: 


 


 


Figura 122 


 


Desde esta pantalla se puede iniciar la ejecución del trámite pulsando sobre 


el botón “Continuar”, o bien, regresar a la pantalla de “Selección de trámites” 


pulsando sobre el botón “Salir”(Ver figura 122). 


 


La previsualización de machotes, es decir, consultar el texto del documento 


antes de iniciar su ejecución, se realiza después de seleccionar el machote 


deseado y pulsando sobre el icono de “Vista Preliminar”, ubicado en la parte 


inferior derecha de la pantalla, ejecutándose el procesador de textos PJEditor, 


dónde se puede revisar el contenido del documento tal y como muestra la figura 
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123: 


 


Figura 123 


 


 


 


Trámites Documentos Electrónicos 


A continuación se describirán los trámites que se utilizan para 


interrelacionarse con el Escritorio Virtual:   


 


Escrito Electrónico  


 


En el árbol de trámites se escoge la siguiente opción Trámites -> Trámites 
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Documentos Electrónicos -> Escrito Electrónico y presiona el botón Ejecutar tal y 


como muestra la siguiente figura (124) 


Figura 124 


En la ventana del trámite se llenan los datos necesarios y se presiona el 


botón aceptar (Ver figura 125). 
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Figura 125 


 


El la figura 125 se observan los siguientes campos: 


 Doc: Selecciona la ruta donde se encuentra el documento 
 Tipo de documento: Clasificación del escrito  


 Indicar al usuario que en un solo documento vienen más de una 
gestión   


 Descripción: clasificación que da el usuario al escrito. 


El botón  acepta el escrito.  Mientras el botón  cancela la 


tramitación. 


 


 


Trámites más usados 


A continuación se describirán los trámites que más se utilizan para realizar 


procedimientos en la aplicación:   
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Acumular Carpetas 


 


El trámite electrónico de acumular una carpeta en otra, debe realizarse una 


vez finalizada estadísticamente la carpeta. Por lo que se debe actualizar el Estado 


de la carpeta, que cambiará de estar “En Trámite” a “Acum. Proce. Terminado” o 


“Term.Acumulación”, según el despacho en el que estemos trabajando. 


 


 


El estado provoca un cierre estadístico y procesal de la carpeta, que el 


sistema indicará por medio de cuadros de diálogo. Una vez que cerramos la 


carpeta, todos los accesos posibles para su tramitación se encuentran 


deshabilitados. Así mismo, todas las acciones procesales deberán realizarse en el 


otro expediente. 
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Figura 126 


 


 


Procedemos a ingresar a la carpeta a la cual acumularemos el expediente y 


ejecutaremos el trámite Acumular NUE. 


Para realizar el trámite, debe pulsar el ícono Selecciona trámites para 


su ejecución. Una vez pulsado este ícono se despliega una ventana que cuenta 


con toda la gama de trámites procesales posibles de realizar sobre el expediente en 


que se está trabajando. 


Puede desplegar el árbol Trámites más usados haciendo doble clic en la 


palabra, también puede pulsar el signo + a la izquierda de la palabra y luego se 
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selecciona Acumular Nue, una vez seleccionado haga clic en el botón ejecutar o 


doble clic sobre la palabra seleccionada. 


 


 


De inmediato aparece la ventana Acumular Carpetas, donde debemos 


indicar en el campo NUE el número del expediente que terminamos por 


acumulación. En la parte inferior aparecerá la información de la Carpeta, el Estado 


(0006 o ACUM corresponde al terminado por Acumulación de Causas) y la Fecha 


del Estado. 


 


Figura 127 
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Para continuar presione Aceptar. Luego se mostrará la pantalla de control 


de ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados 


correspondientes. 


Se puede observar el NUE o NUE’S acumulados en la carpeta, en la esquina 


inferior izquierda de la ventana Datos Generales, tal y como muestra la siguiente 


imagen (figura 125): 


 


Figura 128 
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Desacumular Carpetas 


 


Para desacumular un expediente primero se debe reabrir la carpeta que está 


terminada (consultar apartado de Reabrir y Reentrar), de esta forma se activarán 


los botones para ejecutar el trámite). 


Se puede ejecutar esta acción mediante el ícono Selecciona trámites para 


su ejecución. Una vez pulsado este ícono se despliega todos los trámites 


procesales posibles de realizar sobre el expediente. 


Puede desplegar el árbol Trámites más usados haciendo doble clic en la 


palabra, también puede pulsar el signo + a la izquierda de la palabra y luego se 


selecciona Desacumular Nue ya seleccionado haga clic en el botón Ejecutar o 


doble clic sobre la palabra seleccionada. 


 


 


 


Inmediatamente se despliega la ventana Actualizar estados y fases. En 


estado, colocamos la carpeta nuevamente en “En Trámite” y estadísticamente 


registramos un reentrado, el cual es automáticamente asignado en la carpeta. 


Con el estado actualizado, presionamos Aceptar. Enseguida aparece la 


pantalla para actualizar la ubicación y la confirmación del trámite, el cual debe 


quedar como terminado. Así finalizamos el trámite Desacumular NUE. 
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Figura 129 


 


 


Con el estado actualizado, presionamos Aceptar. Enseguida aparece la 


pantalla para actualizar la ubicación y la confirmación del trámite, con lo cual se 


finaliza el trámite. 


 


Reentrar o Reabrir expediente 


 


Este trámite se utiliza cuando se desee abrir un expediente terminado por 


alguna razón en especial.  Lo primero que se hace es buscar el expediente 


terminado por medio de la consulta.  Seguidamente se da clic derecho y aparece la 


siguiente pantalla (figura 130). Luego se da clic en Reabrir Carpeta. 
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Figura 130 


 


 


Seguidamente se abre la pantalla de cambio de fase, estado y sub estado 


para que podamos cambiar el estado a reabrir terminado. 
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Figura 131 


Admisión y Remisión de recurso 


 


Este trámite envía el expediente a una instancia superior, por lo general lo 


que se envían son apelaciones. Debe existir una resolución previa para que el 


expediente sea enviado al otro despacho. 
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Figura 132 


 


 Destino: Instancia a la que se envía el recurso 


 Tipo de Recurso:  


 Juez: juez redactor de la resolución. 


 Resolución: tipo de resolución de la sentencia emitida. 


 Número de voto: número de voto donde se dicto la sentencia. 


 Presentación: persona que presenta el recurso. 
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Seleccionar documento recurrido 


 : para que el sistema escoja acontecimientos que solo sean 


resoluciones. 


 Fecha: fecha en que se creó el recurso  


 Acontecimiento: documento asociado.  


Selección de la parte recurrente 


 Intervención: tipo de intervención de la parte recurrente. 


 Nombre: Nombre y apellidos de la parte recurrente. 


 


La opción  permite a la persona usuaria realice el trámite. La opción 


Permite a la persona usuaria dejan sin efecto la solicitud. La opción 


Permite visualizar el documento seleccionado para el tramite. 


 


 


Devolver resultado de recurso 


 


 


Por medio de este trámite Este una instancia superior devuelve el resultado 


a la instancia que envió el recurso, por lo general lo que se envían son apelaciones. 


Debe existir una resolución previa para que el expediente sea enviado al otro 


despacho. 
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Figura 133 


 


Los campos que se muestra en la figura 133 son: 


 Selecciona documento de resolución de recurso. 


 Fecha: Fecha en que se creó el acontecimiento. 


 Acontecimiento: Trámites realizados en el expediente. 


 Tipo de resolución: Tipo de resolución que resuelve el despacho. 


 Fecha de resolución: fecha de la resolución. 


 


El botón  envía el recurso.  Mientras el botón  cancela la 


tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 
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ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Registrar Resolución 


 


 


Por medio de este trámite un juez, jueza, fiscal o fiscala podrá ingresar los 


datos de sus sentencias o resoluciones. El mismo se asocia a los documentos con 


carácter de sentencia de forma automática y en el trámite Incorporar documento, 


pero también puede ser seleccionado individualmente. 
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Figura 134 


 


 


 


 Tipo Resolución: Sentencia en PRINCIPAL, AUTO, AUTOSENTENCIA, 


entre otros. 


  Como su nombre lo indica saca la resolución del histórico 


del proyectos. 


 Resultado: CON LUGAR, SIN LUGAR, etc. 


 Núm. Resolución: Se digita solo el número el sistema completa en resto (Ej. 


15 el sistema lo completa de la siguiente forma 000015/2015). 


 Fecha y hora del voto: Fecha y hora en que se emite la sentencia o 


resolución. 


 Seleccione Juez: En este campo se asigna el juez redactor el cual será el 


mismo que el que se indica en el campo redactor. 


 Por tanto: Se introduce la parte dispositiva del fallo, con el fin de ser 


consultada de forma expedita al ampliar el trámite. 


  Los 


datos sensibles son los que no se pueden poner en el por tanto debido a su 


confidencialidad tal es el caso de nombres de menores de edad, ideología 


política, religión que se profesa, entre otros.  


 Estado y fecha de estado: Estado en que se dictó la sentencia (apelada, 


borrador, firme, entre otros) y fecha en que se incorporó ese estado.  


 Fecha de Publicación: Fecha en que se publica la resolución  


 Fecha de Dictado: Fecha en que se dicta la sentencia. 


 Recurrida: Asigna el valor de recurrida o no (para las salas) 
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 Envió a la jurisprudencia: Se envía al sistema SCIJ para que este la 


muestre como parte de la jurisprudencia. 


 Incluir resolución sin asociar documento: Como su nombre lo indica 


incluye el registro de resolución sin que asocie un documento a la misma. 


 Ampliar documento Permite visualizar el documento o resolución que 


va asociada con el registro de resolución correspondiente. 


 


 Documento Sirve para asociar o vincular una la sentencia o resolución 


con el registro que estamos incluyendo. 


 


Una vez ampliado el documento se muestra la siguiente pantalla para 


incorporar el mismo. 
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Figura 135 


 


 Asignación del Documento de la resolución: Se presenta la 


pantalla del historial procesal para que se pueda escoger el 


documento que se desea asociar. 


 Ampliar: permite visualizar el documento que se va a incorporar a la 


resolución. 


 Asignar: Asocia el documento a la resolución. 


 Borrar: Elimina la asociación del documento. 


 Cancelar : Cancela el trámite de asociar documento. 


 


Para generar el registro de la resolución presione  o bien   para 


dejar pendiente el trámite de la resolución.  El ícono  Imprime el por tanto de 
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la resolución. Si el trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes. 


 


Admisión y Remisión de Recurso 


 


Este trámite es importante dado que al ser generado crea un registro para 


que el sistema de itineraciones traslade el expediente a otro despacho.  La pantalla 


que presenta el trámite se muestra a continuación: 


 


 


Figura 136 


 


 Tipo de recurso: Le permite a la persona usuaria seleccionar de una lista 


opción correspondiente. 


 Num. Voto: La persona usuaria digitara el número de voto que corresponde 
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a la resolución. 


 Destino: Le permite a la persona usuaria seleccionar de una lista (todos los 


despachos del país), el despacho al cual irá dirigido la solicitud. 


 Presentación: Le permite a la persona usuaria seleccionar de una lista de 


tipos de intervención la opción correspondiente. 


 Juez: En esta opción aparecerán los jueces correspondientes al despacho 


seleccionado actualmente, la persona usuaria seleccionara a uno de ellos. 


 Resolución: Se le presentan una serie de tipos de resolución donde la 


persona usuaria podrá seleccionar la opción correspondiente. 


 Seleccione documento recurrido: En esta opción se le presenta a la persona 


usuaria toda la documentación del expediente, la persona deberá seleccionar el 


documento para proseguir con la solicitud. Si se activa la opción de Solo 


Resoluciones; se mostrara únicamente las resoluciones, es decir filtrar toda la 


documentación y mostrar únicamente las resoluciones. 


 Seleccione la parte recurrente: Muestra una lista de todos los 


intervinientes pertenecientes al caso, la persona usuaria deberá seleccionar 


ya sea uno, varios o todas la partes para  procesar con la solicitud. 


 


La opción  permite a la persona usuaria luego de haber completado los 


datos continuar con el debido proceso. La opción  permite a la persona 


usuaria dejan sin efecto la solicitud. La opción  permite visualizar el 


documento seleccionado para el tramite. 


 


Si el trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes. 
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Emitir Constancia 


 


Este trámite genera el machote para emitir una constancia tal y como se 


muestra en la figura 137: 


 


 


Figura 137 


 


Por último al igual que en los otros trámites una vez aceptado el documento 


se presenta la pantalla de control de ubicaciones y la de confirmar trámite, los 


cuales se describen en los apartados correspondientes. 


 


 


Emitir Plantilla 


 


Este trámite genera el machote para emitir una plantilla  tal y como se 


muestra en la figura 138: 
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Figura 138 


Por último al igual que en los otros trámites una vez aceptado el documento 


se presenta la pantalla de control de ubicaciones y la de confirmar trámite, los 


cuales se describen en los apartados correspondientes. 


 


 


Emitir Plantilla Oficio 


 


Este trámite genera el machote para emitir una plantilla oficio tal y como se 


muestra en la figura 139: 
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Figura 139 


 


 


Por último al igual que en los otros trámites una vez aceptado el documento 


se presenta la pantalla de control de ubicaciones y la de confirmar trámite, los 


cuales se describen en los apartados correspondientes. 


 


 


Emitir Documento 


 


Este trámite permite seleccionar entre varios machotes dependiendo del 


grupo que es escoja. 
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Figura 140 


 


 


 Grupo: Agrupación de documentos para emitir de acuerdo a ciertas 


categorías definidas por Normalización las cuales se muestran en la figura 


140.   


 Seleccione documento: Selecciona el documento a tramitar. 


Mediante el icono  se efectúan los cambios al sistema.  Si se quiere 


cancelar el trámite se selecciona el icono . La opción  sirve para 


visualizar el documento seleccionado de la lista "Seleccione documento". Si el 


trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de ubicaciones y la de 


confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes. 
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Control de Ubicación 


 


Este trámite permite seleccionar el lugar donde quedará el expediente, dicho 


lugar puede ser físico u electrónico. 


 


 


Figura 141 


 


 Ubicación despacho: Despacho en que se está tramitando el expediente.  


 Código ubicación: Le permite a la persona usuaria seleccionar alguna de 


las ubicaciones existentes en este despacho, importante señalar que en 


despachos electrónicos la gran mayoría de ubicaciones son los mismos 


funcionarios. (No todos los despachos poseen las mismas ubicaciones. 


 Acción de ubicación: Esta herramienta aplica únicamente para despachos 
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electrónicos. Permite a la persona usuaria luego de seleccionar la ubicación, 


indicar el motivo por el cual se le está asignado el expediente.  


 Ubicación: observaciones generales de la ubicación. 


 Reubicar solo la carpeta o carpetas seleccionadas: Esta opción le 


permite a la persona usuaria reubicar únicamente la carpeta sobre la cual se 


realizara la modificación,  esta opción se utiliza  para trámites masivos. 


 


El ícono  permite aplicar los cambios seleccionados. El ícono  


cancela el trámite. 


 


 


Confirmar trámite 


 


En esta pantalla aparecen todas las operaciones correspondientes al trámite 


realizado. 
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Figura 142 


 


 Información del trámite Indica las operaciones realizadas 


 


 Descripción: Indica el trámite principal que se está realizando. 


 Estado: Indica a la persona usuaria en qué estado desea guardar los 


trámites realizados 


o Privado 


o Borrador 


o Borrador Público 


o Terminado, importante destacar que si las operaciones quedan en 


este estado no se podrán modificar 
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 Ampliación: En este campo se puede etiquetar o nombrar dicho trámite, lo 


que permite mayor facilidad de búsqueda dentro del historial procesal del 


expediente. 


 Grupo de trabajo: Campo de edición donde se indica el grupo de trabajo 


donde quedará las operaciones que estamos realizando. 


 Asignar mismo estado: Asigna el mismo estado a todas las operaciones 


marcadas en la parte de información. 


 Asignar mismo grupo de trabajo: Asigna el mismo grupo de trabajo a 


todas las operaciones marcadas en la parte de información. 


 Pieza: Indica cuantas hojas compone el documento que se está ingresando 


 Folio inicial: Es el número de hoja donde quedó el documento que se está 


ingresando dentro del expediente. 


 Número de folios: cantidad de folios inscritos para el trámite que se está 


realizando. 


El botón  confirma el trámite que se está realizando. 


 


 


Emitir Resolución Interlocutoria 


 


Este trámite permite al usuario ejecutar un machote que solo posee un 


encabezado (figura 143). 
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Figura 143 


 


Seguidamente aparece el trámite para registrar resolución, luego aparece el 


trámite de cambio de ubicación, y por último el de confirmar trámite, todos 


explicados en los apartados correspondientes de este documento. 


 


Emitir Sentencia 


 


Trámite que permite ejecutar un machote con el encabezado para que el 


usuario escriba lo que desee. 


 


Figura 144 
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Seguidamente aparece el trámite para registrar resolución, luego el trámite 


de cambio de ubicación y por último el trámite de confirmar trámite, cada uno 


explicado en el apartado correspondiente. 


 


El ícono  muestra el machote antes de ejecutarlo.  El ícono 


ejecuta el machote seleccionado. 


 


Registrar Notificación 


 


Este trámite crea una notificación la cual es enviada al buzón de 


notificaciones para su posterior procesamiento. Primero se presenta la siguiente 


pantalla para asociar el documento a notificar: 
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Figura 145 


 


Los campos de la pantalla son: 


 Solo documentos: CHECK que muestra solo los acontecimientos que son 


documentos. 


 Fecha acontecimiento: Fecha en que se creó el acontecimiento 


 Acontecimiento: nombre del acontecimiento. 


 Tipo relación  


 


Mediante el icono  se efectúan los cambios al sistema.  Si se quiere 


cancelar el trámite se selecciona el icono . La opción sirve para 


visualizar el documento seleccionado de la lista "Seleccione documento" 


 


Continuando con el trámite de registrar notificación aparece una lista con los 


intervinientes del expediente, esto con el fin de que se seleccione al cual se va a 


notificar (ver figura 146). 


 


Figura 146 
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Posteriormente se presenta la siguiente pantalla: 


 


Figura 147 


 


Sección Datos Notificación 


 Nombre: nombre del interviniente 


 Estado notificación:  


 Fecha Estado: fecha del estado que se escogió 


 Prioridad:  


 Fecha resolución: fecha  en la que se dictó la resolución que se está 
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notificando. 


 : notificar al medio principal. 


 : notificar al medio accesorio. 


 : se asumen todos los datos de la notificación para todos 


los intervinientes, aquí también se incluye el documento asociado.  


 


Figura 148 


 


 


El botón  envía la notificación.  Mientras el botón  cancela la 


tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 
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correspondientes. 


 


 


Incorporar documento sin NUE 


 


Trámite que permite incorporar un documento al NUE que se está 


tramitando.  Importante destacar que el documento se incluyó al sistema mediante 


la opción de "Gestión de Machotes sin NUE". 


 


Figura 149 


 Selección de Documentos Emitidos: Muestra la lista de los documentos 


sin NUE que se han generado en el despacho. 


 Descripción: Filtro de búsqueda que permite buscar machotes sin NUE de 


acuerdo a la descripción que se le ha asignado al documento. 


 Rango Fechas: Filtro de búsqueda que permite buscar por un rango de 
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fechas determinado. 


 


El ícono   se utiliza para visualizar el documento escogido. Asimismo 


el ícono  ejecuta la búsqueda de los machotes ya sea por rango de fechas o 


por descripción. El ícono  aplica los cambios seleccionados y el ícono 


deja el trámite sin efecto. 


 


Incorporar documento de multimedia 


 


Este trámite permite incorporar un documento de multimedia (audio) al 


expediente que estamos tramitando. 


 


Figura 150 
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 Seleccionar documento: mediante el ícono  el usuario podrá buscar 


dentro del directorio de la computadora audio que desea incorporar. 


 Tipo de documento: se refiere al tipo de trámite que se está realizando: 


juicio, audiencia preliminar, entre otros. 


 Descripción:  campo para observaciones 


 


El botón  guarda los cambios a los objetos.  Mientras el botón  


cancela la tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Registrar Delitos 


 


Este trámite asocia un delito a un interviniente.  al iniciar el trámite se 


muestra una pantalla con los intervinientes para que se seleccione al que se le va a 


incluir el delito (figura 151).  
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Figura 151 


 


 


Luego se presiona el botón  y se muestra la pantalla que muestra la 


figura 152: 


 


Figura 152 


En la parte derecha de la pantalla se incluyen los delitos y en la parte 


izquierda aparecen los delitos ya incluidos para el interviniente. Una que se ingresa 


al modulo aparece la siguiente barra de herramientas:  los iconos y 


campos se describen a continuación: 


 : añade un delito al interviniente 


 :  Abrir delito 


 : Borrar el delito seleccionado 
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 : consultar delitos 


 Familia del delito: Tipos de delitos. Ejemplo: contra la vida, contra los 


derechos humanos, etc. 


 Código del delito: Es el código del delito que cometió el imputado. Ejemplo: 


homicidio, homicidio culposo.  La sub lista que se despliega en este campo 


va estrechamente relacionada con la familia de delito que se escogió. 


 Grado:  


 Estado: Activo o inactivo. 


 Fecha de clasificación: fecha en que se incluyó el delito al sistema. 


 Tipo de acusación: primaria o secundaria. 


 Condenación: CHECK que indica si el imputado es condenado.  


 Fecha de condena: fecha a partir de la cual el imputado fue condenado. 


 


El botón  guarda los cambios.  Mientras el botón  cancela la 


tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Registrar Diligencias 


 


Para registrar una diligencia el sistema presenta primero la pantalla de 


asociar documentos tal y como muestra la figura 153: 
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Figura 153 


 


 : muestra en la lista solo los acontecimientos que son 


documentos. 


 Fecha: fecha de creación del documento  


 Acontecimiento: documento asociado 


 Tipo de relación:  


  acepta la incorporación del documento. 


  deja pendiente el trámite. 


  visualiza el documento seleccionado en la lista de 
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acontecimientos. 


 


Una  vez seleccionado el documento se escoge el interviniente a quien se va 


a diligenciar: 


 


Figura 154 


 


Luego se presenta la siguiente pantalla (figura 155) para llenar los datos de 


la diligencia. 
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Figura 155 


 


 


 


Datos de la Citación 


 Interviniente: nombre del interviniente. 


 Fecha: fecha del trámite. 


 Hora: hora del trámite. 


 Lote: lote en que se enviará el documento de la citación. 


 Despacho a compadecer: despacho donde debe presentarse el 


interviniente 


 Prioridad:  
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 Motivo: observaciones de la diligencia. 


 Lugar: donde se llevará la citación. 


Medio comunicación 


 Provincia: provincia a dónde va la diligencia. 


 Cantón: cantón a dónde va la diligencia. 


 Distrito: distrito a dónde va la diligencia. 


 Barrio: barrio a dónde va la diligencia. 


 sector: ubicación más específica a dónde va la diligencia. 


 apartado: si la citación se va a dejar en algún apartado. 


 


El botón  guarda los cambios.  Mientras el botón  cancela la 


tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Registrar Resolución y Notificaciones 


 


Por medio de este trámite un juez, jueza, fiscal o fiscala podrá ingresar los 


datos de sus sentencias o resoluciones y a la vez notifica a una o varias partes la 


resolución.  
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Figura 156 


 


 


Apartado Registrar Resolución  


 Tipo Resolución: Sentencia en PRINCIPAL, AUTO, AUTOSENTENCIA, 


entre otros. 


 Resultado: CON LUGAR, SIN LUGAR, etc. 


 Núm. Resolución: Se digita solo el número el sistema completa en resto (Ej. 


15 el sistema lo completa de la siguiente forma 000015/2015). 


 Fecha y hora del voto: Fecha y hora en que se emite la sentencia o 


resolución 


 Sale del histórico del proyectos: Como su nombre lo indica saca la 


resolución del histórico del proyectos. 


 Redactor: Juez o Jueza redactora de la sentencia. 
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 Seleccione Juez: En este campo se asigna el juez redactor el cual será el 


mismo que el que se indica en el campo redactor. 


 Por tanto:  Se introduce la parte dispositiva del fallo, con el fin de ser 


consultada de forma expedita al ampliar el trámite. 


 Estado y fecha de estado: Estado en que se dictó la sentencia (apelada, 


borrador, firme, entre otros) y fecha en que se incorporó ese estado.  


 Fecha de Publicación: Fecha en que se publica la resolución  


 Fecha de Dictado: Fecha en que se dicta la sentencia. 


 Recurrida: Asigna el valor de recurrida o no (para las salas) 


 Envió a la jurisprudencia: Se envía al sistema SCIJ para que este la 


muestre como parte de la jurisprudencia. 


 Incluir resolución sin asociar documento: Como su nombre lo indica 


incluye el registro de resolución sin que asocie un documento a la misma. 


 Ampliar documento Permite visualizar el documento o resolución 


que va asociada con el registro de resolución correspondiente. 


 


 Documento Sirve para asociar o vincular una la sentencia o 


resolución con el registro que estamos incluyendo. Una vez ampliado se 


muestra la siguiente pantalla para incorporar el documento. 
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Figura 157 


Incorporar documento 


 Asignación del Documento de la resolución: Se presenta la 


pantalla del historial procesal para que se pueda escoger el 


documento que se desea asociar. 


 Ampliar: permite visualizar el documento que se va a incorporar a la 


resolución. 


 Asignar:  Asocia el documento a la resolución. 


 Borrar: Elimina la asociación del documento. 


 Cancelar : Cancela el trámite de asociar documento. 


 


Para generar el registro de la resolución presione  o bien   para 


dejar  pendiente el trámite de la resolución. El ícono  imprime el por tanto de 
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la resolución.  Si el trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes 


 


Una vez registrada la resolución se presenta la pantalla para escoger el 


documento a notificar: 


 


Figura 158 


 


Asociar documento 


 : muestra en la lista solo los acontecimientos que son 


documentos. 


 Fecha: fecha de creación del documento  


 Acontecimiento: documento asociado 
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 Tipo de resolución:  


  acepta la incorporación del documento. 


  deja pendiente el trámite. 


  visualiza el documento seleccionado en la lista de 


acontecimientos. 


Seguidamente se escoge el interviniente al que se le va a notifica: 


 


Figura 159 


 


Luego se presenta la siguiente pantalla: 
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Figura 160 


 


 


Datos Notificación 


 Nombre: nombre del interviniente 


 Estado notificación:  


 Fecha Estado: fecha del estado que se escogió 


 Prioridad:  


 Fecha resolución: fecha  en la que se dictó la resolución que se está 
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notificando. 


 : notificar al medio principal. 


 : notificar al medio accesorio. 


 : se asumen todos los datos de la notificación para todos 


los intervinientes, aquí también se incluye el documento asociado.  


 


El botón  envía la notificación.  Mientras el botón  cancela la 


tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Dictar sentencia con documento 


 


Este trámite permite incluir un documento a la sentencia que se está 


dictando.  Primero el trámite solicita crear un documento. 
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Figura 161 


 


 Grupo: agrupación de trámites 


Sección de Documentos 


 Código Trámite /Modelo: código del documento que se va a tramitar. 


 ícono  


 Grupo: de agrupación al que pertenece el trámite. 


 Descripción del trámite. 


 : acepta el trámite lo cual genera el documento seleccionado. 


 : deja pendiente la tramitación. 


 : visualiza el documento antes de ejecutarlo. 
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Figura 162 


 


Una vez creado el documento se registra la resolución 
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Figura 163 


 


Sección de Registrar Resolución  


 Tipo Resolución: Sentencia en PRINCIPAL, AUTO, AUTOSENTENCIA, 


entre otros. 


 Resultado: CON LUGAR, SIN LUGAR, etc. 


 Núm. Resolución: Se digita solo el número el sistema completa en resto (Ej. 


15 el sistema lo completa de la siguiente forma 000015/2015). 


 Fecha y hora del voto: Fecha y hora en que se emite la sentencia o 


resolución 


 Sale del histórico del proyectos: Como su nombre lo indica saca la 


resolución del histórico del proyectos. 


 Redactor: Juez o Jueza redactora de la sentencia. 


 Seleccione Juez: En este campo se asigna el juez redactor el cual será el 
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mismo que el que se indica en el campo redactor. 


 Por tanto:  Se introduce la parte dispositiva del fallo, con el fin de ser 


consultada de forma expedita al ampliar el trámite. 


 Estado y fecha de estado: Estado en que se dictó la sentencia (apelada, 


borrador, firme, entre otros) y fecha en que se incorporó ese estado.  


 Fecha de Publicación: Fecha en que se publica la resolución  


 Fecha de Dictado: Fecha en que se dicta la sentencia. 


 Recurrida: Asigna el valor de recurrida o no (para las salas) 


 Envió a la jurisprudencia: Se envía al sistema SCIJ para que este la 


muestre como parte de la jurisprudencia. 


 Incluir resolución sin asociar documento: Como su nombre lo indica 


incluye el registro de resolución sin que asocie un documento a la misma. 


 Ampliar documento Permite visualizar el documento o resolución 


que va asociada con el registro de resolución correspondiente. 


 


 Documento Sirve para asociar o vincular una la sentencia o 


resolución con el registro que estamos incluyendo. Una vez ampliado se 


muestra la siguiente pantalla para incorporar el documento. 
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Figura 164 


 


 Asignación del Documento de la resolución: Se presenta la 


pantalla del historial procesal para que se pueda escoger el 


documento que se desea asociar. 


 Ampliar: permite visualizar el documento que se va a incorporar a la 


resolución. 


 Asignar:  Asocia el documento a la resolución. 


 Borrar: Elimina la asociación del documento. 


 Cancelar : Cancela el trámite de asociar documento. 


 


Para generar el registro de la resolución presione  o bien   para 


dejar  pendiente el trámite de la resolución. El ícono  Imprime el por tanto de 
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la resolución.  Si el trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Reparto decisores 


 


Este trámite hace el turnado de los expedientes por materia. 


 


Figura 165 


 


Introducción Reparto por materia 


 Reparto por materia: Recursos o resoluciones. 
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Para generar el reparto presione  o bien   para dejar  pendiente el 


trámite. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Revocar reparto jueces/juezas decisores 


 


Este trámite anula el reparto de los jueces o juezas decisores y /o fiscales o 


fiscalas. 


 


Figura 166 
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Revocación Reparto: 


 Tipo de Reparto: Recursos o resoluciones. 


Para generar el reparto presione  o bien   para dejar  pendiente el 


trámite. 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


Revocar reparto jueces/juezas Tramitadores 


 


Este trámite anula el reparto de los jueces o juezas tramitadores(as) 


 


Figura 167 


 


 


Revocación Reparto: 
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 Tipo Reparto: Recursos o resoluciones. 


Para generar el reparto presione  o bien   para dejar  pendiente el 


trámite. 


 


Por último, una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Reparto por configuración de Oficina (Sala Tercera) 


 


Administración de reparto 


1. Este reparto no puede ser administrado por todos los usuarios, la persona 


funcionaria judicial que administra el reparto es la que puede ejecutar el 


reparto en los expedientes judiciales. 


 


Seguidamente se explica los pasos que la persona usuaria debe ejecutar 


para crear la secuencia de reparto, para la asignación de expedientes. El reparto se 


divide en dos tipos de reparto, el principal, donde un Magistrado(a)/Decisor(a) 


(encargado de equipo), trabaja con varios Letrados(as)/Tramitadores(as) (miembros 


de equipo), y el reparto secundario donde varios Magistrados(as)/Decisor(a) 


(encargado de equipo), trabajan con los mismos Letrados(as)/Tramitadores(as) 


(miembros de equipo). 


 


Ingreso a la pantalla de administración 


Solo se visualizará si la persona usuaria tiene los permisos activos en el 


despacho. 
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Crear reparto principal 


Para la creación de reparto principal se deben de seguir los siguientes 


pasos. 


1. Ingreso al módulo de mantenimiento de reparto por criterio. 


2. Ingrese una descripción para el reparto, puede ser cualquier descripción que 


no sobre pase los 25 caracteres. 


3. Seleccione la opción de tipo de reparto principal. 


4. Seleccione la opción “Activar”. 


 


El sistema le mostrará el detalle del reparto incluido: 


 


Configurar equipo de trabajo para el reparto principal 


Crear encargados del equipo 


1. Seleccionar el reparto para el cual quiere activar el encargado. 
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2. Seleccionar un responsable del reparto, tome en cuenta que el sistema le 


mostrará todos los Magistrados(as)/Decisores(as) activos en el despacho, 


solo debe configurar los que van en el reparto. 


3. Seleccione la opción “Activar”. 


 


Nota: Asegúrese de incluirlos en el orden como desea que se ejecute 


el reparto.  


 


El sistema actualizará los datos en el recuadro. 
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Crear miembros de equipo 


1. Seleccionar el encargado de equipo para el cual quiere activar el miembro de 


equipo. 


2. Seleccionar un miembro del equipo, tome en cuenta que el sistema le 


mostrará todos los Letrados(as)/Tramitadores(as) activos en el despacho, 


solo debe configurar los que van en el reparto. 


3. Seleccione la opción “Activar”. 


 


Nota: Asegúrese de incluirlos en el orden como desea que se ejecute 


el reparto.  
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El sistema le mostrará en el recuadro la información actualizada. 


 


 


Nota:  


1. Si tiene 5 Magistrados(as), debe incluirlos uno a uno para el reparto primario. 
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Debe repetir los pasos para asociar todos los Letrados (as) al Magistrado(a) 


de un equipo de trabajo, por ejemplo, si cada Magistrado labora con cinco letrados, 


debe incluir uno a uno los cinco letrados. 
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NOTA: 


Para este tipo de reparto NO debe indicar un mismo letrado(a) en dos 


equipos. 


 


Crear reparto secundario 


 


Para la creación de reparto secundario se deben de seguir los siguientes 


pasos. 


1. Ingreso al módulo de mantenimiento de reparto por criterio. 


2. Ingrese una descripción para el reparto, puede ser cualquier descripción que 


no sobre pase los 25 caracteres. 


3. Seleccione la opción de tipo de reparto secundario. 
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4. Seleccione la opción “Activar”. 


 


El sistema le mostrará en el recuadro la información actualizada. 


 


 


Configurar equipo de trabajo para el reparto secundario 


 


Crear encargados del equipo 


1. Seleccionar el reparto para el cual quiere activar el encargado. 


2. Seleccionar un responsable del reparto, tome en cuenta que el sistema le 


mostrará todos los Magistrados(as)/Decisores(as) activos en el despacho, 


solo debe configurar los que van en el reparto. 


3. Seleccione la opción “Activar”. 


 


Nota: Asegúrese de incluirlos en el orden como desea que se ejecute 


el reparto.  
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El sistema le mostrará la información actualizada. 


 


Crear miembros de equipo 


1. Seleccionar el encargado de equipo para el cual quiere activar el miembro de 


equipo. 


2. Seleccionar un miembro del equipo, tome en cuenta que el sistema le 


mostrará todos los Letrados(as)/Tramitadores(as) activos en el despacho, 


solo debe configurar los que van en el reparto. 
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3. Seleccione la opción “Activar”. 


 


Nota: Asegúrese de incluirlos en el orden como desea que se ejecute 


el reparto.  


 


El sistema le mostrará los datos actualizados. 
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Nota: 


1. Para el tipo de reparto secundario, los Magistrados(as)/Decisores(as), 


trabajarán con los mismos Letrados(as)/Tramitadores(as), por lo que deberá 


realizar el registro de cada Letrados(as)/Tramitadores(as), por cada 


encargado de equipo. 


Ejemplo: 


 


 


Crear Secuencia de reparto 


 


Una vez configurados ambos repartos: 


1. Seleccione la opción “Crear reparto”. 
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Nota:  


 Asegúrese de tener los dos repartos creados y activos. 


 Asegúrese de crear de manera correcta los equipos de trabajo. 


 Esta opción solo se realiza una vez al crear el reparto la primera 


vez. 


 


El sistema creará la secuencia de reparto para cada uno de los criterios 


de repartos activos en el despacho, que el(la) informática regional creó 


previamente. 
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Ejemplo de secuencia 


Configuración de reparto por parte de la oficina 
REPARTO 


PRINCIPAL   
REPARTO 


SECUNDARIO   


Magistrad
o/Decisor 


Letrado/Tr
amitador 


Magistrad
o/Decisor 


Letrado 
Presidencia/Tramita
dor 


      
MAGIS01   MAGIS01   
 LET01  LET015 
 LET02  LET016 
 LET03    
 LET04    
MAGIS02   MAGIS02   
 LET05  LET015 
 LET06  LET016 
 LET07    
 LET08    
MAGIS03   MAGIS03   
 LET09  LET015 
 LET010  LET016 
 LET11    
  LET12     


Configuración de reparto por el sistema 
Orden de 


reparto 
Magistrad


o/Decisor 
Letrado/Tramitad


or   


1 MAGIS01 ET01    


2 MAGIS02 ET05    


3 MAGIS03 ET09    


4 MAGIS01 ET02    
5 MAGIS02    
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ET06 


6 MAGIS03 ET010    


7 MAGIS01 ET03    


8 MAGIS02 ET07    


9 MAGIS03 ET11    


10 MAGIS01 ET04    


11 MAGIS02 ET08    


12 MAGIS03 ET12    


13 MAGIS01 ET015     


14 MAGIS02 ET016     


15 MAGIS01 ET01    


16 MAGIS02 ET05    


17 MAGIS03 ET09    


18 MAGIS01 ET02    


19 MAGIS02 ET06    


20 MAGIS03 ET010    


21 MAGIS01 ET03    


22 MAGIS02 ET07    


23 MAGIS03 ET11    


24 MAGIS01 ET04    
25 MAGIS02    
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ET08 


26 MAGIS03 ET12    


27 MAGIS03 ET015     


28 MAGIS01 ET016     


29 MAGIS01 ET01    


30 MAGIS02 ET05    


31 MAGIS03 ET09    


32 MAGIS01 ET02    


33 MAGIS02 ET06    


34 MAGIS03 ET010    


35 MAGIS01 ET03    


36 MAGIS02 ET07    


37 MAGIS03 ET11    


38 MAGIS01 ET04    


39 MAGIS02 ET08    


40 MAGIS03 ET12    


41 MAGIS02 ET015     


42 MAGIS03 ET016     
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Desactivar reparto 


Si desea realizar una configuración nueva de reparto, debe de desactivar los 


dos tipos de reparto y configurarlos nuevamente. 


1. Seleccione la opción “Desactivar reparto”. 


2.  


 


 


Desactivar un encargado de equipo 


Esta opción está disponible por si en el despacho deja de laborar un 


funcionario Magistrado(a)/Decisor(a) del sistema y la persona y su equipo se 


eliminarán del reparto y de la secuencia de reparto. 


1. Seleccione el encargado de equipo que desea desactivar. 


2. Seleccione la opción desactivar. 
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Nota:  


1. Una vez eliminado del reparto, NO se puede activar nuevamente, porque 


esto podría crear inconsistencias en el reparto, para incluirlo debe crearlo 


nuevamente, tome en cuenta que se le asignarán expedientes, hasta 


completar la secuencia que esté pendiente de asignar al momento de 


crearlo. 


Desactivar un miembro de equipo 


Esta opción está disponible por si en el despacho deja de laborar un 


funcionario Letrado(a)/Tramitador(a) del sistema y la persona se eliminarán del 


reparto y de la secuencia de reparto. 


1. Seleccione el miembro de equipo que desea desactivar. 


2. Seleccione la opción desactivar. 
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Bloqueo de funcionario 


Esta opción está disponible en el sistema para que sea utilizada en caso de 


que, si por autorización del encargado(a) del equipo, debe de excluir a un 


Letrado(a)/Tramitador(a) del reparto por X cantidad de tiempo, por lo que la 


persona funcionaria encargada del reparto, debe bloquearlo o desbloquearlo. 


Nota: Se debe tomar en cuenta que, por solicitud del despacho, una vez 


aplicado el desbloqueo, se asignaran los siguientes expedientes, que no 


fueron asignados durante el bloqueo. 


 


1. Seleccione del listado de personas activas en el reparto un(a) funcionario(a). 


2. Indique el motivo de bloqueo. 


3. Seleccione la opción bloquear. 
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Desbloqueo de funcionario 


1. Seleccione del listado de personas activas en el reparto un(a) funcionario(a). 


2. Seleccione la opción desbloquear. 
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El sistema le mostrará un listado con el histórico de bloqueos y desbloqueos. 


 


 


Ejecución del reparto 


 


1. Consulte un expediente judicial. 


2. El sistema le mostrará los datos generales de la pantalla. 


3. Si en el expediente no se han asignado responsables, las opciones de 


cambio manual se encontrarán bloqueadas en el sistema. 
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4. Para ejecutar el reparto, seleccione la opción indicada con un 1. 


 


5. El sistema le mostrará una pantalla emergente con los criterios de reparto. 
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6. Seleccione el criterio de reparto. 


7. Seleccione la opción “Aceptar”. 
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8. El sistema actualizará los responsables. 


 


9. La persona Auxiliar/Técnico(a) Judicial, se asignan de manera manual. 


 


Modificación manual de los responsables 


1. La modificación manual de los responsables, se puede realizar después de 


que se haya aplicado al menos una vez el reparto. 


2. La persona que puede realizar el cambio de manera manual, solo es la 


misma persona que puede ejecutar el reparto. 


3. Los cambios que se realicen de manera manual quedarán identificados en 


un histórico en el sistema, con el usuario y la fecha cuando se aplicaron los 


cambios. 
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Consultas del reparto 


En el sistema de gestión se realizaron una serie de consultas, para que se 


pueda verificar la información almacenada en el sistema. 


1. Ingrese al sistema de gestión. 


2. Seleccione la opción “Carpeta”, del menú lateral izquierdo de su pantalla. 


 


3. Ingrese a los filtros del sistema, se habilitaron dos: 


a. Filtros de Reparto por Criterio. 


b. Filtros de Histórico de reparto por Criterio. 


 


Filtros de Reparto por Criterio. 


Nota: Utilice la presentación de reparto por criterio indicada en la imagen, de 


lo contrario el sistema le podría presentar un error en la consulta, que afecta el 


funcionamiento del sistema. 
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Puede realizar consultas por: 


 Por Descrip. Reparto: En esta opción se le permite realizar las 


consultas por criterio del reparto, tome en cuenta que el sistema le 


mostrará todos los criterios que estuvieron activos en el despacho, así 


como los que ya no se encuentran activos. 
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 Por Fecha de Reparto por Criterio: Se puede consultar por la fecha en 


la que se realizó la asignación de un responsable en el reparto. 


 


 Por Juez Tramitador/Letrado: Podemos consultar por la asignación de 


expedientes a un funcionario. 
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 Por Juez Decisor/Magistrado: Podemos consultar por la asignación de 


expedientes a un funcionario. 
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 Recuerde que puede realizar combinaciones de consultas, es 


recomendable que realice la combinación por fechas, debido a que el 


sistema puede manejar gran cantidad de datos y la consulta puede 


tardar mucho tiempo, más de la capacidad del sistema para mostrar 


un resultado, por lo que podría presentarse un inconveniente. 
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 Recuerde que después de seleccionar los criterios debe de ejecutar la 


consulta. 
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 Recuerde que después de ejecutada su consulta, la puede exportar a 


su equipo. 
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Filtros de histórico de cambios manuales 


 Puede consultar por fecha, los cambios que se realizaron 


manualmente. 


 Tome en cuenta las observaciones mencionadas anteriormente. 
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Actualizar clase, grupo de trabajo, prioridad y procedimiento 


 


Este trámite actualiza la clase del expediente así como el grupo de trabajo, la 
prioridad y el procedimiento tal y como muestra la figura 168: 
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Figura 168 


Los datos que incluye este trámite son los siguientes: 


 Clase: indica la clase de asunto (ejecutivo simple, abreviados, denuncia en 


despacho, colisión, etc.). 


 Prioridad: la prioridad es el nivel de prioridad que se le debe dar al 


expediente. 


 Grupo de trabajo: el grupo de trabajo agrupa un juez con un conjunto de 


auxiliares 


 Procedimiento: el procedimiento es un campo desplegable que nos permite 


indicar el procedimiento mediante el cual se va a tramitar el expediente,  está 


asociado a la clase de asunto 


 


Otros Trámites 


A continuación se describirá la clasificación de otros trámites  donde se 


incluyen algunos muy importantes para el proceso de tramitación. 
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Actualizar clase, grupo de trabajo, prioridad, procedimiento 


 


Trámite que permite incorporar un documento al NUE 


 


 


Figura 169 


 


 


 Clase: Sirve para seleccionar un tipo de clase de asunto. Importante señalar 


que las clases de asunto varían dependiendo de la materia. 


 Grupo de Trabajo: Muestra los grupos de trabajo disponibles en el 


despacho. 


 Prioridad: Muestra la lista de prioridades disponibles, las cuales varían 


dependiendo del despacho. 


 Procedimiento: El procedimiento va ligado a la clase de asunto, por lo cual 
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dependiendo de la clase escogida muestra la lista correspondientes. 


 


El ícono  permite aplicar los cambios. El ícono  cancela los 


cambios. Si el trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes. 


 


Actualizar Fase / Estado /Subestado 


 


 


Este trámite como su nombre lo indica actualiza la fases y/o el estado y/o el 


subestado de un expediente o carpeta. 


 


Figura 170 
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 Fase: este dato es requerido en los informes estadísticos, por tal razón el 


departamento de planificación (sección estadística) es quién define las fases. 


La persona usuaria puede seleccionar una fase de una lista de opciones 


disponible. 


 Fecha Fase : Representa la fecha en que se asignó la fase correspondiente. 


 Estado: Hay que tomar en cuenta que por medio del estado el usuario podrá 


terminar expedientes tanto estadísticamente como procesalmente si así el 


despacho lo requiere. Al igual que la fase las diferentes opciones son dadas 


por el departamento de Planificación. 


 Fecha Estado: Representa la fecha en que se asignó el estado 


correspondiente. 


 Subestado: El Sub. Estado, muestra un listado de opciones proporcionadas 


por el despacho, que indicará que proceso o trámite se está realizando en el 


expediente, de una manera más concreta. Los sub estados son definidos por 


el despacho. 


 Fecha sub estado: Representa la fecha en que se asignó el sub estado 


correspondiente. 


 


Para aplicar los cambios correspondientes presione . Para dejar 


pendiente los cambios seleccionados presione . Si el trámite se realiza 


seguidamente se mostrará la pantalla de control de ubicaciones y la de confirmar 


trámite descritas en los apartados correspondientes 


 


Actualizar Fecha pase a Fallo 


 


Trámite que permite realizar movimientos a los expedientes en relación a los 
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fallos emitidos (ver figura 171). 


 


Figura 171 


 


 


Datos de Ingreso al libro de fallo 


 Fecha Revisión: Fecha revisión de la sentencia por el técnico judicial. 


 Fecha Envío Fallo: Fecha en que se envió la sentencia al juez para que 


emita la resolución. 


 Juez Asignado: Juez encargado de emitir la resolución 


 Fecha vence: fecha límite que tiene el juez para dictar la resolución. 


 


Información Adicional del fallo 


 Num. Voto: número de voto asignado a la sentencia. 


 Fecha Voto: fecha en que se votó la sentencia. 
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 Fecha Devolución: Fecha que se devolvió el expediente al técnico para 


continuar con el trámite del expediente. 


 Redactor: Persona quién redacta la sentencia 


 Motivo Devolución: motivo por el cual se devuelve la resolución al técnico 


 Devuelto a: usuario a quién se le devuelve la resolución. 


Ver resoluciones  


 


muestra las resoluciones del expediente 


 


El ícono  permite aplicar los cambios.  El ícono  cancela los 


cambios.  


Si el trámite se realiza luego se mostrará la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite descritas en los apartados correspondientes. 


 


Actualizar objetos 


 


Al seleccionar este trámite aparece la pantalla en la figura 168. Si se 


selecciona el ícono : se puede crear un objeto para un determinado expediente. 
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Figura 172 


 


Los campos de las pantallas de Registrar Bienes Objetos se describen a 


continuación: 


 NUE: número de expediente. 


 Referencia: Lugar donde el objeto es guardado. 


 


Barra de herramientas 


 


los íconos de la barra de herramientas se describen a continuación: 


  Añadir un nuevo objeto a la carpeta: como su nombre lo indica crea 


un nuevo objeto asociado al expediente que se está tramitando. 


  Desglosar objeto: Se crea un sub objeto es decir divide el objeto en 
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varias partes siempre y cuando el objeto sea divisible.  Ej: un juego de 


comedor se desglosa en 1 mesa y 6 sillas. 


  Editar objeto: muestra los datos del objeto para ser modificados. 


  Borrar objeto de la carpeta:  Elimina el objeto del expediente. 


 


Pestaña Objeto 


 Tipo: es la característica principal del objeto: Animales, sustancias químicas, 


basura, caja fuerte, entre otros 


 Naturaleza: se refiere a cómo se recolectó la evidencia: embargo común, 


evidencia, medida cautelar, entre otros. 


 Estado: es el estado en que se encuentra el objeto: destruido, en custodia 


en bodega de evidencia, entre otros. 


 Fecha de estado: fecha actual. El sistema la pone automáticamente. 


 Interviniente: es el interviniente al que se le decomisó el expediente 


 


Pestaña Más datos objeto 


 Usuario Resp: Usuario responsable del objeto que se está incluyendo en el 


sistema 


 Objeto: campo de observaciones donde se puede registrar cualquier dato 


importante del objeto decomisado. 


 


El botón  muestra los documentos asociados al expediente donde se 


puede imprimir la información de dichos objetos. El botón de  incluye el 


expediente al objeto.  Mientras que el botón  elimina la información del objeto  


que se está incluyendo al expediente.   
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Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Actualizar Intervinientes 


 


Trámite que permite realizar la actualización de los intervinientes. Una vez 


escogido el trámite aparece la pantalla para escoger el interviniente que se va a 


actualizar. La figura 169 muestra dicha pantalla. 


 


Figura 173 


 


Si nos posicionamos en el nombre del interviniente se nos activa la barra de 


herramientas  
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y ahí con el ícono  se puede acceder a la información de interviniente 


para actualizarlo. Importante destacar que esta actualización se hace en la misma 


pantalla de incluir intervinientes descrito en el apartado correspondiente. 


Los otros íconos de la barra de herramientas son: 


 Ver delitos del interviniente 


 Ver medidas preventivas/penas del interviniente 


 Añadir nuevo representante al interviniente 


 Crear nuevo interviniente 


 Borrar interviniente(s) seleccionados (s) 


 abre formulario para enviar información al SDJ 


 Abre el domicilio de notificación accesorio del interviniente 


 Abre el domicilio de notificación primario del interviniente 


Abre el domicilio de notificación habitual  del interviniente 


 


Una vez seleccionado el interviniente y realizados los cabios se presiona el 


botón  para continuar con el tramite o bien el botón  para salir de la 


tramitación. 


 


Por último al igual que en los otros trámites una vez aceptado el trámite se 


presenta la pantalla de control de ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales 


se describen en los apartados correspondientes. 
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Actualizar Intervinientes y objetos 


 


Trámite que permite realizar la actualización de los intervinientes así como 


los objetos que tiene un expediente. 


 


Figura 174 


 


Una vez escogido el trámite (figura 174) aparece la pantalla para escoger el 


interviniente que se va a actualizar.  
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Figura 175 


 


Si nos posicionamos en el nombre del interviniente se nos activa la barra de 


herramientas  


 


y ahí con el ícono  se puede acceder a la información de interviniente 


para actualizarlo. Importante destacar que esta actualización se hace en la misma 


pantalla de incluir intervinientes descrito en el apartado correspondiente. 


Los otros íconos de la barra de herramientas son: 


 Ver delitos del interviniente 


 Ver medidas preventivas/penas del interviniente 


 Añadir nuevo representante al interviniente 
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 Crear nuevo interviniente 


 Borrar interviniente(s) seleccionados (s) 


 Abre formulario para enviar información al SDJ 


 Abre el domicilio de notificación accesorio del interviniente 


  Abre el domicilio de notificación primario del interviniente 


Abre el domicilio de notificación habitual  del interviniente 


 


Una vez seleccionado el interviniente se presiona el botón  para 


guardar los cambios y continuar con el trámite o bien el botón   para salir de 


la tramitación.   


Si se selecciona el botón aceptar el sistema presenta la siguiente pantalla 


donde mediante el ícono : se puede crear un objeto para un determinado 


expediente. 
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Figura 176 


 


Los campos de las pantallas de Registrar Bienes Objetos se describen a 


continuación: 


 NUE: número de expediente. 


 Referencia: Lugar donde el objeto es guardado. 


Pestaña Objeto 


 Tipo: es la característica principal del objeto: Animales, sustancias químicas, 


basura, caja fuerte, entre otros 


 Naturaleza: se refiere a cómo se recolectó la evidencia: embargo común, 


evidencia, medida cautelar, entre otros. 


 Estado: es el estado en que se encuentra el objeto: destruido, en custodia 


en bodega de evidencia, entre otros. 


 Fecha de estado: fecha actual. El sistema la pone automáticamente. 
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 Interviniente: es el interviniente al que se le decomisó el expediente 


 


Pestaña Más datos objeto 


 Usuario Resp: Usuario responsable del objeto que se está incluyendo en el 


sistema 


 Objeto: campo de observaciones donde se puede registrar cualquier dato 


importante del objeto decomisado. 


Barra de herramientas 


 


los íconos de la barra de herramientas se describen a continuación: 


 Añadir: un nuevo objeto a la carpeta: como su nombre lo indica crea un 


nuevo objeto asociado al expediente que se está tramitando. 


 Desglosar objeto: se crea un sub objeto dentro del objeto principal 


 Editar objeto: muestra los datos del objeto para ser modificados. 


 Borrar objeto de la carpeta:  Elimina el objeto del expediente. 


 


El botón  muestra los documentos asociados al expediente donde se 


puede imprimir la información de dichos objetos. El botón de  incluye el 


expediente al objeto.  Mientras que el botón  elimina la información del objeto  


que se está incluyendo al expediente.   


Asimismo el botón  guarda los cambios a los objetos.  Mientras el botón 


 cancela la tramitación. 


 


Por último una vez aceptado el objeto se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 
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correspondientes. 


 


Asociar documento 


 


La pantalla de asociar documentos se presenta en la siguiente figura: 


 


 


 


Figura 177 


 


 : muestra en la lista solo los acontecimientos que son 


documentos. 


 Fecha: fecha de creación del documento  


 Acontecimiento: documento asociado 
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 Tipo de resolución:  


  acepta la asociación del documento. 


  deja pendiente el trámite. 


  visualiza el documento seleccionado en la lista de 


acontecimientos. 


 


Por último una vez aceptado el objeto se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


 


Asociar  documento de multimedia 


 


Este trámite permite asociar un documento de multimedia (audio) al 


expediente que estamos tramitando. 
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Figura 178 


 


 


 Seleccionar documento: mediante el ícono  el usuario podrá buscar 


dentro del directorio de la computadora audio que desea incorporar. 


 Tipo de documento: se refiere al tipo de trámite que se está realizando: 


juicio, audiencia preliminar, entre otros. 


 Descripción:  campo para observaciones 


 


El botón  guarda los cambios a los objetos.  Mientras el botón  


cancela la tramitación. 


 


Por último vez realizado el trámite se presenta la pantalla de control de 
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ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Asociar Respuesta Notificación por correo 


 


 


Este trámite al igual que el de incorporar o asociar documento lo que hace es 


asociar un documento de una notificación al expediente. 


 


 


Figura 179 


 


 Buscar : Busca en la máquina o cualquier otro dispositivo el 


documento a asociar. 


 Eliminar : Elimina la asociación del documento. 
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 Tipo de documento: Tipo de trámite a incoorporar. Estos trámites son 


definidos por el grupo de Normalización. 


 Descripción: observaciones generales. 


 


El botón  realiza la asociación del documento.  Mientras el botón  


cancela la tramitación. 


 


Por último vez realizado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Emitir Carátula 


 


Trámite que permite ejecutar un machote con la carátula del expediente. 
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Figura 180 


 


 


Una vez realizado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Interponer Solicitud 


 


 


Con este trámite un despacho pide a un juzgado de alzada algún trámite en 
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específico. Se escoge el trámite de la selección indicada tal y como muestra la 


pantalla 181: 


 


Figura 181 


 


Luego  se muestra la pantalla de la siguiente figura: 
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Figura 182 


 


 Despacho: Despacho de alzada al que va la solicitud. 


 Tipo de solicitud: Trámite que solicita se realice. 


 Descripción solicitud: describe en detalle lo que se pide al juzgado de 


alzada. 


 Seleccione partes: incluye las partes que van que se requieren para 


resolver la solicitud. 


 


El botón acepta el trámite de la solicitud.  Mientras el botón  


cancela la tramitación. 


Una vez que se acepta la solicitud se muestra la pantalla para asociar un 


documento al trámite. La figura 183 muestra dicha pantalla. 
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Figura 183 


 


 : muestra en la lista solo los acontecimientos que son 


documentos. 


 Fecha: fecha de creación del documento  


 Acontecimiento: documento asociado 


 Tipo de resolución:  


  acepta la incorporación del documento. 


  deja pendiente el trámite. 


  visualiza el documento seleccionado en la lista de 


acontecimientos. 
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Por último vez realizado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Devolver Resultado de Solicitud 


 


 


Con este trámite el despacho de alzada devuelve el resultado de la solicitud 


al despacho que solicitó el trámite. La figura 184 muestra la pantalla del trámite: 


 


Figura 184 


 


 Resultado: . 
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 Fecha de devolución: fecha en que se devuelve el resultado 


 Aceptar: ejecuta el trámite 


 Pendiente: cancela el trámite 


 


Seguidamente se escoge el documento donde se contesta la solicitud 


 


Figura 185 


 


Los campos de la  pantalla (figura 185) son: 


 : muestra en la lista solo los acontecimientos que son 


documentos. 


 Fecha: fecha de creación del documento  


 Acontecimiento: documento asociado 
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 Tipo de Relación:  


  acepta la incorporación del documento. 


  deja pendiente el trámite. 


  visualiza el documento seleccionado en la lista de 


acontecimientos. 


 


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Gestión de Ubicaciones 


 


 


Con este trámite se realiza el cambio de ubicaciones. 
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Figura 186 


 


Datos de la Ubicación 


 Ubicación Despacho: despacho en el que se está tramitando 


 Código de Ubicación: Código de la persona que tramita el expediente: juez 


1, técnico 1, etc. 


 Acción de ubicación: Tareas asignadas a esa ubicación.  


 Ubicación: observaciones generales 


 : este CHECK se utiliza en el cambio de ubicación 


masivo. 


El botón  acepta el trámite de la ubicación  Mientras el botón  


cancela la tramitación.  
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Una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de confirmar trámite, el 


cual se describe en el apartado correspondiente. 


 


Iniciar Procedimiento 


 


 


Este trámite permite cambiar el procedimiento al expediente. El 


procedimiento es la manera que se va a tramitar el expediente, puede ser ordinario, 


especial, abreviado, entre otros. Este procedimiento cambia dependiendo de la 


materia que se esté tramitando.  La figura 187 muestra dicho trámite: 


 


Figura 187 


 


Estado y procedimiento actual 


 Tipo de procedimiento: procedimiento actual del expediente 
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 Estado: estado del expediente. 


 Fecha de Estado: Fecha en que se asignó el estado al expediente 


 Fase: Es la etapa en que se encuentra el expediente 


 Fecha de Fase: Fecha  que se asignó la etapa al expediente 


 


Tipo Procedimiento: Nuevo procedimiento que se va asignar al expediente: 


ordinario, especial, abreviado, entre otros.  Los tipos de procedimiento depende de 


la materia. 


El botón  acepta el trámite. Mientras el botón  cancela la 


tramitación.  


Por último una vez aceptado el trámite se presenta la pantalla de control de 


ubicaciones y la de confirmar trámite, los cuales se describen en los apartados 


correspondientes. 


 


Masiva 


 


La tramitación masiva supone la ejecución simultánea de un mismo trámite 


sobre Tramitación varias carpetas diferentes.  Para “Tramitar carpetas por NUE” se 


selecciona el icono situado en la barra de herramientas de la pantalla principal. 


          


Tramitar carpetas por NUE 


 


Para ejecutar la tramitación masiva de carpetas o el cambio masivo de 


ubicación se debe dar clic sobre el icono . A continuación aparece la  pantalla 


en la figura 188: 
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Figura 188 


 


En el campo NUE(número único de expediente)  se digitan las carpetas con 


las que se desee realizar la tramitación masiva. Este campo se encuentra en parte 


inferior izquierda de la pantalla (ver figura 188), y a continuación se pulsa ENTER, o 


bien por medio del Lector Óptico sobre el código de barras. Acto seguido, el NUE 


(número único de expediente) se visualiza en la pantalla situada en la parte 


izquierda de la pantalla NUE’s y las carpetas que pertenezcan al mismo aparecen 


en la parte derecha de la pantalla (Carpetas Seleccionadas). 


 


Barra de herramientas  


 


En la parte superior de la pantalla dependiendo de la materia puede 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


289 


aparecer iconos con diferente funcionalidad las cuales se describen a continuación: 


Asignar documentos para firmar. 


 


Cambio rápido de sub estado. 


 


Realizar cambios de ubicación y estados- Diferentes códigos. 


Borrar la selección al seleccionar este icono quedan eliminadas de la 


pantalla todas aquellas carpetas que pertenezcan al NUE que se haya 


seleccionado (destacado en azul).   


Quitar NUE es decir a dar clic en el ícono queda eliminadas todas las 


carpetas. 


 


Trámite masivo de destrucción de drogas. 


 


En la parte inferior izquierda de la pantalla se encuentran los siguientes 


botones: 


Marcar Todos: por defecto, las carpetas de los NUE’s (números únicos de 


expedientes) introducidos aparecen seleccionadas para realizar ya sea el cambio 


de ubicación o bien la tramitación masiva. Si  hubiesen sido desmarcadas y se 


desea marcar todas se pulsa este botón                              . 


Desmarcar Todos: se pulsa cuando se desee que queden desmarcadas 


todas las carpetas                               .    . 


En la parte inferior de la pantalla se encuentran también los botones de 


tramitación: 


Cambio Ubicación y Cambio de Ubic. Rápido: En el cambio de ubicación 


al pulsar sobre este ícono en un primer momento la aplicación solicita una 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


290 


confirmación previa del usuario para la realización del cambio masivo de ubicación.


. A continuación, y si los datos del trámite por introducir van a ser 


comunes para todas las carpetas seleccionadas, debe verificarse que se desea 


asumir los mismos datos para todas las carpetas.  Al responder afirmativamente se 


inicia el proceso y si es necesaria la introducción de datos estos serán válidos para 


todas las carpetas seleccionadas  (ver figura 188). 


Tramitar: al pulsar sobre este ícono se accede a la pantalla de selección de 


trámites habitual.          


Cambio de fase, estado y sub estado   donde se puede 


cambiar la fase, estado y sub estado del expediente.  


Asignar Responsable:   este trámite se utiliza para el reparto 


electrónico. 


 


La manera de llevar a cabo la ejecución del trámite o machote deseado es la 


misma que se explicó en el apartado de Tramitación del presente manual. 


 


En el caso de llevar a cabo la ejecución de un machote cabe la posibilidad 


de previsualizar su contenido antes de ejecutarlo, seleccionando el machote 


correspondiente y a continuación el botón de Vista Preliminar situado en la parte 


inferior de la pantalla. 


 


Cambio de Fase/Estado/subEstado:  realiza el cambio de estas categorías 


a todos los expedientes marcados.  


Asignar responsable: asigna el juez tramitador, juez decisor y/o auxiliar 


judicial a todas las carpetas.   
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Cambio rápido de subestado 


 


 


 


 Subestado: Subestado en el que va quedar el expediente 


 Fec. Subestado: fecha en que el subestado se modifica. Esta fecha es 


puesta automáticamente por el sistema 


 Aceptar: incluye los cambios de subestado 


 Pendiente: Elimina el cambio de subestado 


Una vez realizado el cambio de subestado se procede a hacer trámite de 


cambio de ubicación. 


 


 


Destrucción de evidencias 
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Figura 189 


 


 


 Solicitud/dictámenes/actas:  


 permite al usuario escoger el tipo 


de trámite que quiere llevar a cabo. 


 Acta Num: permite digitar el número de acta o resolución. 


 Fecha/Hora: permite digitar la fecha y hora del acta correspondiente. 


Naturaleza y Tipo de objeto:Los campos Naturaleza y Tipo de 


Objeto se habilitan para que los documentos se puedan filtrar por estos, son 


opcionales y no es excluyen unos a otros. 


 Fiscal: Fiscal a cargo del caso. 


 Cargo del Fiscal: tipo de fiscal: coordinador, adjunto o auxiliar. 


Registrar en el historial procesal: Al marcar esta opción el sistema 


guardara el registro que este genere en el historial procesal. 
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El botón  crea el acta de destrucción de la evidencia. Seguidamente se 


presenta el machote del acta de destrucción. El botón  deja sin efecto el 


trámite.  


 


 


 


Figura 190 


 


 


En la figura 186 el ícono  se utiliza para imprimir el acta y el ícono  para 


exportar el documento a un archivo WORD o EXCEL. 
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El botón  genera el acta de destrucción.  El botón  deja sin efecto la 


transacción. 


 


 


Tramitación masiva desde las consultas 


 


Una vez ejecutada la consulta se selecciona del listado correspondiente las 


carpetas que se desea tramitar, dando clic sobre la primera, pulsando a 


continuación en el teclado la tecla “Control”  y sin soltarla se selecciona el resto de 


carpetas. 


 


Al pulsar el botón derecho del ratón se abre un menú con diferentes 


opciones, las cuales dependerán del estado de las carpetas seleccionadas. Las 


opciones son: 


Imprimir carátula, ver resoluciones, tramitar y ver acta (ver figura 191) 


 


Figura 191 
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Con la primera opción se realiza automáticamente el trámite correspondiente 


de impresión de carátulas. 


 


Al seleccionar la opción tramitar se accede a la pantalla de selección de 


trámites, con la salvedad de que en la parte superior aparece la relación de NUE’s 


seleccionados para tramitar. Seguidamente se muestra una relación de todos los 


trámites y machotes de que se disponga para su ejecución masiva, agrupados en 


varios niveles tal y como muestra la figura 192. 


 


Figura 192 


 


Una vez seleccionado el trámite o machote por ejecutar, se pulsa el botón 


 para llevar a cabo el proceso de tramitación. El orden de ejecución de las 


carpetas seguirá el de selección, primero se ejecuta el trámite sobre la primera 


carpeta seleccionada y luego el resto consecutivamente. 
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Si los datos del trámite por introducir van a ser comunes para todas las 


carpetas seleccionadas, deberá marcarse en la casilla de verificación Asumir los 


mismos datos para todas las carpetas.  Al pulsar el botón se inicia el 


proceso y, si es necesaria la introducción de datos, estos serán válidos para todas 


las carpetas seleccionadas. 


 


 


Asignar magistrados a Resoluciones 


 


El ícono para ejecutar este trámite es el siguiente .Una vez que se 


presiona aparece la siguiente pantalla (figura 193): 
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Figura 193 


 


Confirmación del Tribunal 


 Propietarios: muestra el nombre de los magistrados en propiedad que 


conforman el Tribunal. 


 Suplentes: muestra los datos de los magistrados suplentes. Para asignar 


alguno al Tribunal debe utilizar los botones  


 Presidente: este campo es obligatorio. Para asignarlo debe seleccionar un 


magistrado de los que se despliega en la lista de propietarios. 


Confirmación de Voto salvado: Magistrados que no participan en la 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


298 


votación por algún motivo en particular 


 Voto salvado: indican cuales magistrados salvaron el voto 


 Notas 


El botón aceptar asigna el magistrado a la sentencia   y el botón  


no ejecuta el trámite. 


 


Gestión De Machote Sin NUE 


Esta función posibilita emitir documentos incluidos en la colección de 


machotes cuando, por circunstancias especiales, sea necesario realizar algún tipo 


de tramitación previa a la asignación del NUE (número único de expediente).  


 


Gestión de documentos sin NUE 


 


Se accede pulsando sobre el icono                situado en la Barra de 


herramientas principal y luego se muestra la pantalla en la figura 194: 
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Figura 194 


Debe seleccionarse si se desea emitir un machote o bien consultar alguno 


emitido anteriormente. En el primer caso, es necesaria una descripción del 


documento y el grupo de trabajo propietario del mismo y después pulsar sobre el 


botón Emitir.  


 


En el caso de querer consultar algún documento ya emitido, tras marcar la 


casilla correspondiente a “Consulta” aparece la figura 195: 


Figura 195 


 


En la parte izquierda de la figura 195, en la sección Filtros, se pueden 


realizar las acotaciones pertinentes para facilitar la localización del documento y 


pulsando el botón  se muestran los documentos coincidentes con las 


operaciones efectuadas. 
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Una vez seleccionado uno de los documentos se pueden modificar sus datos 


descriptivos, pulsando posteriormente el botón                para guardar los cambios. 


Del mismo modo, al pulsar sobre el botón                se puede eliminar el 


documento.   


Es posible, del mismo modo, acceder al texto del documento para su revisión 


o modificación mediante el botón             .  


 


Asociar documentos emitidos a un NUE 


 


La asociación de los documentos emitidos a un NUE se realiza al ejecutar 


una tramitación diseñada para tal efecto. Así, desde la pantalla de “Selección de 


trámites”  se selecciona el trámite “Incorporar documento sin NUE”. Al ejecutarlo 


aparece la siguiente pantalla:  
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Figura 196 
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En ella se pueden realizar acotaciones por descripción o por  fecha de 


confección para facilitar la búsqueda el documento deseado. Del mismo modo, y 


una vez localizado, se puede visualizar el texto del documento. Para comprobar su 


corrección se pulsa sobre el botón                  .   


 


Tras pulsar “Aceptar” prosigue la ejecución del trámite con la Gestión de 


Ubicaciones y la Confirmación del trámite. 


 


Desde la Historia Procesal del expediente, en la ampliación del 


acontecimiento “Incorporar documento sin NUE”, puede ampliarse el documento 


emitido y, en función del estado del acontecimiento, asimismo puede modificarse. 


 


 


10.HISTORIAL PROCESAL 


Esta pantalla se accede mediante le icono   Historia procesal, y la 


misma  se detalla todos los acontecimientos o trámites realizados en el expediente 


con  que se está trabajando. Una vez seleccionado mostrará la siguiente pantalla  


(figura 197): 
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Figura 197 


 


En la barra de herramientas ubicada en la parte superior de la figura 197 se 


muestran los siguientes iconos, que permiten a su vez: 


 


Ver todos los acontecimientos, Agrupa los acontecimientos 


que han conllevado los trámites. 


Ver los acontecimientos por Prioridad, agrupa los acontecimientos 


por su prioridad. 
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Ver los acontecimientos por trámite y acontecimiento, agrupa 


los acontecimientos por el tipo de trámite y acontecimiento. 


Ver los acontecimientos por Tipo, agrupa los acontecimientos por el 


tipo de acontecimiento al que pertenecen. 


 


Ver los acontecimientos por fecha, agrupa los 


acontecimientos por fecha de realización. 


 


 


En la sección izquierda se visualizan los acontecimientos realizados en el 


expediente, agrupados según el estado en que se encuentren y por la fecha de su 


realización. 


Los estados que se encuentran en dicha sección se dividen en: 


 Terminado: Un acontecimiento en estado "Terminado" podrá ser visualizado 


por todos los usuarios, pero no se podrá modificar. Éste es el estado al que 


deberán pasar todos los acontecimientos una vez sean definitivos, para que 


así consten en los diferentes libros e informes estadísticos. 


 Borrador Público: Un acontecimiento en estado "Borrador Público" podrá 


ser visualizado por todos los usuarios y modificado tanto por el que lo creó 


como por el grupo de trabajo al que esté asignado.  


 Borrador: Un acontecimiento en estado "Borrador" podrá ser visualizado por 


el usuario que lo creó y por el grupo de trabajo al que se asigne el trámite, en 


el campo correspondiente de esta pantalla. Y podrá ser modificado por quien 


lo creó. 


 Privado: Un acontecimiento en estado "Privado" podrá ser visualizado y 


modificado únicamente por el usuario que lo creó.  
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En la sección derecha se visualizan los datos del acontecimiento resaltado 


en azul en la sección izquierda. Dichos datos se encuentran organizados en dos 


pestañas: Básicos (visible en la imagen) y Ampliación tal y como muestra la figura 


194. 


 


 


 


Figura 198 


 


Pestaña Básicos: se puede cambiar el estado del acontecimiento. 


1. Un acontecimiento en estado “Privado” puede ser visualizado y modificado 


únicamente por el usuario que lo creó. 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


307 


2. Un acontecimiento en estado  “Borrador” puede ser visualizado por el usuario 


que lo creó y por el grupo de trabajo. 


3.  El estado Borrador Público puede ser visualizado por todo el despacho, pero 


solo quien creó el trámite puede modificarlo.  


4. Un acontecimiento en estado “Terminado” puede ser visualizado por todos los 


usuarios, pero no se podrá modificar. Este es el estado al que deben pasar 


todos los acontecimientos una vez que sean definitivos, para que así consten en 


los diferentes libros e informes estadísticos.  


5. También en esta pestaña se puede cambiar el estado de algún trámite, pero se 


debe tener en cuenta que una vez que este se encuentra en “Borrador Público” 


no se puede variar, excepto si se coloca el terminado. 


 


Lo anterior se puede observar en la figura 199. 


 


 


Figura 199 
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Pestaña Ampliación: permite acceder  a los diferentes trámites que se han 


realizado al expediente. Es muy utilizada cuando se desea hacer una modificación 


a ciertas  resoluciones. El dato que aparece en la figura 200 es solo un ejemplo, en 


resoluciones aparece el texto del documento emitido. 


 


Figura 200 


Algunas ventajas que tiene el historial procesal del expediente o carpeta es 


que se puede tener un mayor control de todos los trámites o procedimientos 


durante su vigencia en el despacho, además se lleva un historial de la fecha, hora y 


el usuario (auxiliar judicial, juez, manifestador, otros) que le realizó un trámite 


determinado tal y como se muestra en la figura 201. 
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Figura 201 


 


Es importante recordar que cuando se está trabajando con el trámite “Emitir 


Plantilla”, debe indicarse en el campo de “Ampliación”, que aparece en la pantalla 


“Confirmar Trámite”, el nombre del documento (machote) que se está agregando, 


esto con el fin de localizarlo oportunamente. 


 


Por tal motivo, es recomendable asignar el nombre referente a la resolución 


que se haya creado para una mayor facilidad de búsqueda. 


 


Tipificación de Escritos: permite a los funcionarios judiciales la 


modificación de la tipificación del escrito colocada por las oficinas de recepción de 


documentos o la tipificación colocada en el momento de la inclusión del escrito. 
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Además, de contar con la mejora que permite la tipificación de manera 


automatizada, la persona funcionaria judicial podría, de encontrarse un error en la 


configuración, visualizar un mensaje como los siguientes, para que sea comunicado 


al administrador del sistema y solucione el inconveniente de configuración. 


 


o SG_URL_FEEDBACK_TIPIFICA_ESCRITOS: Este contiene la ruta 


URL donde se remitirán los datos de la nueva tipificación del escrito, 


en caso de que no esté activo o no se encuentre el dato de la URL, 


mostrará el siguiente mensaje. 
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o SG_TOKEN_FEEDBACK_TIPIFICA_ESCRITOS: Este contiene la 


seguridad requerida para autenticarse como una aplicación válida 


para el envío de la información. 


 


o Ambos roles deben tener configurado los datos mencionados en el 


campo DATO1, en caso contrario mostrará los mensajes indicados. 


 


 La mejora tiene como regla enviar la retroalimentación de retipificación de 


escrito, solo para los escritos ingresados desde CEREDOC o Gestión en 


Línea, por lo que, si es un escrito ingresado desde la aplicación de gestión o 


el Escritorio Virtual, no se remitirá la retroalimentación. 
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 La mejora tiene como regla enviar la retroalimentación de retipificación, solo 


para los escritos enviados posterior a la fecha en que se coloca la mejora en 


producción, por lo que, se debe de configurar el rol 


SG_FECHA_FEEDBACK_TIPIFICACION_ESCRITOS, para ello, en el 


detalle de implementación al colocar el rol se especifica que, en el campo 


DATO1 el formato válido de fecha que debe incluirse, por lo que no se debe 


digitar el dato directamente en la base de datos. Este rol se activa por 


despacho. 
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Se habilita la descripción del escrito, para que el funcionario judicial indique 


las palabras clave, por medio del cual la herramienta automatizada de tipificación 


de escritos aprenda como se debe detectar la nueva tipificación. Se debe de tomar 


en cuenta que, solo si el escrito es válido para realizar el proceso de feedback se 


mostrará el campo en blanco, para que la persona funcionaria realice el cambio. 
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11. CONTROL DE SUSTITUCIONES 


 


El control de sustituciones es un módulo para el control administrativo de las 


personas que ingresan o salen de un despacho judicial.  Este módulo se accede 


con el ícono  en la barra horizontal de la aplicación.  La figura 202 muestra el 


módulo. 


 


Figura 202 


 


Los campos que contienen la pantalla son: 


Propietario:  persona a quién le pertenece el puesto. 


Suplente: persona que sustituye al propietario. 


Fecha inicio: fecha de inicio del periodo de sustitución. 


Fecha final: fecha de finalización del periodo de sustitución. 


Motivo: El porqué por el que se hace la sustitución.  
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Reportes: esta parte de la pantalla funciona en conjunto con el botón el 


cual genera diversos reportes por los criterios señalados a continuación: 


 Vigente 


 Total  


 por fecha  


 : Guardar los cambios. 


: Borrar una fila. 


 


 


 


12. BUZONES DE COMUNICACIÓN CON S.A.C. 


 


El módulo que posibilita el ingreso de los NUE’s (causas nuevas) y escritos 


procedentes dela Oficina de Recepción de Documentos y de la Oficina Centralizada 


de Notificaciones lo llamaremos Buzones de Comunicación con el Sistema 


Automatizado de Comunicaciones (S.A.C.)  (barra horizontal de herramientas, 


figura 203). 


 


Figura 203 


 


Para acceder a la pantalla deseada se debe seleccionar el icono 


correspondiente de la lista desplegable (figura 204): 
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Figura 204 


A continuación detallaremos cada uno de los trámites correspondientes en la 


figura 204: 


 


 


Enviar / Recibir Apuntes Contables 


A través de este módulo se realiza el mantenimiento de los apuntes 


contables que elabora el despacho, tanto en el proceso de envió de la OCN como 


en la devolución de los mismos al despacho.  Importante destacar que estos 


apuntes se crean mediante la generación de un trámite de registrar apunte contable 


en la carpeta, que creará en la lista de apuntes pendientes de enviar a la Tesorería. 


Una vez seleccionada la opción correspondiente en el buzón se ingresa a la 


siguiente pantalla: 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


317 


 


figura 205 


 


Se presentará en una lista aquellos apuntes contables que corresponderán 


de selección de la vista escogida en pantalla (Figura 205). 


 Apuntes contables pendientes de enviar a Tesorería. 


 Apuntes contables enviados a Tesorería y ya realizados. 


 Apuntes enviados no realizados por Tesorería. 


 


Además se presentan los iconos: 


"refrescar GRID": Actualiza la información de la lista. 


"enviar los apuntes contables seleccionados a Tesorería": una vez 


seleccionados los apuntes contables correspondientes se hará clic sobre este icono  


y los apuntes serán enviados a la Tesorería. 
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Enviar / recibir notificaciones 


Por medio de este módulo se realiza el mantenimiento de las notificaciones 


que elabora el despacho, tanto en su envío a la OCN como en la devolución por 


parte de esta y el proceso del resultado de las mismas de parte del despacho. 


Estas notificaciones se generan mediante la preparación del trámite de 


registrar notificación descrito en la sección de Tramitación de este documento. En 


la carpeta que creará una entrada en la lista anterior de notificaciones pendientes 


de entregar a la OCN. 


Una vez seleccionada la opción correspondiente Enviar/Recibir 


Notificaciones (en el buzón respectivo)  se visualiza la siguiente pantalla:        


 


Figura 206 
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Notificaciones pendientes de enviar a OCN (oficina central de 


notificaciones). 


Se seleccionará esta vista cuando se desee enviar notificaciones a OCN. 


Estas pueden ser enviadas individualmente o en bloque (seleccionando 


previamente las notificaciones que se vayan a enviar). Los iconos que se visualizan 


en la barra de herramientas serán: 


Enviar las notificaciones seleccionadas a OCN : una vez 


seleccionadas las notificaciones que van a ser enviadas a OCN, se da un clic sobre 


dicho icono y serán enviadas automáticamente.  Importante señalar que si los 


fiscales o defensores  tienen un correo y activados los permisos en gestión el línea 


el sistema le enviará la notificación en forma automática. 


Anular las notificaciones seleccionadas : mediante este icono se 


pueden anular aquellas notificaciones que no deban ser tramitadas por la OCJ. Una 


vez anuladas, en la historia procesal de la carpeta correspondiente, al ampliar el 


acontecimiento se observa que el estado de la notificación es Anulada. 


Refrescar el GRID : actualiza la información en la lista. Al hacer clic 


sobre el icono se reconstruye de nuevo la lista. Además se visualizan en pantalla 


los Datos de Envío, los cuales permiten especificar la prioridad. 


 


Prioridad: Campo desplegable y obligatorio que indica la urgencia, si fuera 


necesario. 


 


Resultado de notificaciones entregadas a OCN. 
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Se selecciona esta vista para visualizar las notificaciones que fueron 


enviadas a OCN y han sido devueltas. Los iconos que se visualizan en la barra de 


herramientas son: 


Procesar respuesta de OCN : una vez seleccionadas las notificaciones 


que han sido devueltas de OCN, se da un clic sobre dicho icono y se procesa 


automáticamente la respuesta. Los datos quedan actualizados en la historia 


procesal de la carpeta correspondiente y al ampliar el acontecimiento podrán ser 


visualizados. Esto debe realizarse contra el acta física de notificación. 


 


Borrar las notificaciones entregadas seleccionadas :  mediante este 


ícono se procesan aquellas notificaciones que ya han sido tramitadas y devueltas 


de OCJ;  podrán ser eliminadas del GRID una vez seleccionadas. Serán eliminadas 


aquellas que hayan sido devueltas por error por parte de la aplicación de OCJ. 


 


Refrescar el GRID : actualiza la información en la lista. Al dar clic sobre 


el icono se reconstruye de nuevo la lista de notificaciones. 


 


Cabe destacar que ya sea en la ventana de Envío de Notif., así como en la 


de Procesar el resultado de las mismas, se cuenta con un campo para consultar por 


un número de expediente específico, y también para agrupar aquellas que 


contengan o no copias, ya que en estos casos la persona encargada debe llevar en 


un listado todos los juegos de copias a la OCN para que sean adjuntadas y 


diligenciadas. 


 


Es importante que se verifiquen los datos que proporciona el sistema con los 


que vienen en el acta de notificación para así evitar inconsistencias. 
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También cabe resaltar que en la casilla "Resultado" el signo " + " significa 


que la notificación se diligenció positivamente, en cambio el signo " - " nos indica 


que el diligenciamiento fue negativo. Cuando aparece la palabra "ERROR …" 


debemos  volver a realizar el trámite de registro porque algún dato necesario no fue 


incluido y la O.C.N. la devuelve sin ni siquiera diligenciarla, por ese motivo hay que 


revisar el buzón de respuestas cada vez que se envía un lote de notificaciones. 


 


 


 


Procesar Notif. Casillero/ Fax/ Estrados /Email/ Internas/ Gest. Línea. 


 


Esta opción sirve para procesar actas  que se manejan desde un casillero, 


fax, estrados, email, internas y desde internet del sistema de gestión en línea. Se 


puede crear el acta  donde se ingresan al expediente las notificaciones 


creadas y que fueron positivas. En procesar el error  se corrigen las actas 


que dieron error para volver a procesarlas. 


 


 


Enviar / recibir Citaciones 


A través de este módulo se realiza el mantenimiento de citaciones, tanto en 


su proceso de envío como en la devolución del resultado de las mismas por parte 


de la OCJ al despacho. 


 


Una vez seleccionada la opción correspondiente se visualiza la siguiente 


pantalla. 
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Figura 207 


 


 


Se presentará en una lista aquellas citaciones que corresponderán con la 


opción de selección de la vista escogida. 


Sección de Citaciones pendientes de enviar a la OCJ. 


Se seleccionará esta vista cuando se desee enviar citaciones a la 


OCJ.  Estas pueden ser enviadas en grupo o individualmente. Los iconos 


utilizados serán: 


o  Enviar 


o  Anular 


o  }refrescar GRID 


Sección datos de envío  
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o prioridad: campo desplegable y obligatorio que indicará la urgencia 


de la\s citación\es 


o lote: número que se le asignará al grupo de citaciones por enviar a la 


OCJ. 


Sección de vista 


 Resultado de citaciones entregadas OCJ. 


Se seleccionará esta vista para visualizar las citaciones que fueron 


enviadas a OCJ y han sido devueltas. Los iconos que se visualizarán en la 


barra de herramientas serán: 


 Procesar respuesta de OCJ : Una vez seleccionadas las citaciones 


que han sido devueltas de OCJ, se hará un clic sobre dicho icono y se 


procesará automáticamente la respuesta. Los datos quedarán actualizados 


en la historia procesal de la carpeta correspondiente, al ampliar el 


acontecimiento podrán ser visualizados.  


 Borrar las Citaciones Entregadas seleccionadas  : Mediante este icono, 


aquellas citaciones que ya hayan sido tramitadas y devueltas de OCJ, 


podrán ser eliminadas del GRID una vez seleccionadas. Serán eliminadas 


aquellas que hayan sido devueltas por error por parte de la aplicación de 


OCJ.  


 Refrescar el GRID :  Actualizará la información en la lista. Al hacer clic 


sobre el icono, se reconstruirá de nuevo la lista de citaciones.  


 


 


Ingresar Documentos 
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Una vez seleccionado el buzón que se desea (Ingresar documentos)  


figura 208 se visualiza siguiente pantalla de la figura 209: 


 


 


 


 


Figura 208 
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Figura 209 


 


En la figura 209 se presentan en una lista todos los documentos que pueden 


ser ingresados por el despacho. Dicha lista puede ser filtrada ya sea mediante el 


NUE (se digita el número de expediente), o bien la fecha de entrada (aquella en la 


que  fue recibida en RDD). Cada una tiene su  campo correspondiente.  


 


Cada vez que la lista sea filtrada se debe presionar la tecla ENTER o dar un 


clic sobre el ícono Actualizar GRID, para que sea efectivo el filtro. A continuación se 


describe la funcionalidad de cada uno de los iconos en la figura 209. 


 


 Actualizar el GRID: al hacer clic sobre el icono se reconstruye o 


refresca de nuevo la lista de escritos por ingresar. 
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 Ingresar documento: al seleccionar este botón se ejecuta el trámite de 


Agregar escrito, siguiendo el procedimiento correspondiente, el cual consiste en dar 


clic al botón Aceptar en la ventana que se nos muestra en pantalla. El estado del 


trámite debe cambiarse a Terminado si fuese necesario y se recomienda que se 


lleve a cabo lo anterior cuando el escrito se adjunte físicamente al expediente. 


 


  Guardar el resultado de la consulta en disco: Guarda el resultado de 


la consulta (contenido del GRID) en un archivo de Excel. 


 


  Ejecutar impresión: crea un reporte con la consulta del GRID y lo 


manda a imprimir. 


 


  Descargar archivo seleccionado: descarga archivos adjuntos al 


expediente que se encuentra en el buzón. 


 


Importante señalar que si el NUE tiene más de una carpeta esta aparecerá al 


tratar de ingresar el expediente tal y como se muestra en la figura 210. Esto con el 


fin de que el usuario escoja cual carpeta es la que debe ingresar. 
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Figura 210 


Los documentos recibidos se pueden visualizar presionando el botón 


 tal y como  señala la siguiente figura: 


 


  


Figura 211 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


328 


Ingreso nuevo NUE 


Mediante este módulo se incorporan al sistema electrónico del despacho las 


demandas que ingresen por primera vez a los tribunales por medio  de la Oficina de 


RDD (Recepción de Documentos). La incorporación de nuevos NUE’s (números de 


expedientes) al despacho se hace a través del icono   (Ingresar nuevo NUE) 


situado en la barra de herramientas principal  “Buzones de intercambio con S.A.C.”. 


A continuación  se accede a una pantalla en la cual se visualizan los NUE’s 


pendientes de ingresar (ver figura 212). Dicha lista puede ser filtrada ya sea por el 


NUE (número de expediente) o bien por la fecha de entrada (aquella en la que fue 


recibida en RDD), en el campo correspondiente. 


 


Cada vez que la lista sea filtrada se debe presionar la tecla ENTER o dar un 


clic sobre el icono Actualizar GRID, para que sea efectivo el filtro. 


 


Figura 212 
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Una vez localizado el NUE (número único de expediente), se selecciona y se 


pulsa el icono (Ingresar Nuevo NUE), así se presenta la siguiente ventana 


(figura 212) que consta de dos partes: Datos Generales e Intervinientes.    


 


Datos generales 


La figura 213 muestra los datos de la carpeta para poder revisarlos y 


completar aquellos que falten o que deban ser modificados.  


 


Figura 213 


 


Sección  Datos Generales (figura 213) 


 Fecha de Entrada: indica la fecha de entrada del NUE, la cual corresponde 


a la fecha de ingreso a la RDD. 
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 Materia: muestra la materia del NUE. 


 Nº de Folios: indica el número de folios de que consta el NUE. 


 Descripción: señala la descripción de la carpeta del NUE. El usuario puede 


modificar este valor posicionando el cursor sobre el cuadro de texto e 


introduciendo la descripción que desee. 


 Juez Decisor: Juez decisor encargado del expediente. 


 Juez Tramitador: Juez Tramitador a cargo del expediente. 


 Tipo Carpeta: muestra el tipo de carpeta (principal, comisiones, recursos, 


legajos, etc.). Este valor será obligatorio para poder ingresar la carpeta en el 


sistema.  


 Clase Carpeta: indica la clase de carpeta (o tipo de proceso). Este valor 


será obligatorio para poder ingresar la carpeta en el sistema. 


 Procedimiento: indica el tipo de procedimiento a ejecutar. Este campo es de 


tipo obligatorio 


 Tipo cuantía: Determinada, indeterminada, inventario, otro 


 Tipo moneda: colon, dólar, otro  


 Cuantía: señala el importe de la cuantía (en colones, dólares u otra moneda) 


de la carpeta. 


 Folio cuantía: acepta cualquier carácter. 


 Intervinientes: Muestra los intervinientes que participarán en la carpeta. 


Esta pestaña se divide en dos áreas: Datos del interviniente y Domicilios del 


interviniente (ver figura 214). 
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Figura 214 


 


Datos del interviniente 


En la figura 214 se muestran los datos de cada interviniente. A la derecha se 


observan los botones “Flecha Izquierda” y “Flecha Derecha” mediante los cuales el 


usuario puede seleccionar qué interviniente debe aparecer en pantalla luego de 


pulsar sobre uno de ellos. Cada botón se activa si existe un interviniente por 


mostrar (a la derecha) o si existe un interviniente que ya ha sido mostrado (a la 


izquierda). En el caso de que exista un único interviniente dichos botones 


permanecerán inactivos. 


 


Domicilios 


En este campo se muestran los domicilios del interviniente, procedentes de 


la RDD. A la derecha se observarán los botones “Flecha Izquierda” y “Flecha 


Derecha” mediante los cuales el usuario puede seleccionar qué domicilio deberá 


aparecer en pantalla luego de pulsar sobre uno de ellos. Cada  botón se activa si 
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existe un domicilio por mostrar (a la derecha) o si existe un domicilio que ya haya 


sido mostrado (a la izquierda). En el caso de que exista un único domicilio (o 


ninguno) dichos botones permanecerán inactivos. 


 


Una vez revisados los datos del nuevo NUE, el usuario puede dar la orden 


de Ingresar o bien Cancelar la operación. Para ello dispone de dos botones: 


“Ingresar” o “Cancelar” en la parte inferior izquierda de la pantalla. 


 


 


Al pulsar sobre el botón la aplicación comprobará si existen datos 


pendientes de completar. En tal caso, aparece un mensaje indicando qué datos 


obligatorios faltan, permitiendo, acto seguido, terminar la revisión del NUE (número 


único del expediente).  


Si todos los datos están correctos se  realiza el ingreso al sistema y se 


regresa a la pantalla de Selección de NUE. En esta pantalla se muestran los NUE’s 


pendientes de ingresar, por lo que no se mostrará el NUE recién ingresado, el cual 


estará disponible para iniciar el trámite procesal. 


 


Cancelar la revisión: Al dar un clic sobre el botón  aparece un 


mensaje para asegurar que esa sea la acción que se desea realizar. Si es así, se 


regresa a la pantalla de Selección de NUE, donde se muestran los mismos NUE’s 


pendientes de ingresar. En caso contrario, se sigue con la revisión del NUE. 


 


 


Documentos  Electrónicos pendientes de tramitar 
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En esta opción del menú se tramitan documentos electrónicos ya sean PDF 


o archivos multimedia (audios) que están ligados a causas judiciales y que están 


pendientes de tramitar. La pantalla de dicho buzón se observa en la figura 215. 


 


 


Figura 2015 


 


 


los iconos que presenta la pantalla son: 


 


Documento tramitado: al seleccionarlo incluye en el expediente el 


documento marcado. 


Visualizar documento: se puede abrir el documento y visualizar el 


contenido siempre y cuando se tenga el programa necesario instalado en la 


máquina que se desea abrir el mismo. 


Consultar documentos: refresca la lista de archivos electrónicos del 


buzón. 
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Importante señalar que en este buzón se puede filtrar el resultado por 


número de expediente y/o fecha de entrada.  


 


Ingresar Escritos 


 


En esta opción del menú se ingresan escritos asociados a los  intervinientes 


de los expedientes judiciales, la figura 216 muestra la pantalla que se presenta al 


ingresar al buzón: 


 


 


Figura 216 


 


Una vez que se digita el número de expediente al presionar el ícono  si 


no existen escritos  se muestra el siguiente mensaje: 
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Si existen escritos se muestra la pantalla de la figura 217 con los datos 


correspondientes. 


 


Asimismo el ícono "Crear nuevo escrito" (o bien  presionar la tecla 


"ENTER") el sistema le muestra los datos del expediente así como los 


intervinientes, esto con el fin de que el usuario escoja a cual interviniente le 


corresponde el escrito por agregar. Ver figura 217 


 


Figura 217 
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Figura 218 


 


El ícono limpia la pantalla de escritos y el ícono  imprime la 


información sobre el escrito. 


 


Figura 219 


En caso de que se tuvieran documentos para descargar se habilitará el 


siguiente ícono . Una vez que se ejecuta esta acción, para culminar el proceso 


debe presionar el ícono . Por último se desplegará el mensaje 
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13. ENVÍO DE NOTIFICACIONES POR CORREO 


ELECTRÓNICO POR MEDIO DE GESTIÓN EN LÍNEA 


 


 


1. Se debe realizar el trámite registrar notificaciones a una parte tipo fiscal o 


Defensor(a) Público(a) y que este tenga como medio de notificación Gestión en 


Línea. 


 


Figura 220 
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2. Presionar botón Buzones de Intercambio con S.A.C y luego ingresar opción 


Enviar/Recibir Notificaciones: 


 


3. Se muestra el buzón de notificaciones. Seleccionar las notificaciones a enviar. Y 


presionar el botón Enviar las notificaciones seleccionadas a OCN: 


 


Figura 221 


 


5.   Presione el botón SI para continuar la notificación.  
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En caso que las notificaciones seleccionadas sean intervinientes tipo 


(fiscal(a) o defensor(a) público(a)) no cuenten con permisos en gestión en linea no 


se enviara la notificación y se mostrara el siguiente mensaje: 


 


Estanotificación no puede ser enviada, debido a que este interviniente no 


tiene permisos en GESTIÓN EN LÍNEA. 


 


Verifique que el interviniente esté registrado en gestión en línea e inténtelo 


de nuevo. 


 


De lo contrario, al presionar botón si, se mostrara el siguiente mensaje 


indicando que se ha enviado un correo de aviso a los intervinientes tipo fiscal(a) o 


defensor(a) público(a) seleccionados (ver figura 222): 
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Figura 222 


 


 


El usuario podrá revisar en la bandeja un correo electrónico indicándole que 


se le ha enviado una notificación a la cuenta de gestión en línea. Ejemplo: 


 


Figura 223 
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14. MANIPULADOR DE MULTIMEDIA 


 


El Sistema de Grabación de Audiencias Orales (SIGAO) es una herramienta 


cuyo objetivo es apoyar la aplicación del principio de la oralidad en los despachos 


judiciales, facilitando el proceso grabación y documentación de las audiencias en 


formato de audio o video.  Para acceder a este sistema primero se debe ingresar a 


un expediente luego se presiona el ícono . 


 


La primera vez que se ejecute el sistema el explorador preguntará si se 


desea ejecutar o no la aplicación, para continuar con el proceso debe seleccionarse 


la opción ejecutar tal y como muestra la figura 224. 


 


Figura 224 


 


Una vez seleccionada la opción de ejecutar, el navegador descargara los 


archivos necesarios para el correcto funcionamiento de la aplicación, cabe destacar 


que esto solo sucederá la primera vez que ejecute esta versión de la herramienta 
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en la computadora, en las demás veces la aplicación simplemente se mostrara en 


pantalla. 


Una vez que el sistema inicia bajo la modalidad de trabajo local, es decir 


guardara la información en la misma computadora, solicitará la primera vez una ruta 


donde se guardarán las audiencias, por lo que para iniciar deberá indicar la ruta 


mediante el botón examinar y finalmente presione Guardar. 


 


 


Seguidamente se abrirá la aplicación para que se pueda grabar tanto audio 


como video.  Importante señalar que el proceso de abrir el manipulador puede 


tardar unos minutos.   
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Figura 225 


A continuación se describen los componentes de la pantalla (figura 225) 


 


Contexto de trabajo 


 


 Despacho: despacho en el que estamos trabajando 


 Salir: sale del manipulador de audiencia 


 Versión: versión del manipulador 


Preparación de la audiencia 
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El usuario deberá incluir los datos del expediente con el objetivo de organizar 


cada grabación. Una vez creado el expediente, este puede ser consultado 


posteriormente y todas las grabaciones realizadas bajo el expediente aparecerán 


listadas en la pestaña de audiencias. 


Datos Generales 


 NUE: Número de expediente. 


 Fecha: fecha actual del sistema. 


 Descripción: etiqueta con la que se definirá la audiencia. Este campo es 


obligatorio. 


 Despacho Judicial: Despacho al cual pertenece el expediente. 


 Juez: Juez que preside la audiencia. 


Audiencias 


 Buscar: busca determinada grabación en el expediente 


 Ordenar: ordena las audiencia de forma descendente o ascendente. 


 Fecha: fecha en que se hizo la grabación 


 Descripción: etiqueta con la que se definirá la audiencia. 


 : Exporta el archivo a un dispositivo 


 : Incluye un archivo audio o video al expediente 


 : Reproduce el audio o video. 


Intervinientes 


El grabador permite registrar la información de las partes del expediente: 


 Tipo de parte: Actor, demandado, imputado, testigo, entre otros 


 Identificación: número de identificación 


 Nombre: nombre de la parte 


 Primer apellido: primer apellido de la parte. 


 Segundo apellido: segundo apellido de la parte. 


 Agregar:agregar una parte a la audiencia. 
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 Quitar: eliminar  una  parte de la audiencia. 


 Modificar: modificar los datos de la parte ingresada. 


 


Para iniciar la grabación de una audiencia previamente deberá crear o 


consultar un expediente también conocido como preparación de la audiencia (punto 


anterior), seguidamente se mostrarán los botones Grabar Audio  y 


Grabar Video  según su elección, que le permiten grabar una nueva 


audiencia. 


 


Grabar audio  


Al presionar el botón  se mostrará la siguiente pantalla: 


 


Figura 226 


 


 Micrófonos: se mostrarán los dispositivos que estén conectados a la 


computadora donde se realizará la grabación de la audiencia. 
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 Entradas de audio: algunas tarjetas de sonido cuentas con más de una 


entrada para micrófonos, por lo que es necesario seleccionar la entrada de 


audio adecuada, antes de iniciar la grabación de la audiencia. 


 Descripción de la grabación: etiqueta para la grabación, este campo es 


obligatorio. 


 Hacer una grabación para probar el equipo: CHECK para que el sistema 


haga una grabación de prueba la cual no queda grabada. 


  :botón de grabar, este da inicio a la grabación o bien cuando se pausa 


se debe seleccionar este mismo botón para reanudar la grabación. 


  :pausar grabación. 


  :finalizar grabación. 


 : reproducir grabación: Una vez finalizada la grabación, esta puede ser 


reproducida al darle clic a este botón. 


 : Volumen. 


 : exportar audiencia: exporta la audiencia a un directorio o dispositivo 


 Etiquetas: 


o No::número de comentario: Se pueden realizar comentarios en 


medio de la audiencia, por lo cual este es un consecutivo de los 


mismos. 


o Tiempo: tiempo en la grabación donde se  hace comentarios en la 


grabación. 


o Nota: comentarios en la grabación. Para ingresarla se debe presionar 


el botón ENTER o dar clic en la fila en blanco.  Importante destacar 


que estas notas deben de ser para que el usuario que luego pueda 


encontrar con facilidad puntos específicos de la audiencia, estas notas 
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no están destinadas para ingresar comentarios personales, debido a 


que estas notas son entregadas con el audio a usuarios externos. 


Grabar video  


Al presionar el botón  se despliega la siguiente pantalla (figura 227). 


 


Figura 227 


 


 Hacer grabación de prueba: Al estar seleccionada esta opción, permite 


realizar una grabación de prueba, donde se pueden probar los dispositivos, 


sin embargo, la grabación no será guardada. 


 Utilizar varias cámaras: Al seleccionar esta opción el sistema utilizara las 


cámaras de las salas de juicio designadas al circuito en el que se encuentra 


el despacho actual. 


 Sala: número de sala en la que se está realizando la grabación. 


 Descripción: descripción de grabación 
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 Etiquetas:  


o No::número de comentario: Se pueden realizar comentarios en 


medio de la audiencia, por lo cual este es un consecutivo de los 


mismos. 


o Tiempo: tiempo en la grabación donde se  hace comentarios en la 


grabación. 


o Nota: comentarios en la grabación. Para ingresarla se debe presionar 


el botón ENTER o dar clic en la fila en blanco. Importante destacar 


que estas notas deben de ser para que el usuario que luego pueda 


encontrar con facilidad puntos específicos de la audiencia, estas notas 


no están destinadas para ingresar comentarios personales, debido a 


que estas notas son entregadas con el audio a usuarios externos. 


 


  :iniciar grabación. 


  :pausar grabación. 


  :finalizar grabación. 


 : reproducir grabación. 


 :Aumenta o disminuye el volumen de la grabación. 


 :  exporta la grabación. 


 Cámaras disponibles: Menú para poder seleccionar la cámara para la 


grabación de video. 


 Micrófonos disponibles: Menú para poder seleccionar el micrófono para la 


grabación de video. 


 Entrada de audio: Este control se activa cuando el micrófono seleccionado 


posee más de una entrada de audio. Esto suele ser común con tarjetas de 


captura de sonido. 
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 Entrada de video: Este control se activa cuando la computadora detecta 


que hay más de una cámara conectada a ella. 


 Duración: Muestra el tiempo que lleva la grabación.  


 Nivel de audio:Esta barra se activa al darle clic al botón de grabar y muestra 


el nivel del sonido que campa el micrófono. 


 


 


 


15. ENVÍO Y RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES AL 


ARCHIVO DEL CIRCUITO 


Para ingresar al archivo se debe dar clic al icono señalado en la figura 228: 
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Figura 228 


 


 


 


 


Una vez dentro de esta pantalla se puede realizar diversas funciones las 


cuales se describen a continuación: 


 


 


Gestión de Lotes 


Para crear un lote se digitan los número de expediente que lo conforman en 


la parte inferior tal y como indica la figura 229 y se presiona el botón . 


Importante destacar que los expedientes deben estar terminados estadísticamente 


y la ubicación debe ser archivo.  El número de lote se asigna de forma automática. 


 


 


Figura 229 
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Una vez incluido el lote se salva mediante el botón .  Luego se habilitan 


los botones de la parte derecha de la pantalla tal y como muestra la figura 230.  


 


Importante destacar que no se debe sobrepasar la cantidad de 60 


expedientes por cada lote.  Una vez creado el lote se pulsa el botón  para 


enviarlo al archivo. 


 


 


Figura 230 


 


 


 


Los iconos en la barra de herramientas se detallan a continuación: 


se utiliza para cancelar la creación del lote. 


salvar el lote. 


 ver lote seleccionado. 
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 eliminar el NUE seleccionado. 


  anular el NUE seleccionado. 


 verificar lote. 


recibir devolución. 


 imprimir listado de lote enviado. 


 


 


Peticiones de archivo del circuito 


Existen varias búsquedas para identificar si un expediente está en el archivo 


(ver figura 231), a saber;  


 por periodo,  


 por NUE,  


 por usuario,  


 por situación,  


 por si es urgente.  


Se puede escoger cualquier criterio y luego presionar el icono  .  Para 


cancelar una petición se usa el icono   y para dar por recibida una petición se 


utiliza el icono . Importante destacar que una vez que el expediente entra 


nuevamente al despacho el mismo se considera como reentrado. 
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Figura 231 


 


Recepción de lotes 


En el despacho del circuito se busca el lote ya sea por número de lote o 


código del despacho. Una vez seleccionado aparece en la pantalla los números de 


expediente los cuales son trasladados de la parte izquierda de la pantalla (Relación 


de Nue´s del Lote) a la derecha (Relación de Nue´s a ingresar) por medio del botón 


mover tal y como se indica en la figura 232. Una vez ingresados todos los 


expedientes se activa el botón  y  para ingresar los expedientes. 
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Figura 232 


 


Trámites al Archivo Judicial (nuevo sistema) 


Si se desea realizar algún trámite al archivo Judicial por medio de Gestión, 


es necesario tener el permiso "EV_ACCESO_MENU_ARCHIVO_JUDICIAL" el cual 


habilita un área en el menú denominada "Archivo Judicial" y muestra el botón de 


acceso a la aplicación tal y como muestra la figura 233: 
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Figura 233 


 


Es importante aclarar el proceso no se realiza en Gestión, en realidad el 


botón es un hipervínculo a la aplicación de tramitación al archivo. 


 


Al presionar el botón “Archivo Judicial”, el sistema abrirá la aplicación de 


tramitación archivo judicial con la pantalla “Consulta de expedientes archivados” 


(figura 234). 
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Figura 234 


 


Nota: Es importante mencionar que para que la aplicación de tramitación del 


archivo judicial abra correctamente, la primera vez que se ejecute  se debe tener de 


forma predeterminada en la máquina el navegador web Internet Explorer 8 o 


superior . 


 


Consulta de Expediente Archivado 


En el sistema de gestión de despachos judiciales, en el caso de consultar un 


expediente que se encuentra archivado al ingresar al mismo se le mostrará el 


siguiente mensaje: 
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seguidamente se  debe presionar "aceptar" para continuar y se muestra la 


pantalla de datos generales del expediente.  


 


En los Datos Generales suceden 4 cosas cuando un expediente se 


encuentra archivado: 


 


1. Se bloquean todos los botones de acción. 


2. Se muestra solo la información básica del expediente (El resto de la 


información y documentos se encuentran en el archivo). 


3. Se muestra una leyenda que indica que el expediente se encuentra en el 


archivo judicial. 


4. Se habilita un botón que puede abrir la aplicación de tramitación al archivo 


justo en la pantalla de consulta (ver figura 235). 
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Figura 235 


 


En caso de que se presione el botón para abrir la aplicación de tramitación al 


Archivo, la aplicación abrirá posicionada en la pantalla de consulta con el 


expediente cargado. Durante el proceso de carga de la pantalla de consulta se 


presenta la figura 236. 
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Figura 236 


Nota: Es importante mencionar que para que la aplicación de tramitación del 


archivo judicial abra correctamente, la primera vez se debe tener de forma 


predeterminada en la máquina el navegador web Internet Explorer8 o superior. 


 


 


Figura 237 
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Si el usuario no cuenta con el permiso 


EV_ACCESO_MENU_ARCHIVO_JUDICIAL, al consultar un expediente archivado 


se le mostrará el mensaje de la figura 238: 


 


Figura 238 


 


Y en la pantalla de datos generales del expediente se le mostrará una 


etiqueta, pero no podrá realizar trámites en el sistema del archivo judicial (ver figura 


239): 
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Figura 239 
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16. CALCULO DE INTERESES 


 


El cálculo de intereses se utiliza para calcular los intereses devengados de 


los saldos de dinero en los diferentes procesos judiciales como por ejemplo 


pensiones alimentarias o laboral.  Para calcularlos se ejecutan los siguientes pasos; 


primero se ingresa al sistema y luego al expediente al que se le va a realizar el 


cálculo. Luego se selecciona el icono señalado en la figura 240. 


 


 


Figura 240 


 


Seguidamente se desplegará la pantalla del proceso de cálculo de intereses 


donde se digitará un identificador para el cálculo y se  presionará el botón consultar 


como se muestra en la figura 241. 
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Luego se indica todos los datos necesarios de la pantalla. El identificador del 


cálculo es el nombre o etiquita, consecutivamente se presiona el botón de buscar


.  Seguidamente se marca el tipo de Monto “Variable” y se selecciona la forma 


de pago (Tipo Pago). 


 


 


Figura 241 


 


Como ejemplo seleccionamos forma de pago “quincenal”. Una vez que se 


haya seleccionado la forma de pago se mostrará los tramos donde se deberá 


indicar los diferentes salarios obtenidos en el rango de fechas dado, este cálculo lo 


realiza el usuario de forma manual debido a que el monto depende de muchas 


variables, como por ejemplo horas extras, incapacidades, permisos, entre otros. 


Ingresar el monto para cada tramo (figura 242). 
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Figura 242 


 


Seguidamente presionar botón “Calcular” y el sistema realizará el cálculo 


automáticamente (ver figura 243). 
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Figura 243 


 


En el caso que el usuario elija la forma de pago “Mensual 30 días” entonces 


los tramos siguientes empiezan el primer día de cada mes (ver figura 245). 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


366 


 


Figura 244 
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Figura 245 


 


Una vez realizado el cálculo el usuario puede guardarlo presionando el botón 


“Guardar” (figura 245) o puede realizar un nuevo cálculo.  Además tiene la 


posibilidad de exportar el cálculo en un formato RTF (figura 245) que puede ser 


visualizado en un documento aparte. Para poder realizar lo siguiente el usuario 


indica que quiere “Exportar” el cálculo. El sistema le indica: 
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Si presiona que si se realiza el cambio de lo contrario lo cancelara. Al 


presionar que si el sistema le mostrar una pantalla donde debe de indicar donde 


será guardado el documento (figura 246). 


 


 


Figura 246 


 


El usuario lo indica. Y posteriormente puede irlo a buscar en la dirección 


donde lo guardó para poder visualizarlo (figura 247). 
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Figura 2247 


 


 


 


Módulo de cálculo de intereses Neto. 


El usuario debe ingresar al Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y 


seleccionar el ícono de cálculo de intereses netos .  Figura  248 
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Figura 248 


 


Seguidamente llenar los valores: fecha inicio, fecha final, monto, tipo de 


cálculo y presionamos el botón calcular, tal y como muestra la figura 249 


 


Figura 249 


 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


371 


En caso de querer reaizar otro cálculo, presione el botón nuevo, el sistema 


mostrara el siguiente mensaje, si para realizar otro cálculo o no para seguir con el 


mismo: 


 


En caso de que los datos del cálculo que se quiere realizar no estan 


definidos en la tabla de tasa, el sistema muestra el siguiente mensaje: presione 


aceptar: 


 


 


Para salir del módulo de cálculo neto de interés, presione la x de la pantalla 


o el botón salir. 
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17. CALCULO DE INDEXACIÓN 


 


Se ingresa al sistema de gestión dentro de este se abre el expediente y se 


ingresa al módulo de indexación (Figura 250) 


 


Figura 250 


Para crear el cálculo se debe ingresar los datos del expediente (Fecha de 


inicio, fecha de fin y monto).  Seguidamente seleccionar el tipo de cálculo variable y 


seleccionar el tipo de pago (figura 251).  
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Figura 251 


Se presiona el botón calcular, al hacer esto el sistema crea un registro con 


los datos del cálculo, si el cálculo es variable se muestra la siguiente pantalla para 


ingresar los montos de cada tramo:  


 


Figura 252 


En la lista tramos pendientes se muestran todos los generados según el tipo 


de pago seleccionado, se muestra el primer tramo y se habilita el campo para 
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ingresar el monto que corresponda, en este campo se puede presionar "agregar"


 para guardar el registro también funciona con presionar “ENTER”. 


Cuando se agrega el registro se guarda el dato y se muestra en la lista 


“Tramos ingresados” (figura 253) 


 


Figura 253 


Si se presiona Cerrar se muestra el mensaje para confirmar, al 


presionar “Si” los tramos ingresados se guardarán: 
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Figura 254 


 


 


Figura 255 
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Cuando se selecciona un registro se hablita el botón “Borrar” para 


eliminar el tramo seleccionado. 


Al presionar el botón “Guardar” se limpian los campos para ingresar 


los datos del nuevo tramo. 


Al presionar el botón “Cerrar” el sistema muestra la pantalla inicial 


nuevamente pero el registro se actualizó y muestra la suma de todos los registros 


variables. 


Al realizar alguna modificación en la lista de cálculos se vuelve a calcular los 


montos. 


Para continuar ingresando los montos de los tramos pendientes se 


selecciona el cálculo y se presiona el botón “Variable” (ver figura 256). 


 


Figura 256 


Si el tipo de cálculo es variable y hay tramos pendientes de ingresar se 


mostrará el siguiente mensaje:  
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Si se presiona “No” se muestra el detalle de los tramos generados, en caso 


de presionar “Si” se muestra la pantalla con los tramos pendientes de ingresar para 


agregarles el monto: 


 


Figura 257 


Para generar el reporte se presiona el botón “Exportar indexación” (ver figura 


258) 
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Figura 258 


En el reporte mostrado se presiona el botón Exportar (figura 259). 
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Figura 259 


Se escoge la dirección, el nombre del archivo y se presiona “Guardar” 
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Figura 260 


En la ubicación indicada se guardarán 2 archivos con el mismo nombre (ver 


figura 261):  


 


Figura 261 


El que tiene TXT al final es un reporte en texto sin formato que puede ser 


copiado y pegado en otro documento de PJEDITOR sin perder el formato del 


archivo (ver figura 262 y 263). 
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Figura 262 
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Figura 263 


Ambos reportes contienen los mismos datos pero en un orden y formato 


distinto por si es necesario copiar el reporte y pegarlo en la resolución. 
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18. MODIFICAR DATOS DE LAS PERSONAS QUE SE 


INHIBEN LOS(AS) FUNCIONARIOS(AS) RESPONSABLES 


DE LOS CASOS. 


 


Al ingresar en el sistema de gestión se abre el módulo “Manejo de 


inhibitorias – Personas”. 


 


 


Seguidamente aparece la siguiente pantalla: 


 


Figura 264 
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Creación de personas para las inhibitorias 


 crea una nueva persona de inhibitoria para lo cual el sistema presenta 


la siguiente pantalla: 


 


Figura 265 


 


 


Barra de herramientas 


Crea un nueva persona para la inhibitorias. 


Consulta las personas que existen en la base de 


datos. 


Modifica el interviniente. 


Elimina el interviniente. 
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Sale de la pantalla en la que nos encontramos. 


 


 


  


  


  


 


Datos personales persona física: 


 Tipo de identificación: de la persona física. 


 Num. identificación: de la persona física. 


 Nombre: de la persona física. 


 Primer apellido: de la persona física. 


 Segundo apellido: de la persona física. 


 


Datos persona jurídica 


 Tipo de identificación: de la persona jurídica. 


 Num. identificación: de la persona jurídica. 


 Nombre: de la persona jurídica. 


 


Asociación de personas para las inhibitorias 


 Responsable: escoge el funcionario\a que se va a inhibir 


  busca las personas para la inhibitorias, luego se presiona el ícono 


asociar para relacionar el responsable al interviniente. 
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Creación de reporte de personas asociadas para un\a 


funcionario\a inhibido\a. 


 genera un reporte por Magistrado con los intervinientes a los cuales se 


inhibe tal y como muestra la figura 266. 


 


 


Figura 266 


 


Con el botón : imprime el reporte. Con el botón exportar  exporta el 


reporte a EXCEL  o WORD. Con el botón salir sale del reporte . 
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Mantenimiento de personas en las inhibitorias y modificación 


de los datos incluidos 


Presionar el botón  y se muestra la siguiente pantalla: 


 


Figura 267 


 


Luego se selecciona la persona a modificar y presionar el botón  .  


Realizar los cambios necesarios, Cuando el tipo de identificación es “Cédula 


Jurídica” se oculta el campo “Primer Apellido” y “Segundo Apellido” el nombre de la 


entidad se debe ingresar en el campo nombre.  
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 Figura 268 
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Figura 269 


 


Alertas de posibles Inhibitorias 


 


Posterior a realizar la asociación de las personas para las inhibitorias, y al 


realizar el registro de intervinientes, si coincide una posible inhibitoria, se mostrará 


la siguiente alerta: 
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Ilustración 1: Agregar posible inhibitoria. 


 


Aceptar posible inhibitoria: Acepta las posibles inhibitorias, que pueden ser 


visualizadas en el módulo “Manejo de inhibitorias y Otras”. 


Cancelar posible inhibitoria: Cancela las posibles inhibitorias, realiza un 


registro en bitácora y la alerta no continúa mostrándose. 


Omitir: Ignora la alerta de posible inhibitoria y permite que se continúe 


mostrando la alerta hasta que se acepte o se cancele la posible inhibitoria, este 


proceso realiza un registro en la bitácora del sistema. 


 


Al omitir la posible inhibitoria en el registro de intervinientes, si se consulta la 


carpeta, el sistema mostrará la misma pantalla, con el mismo efecto, de modo que, 


si la persona que registró los intervinientes no contaba con los permisos o no tiene 


conocimiento para aceptar o cancelar la inhibitoria, otra persona usuaria con la 


capacidad de indicarlo lo pueda realizar al ingresar al expediente. 
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19. ENVÍO DE SENTENCIAS A LA JURISPRUDENCIA -


SCIJ 


Este módulo se encarga de enviar sentencias al sistema SCIJ el cual, 


maneja la Jurisprudencia. Ingresar a la opción de “Enviar a Jurisprudencia” de la 


barra de herramientas. 


 


 


 


Luego se presenta la siguiente pantalla (figura 270): 


 


Figura 270 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


392 


 


 


 


 


Seleccion de Resoluciones 


 


Filtros de búsqueda 


 NUE: por número de expediente 


 Num. Resolución: por número de resolución 


 Fecha de estado "entre" __"y" : Rango de Fechas (inferir a 6 meses) 


 Redactor: por juez redactor 


 Num Resoloción: número de resolución. 


Barra de herramientas 


Refrescar: refresca la pantalla con las resoluciones que están 


pendientes de enviar. 


Realizar envió o reenvió: con este ícono envía o reenvía una resolución 


a la jurisprudencia (SCIJ). Importante señalar que una vez que se envían las 


resoluciones se genera un listado tal y como se muestra a continuación.  Este 


listado se puede imprimir  o exportar . 
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Reporte de expedientes sin documento: genera un listado con los 


expedientes cuya resolución no tiene documentos. Este listado se puede imprimir 


 o exportar . 


 


Reporte de expedientes con documento: genera un listado con los 


expedientes cuya resolución tiene documentos.  Este listado se puede imprimir  o 


exportar . 
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20. COMUNICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN CON 


EL SISTEMA DE PERITOS (SIAP) 


Se ingresa a un expediente. Si se tiene los permisos correspondientes en el 


expediente aparecerá la etiqueta "Aux Justicia" en naranja tal y como se muestra 


en la figura 271: 


 


Figura 271 
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Una vez que se da clic en la etiqueta el sistema verificará si el expediente 


actual posee auxiliares de justicia en el sistema SIAP (Sistema Automático de 


Buzones) y mostrará la información en la siguiente pantalla: 


 


Figura 272 


 


Pestaña de Activos 


Presenta los datos del perito asignado 


 Cédula: número de cédula del perito.  


 Nombre: del perito. 


 Especialidad: la profesión del perito. 


Pestaña de Omitidos o Revocados  
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Figura 273 


 


 Nombre: del perito. 


 Especialidad: la profesión del perito. 


 Justificación: de porque fue omitido o revocado de la causa. 


 


Si no se tuviera comunicación con el sistema de peritos se mostrará el 


siguiente mensaje: 


 


 


Una vez que se verifico que el expediente presenta auxiliares de Justicia 


asignados en el sistema de Peritos. Nos dirigimos al modulo de intervinientes para 


incluir los auxiliares de justicia como nueva parte o interviniente dentro del 


expediente para hacer la comunicación oficial mediante una resolución. 
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Importante señalar que en el caso de los extrangeros si por alguna razon no 


existiera información en Migración y Extrangeria, automaticamente se cargaran en 


los campos Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido e Identificacion los datos 


almacenados del Sistema de Administracion de Peritos. 


 


  


21. HISTÓRICO DE PROYECTOS 


  


  


El histórico de proyectos reflejara cuando los expedientes están circulando 


por las oficinas de los magistrados. Además genera una serie de informes que se 


detallaran más adelante. 


 


Podemos acceder al módulo de Histórico de Proyectos por medio de un clic 


en el icono que se encuentra en la barra superior, lo podemos identificar por su 


forma de semáforo. . con el cual se ingresa a la pantalla de la figura 274. 
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Figura 274 


 


Ingreso de Datos. 


 


Para poner a circular un expediente se debe digitar el número de expediente 


en el campo NUE (cuando colocamos este campo nos aparece abajo el magistrado 


redactor(a) esto siempre y cuando se haya incluido en los campos 


correspondientes en el módulo de Datos Generales del expediente, además 


aparece la fecha en que se turnó.  Por otra parte hay que agregar la fecha en la 


cual comenzará a circular el expediente en el campo circula. 
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En caso de contar con varias carpetas para un mismo número único de 


expediente (NUE), la persona usuaria deberá seleccionar el expediente que 


requiere circular: 


 


 


De encontrar que la carpeta ya fue votada, el sistema indicará por medio de 


un mensaje que el expediente ya fue votado. 
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Rol de estudio. 


 


El rol de estudio es el orden en que los magistrados estudian los proyectos, 


esto tiene un rol ya predeterminado cuando nos desplazamos con el Mouse al 


campo oficina , ponemos a circular el expediente en el Histórico 


de Proyectos. 


Se pueden hacer variaciones manualmente en el orden de los magistrados si 


se desea, hay una lista para hacer el cambio respectivo.. 


El campo Mag Suplente se utiliza junto el CHECK sustituido y sirve para 


incluir el magistrado que esta nombrado en lugar del titular y está revisando el 


expediente. 


 


Fechas 
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Las(os) encargadas(os) en cada oficina deben actualizar las fechas para que 


el ciclo se cumpla, esto ayudará también a la hora de generar informes que el 


sistema les pueda brindar. 


 


 Recibido: es la fecha en la que la oficina recibe el proyecto para estudio, 


cuando incluimos este dato empieza  a correr el tiempo el cual se refleja en 


los informes para saber la duración. 


 


 Enviado: es la fecha cuando está listo el estudio y debemos pasarle este 


proyecto a otra oficina automáticamente. 


 


 Devolución: es la fecha en la que le regresamos el proyecto al magistrado 


redactor. 


Con forme se agreguen las fechas correspondientes ya sea de recibido, 


enviado se debe dar clic en el primer ícono del modulo para que guarde la 


información . 


 


Si al agregar la fecha necesitamos agregar alguna observación o nota 


podemos hacerlo en el campo observaciones, esto se refleja tanto en los informes 


como en la pantalla de datos del histórico de proyectos. 


. 
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Reportes 


 


 Proyectos en estudio: Por lo general el sistema crea proyectos en estudio. 


 Devueltos: Si por alguna razón hay que devolver el expediente a la persona 


que lo tenía anteriormente se marca la opción devueltos que conjunto a la 


fecha de devolución crean un nuevo registro en el histórico. 


 


 


Histórico 


 


Los campos que se observan son: 


 Oficina: apellido del magistrado en cuya oficina se encuentra el expediente. 


 Recibido: fecha en que se recibe el expediente. 


 Enviado: fecha en que se envía el expediente a otra oficina 


 Devuelto: fecha que se devuelve el expediente a la oficina que lo tenía 


anteriormente. 


 Sustituido: CHECK que indica si el magistrado que revisa el expediente es 


el suplente. 


 Duración: días que el expediente permanece en una oficina. 


 Observaciones: campo para observaciones generales. 


 Mag-suplente: Apellido del Magistrado Suplente. 


 


Informes 
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En el histórico de proyectos podemos generar una serie de informes muy 


variados  y detallados con los datos que los usuarios completan con las fechas. 


 


Exportar reporte con todos los proyectos: genera un informe de los 


asuntos que están en estudio con y sin proyecto, dando la información de la 


rotación y la duración de los expedientes. 


 


Expedientes listos para Votación: genera un informe de los asuntos 


pendientes de votación por magistrado con el detalle de vencimiento de plazo  y 


otros datos importantes. 


 


Asuntos turnados y luego suspendidos: genera un informe de los 


asuntos que se han turnado y se han suspendido por una acción de 


inconstitucionalidad. 


 


Expedientes con proyecto en otra oficina: genera un informe de los 


expedientes con proyecto por magistrado que se encuentran en las diferentes 


oficinas. 


 


Expedientes para revisión de otras oficinas: genera un informe con 


los expedientes de otras oficinas que están pendientes para la revisión. 


 


Duración de Expedientes en proyecto: genera un informe de la 


duración en días de los asuntos que están en estudio, referente a la fecha de 


turnado, recepción, cuando circulo etc. 
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Asuntos en estudio con y sin proyecto: genera un informe de los 


asuntos que están en estudio que tiene y no tienen proyecto. Es una combinación 


de todos los casos en estudio. 


 


Asuntos en estudio para circular: genera un informe de los asuntos 


que están en estudio y que no tiene proyecto asignado. 


 


Reportes expedientes votados pero no enviados al SCIJ: genera un 


informe con los expedientes votados que no han sido enviados a la jurisprudencia. 


 


Reportes de expedientes en sala de votación: reporte con los 


expedientes listos para votar y en sala de votación. 


 


Generación de informes. 


 


En cada uno de los iconos anteriores se presenta una pantalla donde se 


verán los datos del histórico de proyectos. En cada uno se genera reportes 


detallados de los expedientes que están circulando, hay varias opciones. Dentro de 


las posibilidades están rangos de fechas (con fecha de inicio y de final), todo o por 


magistrado redactor(a), estos criterios nos ayudan a visualizar detalles de proyectos 


por oficina o totales generales. Una vez llena la información se da un clic en el 


icono de generar para que muestre la información. 
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Se tienen también la opción de exportar como un documento el informe dado 


por el sistema. 


. 


 


En la parte superior  de la pantalla del informe se encuentra la opción de 


imprimir, además incluye botones para navegar entre las páginas y de ampliar la 


página para una mejor visualización. 


 


 


 


 


22. ESTUDIO DE ADMISIÓN  


  


 


El estudio de admisión es un trámite preliminar que hacen las salas para 


asegurarse que toda la información del expediente este correcta antes de empezar 


el trámite de un expediente. Por medio del ícono  de la barra vertical se entra 


a este módulo. La figura 275 muestra la pantalla correspondiente. 
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Figura 275 


 


Parte dispositiva: por tanto de la resolución (resumen de la sentencia) 


Parte dispositiva: por tanto de la resolución (resumen de la sentencia) 


 


Sección etapa recursiva 
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 Recurrente: tipo de la parte que presenta el estudio (Actor, demandado, 


entre otros.) 


 Apelación: número de folios de la apelación 


 Expresión de agravios: número de folios donde se encuentra los agravios 


 Vencimiento de plazos de casación: 


Trámite: 


Tipo de parte: tipo de intervención (actor, demandante, recurrente, 


recurrido) 


Observaciones generales. 


 


 


23. SOLICITUD DE EXPEDIENTES 


  


 


Una vez que se ingresa a un expediente en la barra de herramientas vertical 


se encuentra el siguiente ícono  el cual nos lleva al módulo de solicitud de 


expedientes.  La figura 276 muestra la pantalla de este módulo. 
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Figura 276 


 


 


Datos de Recurso 


 Proceso: clase de asunto. 


 No: Sentencia : número de sentencia dictada. 


 Fecha y hora: de la sentencia. 


 Despacho: Despacho del que procede el recurso. 


 Intervinientes: partes del expediente. 


Resumen de Actuaciones 


En esta sección aparece la solicitud del expediente ya creada 


 NUE: número de expediente. 


 No Oficio: número de oficio con el cual se realiza la solicitud. 


 Solicitud: fecha en la que se genera la solicitud. 
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 Medio: admite dos valores: FAX o OUTLOOK. 


 Resultado: admite dos valores: realizada  o no realizada. 


 Estado: admite dos valores: completa o incompleta. 


Datos del Exp. Solicitado 


 Solicitud: fecha en que se realiza la solicitud del expediente. 


 Oficio #:  número de oficio que respalda la solicitud. 


 Ingreso: fecha de ingreso de la solicitud. 


 Devolución: fecha de la devolución del expediente. 


 Oficio #:número de oficio que respalda la devolución. 


 NUE Solicitado: número de expediente que se tramita. 


 Medio: admite dos valores: FAX o OUTLOOK. 


 Resultado: admite dos valores: realizada  o no realizada. 


 Estado Solicitud: admite dos valores: completa o incompleta. 


 Constancia: 


 Observaciones: observaciones generales. 


Barra de herramientas 


 


  Agrega solicitud al expediente. 


  Actualiza datos de la solicitud. 


  Mantenimiento de recordatorios. 


  Elimina solicitudes de expedientes. 


  Reporte de solicitudes de expedientes. 


 


Mantenimiento de recordatorios 


La figura 277 muestra la pantalla de mantenimiento de recordatorios: 
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Figura 277 


 


Datos del Expediente Solicitado 


 NUE : número de expediente. 


 Fecha Solicitud: fecha en que se realiza la solicitud. 


 Oficio #: número de oficio que respalda la solicitud. 


 En espera del expediente: días de espera. 


Datos del Recordatorio 


 Fecha: fecha en que se crea el recordatorio. 


 Oficio #: número de oficio. 


 Medio: admite dos valores: FAX o OUTLOOK 


 Resultado: admite dos valores (realizada o no realizada) 


 Tipo de recordatorio: primer recordatorio, segundo recordatorio, etc. 


 Constancia: 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


411 


: Agrega un nuevo recordatorio. 


: Modifica un recordatorio ya creado. 


: Borra el recordatorio. 


 Guarda los cambios. 


: Sale de la pantalla de recordatorios. 


 


Reporte de solicitudes 


Con el ícono  de la barra de herramientas principal se genera un informe 


que muestra las solicitudes que estén con 5 días por vencer, o sea que no han 


ingresado. El reporte se muestra en la figura 278 


 


 


Figura 278 
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24. PERSONERÍAS 


 


 


Con el botón  se ingresa al módulo de personerías, el cual es una consulta 


de las Entidades Jurídicas.  Este módulo se utiliza únicamente en los Juzgados de 


Tránsito.  Importante destacar que el mantenimiento de la misma se hace por 


medio del equipo de normalización de la Sección de Informática de Gestión. 


 


Figura 279 


 


 


Tipo de Consulta 


Criterios de selección para la consulta son: 
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 Nombre: nombre de la entidad jurídica. Aquí se puede poner algunas siglas 


y el sistema saca todas las entidades que las contengan. 


 Cédula: Aquí se hace la búsqueda por cédula de la entidad jurídica. 


 : con este ícono se consulta si existe la personería. 


 


Listado de personerías 


Muestra los resultados de las búsqueda hecha en el Tipo de Consulta.  


 


Datos de la personería 


Muestra los datos de la personería seleccionada en el listado.  Los datos que 


muestra son: 


 Nombre Rep: nombre del representante legal de la entidad. 


 Apellidos Rep: apellidos del representante legal de la entidad. 


 Apoderado: nombre del apoderado legal de la entidad. 


 Nombre de la empresa: Nombre de la empresa. 


 Domicilio habitual: domicilio donde se encuentra ubicada la empresa. 


 Cédula jurídica: cédulas jurídica de la empresa. 


 Cédula apoderado: cédula del apoderado. 


 Fecha vencimiento: de la cédula jurídica. 


 Vigencia: de la cédula jurídica. 


 Conjunta: si la entidad tiene dos o más dueños o representas. El campo 


acepta solo dos posibles valores (S o N). 


 Tomo:  Tomo del registro donde está inscrita la sociedad. 


 Folio: Folio del registro donde está inscrita la sociedad. 


 Asiento: Asiento del registro donde está inscrita la sociedad. 


 Código: consecutivo  de las personerías en el Juzgado de Transito 
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: Imprime los datos de la entidad seleccionada. 
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25. ENVÍOS A LA PROCURADURÍA 


 


Para la Procuraduría se requiere enviar a demás de la notificación todo el  


expediente electrónicamente para lo cual se requiere se puedan visualizar y asignar 


todos los documentos relacionados a una notificación. 


Esta asociación quedaría dentro del Sistema, pero en el caso de la 


Procuraduría se les envía en un solo paquete, la resolución y las copias respectivas 


a través de un FTP.  


Para ello se define un nuevo medio de comunicación a nivel de base de 


datos. Dicho medio lo podemos visualizar de la siguiente manera. 


Ingrese al sistema, y consulte el expediente. En el modulo intervinientes 


 verifique los intervinientes del expediente. Ingrese los datos del interviniente 


Procuraduría. Luego seleccione el medio de notificación "DOM ELECTRÓNICO 


PERMANENTE ENTIDADES JURÍDICAS" tal y como muestra la siguiente pantalla 


(figura 280): 


 


 


Figura 280 
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Guarde los cambios presionando CLICK sobre el ICONO con la leyenda 
guardar. 


 


En dicho evento se deben validar los requerimientos mínimos para 
seleccionar dicho medio de comunicación.  


Entre las validaciones: 


 El interviniente debe llevar el código de Identificación. 
 El interviniente debe tener registrada una ruta FTP en la base de datos. 


Si las validaciones no son correctas no podrá guardar el registro con ese 
medio. 


 


Si todos los datos están correctos podrá ver el interviniente en la lista de 
intervinientes. 
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Luego se ingresa al trámite Registrar Notificación en la lista de trámites del 


expediente   Seleccione el documento que desea notificar, el cual debe estar 
firmado y en formato pdf (ver figura 281). 


 


Figura 281 


Una vez seleccionado el documento presione el botón “ACEPTAR” para 


continuar el trámite. Seguidamente proceda a seleccionar de la lista el interviniente 


a notificar (figura 282). 
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Figura 282 


 


Presione SIGUIENTE para continuar con el proceso de notificación. La 


siguiente pantalla desplegará la información de la notificación. Cuando el medio que 


utilizará para notificar. Es el DOMICILIO ELECTRÓNICO PERMANENTE 


ENTIDADES JURÍDICAS. Ingrese los datos que corresponden en la siguiente 


imagen (figura 283). 
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Figura 283 


 


En caso de querer asociar documentos a la resolucion, seleccione la opción 


asociar documentos. Dicho CHECK “Asociar documentos” le permitirá asociar los 


documentos que desea también se envien adjunto con la notificación mediante un 


servidor FTP a la entidad que le corresponda, los documentos que se listan se 


encuentran en estado terminado (ver figura 284). 
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Figura 284 


 


Ahora es necesario proceder a seleccionar los documentos que se desean 


asociar, como lo muestra la figura 284. Una vez marcados los documentos se 


presiona el botón . Esto para guardar el registro de los documentos 


asociados.   


 


Espere a que el sistema le muestre el siguiente mensaje: 
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La información de la figura 285 será desplegada, indicando la cantidad de 


documentos asociados a la notificación. 


 


Figura 285 


 


Seguidamente  proceda a presionar el botón “ACEPTAR” para guardar los 


cambios. 


Si el documento que se va a notificar no está firmado ni en formato pdf, no 


podrá terminar el proceso de Notificación y se mostrará el siguiente mensaje 
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A  continuación se guardan los datos del control de Ubicación. 


 


Figura 286 


 


Y luego los datos de confirmar el trámite tal y como muestra la figura 287. 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


423 


 


Figura 287 


 


El último paso consiste en ir al buzon de notificaciones que se desean enviar 


a la OCN. 


 


 


Seleccione Enviar/Recibir Notificaciones. 
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Figura 288 


 


Se abrirá una pantalla con la lista de notificaciones pendientes. 


 


 


Figura 289 
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Presione doble click sobre la notificación y aparecerá un mensaje que solicita 


confirmación para el envío de la notificación. Presione SI para continuar. 


 


Una vez realizado el envío se generan los datos y registros de la notificación. 


Hasta este apartado se completa el proceso de notificación y el servicio 


procesará las notificaciones con el nuevo medio de notificación vía FTP a los 


servidores correspondientes en la tabla KENTFTP. Esto solo para los intervinientes 


que tengan registrado este medio de comunicación “Q”. Para los otros intervinientes 


que tienen otro medio el proceso se mantiene a como esta actualmente. 


 


Para visualizar el detalle de la notificación, presione doble click sobre un 


registro y podrá visualizar la siguiente pantalla. Ver Detalles de la Notificación 


(figura 290): 
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Figura 290 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


427 


26. MANEJO DE LA AGENDA 


En el módulo de agenda se muestran los apuntes y tareas que sirven para 


recordar las acciones por realizar, ya sea a nivel de despacho judicial o sobre una 


carpeta en concreto. 


 


Los apuntes son aquellos recordatorios que, asociados a una fecha, tienen 


cierta duración y deben realizarse en la fecha y hora indicadas (señalamientos a 


juicio, audiencias, etc.). Importante señalar que estos señalamientos también se 


deben incluir en la agenda cronos que maneja cada despacho.  


 


Las tareas son aquellos recordatorios cuya fecha no indicará el momento de 


realización de la acción indicada, sino la fecha límite en que dicha acción deberá 


haber finalizado. Es decir, cualquier tarea asociada a una fecha que sea anterior a 


la fecha actual se considera como atrasada, y como se verá más adelante, se 


marca con un color especial. 


 


Adicionalmente, cualquier apunte o tarea puede estar relacionado con una 


carpeta. Esta relación indica que el apunte o tarea pertenece en forma exclusiva a 


la carpeta indicada y solo aquellos usuarios con derecho a visualizar dicha carpeta 


puedan conocer las acciones pendientes de realizar sobre ella. 


 


Aquellos apuntes o tareas que no estén relacionados con carpeta alguna, 


podrán ser visualizados por todos los usuarios del despacho. 


 


En consecuencia, existen dos modos de visualización de la agenda: modo 


de visualización del despacho y  modo de visualización de los apuntes y tareas 


para una carpeta. El primero de ellos corresponde a la pantalla de la agenda. El 
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segundo se  visualiza solo a través de la pantalla de acciones pendientes cuando 


exista una carpeta abierta. 


 


Cada una de las modalidades de visualización no excluye la posibilidad de 


añadir nuevos apuntes o tareas de cualquier tipo. 


 


La pantalla principal de la agenda consta de cuatro partes (ver figura 268): 


 La barra de herramientas, donde se seleccionan las acciones por realizar.  


 El calendario, con todos los días del mes actual o del seleccionado.  


 La lista de apuntes del día.  


 La tabla de tareas, donde se muestran todas las tareas pendientes.  
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Figura 291 


 


 


 


 


La barra de herramientas 


 


 


En la barra de herramientas hay una serie de iconos que posibilitan efectuar 


las distintas operaciones relacionadas con la agenda. Según los permisos o 


selecciones es posible que algunos de los botones no se encuentren habilitados, en 


ese caso se mostrarán sin color y quedarán inactivos. Las operaciones disponibles 


son las siguientes:  


 


 Crear un nuevo apunte  


Una vez pulsado el botón se muestra la pantalla de apuntes donde se puede 


introducir el nuevo apunte para crearlo. 


 


 Crear una nueva tarea   


Si se pulsa el botón se ejecuta la pantalla de tareas. En dicha pantalla se 


introducen los datos de la nueva tarea. 


 


 Abrir un apunte o una tarea  


Al pulsar este botón se muestra la pantalla de apuntes con los detalles del 


apunte o tarea seleccionados para hacer las modificaciones necesarias. 


 


 Borrar un apunte o una tarea   
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Al pulsar este botón se pide confirmación de la acción;  una vez confirmada 


se borra el apunte o la tarea seleccionadas. 


 


 Posicionar y mostrar la agenda en la fecha de hoy  


Tanto la vista de apuntes como la tabla de tareas y el calendario se 


posicionarán en la fecha del sistema. 


 


 Mostrar u ocultar la tabla de tareas   


Este botón permite cambiar la presentación de la pantalla principal 


ampliando su tamaño y ocultando la tabla de tareas; al pulsar de nuevo dicho botón 


se vuelve al estado original de la pantalla. 


 


 Mostrar u ocultar el calendario  


Funciona de manera similar al botón anterior, pero con la vista del 


calendario. Es decir, si dicha vista es visible y se pulsa el botón se oculta el 


calendario y se amplía las tareas para que ocupen el espacio de este. Si el 


calendario no es visible se restaurará el mismo y las tareas a la vista normal. 


 


 Cambiar la vista de la agenda  


La ventana principal de la agenda tiene varias vistas distintas: la principal de 


la agenda (con los apuntes, las tareas y el calendario) y las ampliadas del 


calendario (mensual, trimestral, semestral y anual).  


 


Las vistas ampliadas del calendario ocupan toda la pantalla, por lo que 


oculta el espacio de la vista de apuntes y de la tabla de tareas. Al pulsar sobre el 


icono podemos seleccionar el tipo de presentación del mismo, bien sea mensual, 


trimestral, semestral o anual.  
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El calendario 


 


En la parte superior del calendario se muestran el mes y el año actualmente 


seleccionados, y en la parte inferior se muestran todos los días del mes, en este 


caso el día seleccionado aparece con un color más oscuro y un tamaño más 


grande que el resto. Según la vista del calendario se ofrecen las siguientes 


opciones: 


 


 


 Cambiar el mes seleccionado  


A la izquierda y en la parte superior del calendario aparece el mes 


actualmente seleccionado y visualizado. A la derecha de donde se ubica el mes hay 


un botón que tiene una flecha hacia abajo, la cual indica que existe una lista con 


meses para seleccionar.  


 


 Para la vista normal de la agenda y la vista mensual del calendario se 


pueden seleccionar los meses desde enero hasta diciembre.  


 En la vista trimestral del calendario se pueden seleccionar los meses de 


enero, abril, julio y octubre.  
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 Para la vista semestral del calendario se pueden seleccionar los meses de 


enero y julio.  


 En la vista anual no se puede seleccionar ningún mes.  


 


Para seleccionar se debe pulsar el mes deseado. Así, el calendario muestra 


los días del mes seleccionado y la vista de apuntes nos presenta los apuntes de la 


nueva fecha. 


 


 Cambiar el año seleccionado  


En la parte superior del calendario y a la derecha del mes seleccionado se 


muestra el año seleccionado. Funciona de la misma manera que el campo de los 


meses. 


 


 Cambiar el día seleccionado  


Dentro del mes del calendario podemos seleccionar cualquiera de los días 


con solo pulsar sobre él. De ese modo tanto la vista de apuntes como el calendario 


muestran su contenido con base en la nueva fecha. 


 


La lista de apuntes 


 


Muestra los apuntes del día seleccionado. Las operaciones disponibles son: 


 


 Cambiar el día seleccionado  


En la parte superior de la vista de apuntes y a la derecha e izquierda de la 


fecha seleccionada hay dos botones, uno con la flecha hacia la izquierda para ir al 


día anterior, y otro con la flecha hacia la derecha para ir al día siguiente. Según sea 


el requerimiento, simplemente se debe pulsar el botón correspondiente. Una vez 
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cambiada la fecha se muestran sus apuntes y se cambia el día seleccionado en el 


calendario. 


 


 Mover la vista de horas  


Para visualizar los apuntes reseñados en el cuadro horario, únicamente hay 


que mover el botón situado en el lado izquierdo del mismo, en sentido ascendente o 


descendente, en función de la franja horaria que se desea consultar.  


 


 Seleccionar un apunte para abrir o borrar  


Si se desea abrir o borrar un apunte mediante los botones abrir y borrar de 


la barra de herramientas es necesario, primero, seleccionar dicho apunte, ya que 


así se activarán los botones. Para seleccionar un apunte simplemente hay que 


pulsar sobre él.  


 


 Abrir un apunte  


Para simplificar la apertura, también se puede abrir el apunte con un doble 


clic sobre él. Una vez hecho esto se muestra la pantalla de apuntes. 


 


 Cambiar la hora de un apunte  


Para cambiar la hora de un apunte este se debe abrir y luego se modifica su 


hora de inicio, su hora de fin o duración en la pantalla de apuntes. Pero también se 


puede modificar la hora desde la ventana principal de la agenda. Sin embargo, 


solamente se puede hacer dentro del intervalo indicado a la izquierda del apunte. 


Para cambiar la hora de inicio se selecciona la línea superior del apunte y se mueve 


hacia arriba, y para cambiar la hora final se selecciona la línea inferior del apunte y 


se mueve hacia abajo. 
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La tabla de tareas 


 


En la tabla de tareas se muestra la fecha de finalización y la descripción de 


las tareas. Las tareas retrasadas se muestran en color rojo y las pendientes en 


color azul.  


 


Las acciones disponibles son: 


 


 Seleccionar una tarea para abrir o borrar  


Para abrir o borrar una tarea mediante los botones abrir y borrar de la barra 


de herramientas primero es necesario seleccionarla, ya que así se activan dichos 


botones. Para seleccionar una tarea simplemente se pulsa sobre ella. 


 


 Ordenar las tareas  


Al inicio de las tareas se muestra la descripción de las columnas: fecha tope 


y descripción. Se pueden ordenar ambas columnas tanto en forma ascendente 


como descendente, presionando la cabecera de la columna. Si el orden es 


descendente o si no están ordenadas, se ordenan ascendentemente, y si es 


ascendente se ordenan descendentemente. Una flecha a la derecha de la cabecera 


de la columna indica el orden actual. Hacia arriba indica orden ascendente y hacia 


abajo orden descendente. Si no hay orden establecido no aparece ninguna flecha. 
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Registro de apuntes y tareas 


 


¿Cómo registrar un apunte o una tarea? 


Para registrar un apunte nuevo se pulsará sobre el icono y se accede a la 


pantalla de la figura: 


 


Figura 292 


 


Esta pantalla consta de dos pestañas: 


 


Pestaña general los campos resaltados en color amarillo han de ser 


complementados obligatoriamente.  


 Despacho indica el despacho judicial al que se dirige el apunte; por defecto 


aparece el despacho del contexto actual. 


 Descripción permite insertar un comentario sobre el apunte por realizar. 


 Clase apunte indica el tipo de materia objeto del apunte, esta se selecciona 


de la lista desplegable con que cuenta.  


 Fecha se indica el día de realización del apunte; por defecto el sistema 


muestra la fecha actual.  
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 Hora de inicio, duración y hora final indican el período de duración 


estimado para el apunte. Con solo indicar la hora de inicio y la duración el 


sistema calcula automáticamente la hora final. Se pueden indicar fracciones 


de tiempo que han de ir en lapsos de treinta  minutos. 


 Estado siempre aparece, por defecto, en estado pendiente, cuando se 


termine de hacer un apunte o tarea por primera vez. Luego, cuando se abra 


en posteriores ocasiones, se pueden poner en estados diferentes. En el 


relacionado motivo estado se fija la causa del estado correspondiente. 


 


Pestaña del NUE únicamente hay que indicar el NUE asociado al apunte.  


Una vez completados los campos y ya con los datos guardados, el apunte se 


visualiza en la sección horaria de apuntes de la pantalla principal de la agenda. 


Para crear una nueva tarea es necesario pulsar el icono     , siendo el 


proceso similar al de creación de un apunte, con la salvedad de que la tarea se 


establece para una fecha límite de realización. 


 


La  modificación en  un apunte se puede hacer de dos maneras: 


 Situándose sobre el apunte por modificar y mediante un doble clic se accede 


a la pantalla con los datos del apunte, donde se modifica lo que sea 


necesario; una vez hechas las modificaciones se pulsa Guardar para que 


estas se reflejen.  


 Con el apunte seleccionado se pulsa el icono         , este muestra  la 


pantalla del apunte donde podemos modificar los datos que sean necesarios. 


Debemos guardar las modificaciones para que queden reflejadas en la 


pantalla principal de la agenda.  


Estos pasos son idénticos para la modificación de una tarea.  
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Para borrar un apunte necesario seleccionar el apunte o tarea por borrar, 


luego se pulsa el icono    ,  el sistema pide la confirmación de la operación 


que estamos realizando, si se acepta el apunte o tarea queda borrado.  


 


Acciones pendientes de una carpeta 


 


Acceso a la pantalla de acciones pendientes: 


 


1º Por medio del icono       situado en la barra vertical. La pantalla de 


acciones pendientes ofrece una vista de todos los apuntes y las tareas relacionados 


con la carpeta abierta.  


2º Al abrir una carpeta para tramitar se muestran las acciones pendientes. 


3º Desde las consultas, al entrar en una carpeta mediante la opción de 


acciones pendientes del menú, que surge dando clic al botón derecho del ratón. 


Ver figura 293: 


Figura 293 


La barra de herramientas 
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Esta se encuentra en la parte superior de la pantalla de acciones pendientes. 


Con los botones de esta barra se pueden realizar operaciones relacionadas con los 


apuntes y las tareas. Según los permisos, vistas o selecciones es posible que 


algunos de los botones se queden no habilitados, en cuyo caso los botones 


afectados se muestran sin color y quedan inactivos. Las operaciones disponibles 


pueden ser las siguientes: 


 


 


 Ver todos los apuntes y tareas. Una vez pulsado el icono aparecen en la 


tabla todos aquellos apuntes y tareas relacionados con la carpeta abierta.  


 Ver los apuntes y tareas anulados y suspendidos    . Cuando se pulse el 


icono aparecen aquellos apuntes y tareas que tienen como estado anulado 


o suspendido, y que están relacionados con la carpeta abierta.  


 Ver los apuntes y tareas realizados. Cuando se pulsa el botón aparecen 


aquellos apuntes y tareas que tienen como estado realizado, y que están 


relacionados con la carpeta abierta.  


 Ver los apuntes y tareas pendientes. Una vez pulsado el botón aparecen 


en la tabla todos aquellos apuntes y tareas que están relacionados con la 


carpeta abierta y que tienen como estado pendiente.  


 


Mantenimiento de apuntes y tareas 


 


 Borrar apunte o tarea. Una vez pulsado el botón aparece un mensaje en 


el que se pide confirmación para eliminar un apunte o tarea seleccionado.  


 Abrir apunte o tarea. Cuando se pulse este botón aparece una pantalla 


con los datos del apunte o tarea seleccionado.  
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 Crear un nuevo apunte. Cuando se pulsa este botón aparece la pantalla 


para dar de alta un apunte en la agenda.  


 Crear una nueva tarea. Una vez pulsado el botón aparece la pantalla 


para dar de alta una nueva tarea.  


 Continuar la ejecución del trámite. Permite recuperar un apunte o tarea 


pendiente para acabar su realización.  


 


 


 


27.REPARTO POR PROCEDIMIENTO 


 


Es importante mencionar que el reparto por procedimiento se ejecuta sólo en 


expedientes principales. Para los expedientes accesorios se hereda el reparto del 


expediente principal. Es decir, cuando se crea un expediente accesorio, se asignan 


los mismos responsables del expediente principal. 


 


 


Crear Expediente. 


Propósito: Crear un expediente y asignar los responsables mediante el 


reparto por procedimiento. 


 


Pre-requisitos:  


• El despacho tiene activo el rol de reparto por procedimiento. 


 


Pasos: 


1. La persona usuaria ha ingresado al sistema. 


2. La persona usuaria ha ingresado a la pantalla de creación de expedientes 


mediante la opción del menú “Crear una Nueva Carpeta (Ctrl + N)”. 
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3. La persona usuaria ingresa el tipo del expediente y presiona “Aceptar”. 


 


 


4. El sistema muestra una pantalla en donde la persona usuaria debe ingresar 


los datos básicos del expediente y presionar el botón “Aceptar”. 
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5. El sistema registra los datos del expediente y ejecuta el proceso de reparto, 


asignando los responsables al caso según la clase y procedimientos que se 


seleccionaron para el expediente. Se asignará al caso un juez decisor, juez 


tramitador, técnico judicial, ubicación y tarea. 


 


6. El sistema aumenta la carga de trabajo para los responsables asignados, así 


como registra en bitácora el reparto realizado. 


 


7. El sistema actualiza el expediente con los datos que se generaron en el 


reparto: un juez decisor, juez tramitador, técnico judicial, ubicación y tarea. 


 


Nota: En caso de que el tipo de expediente creado sea un accesorio, no se 


ejecutará el proceso de reparto, si no que el nuevo expediente heredará el reparto 


del expediente principal.  Es decir, se asignará el mismo un juez(a) decisor, juez(a) 


tramitador, técnico(a) judicial, ubicación y tarea del expediente principal, esto se 


realiza aunque el expediente principal tenga diferente clase y procedimiento. 
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Modificar Clase y/o Procedimiento. 


Propósito: Modificar la clase y procedimiento del expediente.  Asignar 


nuevos responsables obtenidos del reparto por procedimiento. 


 


Pre-requisitos:  


• El despacho tiene activo el rol de reparto por procedimiento. 


• El usuario tiene el permiso de reparto por procedimiento. 


• El expediente se encuentra en una ubicación de la persona usuaria. 


• El expediente se encuentra abierto. 


• El expediente es principal. 


 


Pasos: 


1. La persona usuaria ha ingresado al expediente al cual desea modificar la 


clase y/o procedimiento. 


 


2. La persona usuaria presiona la opción de cambiar el procedimiento. O 


bien la persona usuaria selecciona la opción de cambiar la clase. 
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3. El sistema muestra una pantalla en donde la persona usuaria debe 


seleccionar el procedimiento a asignar al expediente. 


 


 


4. La persona usuaria da click sobre el botón “Aceptar”. 


 


5. El sistema revoca el reparto anterior y ejecuta un nuevo reparto. 


 


6. Al revocar el reparto anterior se elimina la asignación a los responsables 


que tenía el expediente, se registra en bitácora la revocatoria. 


 


7. El ejecutar un nuevo reparto el sistema asigna un juez decisor, juez 


tramitador, técnico judicial, ubicación y tarea al expediente. 
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8. El sistema actualiza el expediente con los datos que se generaron en el 


reparto: un juez decisor, juez tramitador, técnico judicial, ubicación y 


tarea. Además, actualiza la clase y procedimiento seleccionados por el 


usuario. 


 


 


 


Notas: 


1. En caso de que el tipo de expediente sea un accesorio, no se ejecutará el 


proceso de reparto. 


2. Sí el expediente tiene expedientes accesorios, estos accesorios heredaran el 


reparto del expediente principal. Además, se revocan los responsables de 


estos accesorios. 


 


 


Asignación Manual de Responsables. 


Propósito: Asignar manualmente un responsable (juez tramitador, decisor o 


técnico judicial) y actualizar la carga de trabajo de este. 
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Pre-requisitos:  


• El despacho tiene activo el rol de reparto por procedimiento. 


• El usuario tiene el permiso para ejecutar la asignación manual de reparto por 


procedimiento. 


• El expediente se encuentra en una ubicación de la persona usuaria. 


• El expediente se encuentra abierto. 


• El expediente es principal. 


 


Pasos:  


1. La persona usuaria ha ingresado al expediente al cual desea asignar un 


nuevo responsable (juez tramitador, decisor o técnico judicial). 


2. La persona usuaria da click sobre el botón para escoger el responsable 


manualmente, este se encuentra al lado del nombre del responsable. 


 


 


3. El sistema muestra la lista de posibles responsables a seleccionar. 


 


 


4. La persona usuaria selecciona el responsable. 
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5. El sistema muestra una pantalla en donde el usuario debe completar el 


motivo de la asignación manual del responsable. 


 


 


 


6. La persona usuaria da click al botón “Aceptar”. 


 


7. El sistema revoca el reparto del responsable anteriormente asignado. 


8. El sistema actualiza la carga de trabajo del nuevo responsable. 


 


9. El sistema actualiza el expediente con el dato del nuevo responsable 


asignado. 


 


10. El sistema genera una constancia con el motivo de la asignación manual, 


esta se registra como un documento del expediente en estado terminado. 


 


Notas: 
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 Es importante indicar que la constancia de la asignación manual que se 


genera se incorpora como parte del expediente, por lo tanto, será visible 


para las personas usuarias. Por favor tomar las consideraciones necesarias. 


 Sí el expediente tiene expedientes accesorios, estos accesorios heredaran el 


responsable asignado. Además, se revoca el responsable de estos 


accesorios. 


 


 


Revocar un responsable 


Propósito: Revocar un responsable (juez tramitador, decisor o técnico 


judicial) y asignar un nuevo responsable. 


 


Pre-requisitos:  


• El despacho tiene activo el rol de reparto por procedimiento. 


• El usuario tiene el permiso para revocar responsables. 


• El expediente se encuentra en una ubicación de la persona usuaria. 


• El expediente se encuentra abierto. 


• El expediente es principal. 


 


Pasos:  


 


1. La persona usuaria ha ingresado al expediente al cual desea revocar un 


responsable (juez tramitador, decisor o técnico judicial). 


 


2. La persona usuaria da click sobre el botón para revocar, este se encuentra al 


lado del nombre del responsable. 
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3. El sistema revoca el reparto del responsable anteriormente asignado, 


modificando la carga de trabajo este. 


 


4. El sistema actualiza la carga de trabajo del nuevo responsable. 


 


5. El sistema ejecuta un nuevo reparto para el responsable, se obtiene el nuevo 


responsable.  


 


6. En caso de revocar un juez se asigna un nuevo técnico(a) auxiliar. 


 


 


Nota: 


 Sí el expediente tiene expedientes accesorios, estos accesorios heredaran el 


responsable asignado. Además, se revoca el responsable de estos 


accesorios. 


 


 


28. MÓDULO DE TRASLADOS AL RNC 


En el menú principal del sistema de gestión se agregó al botón que permite 


acceder al módulo de traslados al régimen no contributivo.  
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Al presionar el botón se mostraría la pantalla de traslados al RNC (Régimen 


no contributivo). 


Si la persona usuaria que ingresa al módulo tiene asignado un código de 


Juez(a), se mostrara el buzón “Para Revisar”, en caso contrario se muestra el 


buzón de “Pendientes”. 


 


Al presionar el botón “Carga” el sistema buscara en el SDJ todos los 


expedientes con saldo que pertenezcan a la oficina presupuestaria del despacho, 


además estos expedientes no pueden tener depósitos con saldo o autorizaciones 
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en los últimos 10 años, estos expedientes serán mostrados en la lista de 


pendientes si están registrados como principales en el sistema de gestión, en la 


lista de expedientes no registrados se mostrarían todos los casos que existen en el 


SDJ pero no en el sistema de gestión: 


 


El proceso de carga de expedientes puede tardar varios minutos por lo que 


en el momento que se ejecute hay que esperar a que el sistema muestre el 


siguiente mensaje: 


 


Nota: Es importante tener presente que, una vez realizada la carga, los 


datos de los expedientes que se van a mostrar va a ser tal como presentan 


los datos al momento de realizar la carga. Si bien se puede actualizar los 


datos del expediente, como ubicación, estado, tarea y juez, los datos de los 


expedientes se mostrarán como se cargaron, ya que no es posible volver a 


cargar los expedientes nuevamente. 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


451 


La persona usuaria puede visualizar los diferentes tipos de carpetas de un 


expediente, en los que se pueden tramitar traslados de saldos al régimen no 


contributivo de la Caja Costarricense del Seguro Social. 


 


 


Al presionar aceptar se mostrará el buzón de pendientes, todos los 


expedientes que se muestran tienen el saldo del SDJ y la lista se ordena del saldo 


mayor al menor, la intención es darles prioridad a los saldos mayores.   


 


Al presionar el botón “Pendiente” se mostrarán los registros de solicitud de 


traslados al RNC que podrían ser candidatos para trasladar los fondos la RNC. Los 


registros marcados se pueden cambiar de estado presionando el botón “Para 


revisar”  
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Al presionar el botón “Para revisar” el registro seleccionado será trasladado 


al buzón para revisar de la persona usuaria. 


Al presionar el botón “Revisar” Se muestra el buzón con los expedientes 


para revisar, este buzón muestra solamente los expedientes asignados a la 


persona que ingreso al sistema, en caso de que el usuario sea una persona 


juzgadora le mostraría los expedientes que le asignaron para aprobar. 
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Si la persona que ingresa al sistema posee permisos para administrar el 


módulo de traslados al ingresar a este buzón se le mostraran todos los expedientes 


del despacho que estén para revisar, y en la última columna se mostraría el usuario 


o el código de la persona que tiene el expediente asignado: 


 


Los siguientes botones se habilitan en el buzón “Para Revisar”: 


Pasar a Pendiente: 


 


Si posee el permiso para administrar el módulo de traslados se habilita este 


botón el cual permite cambiarle el estado al registro de traslado asignándole el 


estado “Pendiente” con esta acción el expediente se desasocia de la persona 


usuaria que lo tenía para revisar. 


Para Aprobar: 
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Al presionarlo se pide seleccione la persona usuaria que se encargara de 


aprobar el traslado al RNC, para ejecutar esta acción es necesario que el registro 


tenga asociado un documento. 


El sistema validará que la “fecha real de inactivo”, sea actualizada 


previamente, para esto la persona usuaria tiene dos opciones, primero puede 


actualizar la fecha real de inactivo desde los datos adicionales del caso: 


 


Ilustración 6: Datos adicionales del expediente 


Segundo, si al intentar pasar a aprobar un registro que no contiene la “fecha 


real inactivo” actualizada, el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
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Ilustración 7: Permite actualizar la fecha inactiva 


La persona debe de ingresar la fecha correcta, para que el sistema valide si 


es igual o mayor a diez años, de lo contrario no permitirá pasar el registro a 


“Aprobar Traslado”. 


 No aprobados: 


 


Al presionar este botón se debe indicar el motivo y luego se cambia el estado 


del registro de traslado del expediente seleccionado y asigna el estado “No 


Aprobado”. 


Descartado: 
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Al presionar este botón se debe indicar el motivo y luego se cambia el estado 


del registro de traslado del expediente seleccionado y asigna el estado 


“Descartado”. 


Aprobar Traslado: 


 


Al presionarlo aprueba el traslado de los saldos al régimen no contributivo de 


la CCSS, este traslado se realiza enviando al SDJ la información del expediente 


seleccionado, con esta información en el SDJ se ejecutará un proceso que realizará 


el traslado de los fondos de los expedientes aprobados.  


Para ejecutar esta acción es necesario que el registro de traslado del 


expediente tenga asociado un documento, después de enviar los datos al SDJ se 


cambia el estado del registro y se asigna el estado “Aprobado”   


Solo se habilita para la persona Juzgadora. 


El sistema validará que la “fecha real de inactivo”, sea actualizada 


previamente, para esto la persona usuaria tiene dos opciones, primero puede 


actualizar la fecha real de inactivo desde los datos adicionales del caso: 
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Ilustración 2:Datos adicionales del expediente 


Segundo, si al intentar pasar a aprobar un registro que no contiene la “fecha 


real inactivo” actualizada, el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
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Ilustración 3:Permite actualizar la fecha inactiva 


La persona debe de ingresar la fecha correcta, para que el sistema valide si 


es igual o mayor a diez años, de lo contrario no permitirá pasar el registro a 


“Aprobar Traslado”. 


Asociar Documento: 


 


Al presionarlo se muestra la pantalla con los documentos del expediente: 
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Se mostrarán solo los documentos en estado terminado, si se presiona el 


botón “Ampliar” se podrá ver el documento seleccionado, si se presiona el botón 


“Cancelar” se cierra la pantalla sin modificar el documento asociado, Al presionar 


“Asignar” se tomará el documento seleccionado y se asociará al registro de traslado 


del expediente. 


En el espacio “Documento” se mostrará el documento que se encuentre 


asociado actualmente al registro de traslado del expediente si existiera uno.      


Ampliar Documento: 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


460 


Al presionar este botón si el registro de traslado del expediente tiene un 


documento asociado mostrara el documento. 


Borrar Documento: 


 


Al presionar este botón si el registro de traslado del expediente tiene un 


documento asociado desasociara el documento. 


Al presionar el botón de “Aprobados” se mostrarán los expedientes que se 


encuentren aprobados y se habilita el botón “Ampliar el documento” para ver el 


documento asociado si lo tuviera: 


 


Al presionar el botón de “No aprobados” se mostrarán los expedientes que 


se marcaron como no aprobados y se habilita el botón “Para Revisar” que al 
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presionarlo cambia de estado el registro de traslado del expediente seleccionado 


asignándole el estado “Revisar”, el botón “Descartado” que al presionarlo cambia 


de estado el registro de traslado del expediente seleccionado asignándole el estado 


“Descartado”, el botón “Para Aprobar” al presionarlo se pide seleccione la persona 


usuaria que se encargara de aprobar el traslado al RNC, para ejecutar esta acción 


es necesario que el registro tenga asociado un documento, también se habilita el 


botón “Ampliar el documento” para ver el documento asociado si lo tuviera, en la 


columna “Destalle de Envió” se indica el motivo por el que no se aprobó el 


expediente: 


 


Al presionar el botón “Descartados” se mostrarán los expedientes que se 


encuentren descartados y se habilita el botón “Para Revisar” que al presionarlo 


cambia de estado el registro de traslado del expediente seleccionado asignándole 


el estado “Para Revisar”, el botón “Para Aprobar” al presionarlo se pide seleccione 


la persona usuaria que se encargara de aprobar el traslado al RNC, para ejecutar 


esta acción es necesario que el registro tenga asociado un documento, el botón “No 


Aprobado” al presionarlo se debe ingresar el motivo por el cual se asigna este 
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estado, también se habilita el botón “Ampliar el documento” para ver el documento 


asociado si lo tuviera: 


 


Al presionar el botón “Nues No Registrados” se muestra la lista de 


expedientes que se consideran abandonados en el SDJ y no existe registro en el 


sistema de gestión, a estos expedientes no es posible realizarles cambios solo se 


muestran para ser revisados y si los casos deben ser trasladados al Régimen No 


Contributivo se debe realizar este trámite por medio del sistema del SDJ:  
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En todas las listas de expedientes se puede filtrar el resultado ingresando el 


número de expediente en el campo “NUE” y presionar el botón “Filtrar Listado” 


 


Para listar eliminar el filtro se debe borrar el contenido del campo “NUE” y 


presionar el botón “Filtrar Listado” 


Al presionar el botón “Agregar Expediente” se muestra la pantalla para poder 


buscar que incluir expedientes: 
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En la pantalla “Ingresar Nue” se debe digitar el número del expediente en el 


campo NUE y presionar el botón “Consultar Expediente” solo se mostrarán los 


casos del tipo principal que existen en el despacho: 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


465 


Para ingresar el expediente se debe seleccionar el registro que aparece en 


la lista y presionar el botón “Aceptar” si el expediente ya se encuentra registrado en 


alguno de los buzones del módulo de traslados no puede ingresar el expediente y 


se mostrara la siguiente alerta: 


 


Si el expediente se ingresa correctamente, se carga la lista de expedientes 


pendientes donde se muestra el caso que se incluyó, pero con el saldo en 0 ya que 


el expediente no se obtuvo del SDJ: 


 


Al presionar el botón “Borrar de Traslados” el expediente seleccionado es 


borrado del módulo de traslados, si el expediente fue incluido por el proceso de 


carga en la próxima carga se volverá a incluir si el expediente cumple con las 


validaciones en el sistema de depósitos judiciales: 
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Se debe confirmar la acción de borrar el registro: 


 


El botón “Borrar de Traslados” solo se habilita para el usuario que tiene 


permisos para administrar el módulo de traslados. 


 


 


29. ENVÍOS AL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN Y 


CONTROL ELECTRÓNICO DE JUZGAMIENTOS (SACEJ) 
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Tabla 1: Registros en SACEJ 


Los envíos a SACEJ desde el sistema de gestión son mostrados en estado 


“Liberado”, es decir, que la persona a la que le corresponde aprobar, los puede 


consultar una vez enviados; las aprobaciones de los registros únicamente se 


realizan desde SACEJ. 


La información de los registros enviados a SACEJ, se mostrarán de la 


siguiente forma en dicho sistema: 
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Tabla 2: Sistema de SACEJ. 


 


 


30. BUZÓN DE SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN Y 


CONTROL ELECTRÓNICO DE JUZGAMIENTOS (SACEJ) 


 


El buzón de SACEJ le permite a la persona usuaria consultar los registros 


que se encuentran pendientes, enviados o con error, de manera que si desea 


puede realizar el envío desde el buzón o reintentar en caso de error. 


Para ello, la persona usuaria debe digitar un rango de fechas del registro o 


envío a SACEJ. 
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Tabla 3: Pantalla consultas. 


Al ejecutar la consulta, se habilita el botón de “Enviar” para realizar el 


respectivo traslado de la información, para ello debe seleccionar un registro y 


realizar el envío. 
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Tabla 4: Envío de resúmenes. 


 


31. INVENTARIADO  


 


Actualmente, en los periodos de inventarios (que por lo generalmente se 


realizan una o dos veces al año) las Administraciones Regionales de cada localidad 


envían a los despachos un calendario con las fechas establecidas en las que les 


corresponde a cada oficina judicial realizar el inventario de las causas activas. 


Además, la Administración Regional debe ingresar en la Gestión Integrada de 


Servicios (GIS) desde la intranet, a poner el reporte correspondiente a Informática 


Regional para que se habiliten las variables de inventario para cada oficina en las 
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fechas que les corresponde según el cronograma establecido. Una vez que el 


reporte llega a Informática Regional, si se detecta que corresponden a oficinas que 


utilizan el Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales (SCGDJ), 


los mismos les colaboren con la habilitación de los inventarios de las oficinas.  


Dado lo anterior, la jefatura del Subproceso de Sistemas Jurisdiccionales de 


la Dirección de Tecnologías de Información y Comunicaciones, realiza la solicitud 


de habilitar dentro del mismo Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos 


Judiciales (SCGDJ) una opción para que los (as) personas que cuenten con el 


permiso “SG_Indica usuario administrar inventarios”, el cual debe ser asignado por 


el sistema de seguridad de gestión, puedan habilitar periodos de inventarios nuevos 


o ampliar los periodos de los existentes; lo anterior con el fin de reducir el número 


de reportes de este tipo que reciben los informáticos regionales de las oficinas de 


todo el país. 


 


El procedimiento para registrar un periodo de inventario es el siguiente: 


1. Ingresar al Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales 


(SCGDJ). 


 


2. Al ingresar se visualiza el siguiente ícono, con el nombre “Mantenimiento de 


Inventario”. 
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3. Al ingresar a la pantalla “Mantenimiento de Inventario”, se visualizan los 


siguientes campos: 
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 FECHA DE INICIO DE INVENTARIO: Se debe colocar la fecha en la que 


inicia el inventario, está no puede ser menor a la fecha actual o menor a 


la fecha del período de inventario anterior. 


 FECHA FIN DE INVENTARIO: Se debe colocar la fecha en la que finaliza 


el inventario, esta no puede ser menor a la fecha de inicio. 


 JUSTIFICACIÓN: Se debe indicar la justificación de la activación del 


inventario, tomar en cuenta que cualquier cambio realizado es 


almacenado en la bitácora de gestión y se debe contar con el visto bueno 


de la administración. 


 CARGA ULTIMO PERIODO: Permite la modificación de los datos del 


último período ingresado en el año actual. 


 GUARDAR: Permite guardar los cambios realizados a períodos o guardar 


los datos nuevos. 


 CREAR NUEVO PERIODO: Permite limpiar la información de los campos 


mostrados y se indica que lo ingresado corresponde a un periodo nuevo. 


 INVENTARIOS ACTIVOS: Muestra los períodos activos en el año actual. 


 


4. Si al cargar la pantalla se encuentran períodos activos en la consulta se 


mostrarán en los campos FECHA DE INICIO y FIN DE INVENTARIO, la 


información del último período de inventario, con el fin de que pueda ser 


ampliada. 
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5. Si se requiere colocar un período de inventario nuevo, lo correcto es, 


ejecutar el botón “CREAR PERIODO DE INVENTARIO”, ingresar la 


información correspondiente a FECHA DE INICIO, FECHA FIN y 


JUSTIFICACIÓN, y almacenar la información con la ejecución del botón 


“GUARDAR”. 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


475 


 


 


6. Si se presionó el botón “CREAR PERIODO DE INVENTARIO”, pero en 


realidad se requería modificar el último período, se debe seleccionar el botón 


“Cargar último periodo”, esto colocará los valores de fecha de inicio y 


fecha de fin anteriores. Una modificado los datos debe presionar el botón de 


Guardar. 
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7. Si al ingresar la consulta no encuentra registros de períodos de inventario del 


año actual, se muestra el siguiente mensaje. 
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32. MODULO SOLICITUDES DE PERMISOS DE 


CONSULTA ENTRE OFICINAS. 


Esta mejora agrega un módulo para solicitar y tramitar solicitudes de 


permisos de consulta entre oficinas, también se agrega la funcionalidad para utilizar 


el visualizar de expedientes que existe en el escritorio virtual.   


Para ingresar al módulo se debe acceder al sistema de gestión y en la parte 


de los buzones si el despacho tiene activa la mejora se muestra el buzón “Permisos 


de Consulta” 


 


Solicitudes Aprobadas de la Persona Usuaria 


Al ingresar al buzón “Permisos de Consulta” se muestra la pestaña de 


solicitudes de permisos aprobadas: 
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En esta pantalla se muestran las solicitudes de permisos de consulta 


aprobadas para la persona usuaria que ingreso al sistema y filtrado por las 


solicitudes que tienen el tipo “Por expediente.” 


Consultar Solicitudes Aprobadas 


En la parte filtros se puede desmarcar todos para que se muestren todas las 


solicitudes de permisos aprobadas para la persona usuaria y que se encuentren 


activas o puede marcar un filtro he ingresar los datos para filtrar los datos 


mostrados para ejecutar la consulta debe presionar el botón “Ejecutar Consulta”: 


 


Ver Expediente  


Seleccionando un registro se puede presionar el botón Ampliar para generar 


un archivo con todos los documentos del expediente y mostrarlos en el visualizador 


del expediente:  
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Crear Solicitud 


Al presionar el botón “Crear Solicitud” se muestra el formulario que se debe 


llenar para crear la solicitud de permisos de consulta: 


 


Por defecto el sistema carga los datos de la persona usuaria que está 


creando la solicitud, pero se puede modificar y seleccionar otro usuario que tenga 


permisos de tramitación en la oficina. Para la defensa publica y las fiscalías es 


importante ingresar el código de plaza correcto ya que este dato será 


utilizado para determinar si es parte del expediente en caso de ingresar uno. 


La fecha hasta cuando se solicitan los permisos no puede ser menor a la fecha 


actual, no puede ser mayor a un año y tampoco puede exceder la fecha hasta 


cuando tiene permisos activos en el despacho actual. 


Al presionar “Guardar” si todos los datos están ingresados se crea la 


solicitud de permisos de consulta con el estado confeccionada y queda pendiente 


para que sea enviada por la persona autorizada en el despacho para hacerlo. 
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Tramitar solicitudes creadas 


Se ingresa al buzón “Permisos de Consulta” 


 


Si la persona usuaria que ingresa al sistema tiene permisos para enviar 


solicitudes de permisos tendrá acceso a la pestaña “Solicitadas” en esta se 


mostraran todas las solicitudes de permisos que se han creado en el despacho y 


están pendientes de enviar a los despachos donde se solicitan los permisos: 
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Consultar Solicitudes Realizadas 


Al seleccionar la pestaña se filtran las solicitudes en estado “Confeccionada” 


pero se pueden seleccionar otros filtros o no marcar ninguno para ver todas las 


solicitudes que se ha creado en el despacho, presionando el botón “Ejecutar 


Consulta” se muestran todas las solicitudes que coincidan con los filtros 


seleccionados: 


 


Exportar Consulta 


Con el resultado de la consulta se puede presionar el botón “Exportar 


Consulta” el cual nos pedirá una ubicación donde guardar el archivo, al 


seleccionarla se presiona guardar, el sistema nos mostrará el archivo generado, el 


archivo puede abrirse con el programa Calc o Excel: 
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Eliminar Solicitudes 


De la lista de solicitudes se pueden seleccionar varias para tramitarlas de 


forma masiva, presionando el botón “Eliminar Solicitudes” se cambia el estado de 


las solicitudes seleccionadas por el estado eliminada: 


 


Enviar Solicitudes 


Presionando el botón “Enviar Solicitudes” las solicitudes seleccionadas que 


se encuentren en estado “Confeccionada” serán enviadas al despacho destino con 


los datos registrados para cada una: 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


485 


Mientras se están procesando los registros marcados se muestra la siguiente 


pantalla: 


 


En esta pantalla se podrá ver el avance de los envíos pendientes cuando se 


completen todas las transacciones se habilita el botón “Cerrar” que al presionarlo 


cierra la pantalla mostrada y vuelve al buzón de solicitudes Realizadas. En caso de 


realizarse un envió exitoso se enviará un correo electrónico a las personas 


autorizadas para Aprobar/Rechazar solicitudes de permisos en el despacho 


destino, informado que se ha ingresado esta solicitud de permisos de consulta.   


Ampliar Solicitud 


Al presionar doble clic sobre una solicitud de permisos se muestran los datos 


de la solicitud ampliados, en este recuadro se puede modificar la cedula, la plaza, el 


motivo o la fecha hasta cuando se solicitan los permisos: 


 


Al modificar algún dato de la solicitud, se muestra el botón “Guardar” para 


almacenar el cambio realizado: 
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Si se modifica algún dato y se presiona “Enviar solicitud” primero se guardan 


los cambios realizados y luego continua con el proceso de enviar la solicitud de 


permisos. El botón “Enviar Solicitud” y “Eliminar Solicitud” solo ejecutan el proceso 


correspondiente para la solicitud ampliada. 


Tramitar Solicitudes Recibidas 


Se ingresa al buzón “Permisos de Consulta” 


 


Si la persona usuaria que ingresa al sistema tiene permisos para 


aprobar/rechazar solicitudes de permisos tendrá acceso a la pestaña “Recibidas” en 
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esta se mostraran todas las solicitudes de permisos que se han recibido en el 


despacho: 


 


Consultar Solicitudes Recibidas 


Al seleccionar la pestaña se filtran las solicitudes en estado “Pendiente” pero 


se pueden seleccionar otros filtros o no marcar ninguno para ver todas las 


solicitudes que se han recibido en el despacho sin validar el estado, presionando el 


botón “Ejecutar Consulta” se muestran todas las solicitudes que coincidan con los 


filtros seleccionados: 


 


Exportar Consulta 


Con el resultado de la consulta se puede presionar el botón “Exportar 


Consulta” el cual nos pedirá una ubicación donde guardar el archivo, al 
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seleccionarla se presiona guardar, el sistema nos mostrará el archivo generado, el 


archivo puede abrirse con el programa Calc o Excel: 
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Aprobar Solicitudes 


De la lista de solicitudes se pueden seleccionar varias para tramitarlas de 


forma masiva, presionando el botón “Aprobar Solicitudes” se inicia el proceso para 


aprobar las solicitudes seleccionadas, solo se realizará la aprobación para las 


solicitudes que se encuentren en estado “Pendiente”: 


 


Mientras se están procesando los registros marcados se muestra la siguiente 


pantalla: 


 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


490 


En esta pantalla se podrá ver el avance de los envíos pendientes cuando se 


completen todas las transacciones se habilita el botón “Cerrar” que al presionarlo 


cierra la pantalla mostrada y vuelve al buzón de solicitudes recibidas. En caso de 


realizarse la aprobación exitosa se enviará un correo electrónico a las personas 


autorizadas para enviar solicitudes de permisos en el despacho origen y a la 


persona solicitante, informado que se han aprobado los permisos, en caso de ser 


el tipo de permisos “Por Despacho” al usuario solicitante se le asignaran los 


permisos de consulta para el sistema de gestión y escritorio virtual  de forma 


automática por lo que no seria necesario que se asignen los permisos desde el 


sistema de seguridad, para realizar este tramite el usuario que aprueba debe tener 


permisos para administrar el sistema de seguridad de gestión.  


Rechazar Solicitudes 


De la lista de solicitudes se pueden seleccionar varias para tramitarlas de 


forma masiva, presionando el botón “Rechazar Solicitudes” se inicia el proceso para 


rechazar las solicitudes seleccionadas, solo se realizará la aprobación para las 


solicitudes que se encuentren en estado “Pendiente”: 


 


Para rechazar solicitudes es necesario indicar el motivo por el cual se 


rechazan, este motivo se aplicará a todas las solicitudes seleccionadas: 
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Al presionar el botón guardar mientras se están procesando los registros 


marcados se muestra la siguiente pantalla: 


 


En esta pantalla se podrá ver el avance de los envíos pendientes cuando se 


completen todas las transacciones se habilita el botón “Cerrar” que al presionarlo 


cierra la pantalla mostrada y vuelve al buzón de solicitudes recibidas. En caso de 


realizarse el rechazo se enviará un correo electrónico a las personas autorizadas 


para enviar solicitudes de permisos en el despacho origen y a la persona 


solicitante, informado que se han rechazado los permisos y el motivo por el cual se 


rechazaron.   


Cancelar Permisos Activos 


De la lista de solicitudes se pueden seleccionar varias para tramitarlas de 


forma masiva, presionando el botón “Cancelar Permisos” se inicia el proceso para 


aprobar las solicitudes seleccionadas, solo se cancelarán los permisos para las 


solicitudes que se encuentren en estado “Aprobado” 
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Para cancelar los permisos de consulta es necesario indicar el motivo por el 


cual se cancelan, este motivo se aplicará a todas las solicitudes seleccionadas: 


 


Al presionar el botón guardar mientras se están procesando los registros 


marcados se muestra la siguiente pantalla: 


 


En esta pantalla se podrá ver el avance de los envíos pendientes cuando se 


completen todas las transacciones se habilita el botón “Cerrar” que al presionarlo 


cierra la pantalla mostrada y vuelve al buzón de solicitudes recibidas. En caso de 


realizarse la cancelación de los permisos se enviará un correo electrónico a la 
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persona solicitante, informado que se han cancelado los permisos y el motivo por el 


cual se cancelaron.   


Ampliar Solicitud 


Al presionar doble clic sobre una solicitud de permisos se muestran los datos 


de la solicitud ampliados, en este recuadro se puede modificar la fecha hasta 


cuando se solicitan los permisos: 


 


Al modificar el campo permisos hasta, se muestra el botón “Guardar” para 


almacenar el cambio realizado: 


 


 


Si se modifica la fecha y se presiona “Aprobar Solicitud” primero se guardan 


el cambio realizado y luego continua con el proceso de aprobar la solicitud de 


permisos. El botón “Aprobar Solicitud”, “Rechazar Solicitud” y “Cancelar Permisos” 


solo ejecutan el proceso correspondiente para la solicitud ampliada. 
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El botón “Cancelar Permisos” solo se muestra al ampliar una solicitud de 


permisos en estado aprobada. 


Ver Historico de Documentos del Expedientes 


ingresa al módulo “Historia Procesal” dentro del expediente: 
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Dentro de la historia procesal se presiona el botón Histórico de Documentos 


del Expediente: 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


496 


 


Al presionar este botón se muestra el histórico de documentos del 


expediente, se mostrarán todas las capetas donde se tengan permisos para 


consultar, ya sea con el permiso del despacho por histórico o con el permiso para 


consultar un expediente: 
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Al seleccionar una carpeta se puede presionar el botón “Ver Expediente” 


este mostrara el libro electrónico con todos los documentos de la carpeta 


seleccionada: 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


498 


 


Al seleccionar un archivo se puede presionar el botón “Descargar” se 


muestra la pantalla para seleccionar la ubicación donde se guardara el documento: 
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33. GLOSARIO 


 


Acontecimientos: Son aquellos sucesos que se pueden presentar en el 


expediente durante su vida procesal en el despacho. 


 


Acotación: Es la agrupación de opciones que puede poseer un filtro para 


realizar una determinada consulta. 


 


Aplicación: Se le puede llamar así al Sistema de Gestión. 


 


Apuntes de la agenda: Son acciones que se registran en el sistema y que 


cuentan con un tiempo determinado. 
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Cambio de contexto: Se utiliza para aquellos despachos que conocen más 


de una competencia, cuyo fin es desplazarse con mayor agilidad de una materia a 


otra. 


 


Cambio fecha de sesión: Se denomina así la opción con que cuenta el 


sistema para poder trasladar el entorno a diferentes fechas, para efectuar ciertos 


trámites o acontecimientos en un determinado expediente o grupo de expedientes.  


Tiene limitaciones. 


 


Carpeta: Así es como el sistema designa el nombre que comúnmente en los 


despachos judiciales se conoce como expediente. 


 


Ejecutar: Es la acción mediante la cual obtenemos resultados en una 


consulta. 


 


Filtros: Se denomina así a los diferentes criterios de búsqueda que el usuario 


pueda seleccionar en las diferentes ventanas con que cuenta el Sistema de 


Gestión. 


 


G.T.: Grupo de Trabajo, es la agrupación de auxiliares y jueces o fiscales 


para la tramitación de expedientes según sean las necesidades del despacho. 


 


Historia procesal: Es donde se registran todos los trámites o acontecimientos 


que ha tenido un expediente durante su curso en el despacho. 


 


Historial: Es donde se encuentra toda la vida procesal que tiene un 


expediente, desde el primer día en que este ingresa al despacho hasta el momento 







  


MANUAL DE USUARIO 


 


 


 


 


501 


en que finaliza; además registra si el expediente ha estado en diferentes 


despachos. 


 


Icono: Representación gráfica de un objeto que cumple una determinada 


función en el sistema. 


 


Impulso procesal: Es uno de los módulos del sistema que consiste en 


verificar cuáles expedientes, a pesar de estar en trámite, se encuentran inactivos en 


un determinado rango de fecha; a la vez, por medio de este módulo se pueden 


activar o impulsar para su tramitación. 


 


Interviniente: Así se denomina a las partes que intervienen en un 


determinado proceso, entiéndase actor, demandado, imputado, ofendido, víctima, 


otros. Además, se entiende tanto para personas físicas como jurídicas. 


 


Itineración: Se denomina así al traslado de un expediente a otro despacho 


por medio del sistema; es decir, es el traslado electrónico del mismo. 


 


Libro de alarde: Contiene el resultado de la consulta de todas las carpetas 


que se encuentran en trámite. 


 


Libro de itineraciones: Muestra la lista de todas las carpetas que han sido 


itineradas por el despacho. 


 


Machotes sin NUE: Se utiliza para aquellos despachos donde se reciben 


demandas o denuncias y que necesitan utilizar un machote para tomar esta 


declaración sin necesidad de establecer un número de expediente previo. 
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Módulos: Son las diferentes pantallas o ventanas con las que cuenta el 


sistema, en donde el usuario podrá efectuar diferentes trámites así como consultas 


a los expedientes judiciales. 


 


NUE: Significa Número Único de Expediente. 


 


Objetos: Es un módulo del sistema donde son asignados como objetos de la 


carpeta certificaciones, partes o boletas de tránsito, decomisos, etc. 


 


Previsualizar o vista preliminar: Es la opción que brinda el sistema de 


verificar algo antes de ejecutarlo, por ejemplo el contenido de un machote o los 


pasos a seguir en un trámite.  


 


Redactor: Se da este nombre al juez o fiscal que ha redactado una sentencia 


o una resolución. 


 


Registros: Son los resultados arrojados por el sistema ante una consulta 


determinada. 


 


Representantes: Es el módulo asignado a las personas que representan a un 


interviniente. 


 


Tareas de la agenda: Son las acciones que registramos en la agenda del 


sistema y que queremos recordar en un determinado momento. 


 


Tramitación: Son las acciones diarias hechas en un expediente o carpeta 


electrónica mientras se  tramite en el despacho. 
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Trámite: Es la clasificación que se le da en el sistema a una acción que se 


realiza, la cual registra un acontecimiento en la carpeta electrónica. 


 


Ubicación: Es el término utilizado para registrar en el sistema la localización 


física del expediente en el despacho. 


 


Usuario: Es la persona que utiliza el sistema. 


 





		1. Control de Cambios
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		DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SUBPROCESO DE ESTADÍSTICA



		







		Tema de la reunión:

		Procedimiento para utilizar para la revisión y aprobación del traslado del RNC (régimen no contributivo de la CCSS). Tribunal de Puntarenas

		N°:

		979-PLA-ES-MNTA-2023







		Objetivo:

		Revisar el procedimiento utilizado en el sistema de gestión para el traslado de los depósitos 







		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		6 de noviembre de 2023

		Herramienta Microsoft Teams

		10:00 a.m.

		10:25 a.m.







		Personas convocadas

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Alvaro Peña Matarrita

		Tribunal de Puntarenas

		Técnico Judicial

		x

		



		Francisco Arias Carrillo

		

Tribunal de Puntarenas

		Coordinadora Judicial

		x

		



		Marjorie León Alfaro 

		Subproceso de Estadística

		Profesional 2

		x

		







		Agenda



		1. Reunión con el Coordinador Judicial y Técnico Judicial con el fin revisar el procedimiento establecido en el sistema de gestión del traslado de los dineros de SDJ registrados en expedientes en estados abandonados o con más de 10 años sin inactividad.









		Temas abordados 



		1. Con el fin de dar respuesta a una referencia por parte de la compañera de Estadística, Marjorie León, le consulta al personal del Tribunal Juicio de Puntarenas, cual es procedimiento que están utilizando para la revisión y traslado de dineros de SDJ en expedientes abandonados o con más de diez años sin inactividad. 



2. Los compañeros del Tribunal Adjunto de Puntarenas indica ciertos puntos importantes con respecto a la labor del despacho en este procedimiento, los cuales se enumeran a continuación:



2.1. El Tribunal de Juicio de Puntarenas está trabajando con los expedientes que de acuerdo con la depuración que la Administración Regional realizó, algunos se encuentran destruidos y hay otros que son de vieja data 1998-1999). Estos últimos se mandaron a traer al Archivo Judicial.  Estos expedientes estadísticamente están terminados y no están en el sistema de gestión por tanto se tramitan físicamente



2.2. Este trabajo de expedientes terminados o destruidos es un trabajo arduo; ya que todo ese dinero que existen, muchos expedientes se encuentran destruidos. Los expedientes que no existen en el SDJ, por tanto, tampoco en gestión, se van a tramitar de forma física, haciendo una resolución de manera masiva, al igual que aquellos que por medio de lista les pasó la Administración con los montos correspondientes para realizar la devolución respectiva. 



2.3. Este Tribunal, no tiene el problema de reactivar o reentrar ya que los expedientes se encuentran fuera del sistema, por lo que la Administración remite un listado de los expedientes donde existe dineros por devolver de procesos antiguos. De igual forma, remitió un excel, donde solo se encuentra el nombre del imputado y les indica al Tribunal que consulte si el imputado es del despacho para que se complete la información según lo que refleje el sistema de gestión, ya que muchos no aparecen ni en el sistema.



2.4. Los expedientes que tiene el Tribunal Adjunto de Puntarenas no tienen expedientes abandonado ya que no es como el Civil, porque en el tribunal opera la prescripción por lo que el expediente una vez prescrito se pasa a archivar. 



2.5. La devolución del dinero, al no estar el expediente en el sistema de gestión, se trabaja de forma física haciendo una resolución en forma masiva. Ya que al no existir estar en el JMS (el sistema viejo) el sistema de gestión obviamente no va a jalar la información. En otros casos se dan cuenta que es del tribunal porque la administración aporta boletas de cuando se hacia el deposito antes y decía el nombre del Tribunal de Juicio de Puntarenas.



2.6. El dinero que se encuentran en el SDJ y por ende en el Sistema de Gestión, son las que se encuentran en este momento activas.











		Acuerdos 



		1. Se está trabajando con los expedientes que de acuerdo con la depuración que la Administración Regional realizó, algunos se encuentran destruidos y hay otros que son de vieja data (1998-1999). Estos últimos se mandaron a traer al Archivo Judicial.  Estos expedientes estadísticamente están terminados y no están en el sistema de gestión por tanto se tramitan físicamente, emitiendo una resolución en forma masiva.
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		DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SUBPROCESO DE ESTADÍSTICA



		







		Tema de la reunión:

		Procedimiento para utilizar para la revisión y aprobación del traslado del RNC (régimen no contributivo de la CCSS).

		N°:

		977-PLA-ES-MNTA-2023







		Objetivo:

		Revisar el procedimiento utilizado en el sistema de gestión para el traslado de los depósitos 







		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		6 de noviembre de 2023

		Herramienta Microsoft Teams

		10:25 a.m.

		11:00 a.m.







		Personas convocadas

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Magaly Fallas Ramos

		Juzgado Civil de Puntarenas

		Coordinadora Judicial

		x

		



		Marjorie León Alfaro 

		Subproceso de Estadística

		Profesional 2

		x

		







		Agenda



		1. Reunión con la Coordinadora Judicial con el fin revisar el procedimiento establecido en el sistema de gestión del traslado de los dineros de SDJ registrados en expedientes en estados abandonados o con más de 10 años sin inactividad.









		Temas abordados 



		1. Con el fin de dar respuesta a una referencia por parte de la compañera de Estadística, Marjorie León, le consulta a doña Magaly Fallas cual es procedimiento que están utilizando para la revisión y traslado de dineros de SDJ en expedientes abandonados o con más de diez años sin inactividad. 



2. La señora Fallas Ramos indica ciertos aspectos con respecto a la labor del despacho en este procedimiento, los cuales se enumeran a continuación:



2.1. Los expedientes abandonados o inactivos que no están registrados en el SDJ (por tanto, tampoco en el sistema de gestión) y ha transcurrido un plazo mayor a los 10 años sin que las partes reclamen, se están trasladando al régimen no contributivo de la CSSS, pero son depósitos que no existen en el SDJ por lo que no se trabajan en el sistema de gestión. 



2.2. Ahora bien, si son expedientes destruidos (una vez consultado en el archivo judicial) donde no hay forma de verificar si está terminado o quedo algún tipo de resolución; se trasladan directamente al RNC.  Estos se separan para eventualmente girarlos al RNC. Están cerrados estadísticamente. Estos no afectan estadísticamente ya que no se encuentran en el sistema de gestión.





2.3. El Juzgado Civil de Puntarenas, tiene dinero de todo lado, provienen de seis oficinas que tenían dineros muy antiguos que ahora los tiene este despacho y los procesos abandonados que no existen en el SDJ pero si en boletas siendo aproximadamente 14 000 depósitos; los cuales tampoco  afectan el sistema de gestión;  ya que lo que se hace es una referencia de donde se encontraron destruidos, dejando los documentos que le acreditan y lo pasan a la administración para que lo gire al RNC por medio de Oficio.



2.4. Lo que está destruido, según directrices de jefatura, se están alistando el listado para pasarlo directamente al RNC y los abandonados que no se pueden asociar al SDJ esos se están pasando al RNC (no los capta el sistema de gestión que maneja el RNC).



2.5. Por otra parte, se encuentran los expedientes que tienen depósitos en el SDJ y se trabajan en el sistema de gestión, de tal manera que el expediente permanece activo hasta seis meses, si no hay movimiento alguno, en el sistema se cambia de estado a inactivo y se devuelve expediente al Archivo Judicial; pero si es un expediente que ya estaba dado por terminado, lo reentran, le comunican a la parte que tienen un dinero para que lo retire. Una vez retirado por la parte en el transcurso de los seis meses, se finiquita el expediente en el sistema de gestión con un motivo de termino (satisfacción extraprocesal o ejecución cumplida).  



2.6. En caso de que la parte no retire dentro del lapso de los seis meses, estos expedientes pasan a hacer inactivos o abandonados y se mandan para el archivo.  Si se gestiona algo después de los 6 meses y antes de los 10 años y se demuestra que el dinero les corresponde a las partes entonces se ordena el giro y lo devuelven (en este caso se reactivan el expediente).



2.7.  Una vez cumplido los 10 años (sin gestión alguna), el expediente se manda a traer al archivo judicial y si aparecen depósitos, el dinero se pasa al RNC y se cierra estadísticamente (por satisfacción extraprocesal o ejecución cumplida). 



2.8. Con respecto a lo emitido por el Consejo Superior, se están mandando a traer aquellos expedientes que ya cumplieron 10 años de no haber gestionado las partes al archivo judicial (si corresponde), se verifica si hay depósito, si el expediente está terminado y hay depósito se reentra el expediente estadísticamente para proceder con el giro al RNC, según los criterios de las jefaturas del juzgado.  Y si está terminado y no tiene depósitos se revisa y determina si quedó algún tipo de resolución. 



2.9. Por directrices de jefaturas, actualmente se está haciendo un tipo de resolución de inactivo o abandonado que se le apercibe que transcurridos 10 años los dineros pasan al RNC.





2.10. Ahora bien, según la línea de trabajo del despacho si hay un sucesorio con dineros con más diez años, aunque esté inactivo, no se manda a traer al Archivo Judicial, ni se disponer de los dineros, porque eventualmente corresponde a una herencia, por lo que no se están mandando al RNC por criterio de los jueces, por los derechos que pueden existir de herederos.



















		Acuerdos 



		1.  Expedientes destruidos donde no hay forma de verificar si está terminado o quedo algún tipo de resolución; se trasladan directamente al RNC.

2. Los expedientes abandonados o inactivos que no están registrados en el SDJ (por tanto, tampoco en el sistema de gestión) y ha transcurrido un plazo mayor a los 10 años sin que las partes reclamen, se están trasladando al régimen no contributivo de la CSSS.

3. Expedientes que tienen depósitos en el SDJ y se trabajan en el sistema de gestión permaneciendo activos durante seis meses, luego de ese período se pasan a estado “inactivo o abandonado”. Si hay movimiento de las partes después de los seis meses y al cumplir 10 años el expediente se reactiva y se continua con el proceso; no va al RNC.

4. Una vez cumplido los 10 años el expediente se manda a traer al archivo judicial, se revisa y si tiene dinero que devolver, si está terminado se reentra, y se procede a remitir los dineros al RNC, terminando nuevamente el expediente.
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RE Consulta SDJ -traslado de dinero al R�gimen No Contributivo.msg
RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo

		From

		Juzgado Penal Alajuela

		To

		Marjorie León Alfaro

		Recipients

		mleonal@Poder-Judicial.go.cr



Con gusto





 





De: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 9 de noviembre de 2023 10:30
Para: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo





 





 





Oki, si ya entiendo, algo así me había explicado la compañera del Civil. Lo que me decía esta compañera es que hay muchos expedientes que no van aparecer ahí porque no están en el sistema de gestión, entonces tienen que tramitarlo físicamente. Pero bueno, ustedes apenas van a comenzar con el proceso después de la capacitación





 





Gracias Frank





 





Saludos 





De: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 9 de noviembre de 2023 09:50
Para: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo





 





El sistema de gestión tiene una sección que jala los expedientes que se suponen pueden ser candidatos a ser trasladados sin embargo como adjunto son muy pocos. Entonces hay que hacer una buena depuración y ver porque gestión capta tan pocos casos. 





 











 





 





De: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 9 de noviembre de 2023 09:43
Para: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo
Importancia: Alta





 





Buenos días





 





Si esos de vieja data que les pertenece a ustedes son lo que me imagino deben de revisar para hacerles el proceso correspondiente, es que si están terminados que me imagino que si reentrarlos para poder trasladar ese dinero.





 





Cuando me dices que no capta el sistema de gestión la mayoría de esos casos, es que si están en el sistema pero una parte no toda? O que definitivamente no están en el sistema?





 





De: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 9 de noviembre de 2023 08:19
Para: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo





 





Buenos días





 





 





Pienso que luego de la capacitación lo que se debe coordinar es una depuración de esos expedientes y también determinar porque el sistema de gestión no capta la mayoría de esos casos. Aunado hay una serie de depósitos en el SDJ de vieja data que le pertenece a la Fiscalía de Alajuela los cuales ellos no han dispuesto del dinero. Entonces el trabajo seria dirigirlo a una depuración del SDJ y detectar los casos que aplican para el régimen 





 





 





 





 





De: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 8 de noviembre de 2023 11:29
Para: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo





 





Si es que, conversando con otro despacho penal, ni siquiera tienen expedientes físicos porque están destruidos, o porque son tan viejos que ni siquiera estaba en el sistema y la resolución la van hacer manual para luego remitir. Entonces realmente eso no nos afecta a nosotros estadísticamente.





 





Si se también que habrá una capacitación, pero lo que realmente nos consulta el C.S es que si en el proceso que se ha hecho y los expedientes que están en el sistema terminados los reentra, es eso solamente y me imagino que eso es una labor del Coordinador Judicial por eso te consultaba a vos





 





 





 





 





De: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 8 de noviembre de 2023 11:20
Para: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo





 





Ese proceso se ha hecho en varios expedientes pero como te digo al parecer el sistema de gestión no jala toda la cantidad de información. La mayoría de jueces carece de conocimiento de esos asuntos si acaso los jueces que les ha tocado resolver algo al respecto. Espero luego de la capacitación esto mejore pero si es un asunto que no ha avanzado debido a la falta de capacitación y por lo que te mencione del sistema de gestión. Mañana esta presencial el Lic. Jose Barletta por si gustas llamarlo. 





 





De: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 8 de noviembre de 2023 11:12
Para: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo
Importancia: Alta





 





¿Entiendo, pero estadísticamente que proceso están haciendo ustedes? Todos los expedientes están en el sistema de gestión o al contrario no están el sistema de gestión por ser muy antiguos o porque están destruidos. 





 





O no se si gustas y tiempo nos podemos reunir por teams para que me cuentes un poco, puede ser hoy en la tarde o mañana





 





De: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 8 de noviembre de 2023 10:54
Para: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo





 





Si. Solo que el sistema de gestión no capta todos los expedientes en ese estado. Y los jueces no los han capacitado. El día 21 de este mes existe una capacitación al respecto. 





 





De: Marjorie León Alfaro <mleonal@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 8 de noviembre de 2023 10:29
Para: Juzgado Penal Alajuela <Alj-JPenal@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Consulta SDJ -traslado de dinero al Régimen No Contributivo
Importancia: Alta





 





Buenos días, compañero





 





Espero se encuentre bien





 





Le consulto si ustedes deben de hacer revisión y aprobar el traslado de dineros de SDJ registrados en expedientes en estado de terminados con más de 10 años sin actividad.  No sé si el juzgado penal realiza este tipo de proceso.





 





 





Saludos





 





Licda. Marjorie León Alfaro, Profesional 2





Dirección Planificación, Estadística





“Este correo electrónico, incluidos los archivos adjuntos, puede contener información confidencial y/o sensible, es para uso exclusivo de la(s) persona(s) o entidad (es) a quien(es) se dirige. Si usted no es la parte destinataria, absténgase de realizar cualquier revisión, distribución o copia y comunique la situación de manera inmediata a la persona remitente, posteriormente proceda a borrar el mensaje de manera definitiva de su correo y de sus dispositivos” 
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Corte Suprema de Justicia


 


                           


Secretaría General


 


Teléfonos: 


2295


-


3


845


 


//


 


2295


-


3711


 


Correo: 


secrecorte@poder


-


judicial.go.cr


 


Fax: (506) 2295


-


3706 Apdo: 1


-


1003 San José


 


 


1


 


San José,


 


13


 


de 


marzo


 


de 20


2


4


 


N° 


2210


-


202


4


 


Al contestar, refiérase a este # de oficio al correo 


(secrecorte@poder


-


judicial.go.cr).


 


 


 


Señor


 


M.Sc. Allan Pow Hing Cordero 


 


Director de Planificación


 


 


Estimado señor:


 


 


 


Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el 


Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión 


N°


 


1


3


-


202


4


 


c


elebrada el


 


20


 


de


 


febrero


 


del 


202


4


,


 


que 


literalmente dice:


 


 


“


ARTÍCULO XLIV


 


 


Documento N°


 


10199


-


2018, 1368


-


2024


 


 


 


 


Mediante oficio N° 142


-


PLA


-


ES


-


2023 del 07 de febrero de 2024, el máster Erick Mora Leiva y 


la licenciada Ana Ericka Rodríguez Araya; por su orden, Jefe de Proceso de Planeación y Evaluación y Jefa 


de Subproceso de Estadística, inf


ormaron lo siguiente: 


 


 


“Mediante los oficios 3219


-


2022 y 9115


-


2022, del 31 de marzo y 13 de 


setiembre, respectivamente,  en el cual el Consejo Superior transcribe los acuerdos 


tomado en sesión 23


-


2022, artículo LV y en sesión 71


-


2022, artículo LXXV, conoc


iendo 


el informe 047


-


CACMFJ


-


JEF


-


2022, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, 


Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Fundación 


Jurisdiccional, y el oficio  59


-


CVI


-


2022, suscrito por la servidora Sandra Agüero Monte, 


Sec


retaria de la Comisión Permanente para el Seguimiento de la Atención y Prevención 


de la Violencia Intrafamiliar, relacionados con la revisión y aprobación de trasladar los 


dineros de Sistema de Gestión Despachos Judiciales registrados en estado abandonados


 


o con más de 10 años al Régimen No Contributivo (RNC) de la CCSS, donde  el Consejo 


Superior  indica lo siguiente en lo que le compete a este Subproceso:


 


 


“…e) Al Subproceso de Estadística: Definir si al reentrar un proceso que 


se encuentra archivado para


 


emitir la resolución de traslado ocasiona una 


inconsistencia a nivel estadístico...”


 


 


“…2) Hacer este acuerdo de conocimiento de las Dirección de 


Tecnología de la Información, Ejecutiva y Planificación, así como de la 


Auditoría…”. 


 


 


De esta manera, es pri


mordial exteriorizar que si el personal de los despachos 


judiciales realiza el procedimiento correctamente en lo sistemas informáticos referente 


de la forma de como reentrar una causa después de estar inactiva (abandonado) o 




 

                    Corte Suprema de Justicia 

                           Secretaría General 

Teléfonos: 2295-3845 // 2295-3711 Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr Fax: (506) 2295-3706 Apdo: 1-1003 San José 

 

1 

San José, 13 de marzo de 2024 

N° 2210-2024 

Al contestar, refiérase a este # de oficio al correo 

(secrecorte@poder-judicial.go.cr). 

 

 

Señor 

M.Sc. Allan Pow Hing Cordero  

Director de Planificación 

 

Estimado señor: 

 

 

Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el 

Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 13-2024 celebrada el 20 de febrero del 2024, que 

literalmente dice: 

 

“ARTÍCULO XLIV 

 

Documento N° 10199-2018, 1368-2024  

 

 Mediante oficio N° 142-PLA-ES-2023 del 07 de febrero de 2024, el máster Erick Mora Leiva y 

la licenciada Ana Ericka Rodríguez Araya; por su orden, Jefe de Proceso de Planeación y Evaluación y Jefa 

de Subproceso de Estadística, informaron lo siguiente:  

 

“Mediante los oficios 3219-2022 y 9115-2022, del 31 de marzo y 13 de 

setiembre, respectivamente,  en el cual el Consejo Superior transcribe los acuerdos 

tomado en sesión 23-2022, artículo LV y en sesión 71-2022, artículo LXXV, conociendo 

el informe 047-CACMFJ-JEF-2022, suscrito por la licenciada Maricruz Chacón Cubillo, 

Directora del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Fundación 

Jurisdiccional, y el oficio  59-CVI-2022, suscrito por la servidora Sandra Agüero Monte, 

Secretaria de la Comisión Permanente para el Seguimiento de la Atención y Prevención 

de la Violencia Intrafamiliar, relacionados con la revisión y aprobación de trasladar los 

dineros de Sistema de Gestión Despachos Judiciales registrados en estado abandonados 

o con más de 10 años al Régimen No Contributivo (RNC) de la CCSS, donde  el Consejo 

Superior  indica lo siguiente en lo que le compete a este Subproceso: 

 

“…e) Al Subproceso de Estadística: Definir si al reentrar un proceso que 

se encuentra archivado para emitir la resolución de traslado ocasiona una 

inconsistencia a nivel estadístico...” 

 

“…2) Hacer este acuerdo de conocimiento de las Dirección de 

Tecnología de la Información, Ejecutiva y Planificación, así como de la 

Auditoría…”.  

 

De esta manera, es primordial exteriorizar que si el personal de los despachos 

judiciales realiza el procedimiento correctamente en lo sistemas informáticos referente 

de la forma de como reentrar una causa después de estar inactiva (abandonado) o 

