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Este documento es propiedad intelectual del Poder Judicial de la República de Costa Rica; y contiene información confidencial únicamente para uso interno de la Institución. Si usted no tiene permiso para acceder a este documento, debe devolverlo al Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio (continuidadpj@poder-judicial.go.cr) y, además, se le notifica que cualquier divulgación, copia, distribución o realizar cualquier acción basada en este documento sin autorización, está estrictamente prohibido.
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Objetivo y Alcance del Documento


En este documento se presentan los diferentes planes de continuidad que permiten minimizar el efecto negativo que podría ocasionarse a partir de un evento originado por una interrupción de los servicios informáticos que derive en una indisponibilidad tecnológica parcial o total, que impida a lo interno del Poder Judicial el uso del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ); ya sea porque se presente una falla en el enlace de comunicación del sistema y en consecuencia no funcione la transferencia de información entre el Poder Judicial y el Banco, o bien, debido a que los despachos judiciales no puedan ingresar a la aplicación del SDJ para realizar las transacciones.

[bookmark: _Hlk157173494]Debido a lo anterior, se abordan los siguientes casos: 


A. Escenario de indisponibilidad tecnológica parcial en el Poder Judicial: Que se presente un fallo en la línea de comunicación entre el Banco de Costa Rica y el Poder Judicial, que impida la transferencia diaria de archivos por medio del SDJ, lo cual lleva a que no se cuente con la actualización de los datos, tanto en el sistema en el Poder Judicial como en el BCR. 

En este escenario se consideran dos planes: 

a.1. Procedimiento para el trasiego de archivos del SDJ durante lapsos de desconexión con el BCR: Este plan de continuidad permitirá que los despachos judiciales de cada Circuito puedan realizar sus transacciones diarias en el sistema, con el auxilio de la Administración Regional o el Departamento Financiero Contable, quienes se encargarán de la carga y envío de archivos al ejecutar los pasos contemplados en este procedimiento. 

a.2. Procedimiento para movimientos en línea durante lapsos de desconexión con el BCR: Este procedimiento aplica para que los despachos judiciales puedan realizar movimientos en línea durante el lapso de desconexión del SDJ; para lo cual contarán con el auxilio de la Administración Regional o el Departamento Financiero Contable, según corresponda a cada Circuito.


Nota: Es importante aclarar que estos dos planes sustituyen a la lista de planes indicada en el Anexo número V.1.




B. Escenario de indisponibilidad tecnológica total en el Poder Judicial: En este caso se considera las situaciones donde se presente un ataque cibernético en el Poder Judicial o un fallo grave del SDJ, de manera que los despachos judiciales no cuenten, de manera prolongada, con la posibilidad de utilizar dicho sistema. 

Ante ello, se aplicará el “Procedimiento de continuidad ante indisponibilidad tecnológica, para la materia Penal y Pensiones Alimentarias”.

Tal como lo indica el nombre, este procedimiento aplicará exclusivamente para los despachos que conocen la materia de Pensiones Alimentarias y Penal, durante el periodo en que se encuentre inhabilitado el SDJ en el Poder Judicial.


Nota: Para los escenarios indicados en los puntos A y B, se parte del supuesto que la plataforma tecnológica del Banco de Costa Rica sí estará activa y a lo interno de esa institución sí será posible realizar transacciones en el SDJ. 


C. Escenario de indisponibilidad del SDJ en el BCR: Se presenta una falla del SDJ en el Banco de Costa Rica, que impide el acceso a dicho sistema a lo interno del Banco. En este caso, para las personas que requieran realizar depósitos en el Banco como parte de procesos judiciales registrados en el SDJ, aplicará el Procedimiento para recibo de depósitos en el BCR con formulario físico.
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Para mejor orientación de las personas usuarias de estos procedimientos, en la siguiente tabla se presenta los escenarios, planes que aplican y su correspondiente ubicación. 


	Teléfono:
	Dirección
	

	2295-3159
	San José, Barrio González Lahmann Avenida 6 y 8, Calle 19.
	



[bookmark: _Toc163653402]Procedimientos contenidos en este documento, según escenario
	[bookmark: _Hlk156822123]Escenario
	Condición
	Necesidad
	Plan de continuidad
	Participantes
	Ubicación del procedimiento

	Indisponibilidad tecnológica parcial en el Poder Judicial
	Fallo en la línea de comunicación entre el Banco de Costa Rica y el Poder Judicial
	Se requiere hacer la transferencia diaria de archivos para que los despachos cuenten con la información de los movimientos del día anterior y generen los movimientos del día presente.
	Procedimiento para el trasiego de archivos del SDJ durante lapsos de desconexión con el BCR
	Administraciones Regionales y Departamento Financiero Contable
	Apartado II.3. Página 10. 

	Indisponibilidad tecnológica parcial en el Poder Judicial
	Fallo en la línea de comunicación entre el Banco de Costa Rica y el Poder Judicial
	Se requiere trámite urgente de un despacho judicial para realizar movimientos en línea, tal como crear un expediente o realizar una autorización de giro urgente, por ejemplo. 
	Procedimiento para movimientos en línea durante lapsos de desconexión con el BCR 
	Despachos judiciales y Administraciones Regionales o FICO, según corresponda
	Apartado II.4. Página 14

	Indisponibilidad tecnológica total en el Poder Judicial
	SDJ inhabilitado en el Poder Judicial
	Los despachos judiciales no pueden usar el SDJ ya que este se encuentra inhabilitado.
	Procedimiento de continuidad ante indisponibilidad tecnológica, para Penal y Pensiones Alimentarias
	Despachos judiciales de Penal y Pensiones Alimentarias, Administraciones Regionales o FICO, según corresponda
	Apartado III. Página 17.

	Indisponibilidad del SDJ en el BCR
	SDJ inhabilitado en el Banco de Costa Rica por un lapso de tiempo corto 
	Personas usuarias requieren realizar depósitos en el SDJ, como parte de los procesos judiciales en trámite.
	Procedimiento para recibo de depósitos en el BCR con formulario físico
	Persona usuaria y BCR
	Apartado IV. Página 27.






[bookmark: _Toc163653403][bookmark: _Toc143609897]II. Procedimientos de continuidad ante el escenario de Indisponibilidad tecnológica parcial en el Poder Judicial (Fallo en la línea de comunicación entre el Banco de Costa Rica y el Poder Judicial)


[bookmark: _Toc163653404][bookmark: _Hlk160005859]II.1. Condiciones requeridas para aplicar estos procedimientos

Se tiene dependencia del Sistema de Depósitos y Pagos Judiciales (SDJ) para la prestación del servicio de los despachos judiciales que realizan transacciones de dinero como parte de los procesos que tramitan.

Estas transacciones se ven perjudicadas cuando se corta la línea de comunicación que permite la trasferencia de archivos del SDJ y los movimientos en línea que tramitan los despachos; ya que los movimientos registrados por el Banco o por el Poder Judicial, no se podrían actualizar para la otra parte, con lo cual se tiene una afectación directa para las personas usuarias. 

Sin embargo, a pesar de la falla en la línea de comunicación, se podrán aplicar medidas de contingencia, siempre y cuando el sistema siga operativo, tanto en el Banco de Costa Rica como en el Poder Judicial. 

Por tanto, ante el fallo en la línea de comunicación entre el Banco de Costa Rica y el Poder Judicial, se aplicarán dos procedimientos, según sea la necesidad: 

· Procedimiento para el trasiego de archivos del SDJ durante lapsos de desconexión con el BCR: Carga y Descarga diaria de información en el Sistema de Depósitos Judiciales.

· Procedimiento para movimientos en línea durante lapsos de desconexión con el BCR: Movimientos en línea urgentes, requeridos por despachos judiciales.

Los siguientes elementos serán requeridos para dar continuidad al servicio, como medida de contingencia:

1. Computadora de escritorio o portátil del Banco de Costa Rica.
2. Correo electrónico del área encargada del SDJ para Administraciones Regiones del Poder y el Departamento Financiero Contable.
3. Lista de personas de las Administraciones Regionales y del Departamento Financiero Contable autorizadas ante los Ejecutivos de Cuenta del Banco de Costa Rica, debidamente actualizada. 
Esta lista debe contemplar al menos 3 personas, como previsión en caso de ausencia de alguna de las personas designadas. 
4. Acceso a OneDrive institucional del Poder Judicial, para las personas autorizadas del Departamento Financiero Contable. 


[bookmark: _Toc163653405][bookmark: _Hlk160011115]II.2. Activación de los procedimientos de continuidad ante el fallo de la línea de comunicación

Ante un evento que interrumpa el enlace de conectividad en el Poder Judicial y el Banco de Costa Rica para el SDJ, la Dirección de Tecnologías de Información y Comunicaciones del Poder Judicial (DTIC PJ) valorará la situación a nivel técnico y determinará si ante las circunstancias se espera un tiempo prudencial para la solución del problema o si la situación amerita declarar un estado de contingencia. Ante dicha decisión, la DTIC PJ emitirá un comunicado mediante correo electrónico a la Dirección Ejecutiva (direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr con copia a continuidadpj@poder-judicial.go.cr) y ésta, a su vez, comunicará a todas las partes interesadas que se debe activar la ejecución de estos planes como medida de contingencia.

De igual manera, al determinarse a nivel técnico que se ha logrado solventar el fallo en la línea de comunicación y que el incidente ha sido superado, la Dirección Ejecutiva emitirá un comunicado mediante correo electrónico a todas las partes interesadas donde se informará que se levanta el estado de contingencia y se regresa a la operación normal del SDJ.


	En este sentido, antes de aplicar este procedimiento, debe existir información clara, confirmada y oficial de parte de la DTIC y de la Dirección Ejecutiva del Poder Judicial donde se da la instrucción de ejecutar estos planes, como respuesta ante una indisponibilidad parcial de la infraestructura tecnológica, cuando falla la línea de comunicación con el Banco de Costa Rica. 






[bookmark: _Toc163653406]II.3. Procedimiento para el trasiego de archivos del SDJ durante lapsos de desconexión con el BCR

	Servicio: Gestión de trasiego de información del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ)

	Oficina responsable: Financiero Contable y Administraciones Regionales.

	En este escenario los despachos judiciales podrán registrar sus movimientos en el SDJ; sin embargo, estos no se aplicarán en el Banco debido al fallo en la línea de comunicación. 

Para que se hagan efectivas las transacciones, será necesario hacer un trasiego “manual” de archivos (descarga y carga), que se aplicará dos veces al día: 

· En la mañana se realizará la descarga en el SDJ del Banco, de los movimientos registrados el día anterior.

· Durante la tarde, se realizará la carga en el SDJ del Banco, de los movimientos registrados durante el día por los despachos judiciales.  

Este trasiego de archivos será ejecutado con la participación del Banco de Costa Rica, Administraciones Regionales y el Departamento Financiero Contable, según se indica en los procedimientos que se describen a continuación.

	Tarea
	Responsable
	Duración

	1. Descarga diaria de archivos


	1.0. Al confirmarse que existe un fallo en la línea de comunicación con el BCR y que se ha emitido de manera oficial la activación del estado de contingencia, se procederá de la siguiente manera:

1.1. A las 8 a.m., la persona encargada del Departamento Financiero Contable (FICO) se desplazará a la oficina del Banco de Costa Rica más cercana para descargar los archivos de la aplicación del SDJ y ejecutar la función de envío por correo de esos archivos, que contienen las transacciones realizadas en el Banco el día anterior. 

1.2. La persona encargada se reportará con el personal del Banco y una vez que se le brinde acceso al equipo de cómputo que el Banco tiene provisto para este procedimiento, ingresará a la aplicación de trasiego de archivos del SDJ.

1.3 Por medio de la funcionalidad de envío de archivos por correo del SDJ, remitirá la información a cada una de las Administraciones Regionales. Este envío deberá contemplar:

· Los archivos de las transacciones del Banco del día anterior.

· Los archivos de respuesta del Banco, de los envíos del Poder Judicial del día anterior. 

· Cuando se generar errores de planillas.

1.4. Una vez realizada la labor, comunicará a las cuentas de correo informaticos_SDJ@poder-judicial.go.cr y  ejecutivosbcrpoderjudicial@bancobcr.com  que se ha aplicado el envío de archivos por correo, utilizando la aplicación del SDJ, en ejecución del plan de continuidad.
	Persona encargada del Departamento Financiero Contable (FICO)
	30 minutos.

	1.5. En cada una de las Administraciones Regionales y en FICO, la persona responsable bajará los archivos recibidos por correo, que contienen la información para actualizar los expedientes en el SDJ del Poder Judicial.

1.6. Seguidamente, procederá con la carga de los archivos, aplicándolos en el SDJ Web, de la misma manera que se hace en condiciones normales.
	Personas encargadas del SDJ de las Administraciones Regionales y FICO
 
	5 minutos. 

	2. Carga diaria de archivos

	2.0. Si se confirma que se está ante fallo en la línea de comunicación con el BCR y por tanto, el estado de contingencia se encuentra activo, se procederá de la siguiente manera:

2.1. Con corte a las 3:30 p.m., las personas a cargo del SDJ de las Administraciones Regionales deberán generar los archivos de envío del sistema (Autorizaciones, Modificaciones, Casos nuevos y Fraccionamientos) que se requieren cargar en el SDJ.

2.2. De manera inmediata, procederán a enviar dichos archivos al Departamento Financiero Contable, a la cuenta de correo electrónico contingencia_sdj@poder-judicial.go.cr 

Al enviar los archivos que requieren cargar al SDJ del Banco de Costa Rica, deberán identificar claramente el Circuito Judicial al cual corresponde cada caso.

Nota: Aquella Administración Regional que no remita la información en el plazo establecido, será responsable de la no aplicación y trasiego de la información entre los sistemas y por ende esa Administración Regional deberá comunicar a los despachos judiciales que la información no se encuentra actualizada con el fin de que no se ejecuten giros indebidos. En este caso la carga se realizará hasta el día siguiente hábil una vez que la Administración remita la información.
	Personas encargadas del SDJ

	5 minutos 


	2.3. Con corte a las 3:45 p.m. (hora improrrogable) la persona designada del Departamento Financiero Contable ingresa a la cuenta de correo de contingencia y descarga los archivos correspondientes a cada Regional. 

Estos archivos serán almacenados por carpeta, según Regional, en un repositorio en OneDrive al que tenga acceso la persona a cargo de la labor. 

2.4. Una vez respaldados los archivos en OneDrive, de manera inmediata se desplazará a la oficina del Banco de Costa Rica designada para aplicar el plan de continuidad y se reportará con el personal del Banco.

2.5. Al momento que se le brinde acceso al equipo de cómputo que el Banco tiene provisto para este procedimiento, ingresará a la aplicación de OneDrive para descargar los archivos para carga, según cada Administración.

2.6. Seguidamente, ingresa a la aplicación de trasiego de archivos del SDJ y carga los archivos de cada una de las Administraciones al SDJ del Banco de Costa Rica.

2.7. Una vez concluida la labor informará a los correos electrónicos de SDJ de las Administraciones Regionales sobre la aplicación de la carga de sus archivos.

	Personas encargadas del SDJ

	45 minutos.





[bookmark: _Toc163653407][bookmark: _Hlk160021406]II.4. Procedimiento para movimientos en línea durante lapsos de desconexión con el BCR

	Servicio: Movimientos en línea - Contingencia para el uso del Sistema de Depósitos y Pagos Judiciales 

	Oficina responsable: Despachos judiciales, Administraciones Regionales o Departamento Financiero Contable

	En este escenario los despachos judiciales podrán registrar sus movimientos en el SDJ; sin embargo, estos no se aplicarán en el Banco debido al fallo en la línea de comunicación. 

Dado que los movimientos en línea son urgentes para los despachos judiciales (por ejemplo, que sea requerido el registro de un expediente en el SDJ para que la parte interesada deposite un dinero o que se requiera la aplicación o el levantamiento de una contraorden urgente), cada despacho deberá coordinar con la Administración Regional o FICO (según le corresponda) para hacer el registro en la aplicación Web del Banco. 

Para que se hagan efectivas las transacciones, será necesario hacer un registro “manual”, que se aplicará por las Administraciones Regionales o el Departamento Financiero Contable (en el caso del I y III Circuito Judicial de San José y periferia de estos), según se indica en el siguiente procedimiento.

	Tarea
	Responsable
	Duración

	1.1. El despacho judicial deberá ingresar a la aplicación SDJ Web y registrar el movimiento, según sea necesario:

1. Inclusión de casos nuevos.
2. Inclusión o levantamiento de contraorden de pago para un caso.
3. Inclusión o levantamiento de contraorden de pago para un depósito.
4. Inclusión o levantamiento de contraorden de pago para una autorización.
5. Autorizaciones de pago.
6. Activar o desactivar expediente.
7. Registrar obligado en línea.
8. Registrar autorizado en línea

	Nivel 1: Técnico o Técnica Judicial.

Nivel 2: Técnico o Técnica Judicial.

Nivel 3: Coordinador o Coordinadora Judicial.

	10 minutos.

	1.2. Aprueba el movimiento en el SDJ, genera el oficio automático del sistema y lo firma. 

Posteriormente, lo traslada a la persona Técnica Judicial para que lo comunique con urgencia a la Administración o a FICO, según corresponda.  
	Persona juzgadora del despacho. 
	5 minutos.

	1.3. Remite a la AR o a FICO, por medio de correo electrónico, el oficio con la solicitud de movimiento urgente. 

Nota: En el correo, el despacho deberá indicar que requiere la aplicación del registro con urgencia, para que se proceda con prioridad.
	Nivel 1: Técnico o Técnica Judicial.

Nivel 2: Técnico o Técnica Judicial.

Nivel 3: Coordinador o Coordinadora Judicial.

	

	1.4. Al verificar que se está en estado de contingencia oficialmente declarado, por fallo en la línea de comunicación con el Banco, imprime el oficio que contiene la información del movimiento generado por el despacho.

1.5. Se desplaza con prontitud a la agencia del Banco que corresponda y se reporta con el personal, para que se le brinde acceso al equipo de cómputo que el Banco tiene dispuesto para la aplicación de contingencias. 

Nota 1: La lista de agencias habilitadas para este fin, se puede verificar en el Anexo V.2 “Agencias del BCR autorizadas para aplicar el Plan de Contingencia del SDJ”.

1.6. Ingresa a la aplicación Web del Banco y registra manualmente el movimiento, según la información consignada por el despacho en el oficio correspondiente.

1.7.  Al regresar a la oficina, de manera inmediata informará mediante correo electrónico al despacho judicial que el movimiento solicitado ha sido aplicado. 

Nota 2: Los pasos 1.4. a 1.7. deberán ser ejecutados cada vez que se reciba un caso urgente solicitado por los despachos judiciales.  
	Persona encargada del SDJ de la Administración Regional o del Departamento Financiero Contable.
	






[bookmark: _Toc163653408]III. Procedimientos de continuidad ante el escenario de indisponibilidad tecnológica total en el Poder Judicial

[bookmark: _Toc163653409]III.1. Condiciones requeridas para aplicar este procedimiento

Se tiene dependencia del Sistema de Depósitos y Pagos Judiciales (SDJ) para la prestación del servicio de los despachos judiciales que realizan transacciones de dinero como parte de los procesos judiciales.

Estas transacciones se verán perjudicadas en caso de que el Poder Judicial sufra un ataque cibernético que indisponga de manera total la infraestructura tecnológica. Esto implica la imposibilidad de los despachos judiciales para acceder al SDJ y realizar las transacciones, como giros de dinero. 

El plan de contingencia para este escenario, aplicará exclusivamente para los despachos que conocen la materia de Pensiones Alimentarias y Penal, durante el periodo en que se encuentre inhabilitado el SDJ en el Poder Judicial.

Los siguientes elementos serán requeridos para poder dar continuidad al servicio en Pensiones Alimentarias y Penal, como medida de contingencia del SDJ:

1. Reporte generado en el SDJ de los depósitos ingresados el día anterior al SDJ y que no han sido girados (o depósitos con saldo), por despacho judicial.
2. Papelería y suministros (lapiceros).
3. Formularios físicos para realizar movimientos en línea.
4. Computadora de escritorio o portátil en oficina del Banco de Costa Rica.
5. Impresora en la oficina del Banco de Costa Rica.
6. Matriz en Excel para generar el número verificador y número de autorización.



[bookmark: _Toc163653410]III.2. Activación del procedimiento de continuidad 

	Para el caso de escenario de indisponibilidad tecnológica total (apagón tecnológico) y, de conformidad con lo establecido por el Consejo Superior en la sesión número 48-2022, celebrada el 7 de junio del 2022, artículo LXXV, el “Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial” (CTCSPJ), en el órgano con autoridad de emitir la declaratoria de crisis a nivel institucional, de manera que la activación del procedimiento acá indicado aplicará únicamente ante el comunicado oficial que se genere de parte de este Comité Técnico.




[bookmark: _Toc163653411]III.3. Procedimiento de continuidad ante indisponibilidad tecnológica, para Penal y Pensiones Alimentarias

	Servicio: Movimientos en línea - Contingencia para el uso del Sistema de Depósitos y Pagos Judiciales 

	Oficina responsable: Despachos Judiciales, Administraciones Regionales  o Departamento Financiero Contable

	Los despachos judiciales de las materias de Pensiones Alimentarias y Penal podrán solicitar, debido a los procesos que manejan y lo esencial del servicio, los movimientos y autorizaciones por medio de las Administraciones Regionales y para el caso del I y III CJSJ y periferia, será a través del Departamento Financiero Contable con la colaboración de la Administración, utilizando el sistema del BCR comercial.

Previo a realizar los movimientos de giros pendientes, el despacho deberá contar con información de los últimos depósitos ingresados al SDJ y que no han sido girados (o depósitos con saldo). Esto se podrá visualizar en un reporte que cada Administración Regional o FICO, según corresponda, deberá generar en un equipo habilitado por el BCR en sus agencias autorizadas, según se indica en este procedimiento de continuidad. 

Además, los despachos judiciales deberán tener a mano los formularios físicos y otros insumos que requerirán para solicitar los movimientos en línea.

Los despachos judiciales deberán coordinar de manera oportuna con el Departamento Financiero Contable o la Administración Regional que corresponda, el horario para entregar los formularios físicos para su trámite, ya que este procedimiento está sujeto al horario de atención de la agencia bancaria y además debe considerarse el tiempo de traslado del personal administrativo hasta la misma agencia. En ese sentido, los formularios que no se puedan tramitar en el mismo día, debido a las limitaciones de horario, deberán esperar a su diligenciamiento hasta el día hábil siguiente. 


	Tarea
	Responsable
	Duración

	Reporte de los depósitos ingresados el día anterior al SDJ y que no han sido girados (o depósitos con saldo)

	1.0. Al momento de verificarse que se ha declarado el escenario de indisponibilidad tecnológica con el cual el SDJ en el Poder Judicial está inhabilitado para el uso de los despachos judiciales, la persona encargada del SDJ de las Administraciones Regionales o del Departamento Financiero Contable deberá trasladarse a la agencia autorizada del Banco de Costa Rica para ejecutar el plan de continuidad correspondiente. 
Nota: La lista de agencias habilitadas para este fin se puede verificar en el Anexo V.2 “Agencias del BCR autorizadas para aplicar el Plan de Contingencia del SDJ”.

1.1. Se reporta con el personal del Banco para que se le brinde acceso al equipo de cómputo que el Banco tiene dispuesto para la aplicación de contingencias.

Nota: Cada Administración deberá tener en cuenta que el Banco solo autorizará el ingreso de las personas debidamente reportadas a esa entidad; de manera que la Administración deberá ser vigilante de mantener actualizada dicha lista, lo cual hará a través de la Dirección Ejecutiva, Subproceso de Gestión de la Continuidad del Servicio.
1.2. Ingresa a la aplicación SDJ del Banco, en el menú “Reportes” genera por cada despacho que le compete, el reporte llamado “Contingencia – Depósitos por Autoridad Judicial” según la fecha requerida. 
[image: ]
1.3. Imprime los reportes en la impresora que el Banco tienen destinada para este fin.
1.4. Se traslada con los reportes impresos a la Administración Regional o FICO y coordina la entrega de esos documentos a cada despacho, según corresponda. 
	Persona en cargada del SDJ en la Administración Regional o en el Departamento Financiero Contable.

	45 minutos

	Solicitud de movimientos en línea de los despachos judiciales

	2.0. El despacho judicial deberá utilizar formularios físicos para tramitar los movimientos que necesite realizar; de igual manera necesitará contar con el reporte físico que le entregará la Administración Regional o FICO según corresponda para conocer la información de los movimientos en el Banco y depósitos pendientes de giro, a partir de lo cual tomará decisiones sobre los movimientos que debe aplicar.

2.1. En el despacho judicial deberá completarse cada formulario físico, el cual será debidamente firmado por la persona juzgadora. De igual manera, se le estampará el sello oficial del despacho.  

Los formularios físicos son para realizar los siguientes movimientos:

1.	Inclusión de casos nuevos.
2.	Inclusión o levantamiento de contraorden de pago para un caso.
3.	Inclusión o levantamiento de contraorden de pago para un depósito.
4.	Inclusión o levantamiento de contraorden de pago para una autorización.
5.	Autorizaciones de pago.
6.	Activar o desactivar expediente.
7.	Registrar obligado en línea.
8.  Registrar autorizado en línea

Nota: Cada despacho debe prever que estos formularios estén impresos para su uso, en cualquier momento que sean requeridos.

2.2. Cada transacción que se realice deberá anotarse en un control de actas, el cual servirá para verificar posteriormente la “carga inversa” que realizará DTIC en el sistema SDJ.

2.3. Una vez completo el formulario, será trasladado de manera física a las Administraciones Regionales, o por medio de los faxes habilitados para recibir esa documentación.

2.4. Los despachos judiciales deberán contemplar que los formularios que sean trasladados a la Administración o al Departamento Financiero Contable al final de la tarde, solo podrán ser tramitados hasta el día hábil siguiente, ya que para esta diligencia está condicionada al horario de apertura de la agencia del BCR que corresponda. 

Nota: En caso de remitirse vía fax, el despacho deberá realizar confirmación de recibido del formulario por parte de las Administraciones Regionales o FICO, mediante llamada telefónica.
	Nivel 1: Técnico o Técnica Judicial.

Nivel 2: Coordinador o Coordinadora Judicial.

Nivel 3: Persona Juzgadora del despacho

	1 hora

	Notas: 

Por motivo de contingencia únicamente se estarán tramitando movimientos de materias de Pensión Alimentaria (PA) y Penal.

Los formularios que remitan los despachos judiciales serán recibidos en la Administración Regional correspondiente (para el caso del I y III CJSJ así como su periferia, serán compiladas por la Administración de Tribunales de San José, quien coordinará su traslado al Departamento Financiero Contable). 

Los formularios serán trasladados para su registro en el Banco, de ser posible el mismo día en que se presenta la gestión, o en su defecto, en la primera audiencia del día hábil siguiente.

La Administración Regional o el Departamento Financiero Contable deberá considerar los medios para trasladar el formulario físico a la entidad bancaria o sucursal definida en cada caso.

La Administración Regional podrá recibir los formularios debidamente firmados de manera física o por medio del fax que se haya autorizado para la contingencia.

Todo formulario debe venir debidamente firmado y sellado por una persona juzgadora, caso contrario, no se dará trámite al documento.
	
	

	2.4. Recibe el formulario remitido por el despacho judicial lo verifica y anota el registro en el libro de actas el cual servirá para verificar posteriormente la “carga inversa” que realizará DTIC en el Sistema del SDJ
	Persona designada en la Administración Regional 
	5 minutos

	2.5. Se traslada a la sucursal del Banco de Costa Rica que le corresponda, para ubicarse físicamente en dicha sucursal (máximo 1 persona en cada caso).


	Persona en cargada del SDJ en la Administración Regional o en el Departamento Financiero Contable.
	15 minutos dependiendo de la localidad

	Notas: 

La lista de agencias habilitadas para este fin se puede verificar en el Anexo V.2 “Agencias del BCR autorizadas para aplicar el Plan de Contingencia del SDJ”. En dichas sucursales del Banco de Costa Rica se cuenta con el espacio físico y equipo de computación para albergar a una persona servidora autorizada del Poder Judicial, con el fin de ejecutar este plan de continuidad.

La persona de la Administración Regional o Financiero Contable que traslade los formularios deberá ingresar a la sucursal del BCR cumpliendo las medidas normales de ingreso y seguridad establecidas por la entidad bancaria. Deberá identificarse con su cédula de identidad para su respectiva verificación.

La Dirección Ejecutiva comunicará al Banco de Costa Rica la lista de las personas autorizadas por parte de cada oficina. El padrón actualizado lo encontrará en la página web de la Dirección Ejecutiva.



La permanencia en el lugar se considerará según cada caso y no podrá superar al horario establecido por la sucursal bancaria.

Mediante acuerdo de contingencia con el Banco de Costa Rica, a este servidor o servidora se le asignará un espacio de trabajo acondicionado con una computadora propiedad del BCR, la cual cuenta con la conexión debida a la aplicación del banco y trabajará mediante un acceso al Sistema BCR y conexión a una impresora del Banco.

Deberán tener en cuenta que en estos equipos no se permite la conexión de dispositivos USB a las computadoras para carga o descarga de archivos. Tampoco se permite la conexión y acceso a plataformas de correo electrónico (institucionales o personales).
Únicamente se encontrará habilitada la impresión de documentos en los equipos del BCR y el acceso a la aplicación WEB del SDJ.




Además, en el equipo de cómputo se tendrá disponible una matriz en Microsoft Excel para la generación del número verificador para los casos nuevos y para obtener un número de autorización.
También contará con permisos a diferentes URL o páginas web autorizadas por el BCR, para realizar consultas que faciliten los movimientos, por ejemplo, para el caso de consultas al Registro Civil, Tribunal Supremo de Elecciones.

Las páginas web permitidas son las siguientes:
· https://www.archivonacional.go.cr/
· https://pensiones.ccss.sa.cr/
· https://www.migracion.go.cr/
· http://www.rnpdigital.com/
· https://www.tse.go.cr/

En caso necesario, la Administración Regional o el Departamento Financiero Contable podrán acomodar la carga de trabajo de la persona encargada para que, según el volumen de formularios, se traslade a la sucursal y realice los movimientos en línea en determinados horarios, sujetos a la disponibilidad de la apertura de la jornada de trabajo del Banco.
	
	

	2.6. Una vez se haya autorizado el ingreso por parte del Banco, la persona se ubicará en el lugar designado por el BCR y utilizará el equipo para contingencias de dicha sucursal.

2.7. Ingresará a la aplicación del SDJ y registrará cada transacción solicitada por los despachos. 

2.8. Al realizar cada transacción, deberá anotarla en un control de actas. Además, en el formulario físico del despacho deberá anotar la referencia o autorización generada y procederá a estampar su firma y fecha en el formulario, para hacer constar que el trámite fue realizado.

Nota: En el caso del I y III CJSJ así como su periferia, será anotadas por la Administración del Tribunal de San José, quien recibirá la confirmación de aplicación por parte del Departamento Financiero Contable.
	Persona en cargada del SDJ en la Administración Regional o en el Departamento Financiero Contable.
	10 minutos

	2.9. En caso de que requiera generar el número verificador para los casos nuevos u obtener un número de autorización, deberá proceder de la siguiente manera:

· Ingresa al equipo de cómputo del Banco y ubica el archivo de Excel denominado “Calcular Digito Verificador.xlsx”.

· Digita el Número Único de Expediente (NUE) en la celda C1.
[image: ]

Se deberá anotar el NUE sin guiones o espacios, y de manera inmediata el archivo mostrará el dígito verificador en el espacio de “Expediente con DV” y el número de autorización en el espacio “Numero Autorización”. Como resultado, este archivo realiza una operación sobre la parte numérica del expediente que produce un dígito entre 0 y 9 (número verificador).

El número de autorización para un movimiento se basa en un formato de 10 dígitos, que corresponde a MMDDhhmmss, en la misma forma que lo usa el sistema SDJ para generar los números de autorización, donde:
· MM: corresponde al mes
· DD: corresponde al día
· hh: corresponde a la hora
· mm: corresponde a los minutos
· ss: corresponde a los segundos
	Persona encargada del SDJ o en el Departamento Financiero Contable.





	5 minutos

	2.10. Al completar los registros solicitados por los despachos, regresará a la oficina y comunicará a los despachos el resultado de los trámites solicitados. 


	Persona en cargada del SDJ en la Administración Regional o en el Departamento Financiero Contable.
	15 minutos dependiendo de la localidad

	FORMULARIOS

	En el siguiente documento encontrará los formularios para realizar lo siguiente:
1. Inclusión de casos nuevos
2. Contraorden de pago para un caso
3. Contraorden de pago para un depósito
4. Contraorden de pago para una autorización
5. Autorizaciones de pago
6. Activar o desactivar expediente
7. Registrar obligado en línea
8. Registrar beneficiario en línea
	




[bookmark: _Toc163653412]IV. Procedimientos de continuidad ante el escenario de Indisponibilidad del SDJ en el Banco de Costa Rica

En condiciones normales las personas que deben realizar depósitos para procesos judiciales se pueden apersonar a las agencias del Banco de Costa Rica para solicitar el ingreso del dinero en la cuenta respectiva del SDJ. 

No obstante, se presentan situaciones por fallas tecnológicas que impiden al Banco el registro del dinero en el SDJ de manera inmediata, con lo cual se puede generar un perjuicio grave a las personas usuarias, por ejemplo, en los casos de obligaciones por pensiones alimentarias. 

Con el fin de no generar una afectación severa, el Banco de Costa Rica dispone del siguiente plan de contingencia para recibir el dinero mediante formulario físico, el cual tendrá la misma validez que el depósito electrónico en el SDJ, ante los despachos judiciales.

Este plan de continuidad aplicará solo para aquellos casos donde el expediente judicial ya tenga cuenta registrada en el SDJ.

[bookmark: _Toc163653413]IV.1. Procedimiento para recibo de depósitos en el BCR con formulario físico

	Servicio: Depósitos bancarios - Contingencia recepción de dinero en el Banco de Costa Rica mediante formulario físico

	Oficina responsable: Todas las sucursales del Banco de Costa Rica

	En caso de que el Sistema de Depósitos Judiciales esté inhabilitado en el Banco, las personas usuarias podrán realizar sus depósitos en las agencias del BCR para los expedientes ya registrados en dicho sistema. 

El Banco emitirá comprobante de recibo de dinero físico, el cual será válido ante despachos judiciales y otras autoridades, tal como la Fuerza Pública para los casos donde exista orden de apremio.


	Tarea
	Responsable
	Duración

	1.1. Se presenta a la agencia del Banco de Costa Rica para realizar depósito en el expediente del SDJ, para responder en causa judicial. 
	Persona usuaria
	

	1.2. Al verificar que el Sistema de Depósitos Judiciales no está disponible, procede con la recepción del dinero mediante formulario físico.
	Persona cajera del Banco de Costa Rica
	

	Formulario físico para recibir dinero ante indisponibilidad del SDJ en la BCR

	[image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]

	1.3. Entrega comprobante físico a la persona usuaria, para constar la recepción del dinero. 
	Persona cajera del Banco de Costa Rica
	

	1.4. Una vez reestablecido el SDJ, ingresa de inmediato al sistema y acredita en el expediente correspondiente el depósito recibido.
	Persona cajera del Banco de Costa Rica
	




[bookmark: _Toc163653414]V ANEXOS
[bookmark: _Toc128576673][bookmark: _Toc128576809]
[bookmark: _Toc163653415]V.1. Procedimientos que quedan sin efecto

Los procedimientos contemplados en este documento sustituyen a los planes de la siguiente lista:

	Procedimiento
	Nombre

	PCDT-SGCS-ARA-926-334-012
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional del ICJ de Alajuela

	PCDT-SGCS-ARC-926-360-012
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional del ICJ de Cartago

	PCDT-SGCS-ARGOL-926-652-010
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Golfito

	PCDT-SGCS-ARGRE-926-1048-011
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Grecia

	PCDT-SGCS-ARH-926-383-012
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Heredia

	PCDT-SGCS-ARIICJSJ-926-176-010
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional del II CJ de San José

	PCDT-SGCS-ARLIB-926-415-012
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Liberia

	PCDT-SGCS-ARLIM-926-487-011
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Limón

	PCDT-SGCS-ARN-926-586-010
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Nicoya

	PCDT-SGCS-ARPZ-926-284-009
	Servicio de Seguridad de la Administración Regional de Pérez Zeledón

	PCDT-SGCS-ARP-926-458-011
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Puntarenas

	PCDT-SGCS-ARSC-926-561-012
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de San Carlos

	PCDT-SGCS-ARSR-926-557-010
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de San Ramón

	PCDT-SGCS-ARSCR-926-786-010
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Santa Cruz

	PCDT-SGCS-ARSAR-926-1817-009
	Sistema de Depósitos Judiciales de la Administración Regional de Sarapiquí

	PCDT-SGCS-FICO-926-127-003
	Gestión de trasiego de información del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ) del Departamento Financiero Contable




[bookmark: _Toc163653416][bookmark: _Hlk170116727]V.2 Agencias del BCR autorizadas para aplicar el Plan de Contingencia del SDJ

	Oficina BCR
	U.E.
	Dirección de la oficina
	Horario de la oficina
	Gerente de oficina

	Ciudad Neilly
	265
	Contiguo Almacén el Verdugo
	Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Jose López Carranza

	Golfito
	541
	Depósito Libre Golfito, Local Comercial No 44
	Martes a sábado 9:00 a.m a 3:30 p.m.
	Alvaro Toruño Portuguez

	Cartago
	275
	Costado sur Catedral Metropolitana Cartago
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m.  
	Geiner Salas Piedra

	Guadalupe
	909
	Costado norte del Parque Central de Goicoechea
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Johnny Portuguez Zúñiga 

	San Isidro de Pérez Zeledón
	245
	Frente al Mercado Municipal de San Isidro PZ
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m.  
	Marco Vargas Jiménez 

	Limón
	230
	Contiguo al Parque Vargas, Limón centro
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Carlos Salazar Álvarez

	Guápiles
	285
	Frente al Parque Central de Guápiles
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Guido Sandoval Vargas

	González Lahmann
	917
	Diagonal edificio La Corte, Barrio González Lahmann, San José
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Ricardo Guzmán Saravia

	Alajuela 
	205
	Frente a Llobeth, Alajuela Centro
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Eunice Boniche Peraza

	Heredia 
	220
	100 m al Oeste de Pizza Hut el Carmen
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Carlos Noguera Rodríguez

	Liberia 
	225
	Costado Noreste de la Iglesia católica Liberia 
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m.
	Arnulfo Gutiérrez Ángulo

	Puntarenas
	240
	100 m Oeste del Mercado Municipal, Puntarenas
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m.
	Edgar Arias Obando

	San Ramón 
	255
	350 Oeste de la Municipalidad de San Ramón
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Omar Morales Matamoros 

	Ciudad Quesada
	215
	Costado Sur del parque de Ciudad Quesada
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m. 
	Fabian Zamora Ruiz

	Grecia 
	250
	Costado Sur del Templo Parroquial, Grecia 
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m.
	Carlos Gómez Torrens

	Nicoya
	235
	Costado Oeste de la Iglesia Guadalupana en Nicoya Gte
	Lunes a viernes 9:00 a.m. a 3:30 p.m.
	Arelys Obando Villalobos 




[bookmark: _Toc163653417]V.4 Control de Cambios

	Versión
	Fecha
	Realizado por
	Motivo
	Firma

	1
	11 de noviembre de 2022
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio y Sección de Sistemas de Información
	Creación del documento.
	

	1.1
	15 de febrero de 2023
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio y Sección de Sistemas de Información
	Inclusión de formularios para realizar autorizaciones en línea y creación del # autorización y número verificador.
	

	1.2
	3 de mayo de 2023
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio y Departamento Financiero Contable
	Modificación formulario para realizar autorizaciones posterior al ejercicio de prueba No.02.
	

	1.3
	31 de agosto 2023
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio
	Unificación de procedimientos de continuidad en un solo documento.
	

	1.4
	29 de enero de 2024
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio
	Ajustes a los procedimientos, según resultado de reuniones del equipo interinstitucional.
	

	1.5
	14 de octubre de 2024
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio
	Versión final, validada con ejecución de pruebas.
	



[bookmark: _Toc128576674][bookmark: _Toc128576810][bookmark: _Toc163653418]V.4 Control de Aprobación

	Sello
	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio
	Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio, Departamento Financiero Contable, DTICI y Equipo Interdisciplinario BCR
	Dirección Ejecutiva y Gerencia de Desarrollo y Negocios, Banca Corporativa y Empresarial del Banco de Costa Rica

	
	Firma
	Firma
	Firma
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Lista de personas autorizadas BCR-SDJ (Oct 2024).xlsx
listado

		Encargados del SDJ - Poder Judicial						Al mes de octubre de 2024







		Circuito Judicial		Nombre de la Administración		Nombre completo de la persona		Cédula de identificación		Puesto		Teléfono/extensión		Jefatura		Tipo licencia		Fecha recibido documento 

		II Circuito Judicial Zona Sur		Administración Regional de Corredores		Yenory Bellanero Acevedo		6-0264-0284		Técnica Administrativa 2		Tel: 2785-9900 / ext: 06-9945		Guillermo Mejías Villalobos		NO TIENE		9/5/24

		II Circuito Judicial Zona Sur		Administración Regional de Corredores		Henry Alpizar Saborío		6-0266-0705		Coordinador de unidad 2		Tel: 2785-9900 / ext: 06-9935		Guillermo Mejías Villalobos		e3		9/5/24

		I Circuito Judicial de Alajuela		Administración Regional de Alajuela		Sabrina Barrantes Marín		2-0756-0500		Técnica Administrativa 2		Tel: 24370449/ ext: 02-2007		Dayana Novoa Muñoz		E1		8/29/24

		I Circuito Judicial de Alajuela		Administración Regional de Alajuela		Rosa Interino Díaz		8-0085-0054		Técnico Administrativo 2		Tel: 24370449/ ext: 02-2007		Dayana Novoa Muñoz		E1		8/29/24

		I Circuito Judicial de Alajuela		Administración Regional de Alajuela		Sirlene Arias Gutiérrez		2-0554-0388		Coordinadora de Unidad 3		Tel: 24370306/ ext: 02-2001		Dayana Novoa Muñoz		E1		8/29/24

		Heredia		Administración Regional de Heredia		Ericka Ocampo Rodríguez		1-0921-0625		Técnica Administrativa		Tel: 2277-04-20/ ext: 04-2360		Cristian Sánchez Hidalgo		E1		9/5/24

		Heredia		Administración Regional de Heredia		Susana Mena Cascante		1-1240-0867		Auxiliar Administrativa		2277-03-23/ext 04-2300		Cristian Sánchez Hidalgo		E1		9/5/24

		Heredia		Administración Regional de Heredia		Lizeth Alfaro Porras		2-0616-0241		Coordinadora		2277-04-80/ ext: 04-2480		Cristian Sánchez Hidalgo		E3		9/5/24

		II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos)		Administración Regional de San Carlos		Randall Castro Peraza		2-0628-0245		Técnico Administrativo 2		Tel: 2401-0300 / ext: 02-5227		Alexander Matarrita Casanova		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos)		Administración Regional de San Carlos		Franklin Alemán Vallecillo		2-0798-0992		Asistente Administrativo		Tel: 2401-0300 / ext: 02-5230		Alexander Matarrita Casanova		E1		9/5/24

		Sarapiquí		Administración Regional de Sarapiquí		Jonathan Soto Cubillo 		2-0531-0716		Coordinador de Unidad 1 		Tel. 2215-4382, ext. 04-7011		Iván Granados Barquero		E3		8/28/24

		Sarapiquí		Administración Regional de Sarapiquí		Kenderyn Paola Campos Espinoza 		2-0733-0617		Técnica Administrativa 1		Tel. 2215-4382, ext. 04-7000		Iván Granados Barquero		E1		9/5/24

		III Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz		Administración Regional de Santa Cruz		Franklin Cabalceta Matarrita		5-0266-0738		Técnico Administrativo II		Tel: 2681-40-11x / ext: 05-6511		Elemer Hernández Castillo		E1		9/9/24

		III Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz		Administración Regional de Santa Cruz		Miurell Osorno Cordero		8-0062-0284 		Técnico Administrativo II		Tel: 2681-40-13/ 05-6513 		Elemer Hernández Castillo		E1		9/5/24

		III Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz		Administración Regional de Santa Cruz		Shirley Obando Cubillo		5-0297-0099		Coordinadora Unidad 1 		Tel: 2681-40-02/ 05-6502 		Elemer Hernández Castillo		E3		9/5/24

		I Circuito Judicial de la Zona Sur		Administración Regional de Pérez Zeledón		Grethel Corrales Granados		1-0836-0663		Auxiliar Supernumeraria 		Tel: 2785-03-18 / ext: 01-7318		Wendy Beita Ureña		E1		9/5/24

		I Circuito Judicial de la Zona Sur		Administración Regional de Pérez Zeledón		Yendry Quesada Valverde		1-1579-0323		 Auxiliar Administrativa		2785-04-09 / 01- 7409		Wendy Beita Ureña				9/5/24

		I Circuito Judicial de la Zona Sur		Administración Regional de Pérez Zeledón		Yaricsa Araya Arguedas		1-1690-0605		Auxiliar Administrativa 		2785-04-09 / 01-7409		Wendy Beita Ureña				9/5/24

		II Circuito Judicial de la Zona Sur, sede Golfito		Administración Regional de Golfito		Marcela Rocha Corea		6-0276-0524		 Asistente Administrativo		Tel: 2785-8100 / ext: 06-8159		Jeremy Soto Aguiñar		E1		8/29/24

		II Circuito Judicial de la Zona Sur, sede Golfito		Administración Regional de Golfito		Erick Obando Zuñiga		6-0276-0385 		 Auxiliar Administrativo		Tel: 2785-8100 / ext: 06-8150 		Jeremy Soto Aguiñar		E1		8/28/24

		II Circuito Judicial de la Zona Sur, sede Golfito		Administración Regional de Golfito		Pamela Gamboa Picado		01-1349-0292		Coordinadora área Jurisdiccional		Tel: 2785-8100 / ext: 06-8158 		Jeremy Soto Aguiñar		E3		9/5/24

		I y III Circuito Judicial de San José		Departamento Financiero Contable		Patricia Aguilar Rodriguez		4-0161-0248		Profesional Administrativo II		Tel: 2295-4284 / ext:01-4284		Emma López Ramírez		E3		9/5/24

		I y III Circuito Judicial de San José		Departamento Financiero Contable		Yorleny López Guevara		1-1004-0438		Profesional Administrativo I		Tel: 2295-3466 / ext:01-3466		Emma López Ramírez		E3		9/5/24

		I y III Circuito Judicial de San José		Departamento Financiero Contable		Jeimy Montero Rodríguez		 3-0441-0012		Técnica Administrativo II		Tel: 2295-4285 / ext:01-4285		Emma López Ramírez		E3		10/7/24

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede Grecia		Administración Regional de Grecia		José Carlos Méndez Cárdenas		2-0662-0978		Técnico Administrativo II		Tel: 2495-6602/ ext: 02-8202		Minor Arguedas Rojas		E1		9/4/24

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede Grecia		Administración Regional de Grecia		Celia Luna Quesada		2-0714-0368		Auxiliar Administrativa		Tel: 2495-6604/ ext: 02-8207		Minor Arguedas Rojas		E1		9/4/24

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede Grecia		Administración Regional de Grecia		Viviana Alvarado Hidalgo		1-1381-0120		Coordinadora Unidad 		Tel: 2495-6604/ ext: 02-8203		Minor Arguedas Rojas		E3		9/4/24

		I Circuito Judicial de la Zona Atlántica (Limón)		Administración Regional de Limón		Juan Carlos Salas Varela		3-0337-0979		Técnico Administrativo II		Tel: 27991308		Maribel López Bermúdez		E1		9/5/24

		I Circuito Judicial de la Zona Atlántica (Limón)		Administración Regional de Limón		Venancio Céspedes Hernández		7-0099-0075		Asistente Administrativo		Tel. 27991307		Maribel López Bermúdez		E1		8/29/24

		II Circuito Judicial de la Zona Sur		Administración Regional de Osa		Paola Vargas Herrera		1-1521-0857		Técnica Administrativa a.i		Tel: 2785-2603 / ext: 062603		Esteban Jiménez Godínez		E3		9/5/24

		II Circuito Judicial de la Zona Sur		Administración Regional de Osa		Leonardo Mora Camacho		1-1032-07630 		Coordinador de Unidad 		Tel: 2785-2602 / ext: 062602 		Esteban Jiménez Godínez		E1		8/28/24

		II Circuito Judicial de la Zona Sur		Administración Regional de Osa		Esteban Jiménez Godínez		1-1098-0698 		Administrador Regional 		Tel: 2785-2601 / ext: 062601 		Esteban Jiménez Godínez		E3		9/2/24

		I Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Liberia		Fiorella  Pérez Fonseca		5-0300-0115		Técnica  administrativa 2 		Tel: 2690-0104 / ext: 055265		Seidy Jiménez Bermúdez				9/5/24

		I Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Liberia		Johanny Rivas  Jarquín		5-0226-0121		Coordinador 2		Tel: 2690-0104 / ext: 055265		Seidy Jiménez Bermúdez				Incapacitado

		I Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Liberia		Aurea  Barboza  Castillo		5-0233-0938		Técnica  administrativa 1		Tel: 2690-0104 / ext: 055267		Seidy Jiménez Bermúdez				9/5/24

		I Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Liberia		Tania Urcuyo Rosales		1-1582-052		Técnica  administrativa 1		Tel: 2690-2002 / ext: 052012		Seidy Jiménez Bermúdez				9/5/24

		Puntarenas		Administración Regional de Puntarenas		Karen Ortega Mora		6-0308-0735		Técnica Administrativa 2 		Tel: 2630-0410 / ext: 06-5810		Carmen Molina Sánchez		E1		9/5/24

		Puntarenas		Administración Regional de Puntarenas		Didier González Briceño		6-0390-0465		Asistente Administrativo 2 		Tel: 2630-0309 / ext: 06-5709		Carmen Molina Sánchez		E1		9/5/24

		Puntarenas		Administración Regional de Puntarenas		Rodrigo Hernández Sandí		6-0398-0439		Auxiliar Administrativo 1 		Tel: 2630-0474 / ext: 06-5874		Carmen Molina Sánchez		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de la zona Atlántica		Administración Regional de Pococí		Elbert González Ramírez		 5-0211-0820		Técnico Administrativo		Tel: 2713-6004 / ext: 07-7504		Miguel Gutierrez Fernández		E1		Incapacitado

		II Circuito Judicial de la zona Atlántica		adminsitración Regional de pococi		Marielen Barrantes Esquivel		7-02110756		Tecnico Administrativo		Tel:2713-6004/ ext: 07-7505		Miguel Gutierrez Fernández		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de la zona Atlántica		Administración Regional de Pococí		Stephani Campos Rivera 		7-0219-0228		Auxiliar Administrativa		Tel: 2713-6004 / ext: 07-7505		Miguel Gutierrez Fernández		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de la zona Atlántica		Administración Regional de Pococí		Fabiola Linares Conejo		2-0709-0971		Secretaria		Tel: 2713-6004 / ext: 07-7504		Miguel Gutierrez Fernández		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Nicoya		Fiorella Obando Toruño		5-0377-0361		Técnica Administrativa II		Tel: 26859000 / ext: 05-5552		Jairo José Álvarez López		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Nicoya		Josselyn Vanessa Jiménez López		5-0407-0502		Técnica Administrativa I		Tel: 26859000 / ext: 05-5552		Jairo José Álvarez López		E1		9/5/24

		II Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Nicoya		Guadalupe Vega Sequeira		5-251-420		Coordinadora área Jurisdiccional		Tel: 26859000 / ext: 05-5552		Jairo José Álvarez López		E3		9/5/24

		II Circuito Judicial de Guanacaste		Administración Regional de Nicoya		Alejandro Molina Mendez		5-0385-0661		Tecnico Administrativo 2		2685-90-52 ext. 05-5552		Jairo José Álvarez López		NA		9/5/24

		II Circuito Judicial de San José		Administración Regional de Goicoechea		Pablo Jaramillo Barquero		1-0884-0911		Técnico Administrativo II		Tel: 2247-9324 / ext: 01-9329		Jose Luis Soto Richmond		E1		8/28/24

		II Circuito Judicial de San José		Administración Regional de Goicoechea		Rodrigo Alvarado Zumbado		1-0668-0770		Técnico Administrativo I		Tel: 2247-9324 / ext: 01-9329		Jose Luis Soto Richmond		E1		8/28/24

		II Circuito Judicial de San José		Administración Regional de Goicoechea		Merle Rojas Sánchez		1-0733-0527		Técnico Administrativo I		Tel: 2247-9334 / ext: 01-9329		Jose Luis Soto Richmond		E3		8/29/24

		II Circuito Judicial de San José		Administración Regional de Goicoechea		Juan Carlos Rodríguez González		1-0753-0751 		Coordinadora de Unidad 3		Tel: 2247-9465 / ext: 01-9329		Jose Luis Soto Richmond		E3		9/5/24

		Turrialba		Administración Regional de Turrialba		Kattia Solano Aguilar		3-0299-0529		Técnico Administrativo 1		Tel: 2558-4000. Ext. 0-6700		William Cerdas Zuñiga		E1		9/5/24

		Turrialba		Administración Regional de Turrialba		Jow Rafael Castro Murillo		1-1105-200		Asistente Administrativo 2 		03-6700, 03-6728, 03-6794		William Cerdas Zuñiga		E1		9/5/24

		Turrialba		Administración Regional de Turrialba		Daniel Zeledón Gómez		1-1661-858		Técnico Supernumerario. 		03-6700, 03-6728		William Cerdas Zuñiga		E1		9/6/24

		Cartago		Administración Regional de Cartago		Marty Barboza Aguilar		1-0933-0414		Técnica Administrativa 1		Tel: 2550-0461 / ext: 03-6161		Luis Solis Jiménez		E1		9/2/24

		Cartago		Administración Regional de Cartago		Gabriela Zelaya Quirós		3-0343-0003		Técnica Administrativa 2		Tel: 2550-0322 / ext: 03-6076		Luis Solis Jiménez		E1		8/28/24

		Cartago		Administración Regional de Cartago		Carmen Calvo Aguilar		3-0404-0444		Técnica supernumeraria 		Tel: 2550-0325 / ext: 03-6077		Luis Solis Jiménez		E1		8/28/24

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede San Ramón		Administración Regional de San Ramón		Glenda Valerio Hernández		2-0488-0353		Auxiliar Administrativo 2		2456-9037     ext. 02-5037		Aura Yanes Quintana		E1		Incapacitado

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede San Ramón		Administración Regional de San Ramón		José Daniel Valerio Jiménez		2-0818-0765		Auxiliar Administrativo 1		2456-9040     ext. 02-5040		Aura Yanes Quintana		E1		9/2/24







tel:2713-6004/%20ext:%2007-7505

Hoja1

		Etiquetas de fila		Cuenta de Nombre completo de la persona

		Cartago		3

		Heredia		3

		I Circuito Judicial de Alajuela		3

		I Circuito Judicial de Guanacaste		3

		I Circuito Judicial de la Zona Atlántica (Limón)		2

		I Circuito Judicial de la Zona Sur		3

		I y III Circuito Judicial de San José		3

		II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos)		2

		II Circuito Judicial de Guanacaste		3

		II Circuito Judicial de la zona Atlántica		3

		II Circuito Judicial de la Zona Sur		3

		II Circuito Judicial de la Zona Sur, sede Golfito		3

		II Circuito Judicial de San José		4

		II Circuito Judicial Zona Sur		2

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede Grecia		3

		III Circuito Judicial de Alajuela, sede San Ramón		3

		III Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz		3

		Puntarenas		3

		Sarapiquí		2

		Turrialba		3

		Total general		57
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Calcular Digito 

Verificador.xlsx


Calcular Digito Verificador.xlsx
Dígito Verificador

		Digite el Expediente sin el DV ==>				230015221044

		i		indice		Expediente(i)		valor

		1		13		2		26

		2		12		3		62

		3		11		0		62

		4		10		0		62

		5		9		1		71

		6		8		5		111

		7		7		2		125

		8		6		2		137

		9		5		1		142

		10		4		0		142

		11		3		4		154

		12		2		4		162

		Expediente con DV ==>				2300152210443		3

		Numero Autorización ==>				0229100402
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Formularios SDJ - Escenario apagón total.pdf


 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


  


Expediente número   


Oficina actual (número 
oficina y nombre)   


Tipo de expediente        001.Pensión Alimentaria             036.Penal Juvenil               055.Penal 


Monto del expediente    


Moneda   


      


Tipo de parte Identificación Nombre Monto 


  
  


  
  


Observaciones: Si en el expediente se debe registrar más de una persona obligada, se debe anotar en un formulario adicional. 
El dígito verificador para los expedientes creados en contingencia será colocado por la persona Encargada del SDJ en la Administración Regional o 
del Departamento Financiero Contable. 


Tipo de parte: Obligado – Autorizado 


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ y IIICJSJ) 


 


Consecutivo interno: ________________ 


 Fecha: ______/________/________ 


MATERIA 


P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


________ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


____________________________________ 


CONFECCIONADO POR: 


___________________________________ 


Detalle 
Sírvase incluir el expediente en línea en el Sistema del Banco, con el siguiente 
detalle: 
EXPEDIENTE EN LÍNEA 


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR:  


_______________________________________________________ 


    







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


Expediente número    
Digito Verificador    


Tipo de asunto  


Autoridad Judicial     


Observaciones: El dígito verificador para los expedientes creados en contingencia, será colocado por la persona Encargada del SDJ en la 
Administración Regional o del Departamento Financiero Contable. 
En caso de no contar con suficiente información o incertidumbre para realizar otro tipo de contraorden, se recomienda realizar la contraorden a 
un caso aplicando la presente plantilla. 


      
 


 


 


 


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ  y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ________________ 


 Fecha: _____/________/________ 


MATERIA 


P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


_______ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 


Detalle 
Sírvase levantar la contraorden de pago registrada en el Sistema del Banco, al 
expediente con el siguiente detalle: 
CONTRAORDEN DE PAGO A UN CASO 


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 


    







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


Expediente número     


Cédula Depositante    


Número de Depósito 
  


Tipo de asunto 
        001.Pensión Alimentaria             036.Penal Juvenil               055.Penal 


Autoridad Judicial    


Observaciones: El dígito verificador para los expedientes creados en contingencia, será colocado por la persona Encargada del SDJ en la 
Administración Regional o del Departamento Financiero Contable. 
En caso de no contar con suficiente información o incertidumbre para realizar otro tipo de contraorden, se recomienda realizar la contraorden a 
un caso aplicando la plantilla 3. 


      
 


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ________________ 


 Fecha: ______/________/________ 


MATERIA 


         P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


________ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 


Detalle 
Sírvase levantar la contraorden de pago registrada en el Sistema del Banco, con el 
siguiente detalle: 
CONTRAORDEN DE PAGO A UN DEPÓSITO 


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 


    


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ  y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ________________ 


 Fecha: ______/________/________ 







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


Expediente número   


Número de autorización   


Número de depósito   


Cédula Beneficiario   


Cédula Depositante   


Tipo de asunto        001.Pensión Alimentaria             036.Penal Juvenil               055.Penal 


Despacho (código – nombre)  


Observaciones: El dígito verificador para los expedientes creados en contingencia, será colocado por la persona Encargada del SDJ en la 
Administración Regional o del Departamento Financiero Contable. 
El número de autorización será colocado por la persona Encargada del SDJ en la Administración Regional o del Departamento Financiero 
Contable. 
En caso de no contar con suficiente información o incertidumbre para realizar otro tipo de contraorden, se recomienda realizar la contraorden 
a un caso aplicando la plantilla 3. 
 


 


MATERIA 


         P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


________ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 


Detalle 
Sírvase levantar la contraorden de pago registrada en el Sistema del Banco, con el 
siguiente detalle: 
CONTRAORDEN DE PAGO A UNA AUTORIZACIÓN 


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 


    


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ___________________ 


 Fecha: ______/________/________ 







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


Expediente número   


Digito verificador   


Número Depósito   


Cédula del Beneficiario   


Nombre Beneficiario  


Monto autorizado   


Fecha rige   


Número autorización   


Moneda   


Cédula Depositante    


Nombre del Depositante  


Observaciones: El dígito verificador para los expedientes creados en contingencia, será colocado por la persona Encargada del SDJ en la 
Administración Regional o del Departamento Financiero Contable. 
El número de autorización será colocado por la persona Encargada del SDJ en la Administración Regional o del Departamento Financiero 
Contable. 


 
 
 


 
 
 
 
 


MATERIA 


P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


________ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 


Detalle 
Sírvase realizar los siguientes movimientos en línea en el Sistema del Banco: 
AUTORIZACIÓN EN LÍNEA 


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 


    







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


 
 


Expediente número   
Digito verificador    


Estado Lógico  
         ACTIVO                                      DESACTIVADO                


Observaciones: El dígito verificador para los expedientes creados en contingencia, será colocado por la persona Encargada del SDJ en la 
Administración Regional o del Departamento Financiero Contable. 
 


 


 


 


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ________________ 


 Fecha: _____/________/________ 


MATERIA 


P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


______ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 


Detalle 
Sírvase modificar en línea en el Sistema del Banco el estado lógico con el valor que 
se indica: 
 ACTIVAR O DESACTIVAR EXPEDIENTES                                         


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 


    


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ________________ 


 Fecha: _____/________/________ 







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


Expediente número    


Identificación    


Nombre    


Monto    


Despacho (código – nombre)    
 


 


 


 


MATERIA 


P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


________ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 


REGISTRAR UN OBLIGADO EN LINEA 
Detalle 
Sírvase incluir en línea en el Sistema del Banco el obligado con los siguientes datos: 
 
              Obligado                          


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 


    


Dirigido a: 
    Administración Regional de __________________________________________ 
    Departamento Financiero Contable (para oficinas del ICJSJ y IIICJSJ) 


 


Consecutivo: ________________ 


 Fecha: _____/________/________ 


MATERIA 


P.A. 
Penal 


CÓDIGO DE OFICINA 


_______ 


NOMBRE DEL DESPACHO 


___________________________________ 


CONFECCIONADO POR 


___________________________________ 







 


PODER JUDICIAL 


Plantilla para la solicitud de movimientos en línea Sistema BCR 
 ante una indisponibilidad tecnológica  


 


 


Expediente número  
  
 


Identificación    


Nombre    


Monto    


Despacho (código – nombre)    
 


REGISTRAR UN BENEFICIARIO EN LINEA 
 
Detalle 
Sírvase incluir en línea en el Sistema del Banco el beneficiario con los siguientes 
datos: 
 
                Beneficiario 


INCORPORADO AL SISTEMA BCR POR  


_______________________________________________________ 
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FORMULARIO PARA CONTINGENCIAS No. 0001

TIPO DE TRANSAGGION

cAIAS PLATAFORMA DE SERVICIOS
PAGOCHEQUEBCR [ NOTADEBITOGTA CTE O  oeosmoswoicmes  []  SOLGTUDDECHEQUERA (]
DEP. CTACTE O pacocuroncor O evmrosoecomemvo  []  ReswpLizoDETARETA (]
DEP. AHORROS 0 cosropresTaNOS o soucmopeTaRiETA O
RETROAHORROS (] COBROTARETACREDWOBCR  []  OTROS ESPECIIQUE: o
'DATOS DE LA TRANSACCION
Monesa: ¢ 0 $ 0 € O wcuenta #mocTo:
Arombro do: Mono:
No. TARJETA:

Too dotata: Crédio: [ Debio: O

No. OP. Crédito BCR:

Observacioes:

No. do caso Judica

'DATOS DEL GLIENTE

Nombre del Clrie:

No.identicacin:

No. Tidfonofe):

FRUAGEL GO

DATGS OE LA GFIGINA FERWANA
e Ofcina Horman:

e

'DATOS BE LK GFICINA CONTINGENTE
Nombre do ofina :

Nombra do funcionari:

Funcionaro que Autorzs:

Movimiento consutado:
Movimionto congolado:

[=]

o
Nota:Los vanocsiones gt o el i o
ot cuarin s e oo 50
plneattin

SELLO

oRGIALBANCO




image1.png
PODER
UDICIAL





image4.png
PODER
JUDICIAL

Republica de Costa Rica




