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PROTOCOLO DE ACTUACIONES EN CASOS DE CONDENATORIA AL PODER 

JUDICIAL 

 
La Procuraduría General de la República deberá comunicar a la Dirección 
Jurídica, todas las sentencias firmes en que la autoridad judicial imponga 
una condenatoria al Poder Judicial para el pago de una suma líquida y 
exigible o extremos concedidos en abstracto, para su respectiva atención y 
trámite.  

 
 

1 PROCEDIMIENTO PARA EJECUTAR LAS SENTENCIAS CONDENATORIAS 
DE SUMAS LÍQUIDAS Y EXIGIBLES CONTRA EL PODER JUDICIAL. 

 

Comunicación de la sentencia condenatoria.  

 
Comunicada por parte de la Procuraduría General de la República o bien, 
por la parte vencedora del respectivo proceso o, directamente del Despacho 
Judicial, una sentencia condenatoria en que se imponga el pago de una 
suma líquida y exigible al Poder Judicial, se iniciará el procedimiento de 
ejecución en sede administrativa.  
 

DIRECCIÓN JURÍDICA 

 
Procedimiento. 
 
1. Recepción de comunicación y estudio preliminar. La persona secretaria 
de la Dirección Jurídica, deberá remitir a la Jefatura del Área de 
Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, la comunicación para que 
se proceda con la apertura del procedimiento. 
 
2. Recibida la comunicación de la sentencia condenatoria por parte de la 
Jefatura del Área de Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, la 
asignará al técnico jurídico para su atención inmediata, según sus 
competencias. 
 



3. La persona técnica jurídica asignada, procederá a aperturar el número de 
referencia en el SICE y asignará dicha referencia al Asesor Jurídico. 
 
4. Recibida la comunicación, el Asesor Jurídico realizará un estudio 
preliminar a efecto de determinar si el Poder Judicial ha sido parte dentro 
del proceso judicial que generó la sentencia condenatoria. En caso de que 
no se aprecie la participación activa del Poder Judicial, realizará la consulta 
respectiva a la persona Procuradora a cargo, con el fin de tener claridad del 
proceso. 
 
5. Recibida la aclaración por parte de la Procuraduría General de la 
República, y en caso de que el Poder Judicial no haya sido parte en el 
proceso judicial que genera la sentencia condenatoria, previa revisión y 
autorización de la Jefatura del Área de Procedimientos Disciplinarios y 
Jurisdiccionales, el Asesor Jurídico devolverá la gestión a la Procuraduría 
General de la República, para el trámite que corresponda. (art. 2 
Reglamento de la Dirección Jurídica). 
 
6. Remisión a la Dirección Ejecutiva para el pago. Por tratarse de una 
sentencia condenatoria que contiene sumas líquidas y exigibles, realizado el 
análisis de rigor y no existiendo razones para su improcedencia, el Asesor 
Jurídico remitirá las diligencias a la Dirección Ejecutiva, a las que deberá 
adjuntar, según sea el caso, los documentos que respaldan el pago 
ordenado por la autoridad judicial y que hayan sido remitidos por la 
representación estatal, tales como sentencias judiciales, oficios de 
comunicación de la Procuraduría General de la República y, antecedentes 
del caso recabados por la Dirección Jurídica; para que previa verificación de 
que no haya sido realizado con antelación, proceda a coordinar con el 
Departamento de Financiero Contable la ejecución de pago respectiva.  
La remisión de las diligencias a la Dirección Ejecutiva deberá realizarse en un 
plazo máximo de 5 días, contados a partir de la recepción de la 
comunicación de la sentencia condenatoria por parte de la Procuraduría 
General de la República; ello así, sin menoscabo del plazo dispuesto en 
dicho pronunciamiento judicial, de modo que no exista riesgo para la 
ejecución del pago ordenado en tiempo y forma.  
 
7. Confección de Informe para el Consejo Superior. El Asesor Jurídico 
confeccionará un informe que previa revisión y aprobación por parte de la 



Jefatura del Área de Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, será 
remitido al Consejo Superior. 
 
8. Trámite para la confección del Informe al Consejo Superior. Para la 
elaboración del informe, el Asesor Jurídico investigará y analizará los 
antecedentes que tengan relación con ese proceso judicial, tales como, 
resoluciones dictadas con anterioridad, pagos realizados con motivo de 
sumas líquidas y exigibles y que hayan sido realizados por el Departamento 
Financiero Contable o la Dirección de Gestión Humano; o bien con el objeto 
del litigio, para lo cual se apoyará en la Plataforma NEXUS, en caso de ser 
necesario, solicitará información a las dependencias del Poder Judicial que 
estime pertinentes. Dicho estudio será incorporado al informe 
confeccionado que deberá ser remitido al Consejo Superior. 
 
9. En el informe se hará constar que las diligencias fueron remitidas a la 
Dirección Ejecutiva, para la respectiva coordinación con el Departamento 
Financiero Contable, la ejecución del pago de las sumas líquidas y exigibles, 
previa verificación de que no se haya realizado. Asimismo, se incluirán 
recomendaciones que se requieran en cada caso, y se hará recordatorio de 
la aplicación de las disposiciones de los artículos 203, 208, 210 y 211 de la 
Ley General de la Administración Pública, previo cumplimiento del debido 
proceso administrativo. 
 
10. En el informe de análisis que deberá ser remitido al Consejo Superior, se 
incorporará, adicionalmente, un cuadro resumen que deberá incluir los 
siguientes datos: 

10.1 Número de expediente. 
10.2 Número de resolución. 
10.3 Hora y fecha de resolución. 
10.4 Despacho Judicial que dictó la sentencia. 
10.5 Acto que motiva la demanda (conforme a los hechos que menciona    

la demanda). 
10.6 Parte dispositiva de la sentencia. 
10.7 Aspectos considerativos de la sentencia (se debe realizar un análisis 

integral de la resolución para determinar estos elementos). 
10.8 En caso de que la sentencia haya sido recurrida, se deberán incluir 

los siguientes datos de la sentencia de segunda instancia: 
I. Número de sentencia. 



II. Hora y fecha de sentencia. 
III. Despacho judicial que dictó la sentencia. 
IV. Parte dispositiva de la sentencia. 

 
11. La Jefatura de Área procederá con la revisión del informe 
confeccionado, realizará las observaciones que estime pertinentes, y lo 
devolverá al Asesor Jurídico con la instrucción de remitir a la Subdirección o 
Dirección Jurídica, según corresponda. 
 
12. Aprobado y firmado por la Subdirección o Dirección Jurídica, el informe 
será remitido al Consejo Superior por el Asesor Jurídico, para su 
conocimiento. Dicho informe deberá contar con número de consecutivo y 
contendrá el análisis jurídico de las resoluciones, identificación de los 
despachos judiciales involucrados, así como la definición de los alcances de 
la sentencia condenatoria y, los extremos concedidos, a efecto de 
individualizar cada monto con su respectivo análisis. Adicionalmente, se 
deberá adjuntar un cuadro resumen con todos los datos indicados.  
 
  



DIRECCIÓN EJECUTIVA 

 
Recibido el comunicado de la Dirección Jurídica, la Dirección Ejecutiva 
remitirá mediante oficio, la sentencia judicial al correo electrónico oficial de 
Departamento Financiero Contable: depto-fico@poder-judicial.go.cr. A 
dicho oficio se deberán adjuntar los documentos que respaldan el pago 
ordenado, tales como: sentencias judiciales, oficios de la Procuraduría 
General de la República, oficios de la Dirección Jurídica y oficios de la 
Dirección de Gestión Humana. 
 

 

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE 

Procedimiento para la ejecución del pago de la suma líquida y 
exigible en casos en que no se requiere la autorización del 

Consejo Superior. 

 

I FASE. Preliminar 

Recibida la comunicación remitida por parte de la Dirección Ejecutiva, la 
secretaría del Departamento Financiero Contable registrará y trasladará por 
medio del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica SICE, a la 
jefatura del Subproceso de Egresos, a la coordinación de la Unidad de Pagos 
Mayores y al técnico administrativo de la Unidad de Pagos Mayores 
encargado del trámite de pago, las comunicaciones de la Dirección Jurídica, 
Dirección Ejecutiva y el acuerdo tomado por el Consejo Superior referentes 
al pago ordenado en la sentencia judicial.  
 

II FASE. Análisis y verificación de la procedencia del pago. 

 
1. La persona encargada en la Unidad de Pagos Mayores realizará la lectura 
integral del acuerdo del Consejo Superior, del oficio de la Dirección 
Ejecutiva, así como de los documentos adjuntos (sentencias judiciales, 
oficios de la Procuraduría General de la República, informe de la Dirección 
Jurídica y oficios de la Dirección de Gestión Humana), para verificar que 
exista claridad en cuanto a los conceptos y montos a cancelar. 

1.1. En caso de que existan dudas en cuanto al giro a realizar, se 
procederá a analizar en forma conjunta con la jefatura del Subproceso 
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de Egresos, la coordinación y profesionales de la Unidad de Visado, con 
el propósito de aclarar las dudas respectivas. De persistir la duda, se 
realizará la consulta respectiva a la Dirección Ejecutiva y a la Dirección 
Jurídica vía correo electrónico u oficio según corresponda. 
1.2. En caso de no existir dudas, previo al trámite de pago se 
procederá a: 

I.  Verificar que no se haya tramitado pago alguno de los 
conceptos y montos ordenados cancelar a la parte procesal 
vencedora en el proceso judicial en que se emitió la sentencia 
judicial condenatoria o bien, en el expediente judicial. Para 
tales efectos, se consultará el control de “Indemnizaciones, 
Contr. Irreg, e Intereses 2022”, que se encuentra almacenado 
en la siguiente dirección de Teams: Operativo/Unidad de Pagos 
Mayores/Indemnizaciones-Contr.Irreg-Intereses/RE-1082-TE-33 
Control de pagos de indemnizaciones/2022. 

II.  Verificar que no existan depósitos realizados en el expediente 
judicial, ni giros a la parte procesal vencedora, 
correspondientes a los montos y conceptos incluidos en la 
sentencia condenatoria. Para ello se consultará el Sistema de 
Depósitos Judiciales SDJ. 

III. Verificar que no existan giros a favor de las personas o bien al 
expediente, correspondientes a los montos y conceptos que la 
autoridad judicial haya ordenado cancelar. Para ello se 
consultará el Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA 
PJ. 

1.3. Si tras la revisión realizada en el control y sistemas informáticos 
indicados anteriormente, se logra la certeza absoluta en cuanto a que 
no se han realizado pagos según lo ordenado por la autoridad judicial, 
se procederá de la siguiente forma: 
 

I.  Actualizar la información del pago a realizar en el control: 
“Indemnizaciones, Contr. Irreg, e Intereses 2022”. 

II.  En caso de que en el control y sistemas informáticos conste la 
realización de algún pago a favor de la parte procesal, y/o 
expediente judicial en que se dictó la sentencia condenatoria, 
mediante oficio se procederá a informar esa situación a la 
Dirección Ejecutiva, indicando la fecha, monto y número de 



depósito mediante el cual se realizó el pago, e informará lo 
propio a la Dirección Jurídica para lo de su interés. 

III. Verificar que en el expediente judicial se encuentre registrado 
el Poder Judicial como depositante. En caso de que no se 
encuentre registrado, se procederá a solicitar la inclusión 
mediante correo electrónico al Despacho judicial que emitió la 
sentencia condenatoria de interés. 

IV.  Proceder a la generación de la solicitud de requisición, 
consignando los datos necesarios para el trámite de pago, en el 
Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA–PJ), en la 
pantalla de Mantenimiento de Requisición de Gobierno con 
Reserva. 

V.  Aprobar la solicitud de requisición en el SIGA-PJ. 
VI. Registrar el beneficiario de pago, en el sistema SOLADIS Poder 

Judicial, propiamente en la pantalla de Beneficiario de Pago, 
para el destinatario(s) de pago ordenado en la sentencia 
condenatoria. Se entiende como beneficiario de pago, el 
despacho Judicial en que se encuentra registrado el expediente 
judicial en que se emitió la sentencia condenatoria. 

VII.  Confeccionar la factura electrónica para la requisición en el 
SIGA-PJ. 

VIII. Aprobar la factura electrónica en el SIGA-PJ. 
IX.  Confeccionar el acuerdo de pago en el SIGA-PJ con tipo de 

Agrupación “Financiero Contable”, al cual se deberá asociar la 
factura aprobada en el sistema SIGA-PJ. Para tales efectos, en el 
sistema SIGA PJ, se deberá adjuntar el Acuerdo de Pago 
respectivo, así como los documentos que detallan a 
continuación: 

a.  El acuerdo del Consejo Superior y/o oficio de la Dirección 
Ejecutiva, así como los documentos adjuntos (sentencias 
judiciales, oficios de la Procuraduría General de la República, 
oficios de la Dirección Jurídica y oficios de la Dirección de 
Gestión Humana) para verificar que se tienen claridad de los 
concepto y montos a cancelar. 
b.  Recorte de la pantalla del SDJ en el cual se evidencia que 
no se han realizado depósitos al expediente judicial por los 
conceptos y montos a cancelar. 
c.  Recorte de la pantalla del SDJ en el cual se evidencia que 



no se han realizado giros a la(s) persona(s) incluida(s) en la 
sentencia judicial, o depósitos al expediente judicial por los 
concepto y montos a cancelar. 

X.  Asignar al Acuerdo de Pago, el estado “Tramitado por el Área 
de pago” en el sistema SIGA-PJ.  

 

III FASE. Aprobaciones del acuerdo de pago. 

La Unidad de Visado deberá:  

1. Analizar y validar el acuerdo de pago, facturas electrónicas y documentos 
que originan el pago y documentos adjuntos, de acuerdo con la normativa 
vigente y con base en el Instructivo de Visado emitido por el Ministerio de 
Hacienda, y el Reglamento de Visado de la Contraloría General de la 
República. 

2. Proceder con la aplicación del procedimiento denominado “Proceso de 
Revisión de Acuerdos de Pago-Pagos con Reservas de Recursos” y, verificar 
que no se presente una duplicidad de pago. 

3. Otorgar al Acuerdo de Pago, el estado aprobado por analista en el 
Sistema Integrado de Gestión Administrativa de Pagos -SIGA-PJ. 
 

IV FASE. Visado del acuerdo de pago. 

1. La Jefatura del Proceso de Tesorería o Jefatura del Macroproceso 
Financiero Contable procederá a visar el acuerdo de pago en el SIGA-PJ y 
otorgará el estado “Aprobado por Oficial Presupuestal”. Realizada la 
aprobación en el sistema, el estado se reflejará para la Dirección Ejecutiva. 

2. La Dirección Ejecutiva, por medio de la persona encargada aprobará el 
Acuerdo de Pago en el Sistema SIGA-PJ, y cambiará el estado a “Aprobado 
por Dirección Ejecutiva”.  
 

V FASE. Emisión de pago. 

Aprobado el Acuerdo de Pago por parte de la Dirección Ejecutiva, la 
Coordinadora de la Unidad de Emisión de Pagos del Macroproceso:  

1. Generará la Transferencia de Gobierno, la cual luego de las aprobaciones 
respectivas, se tramita por medio del Sistema “Tesoro Digital” del Ministerio 



de Hacienda o, a través del Ejecutivo de la Tesorería Nacional. 

2.Verificará el ingreso de los recursos y confeccionará el traslado, mediante 
el Banco de Costa Rica (BCR Comercial), y lo trasladará a la Jefatura de 
Subproceso de Egresos, la que, a su vez, una vez verificado y aprobado, lo 
trasladará a la Jefatura de Proceso de Tesorería para la respectiva 
aprobación. 

2. La Jefatura de Tesorería verificará y aprobará en la plataforma de Banco 
de Costa Rica -BCR Comercial- la transferencia. 

3. La persona técnica administrativo 2 de la Unidad de Pagos, verificará la 
aplicación en BCR Comercial, y confeccionará un oficio para comunicar el 
depósito realizado a la Procuraduría General de la República o al Juzgado 
según corresponda, con copia a la Dirección Ejecutiva y a la Dirección 
Jurídica. 

 
 

CONSEJO SUPERIOR 

Atención a la comunicación de pago de la suma liquida y 
exigible.  

1. Una vez que la comunicación ingrese a la cuenta oficial de correo de la 
Secretaría General de la Corte (secrecorte@poder-judicial.go.cr), la misma 
será incorporada al Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica 
(SICE), en que le será asignado un número de referencia.  
  
2. Ingresado el asunto en el SICE, la persona designada en el puesto de 
Asistente de Prosecretario remitirá las referencias a la persona técnica 
encargada de agregar los antecedentes, quien verificará si existen 
documentos o gestiones relacionadas con la comunicación del pago 
ejecutado por el Departamento Financiero Contable. Una vez agregados los 
antecedentes, esta persona trasladará las referencias a la persona 
prosecretaria de trámite que por turno corresponda, de acuerdo con el 
sistema de reparto que se encuentre vigente al efecto. 
 
3. La persona prosecretaria de trámite asignada, revisará el informe 
remitido por la Dirección Jurídica, así como los antecedentes que hubiese y, 
si existe otra referencia, procederá a relacionarla con los números de 
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referencia que existan en el SICE, y guarden relación con la orden de pago 
contenida en la resolución judicial.   
 
4. Prioridad de atención. En caso de que la Dirección Jurídica advierta en el 
informe que la orden de pago contenida en la resolución judicial exige 
prioridad y conocimiento urgente por parte del Consejo Superior, la persona 
prosecretaria de trámite asignada remitirá el asunto en consulta al 
Subsecretario(a) General, a fin de que autorice su inclusión para ser 
conocido como un tema fuera de agenda por parte de ese órgano. 
 
5. Trámite normal. Si la Dirección Jurídica remite el informe sin advertir 
requerimiento de prioridad en su atención, la persona prosecretaria de 
trámite la asignará a la persona Prosecretaria encargada de atender la 
sesión en que corresponda su conocimiento por parte del Consejo Superior, 
según el corte de “documentación” publicado mediante circular N° 277-
2020.  

 

6. Conocida la solicitud en el seno del Consejo Superior, y habiendo 
alcanzado firmeza, el Prosecretario o la Prosecretaria que asiste a la sesión 
del Consejo Superior, trasladará el acuerdo al equipo de ejecución de la 
Secretaría General de la Corte, para que procedan con las comunicaciones 
respectivas (oficio o resolución), a las dependencias correspondientes para 
su conocimiento o para que inicien los procedimientos que resulten 
pertinentes (generalmente a las Direcciones Ejecutiva y Jurídica, al 
Departamento Financiero Contable, a la Auditoría Judicial, al Tribunal de la 
Inspección Judicial, al Administrador del Consejo Superior y a la 
Procuraduría General de la República). Los recibidos de estas 
comunicaciones se respaldan en las respectivas referencias del SICE. 
  



2 PROCEDIMIENTO PARA EJECUTAR LAS SENTENCIAS CONDENATORIAS 
CON EXTREMOS CONCEDIDOS EN ABSTRACTO CONTRA EL PODER 

JUDICIAL. 

 

Comunicación de la sentencia condenatoria.  

 
Comunicada por parte de la Procuraduría General de la República, parte 
procesal interesada o, directamente del Despacho Judicial en que se 
informa de la sentencia condenatoria en abstracto al Poder Judicial dictada 
por el Tribunal Contencioso Administrativo o el Juzgado Laboral, se iniciará 
el procedimiento de ejecución en sede administrativa.  
 

DIRECCIÓN JURÍDICA 

 

Procedimiento. 

1. Recepción de comunicación y estudio preliminar. La persona secretaria 
de la Dirección Jurídica, deberá remitir a la Jefatura del Área de 
Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, la comunicación para su 
atención inmediata.   

2. Recibida la comunicación de la sentencia condenatoria por parte de la 
Jefatura del Área de Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, la 
asignará al técnico jurídico y al Asesor Jurídico para su atención inmediata, 
según sus competencias, remitiéndole la comunicación por correo 
electrónico.   

3. La persona técnica jurídica asignada procederá con la apertura del 
número de referencia en el SICE y la asignará al Asesor Jurídico.   

4. Recibida la comunicación, el Asesor(a) Jurídico(a) realizará un estudio 
preliminar con el fin de verificar la participación del Poder Judicial como 
parte demandada dentro del proceso judicial que genera la sentencia 
condenatoria. En caso de que no se aprecie la participación del Poder 
Judicial como parte procesal, se coordinará con la persona Procuradora a 
cargo, con el fin de tener claridad de dicho aspecto. 
 
5. Recibida la aclaración por parte de la Procuraduría General de la 



República, y en caso de que el Poder Judicial no haya sido parte procesal en 
el litigio que genera la sentencia condenatoria y consecuentemente no ha 
sido condenado a pago alguno, previa autorización de la Jefatura del Área 
de la Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, el Asesor Jurídico 
devolverá la gestión a la Procuraduría General de la República, para el 
trámite que corresponda. (art. 2 Reglamento de la Dirección Jurídica).   

6. Confección de Informe para el Consejo Superior. En caso de que la 
Procuraduría General de la República aclare que el Poder Judicial si se 
constituyó como parte procesal del litigio, o bien, si dicha participación 
como parte demandada es evidente, el Asesor Jurídico confeccionará un 
informe que previa revisión y aprobación por parte de la Jefatura del Área 
de Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales, será remitido a 
conocimiento del Consejo Superior.   

7. Trámite para la confección del informe para conocimiento del Consejo 
Superior. Para la elaboración del informe, el Asesor Jurídico investigará y 
analizará los antecedentes que tengan relación con ese proceso judicial, 
tales como, resoluciones dictadas con anterioridad, pagos realizados con 
motivo de sumas líquidas y exigibles y que hayan sido realizados por el 
Departamento Financiero Contable o la Dirección de Gestión Humana; o 
bien con el objeto del litigio, para lo cual se apoyará en la Plataforma 
NEXUS, y en caso de ser necesario, solicitará información a las dependencias 
del Poder Judicial que estime pertinentes. Dicho estudio será incorporado al 
informe confeccionado que deberá ser remitido al Consejo Superior.   

8. En este informe se identificarán los despachos judiciales involucrados, así 
como el ámbito de cobertura de la sentencia. En esta función, se analizará 
cada uno de los extremos concedidos en sentencia, de forma conjunta con 
los elementos estudiados por la autoridad judicial para delimitar cada 
concepto; lo anterior, con el fin de tener claridad del alcance de cada uno 
de estos. También se identificará el acto o actos administrativos que 
motivaron la sentencia.   

9. Recomendaciones. El informe en su parte final contendrá las 
recomendaciones que se consideren necesarias para que el Consejo 
Superior acate en su totalidad lo dispuesto por la autoridad judicial. 
 



a. Sentencia con condena en abstracto. En cuanto a extremos 
concedidos en abstracto, se recomendará girar las instrucciones que se 
consideren pertinentes a la Dirección de Gestión Humana en cuanto a 
la elaboración de los cálculos aritméticos para la determinación de los 
montos a cancelar por los rubros condenados en sentencia, 
considerando para ello, las cargas legales que deberán ser retenidas; 
y/o al Departamento Financiero Contable según sus competencias, en 
cumplimiento de lo ordenado por la autoridad judicial, mismos que 
oportunamente serán puestos en conocimiento de la Procuraduría 
General de la República o de la misma autoridad judicial, para contar 
con la aprobación de los montos resultantes, previo a que la 
Administración proceda con los pagos de las sumas dinerarias. En caso 
de que la sentencia disponga una reinstalación en algún puesto del 
Poder Judicial, se hará la recomendación de acatar inmediatamente el 
mandato judicial, a efecto de no incurrir en desobediencia a la 
autoridad.   
b. Sentencia con condena a extremos que se liquidarán en proceso de 
Ejecución de Sentencia. Si la sentencia dispone que los extremos 
concedidos se liquidarán en el proceso de ejecución de sentencia, se 
realizará la recomendación a los órganos superiores de no efectuar 
pago alguno hasta que el juez competente fije los montos que la 
Administración debe depositar, lo anterior, a efecto de no incurrir en 
pagos indebidos o sumas pagadas de más. 
c. Sentencia con condena con extremos concedidos en abstracto y 
adicionalmente sumas líquidas y exigibles. Finalmente, de contener la 
sentencia algún monto líquido, se incluirá la observación de las 
gestiones realizadas ante la Dirección Ejecutiva para el pago inmediato 
de esos montos.   

10. Se incluirán recomendaciones que se requieran en cada caso, y se hará 
recordatorio de la aplicación de las disposiciones de los artículos 203, 
208, 210 y 211 de la Ley General de la Administración Pública, previo 
cumplimiento del debido proceso administrativo.   

11. En el informe que se remitirá al Consejo Superior, se incorporará un 
cuadro resumen de la sentencia comunicada, el cual contendrá el análisis de 
resolución sintetizado y se incluirán los siguientes datos: 

11.1. Número de expediente. 



11.2. Número de resolución. 
11.3. Hora y fecha de resolución. 
11.4. Despacho Judicial que dictó la sentencia. 
11.5. Acto que motiva la demanda (conforme a los hechos que 
menciona la demanda). 
11.6. Parte dispositiva de la sentencia condenatoria. 
11.7. Aspectos considerativos de la sentencia (se debe realizar un 
análisis integral de la resolución para determinar estos elementos). 
11.8. En caso de que la sentencia haya sido recurrida, se deberán 
incluir los siguientes datos de la sentencia de segunda instancia: 

I. Número de sentencia. 
II. Hora y fecha de sentencia. 
III. Despacho judicial que dictó la sentencia. 
IV. Parte dispositiva de la sentencia.   

12. Finalizado el informe, el Asesor Jurídico le asignará un número de 
consecutivo que tomará del SICE y posteriormente, lo remitirá a la Jefatura 
del Área de Procedimientos Disciplinarios y Jurisdiccionales para su revisión 
y visto bueno.   

13. Revisado el informe, la Jefatura del Área de Procedimientos 
Disciplinarios y Jurisdiccionales lo remitirá al Asesor Jurídico para el control 
respectivo, en cuanto a si existió alguna modificación al informe, con la 
instrucción de remitir a la Subdirección o Dirección, según corresponda.   

14. El Asesor Jurídico remitirá el informe a la Subdirección o Dirección, para 
la respectiva revisión, visto bueno y firma -ya sea física o digital.   

15. La persona que ocupe el cargo de Subdirector o el Director de la 
Dirección Jurídica, efectuará la revisión y de ser procedente, brindará el 
visto bueno y firma -ya sea física o digital- al informe, y lo remitirá de nuevo 
al Asesor Jurídico.   

16. Recibido el Informe con el visto bueno de la Dirección o Subdirección 
Jurídica, el Asesor Jurídico procederá a realizar la respectiva comunicación a 
la Secretaría General de la Corte, para conocimiento del Consejo Superior. A 
tales efectos, deberá verificar la efectiva comunicación y actualizará los 
sistemas internos. 

 



CONSEJO SUPERIOR 

Atención al informe realizado por la Dirección Jurídica 
 

1. Una vez que la comunicación ingrese a la cuenta oficial de correo de la 
Secretaría General de la Corte (secrecorte@poder-judicial.go.cr), la misma 
será incorporada al Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica 
(SICE), en que le será asignado un número de referencia.  

2. Ingresado el asunto en el SICE, la persona designada en el puesto de 
Asistente de Prosecretario remitirá las referencias a la persona técnica 
encargada de agregar los antecedentes, quien verificará si existen 
documentos o gestiones relacionadas con la sentencia comunicada por la 
Dirección Jurídica en su informe. Una vez agregados los antecedentes, esta 
persona trasladará las referencias a la Prosecretaria de Trámite que por 
turno corresponda, de acuerdo con el sistema de reparto que se encuentre 
vigente al efecto.  

3. La persona prosecretaria de trámite asignada, revisará el informe 
remitido por la Dirección Jurídica, así como los antecedentes que hubiese y, 
si existe otra referencia, procederá a relacionarla con el (los) número de 
referencia(s) que exista(n) en el SICE, y guarde(n) relación con la 
comunicación de la sentencia condenatoria.   

4. En caso de que la Dirección Jurídica advierta en el informe de la sentencia 
condenatoria que remite, que se exige prioridad y conocimiento urgente 
por parte del Consejo Superior, la persona prosecretaria de trámite 
asignada remitirá el asunto en consulta al Subsecretario General, a fin de 
que autorice su inclusión para ser conocido como un tema fuera de agenda.   

5. Si la Dirección Jurídica remite el informe de la sentencia condenatoria, sin 
advertir requerimiento de prioridad en su atención, la persona 
prosecretaria de trámite la asignará a la persona Prosecretaria encargada de 
atender la sesión en que corresponda su conocimiento por parte del 
Consejo Superior, según el corte de “documentación” publicado mediante 
circular N° 277-2020.   

6. Conocido el informe remitido por la Dirección Jurídica en el seno del 
Consejo Superior, y habiendo alcanzado firmeza el acuerdo que lo atendió, 
el Prosecretario(a) que asiste a la sesión del Consejo Superior, trasladará el 

mailto:secrecorte@poder-judicial.go.cr


acuerdo al equipo de ejecución de la Secretaría General de la Corte, para 
que procedan con las comunicaciones respectivas a la Dirección de Gestión 
Humana y se efectúen los cálculos aritméticos para la determinación de los 
montos a cancelar por los rubros condenados en sentencia, considerando 
para ello, las cargas legales que deben ser retenidas. Los recibidos de estas 
comunicaciones se respaldan en las respectivas referencias del SICE.   

7. Comunicado el acuerdo del Consejo Superior, la referencia se trasladará 
al asistente de prosecretario de la Secretaría General de la Corte, para su 
respectiva inclusión en el módulo de pendientes y seguimiento.  

 
 

DIRECCION DE GESTIÓN HUMANA 

Procedimiento de cálculo.  

Comunicado el acuerdo del Consejo Superior a la cuenta oficial de la 
Dirección de Gestión Humana, en que se ordena que se proceda a efectuar 
los cálculos aritméticos para la determinación de los montos a cancelar, por 
los rubros condenados en sentencia, considerando para ello, las cargas 
legales que deben ser retenidas, se procederá al análisis y estudio de la 
sentencia condenatoria, siguiendo el trámite que se expone a continuación. 
 
1.  Análisis y estudio de la sentencia. Recibido el acuerdo del Consejo 
Superior por la Dirección de Gestión Humana, se traslada a la persona que 
ocupa el cargo de Profesional de la Unidad de Presupuesto y Estudios 
Especiales, para que proceda al análisis de la sentencia en firme relacionada 
con el pago de diferencias y/o reclamos salariales. (Se define sentencia 
firme como aquella resolución en la que no cabe presentar ningún recurso 
por lo que será la definitiva. Generalmente se reciben sentencias 
relacionadas con el pago de: Indemnización, Horas Extra, Salarios Caídos, 
Diferencias Salariales (Recalificaciones) y Reajuste de Componentes. Pueden 
incluir además el pago de intereses e indexación.).    
 
2. Viabilidad y aprobación del pago. Realizado el estudio y análisis de la 
sentencia condenatoria, el(la) profesional de la Unidad de Presupuesto y 
Estudios Especiales coordinará con el Área de Procedimientos Disciplinarios 
y Jurisdiccionales de la Dirección Jurídica, la viabilidad y aprobación del pago 
en reclamo, la cual realizará un informe en el que girará la directriz respecto 



a la forma en que se deberá proceder con la interpretación de la sentencia 
en estudio. 
 
3. El profesional de la Unidad de Presupuesto y Estudios de la Dirección de 
Gestión Humana procederá a realizar el estudio del caso, para determinar el 
monto a pagar, esto se realizará una vez recibida la directriz emitida por la 
Dirección Jurídica.   
 
4. El informe del estudio, que realice el profesional de la Unidad de 
Presupuesto y Estudios Especiales de la Dirección de Gestión Humana, 
deberá contemplar las particularidades indicadas en la sentencia (tipo de 
condenatoria, rubros, periodos, montos, intereses o cualquier otro que se 
indique), así como las condiciones y el estado que presente la persona 
dentro de la organización, a cuyo favor se dispone la condenatoria, donde 
se considerarán las variables de estructura salarial, estructura de 
componentes, puestos desempeñados, deducciones a aplicar, 
reconocimientos salariales, cambios por leyes aplicadas, incrementos por 
costo de vida, o cualquier otro necesario para cumplir con lo sentenciado.  
 
5. El profesional de la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales de la 
Dirección de Gestión Humana deberá crear una carpeta donde se resguarde 
la información por cada sentencia, la misma deberá contener al menos: 

5.1. Origen del estudio de pago. Se incluirá la información 
correspondiente a las instancias judiciales que conocieron el proceso 
en que se dicta la sentencia condenatoria, así como el acuerdo de la 
Dirección Jurídica aprobado por el Consejo Superior. 
5.2. Número de expediente judicial que originó la sentencia 
condenatoria. 
5.3. Número de cédula de identidad o identificación y nombre de la 
persona(s) a quien(es) deba realizarse el pago. 
5.4. Estudio(s) realizado(s) para determinar el quantum del pago a 
realizarse. 
5.5. El estudio indicado en el punto anterior deberá cumplir los 
siguientes requisitos: 

I.  Realizarse en formato de Excel. 

II.  Indicar el número de identificación y nombre de la persona a 
quien deba realizarse el pago. 



III.  Indicar la fecha de rige (período por el que debe realizar el 

pago).  

IV.  Indicar los rubros que deben cancelarse (diferencias salariales, 
componentes, horas extra, salarios caídos, indemnizaciones, etc.). 
V.  Contener una hoja que se denomine “Puestos desempeñados”, 
donde se deben compilar los datos correspondientes a los 
nombramientos de la persona a quien beneficie la sentencia por 
el período correspondiente a la condenatoria. 
VI.  Contener una hoja que se denomine “Anuales”, donde se 
deben compilar los datos correspondientes a las anualidades y 
fecha que cumple el anual la persona a quien beneficie la 
sentencia por el período correspondiente a la condenatoria. 
VII.  Contener una hoja que se denomine “Salarios percibidos”, 
donde se deben compilar los datos correspondientes a los salarios 
de la persona a quien beneficie la sentencia por el periodo 
correspondiente a la condenatoria (mismos que serán el sustento 
del estudio a realizar). 
VIII.  Contener una hoja que se denomine “Otros datos”, donde se 
coloca información relevante para el estudio, ejemplo detalle de 
los porcentajes de los componentes tales como I.C.S., R.E.FJ., 
derechos adquiridos de la persona, índices salariales del período 
en estudio o cualquier dato que pueda variar el monto a pagar. 
IX.  Cuando el estudio lo amerite se adicionará una hoja que se 
denomine “Carrera profesional”, en la que se deben compilar y 
verificar los datos correspondientes a los atestados de la persona 
a quien beneficie la sentencia, para determinar si le corresponde 
o no el pago de dedicación exclusiva o prohibición, a según, por el 
período correspondiente a la condenatoria. 
X.  Contener una hoja que se denomine “Estudio”, la cual 
contendrá los datos antes mencionados (estructura salarial), así 
como lo indicado de manera explícita en la sentencia judicial (la 
parte legal concedida). El estudio puede variar de forma y 
estructura dependiendo del requerimiento técnico y de acuerdo a 
las necesidades del mismo (cada sentencia está dictada de 
diferente forma y los rubros a cancelar son diferentes). 
Dentro de la hoja se deberá de determinar y detallar el monto a 
cancelar por período de forma quincenal, semestral o anual. 



XI.  Incluir una hoja que se denomine “Resumen” que contendrá 
un detalle por período y el monto total a cancelar como resultado 
del estudio. 

 
En caso de que la sentencia ordene cancelar diferencias salariales, se 
deberá indicar el detalle del monto cancelado previamente (durante el 
período del estudio), así como el monto correcto que debió percibir la 
persona, para determinar la diferencia. 
  

6. El Profesional 1 Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales procederá a: 
6.1.  Actualizar el control de sentencias. 
6.2.  Actualizar el control mensual de las sentencias pendientes de 
pago, con las respectivas proyecciones de los costos que su pago 
implicaría. Es importante considerar que, dependiendo del tipo de 
estudio, se deben de considerar los montos de los salarios, salario 
escolar, aguinaldo, entre otros. 
6.3.  Remitir mediante un oficio el control actualizado de las 
sentencias en firme al Departamento de Financiero Contable, así como 
de los pagos realizados durante el mes, para el correspondiente 
registro en los asientos contables.  

 
 

CONSEJO SUPERIOR 

Atención al informe técnico de la Dirección de Gestión 
Humana Comunicación a Direcciones para efectuar el pago. 

 
1. Una vez que la comunicación del oficio que contiene el Informe del 
cálculo aritmético de extremos objeto de condena en sentencia que remite 
la Dirección de Gestión Humana, ingrese a la cuenta oficial de correo de la 
Secretaría General de la Corte (secrecorte@poder-judicial.go.cr), se 
procederá a incorporarlo al Sistema Integrado de Correspondencia 
Electrónica (SICE), en que le será asignado un número de referencia. 
 
2. Ingresado el asunto en el SICE, la persona designada en el puesto de 
Asistente de Prosecretario remitirá las referencias a la persona técnica 
encargada de agregar los antecedentes, quien verificará si existen 
documentos o gestiones relacionadas con el informe que contiene el 



análisis del cálculo aritmético remitido por la Dirección de Gestión Humana. 
Agregados los antecedentes, si los hubiere, esta persona trasladará las 
referencias a la prosecretaria de trámite que por turno corresponda, de 
acuerdo con el sistema de reparto que se encuentre vigente al efecto. 
 
3. La persona prosecretaria de trámite asignada:  

3.1 Revisará la solicitud de pago remitida por la Dirección de Gestión 
Humana, así como los antecedentes que hubiese en el sistema y 
guardaran relación con esa solicitud. En caso de que existieran otras 
solicitudes o antecedentes conexos, procederá a relacionar la solicitud 
de pago con el número de referencia que de aquella(s) exista en el 
SICE. 
3.2 Asignará la referencia correspondiente al Informe u oficio del 
estudio de la solicitud de pago, a la persona Prosecretaria encargada 
de atender la sesión en que corresponda su conocimiento por parte del 
Consejo Superior. Para lo anterior, la referencia que contenga el 
Informe de solicitud de pago será incluida en la agenda en proceso de 
confección y que se conocerá en la sesión ordinaria siguiente. 

 
4. Conocida y aprobada la solicitud de pago en el seno del Consejo Superior, 
y habiendo alcanzado firmeza el acuerdo que así lo dispone, la persona 
prosecretaria que asiste a la sesión en que se conoció el asunto, trasladará 
el acuerdo al Equipo de Ejecución de la Secretaría General de la Corte, para 
que procedan con las comunicaciones respectivas (oficio o resolución), a la 
Dirección Ejecutiva, Dirección Jurídica, Departamento de Financiero 
Contable, Auditoría Judicial, Tribunal de la Inspección Judicial, 
Administración del Consejo Superior, y Procuraduría General de la 
República, a fin de que inicien los procedimientos que resulten pertinentes 
para la ejecución efectiva del pago aprobado. Los recibidos de estas 
comunicaciones deberán respaldarse en las respectivas referencias del SICE.  
  



DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA 

Ejecución del Pago  

 
1. Aprobada la solicitud de pago por parte del Consejo Superior, el 
Profesional Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, solicitará al 
Coordinador de la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales la apertura 
de una colectiva en el sistema SIGA-GH. 
 
2. El Coordinador de la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales creará 
la colectiva según el consecutivo automático que corresponda. La colectiva 
deberá contener la siguiente información:  

I. Número de colectiva  
II. Nombre de la(s) persona(s) a pagar. 
III. Número de Expediente Judicial  
IV. Acuerdo de aprobación de Consejo Superior. 
V. Motivo de pago  

 
3. Recibida la autorización, el Profesional 1 Unidad de Presupuesto y 
Estudios Especiales procederá a registrar la colectiva en la pantalla principal 
del Registro de Colectivas del sistema SIGA-GH, para lo que se dispone el 
siguiente procedimiento: 

3.1 En el Módulo de Colectivas, dentro del sistema SIGA-GH, ingresará 
la información del caso y los montos a cancelar quincena por quincena 
por el período que corresponda al caso en trámite. Asimismo, en la 
pantalla principal del Registro de Colectivas, se ingresará la siguiente 
información: 

I.Tipo de Identificación. 
II.Identificación. 
III.Nombre. 
IV.Fecha de vigencia. 
V.Fecha fin de vigencia. 
VI.Puesto. 
VII.Programa. 
VIII.Motivo. 
IX.Observación. 
X.Se ejecuta el proceso.  
 



Observación. Al ejecutar el proceso el sistema despliega los espacios 
para el registro quincenal de los cálculos por el período que 
corresponda el estudio, según la fecha rige y vence indicada en la 
pantalla. 

 
4. El Profesional 1 Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, deberá 
remitir la información del monto a cancelar (ingresado en la colectiva), al 
Coordinador(a) de la Unidad de Control de Procesos de la Dirección de 
Gestión Humana, para que este genere el borrador de la reserva 
presupuestaria de la colectiva a cancelar. 
 
5. El Coordinador(a) de la Unidad de Control de Procesos de la Dirección de 
Gestión Humana procederá a generar el borrador de la reserva 
presupuestaria para el pago de la colectiva indicada, según corresponda el 
motivo (salarios, indexación, horas extra, componentes salariales, 
aguinaldo, salario escolar u otros). 
 
6. El Coordinador de la Unidad de Control de Procesos, deberá verificar que 
todos los montos que genere la reserva borrador coincidan según salario 
bruto, salario líquido, aguinaldo, salario escolar, deducciones, entre otros. 
 
7. El Coordinador de la Unidad de Control de Procesos remitirá al 
Coordinador de Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, el detalle de 
la reserva presupuestaria de la colectiva (s), solicitando la autorización y 
verificación de contenido presupuestario según las subpartidas indicadas en 
la reserva.  
 
8. El Coordinador de Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales deberá 
informar al Coordinador(a) de la Unidad de Control de Procesos y al 
Profesional de la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, si existen 
recursos suficientes en todas las subpartidas que indique la reserva. De no 
ser así, el trámite se devolverá para determinar el procedimiento a seguir, 
sea este excluir las subpartidas sin contenido, o dejar en espera el trámite 
del pago hasta que se cuente con recursos. 
 
9. En caso de que existan recursos, el Coordinador(a) de la Unidad de 
Control de Procesos, procederá a notificar a la subdirectora de la Dirección 



de Gestión Humana para que esta genere el archivo de pagos 
correspondiente. 
 
10. El Coordinador(a) de la Unidad de Control de Procesos, procederá a 
guardar la reserva borrador como reserva definitiva, y se trasladará al 
Departamento de Financiero Contable para su debido trámite. 
 
11. El Profesional 1 Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, deberá 
indicarle al Coordinador de la Unidad de Control de Procesos si el pago debe 
realizarse al Juzgado correspondiente o a la cuenta cliente del interesado 
(a), verificando para ello las calidades e información de cada persona según 
se haya dispuesto en la sentencia condenatoria (sean empleados, 
exempleados o fallecidos).  
 
12. Si el depósito debe realizarse a la cuenta de un juzgado, el Profesional 1 
Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, deberá remitir un archivo TXT 
(archivo encriptado con la información de pago) al Coordinador de la 
Unidad de Control de Procesos, para que realice el trámite correspondiente 
ante el Ministerio de Hacienda. 
 
13. El Coordinador (a) de la Unidad de Control de Procesos de la Dirección 
de Gestión Humana importa el archivo de pago en el sistema de Tesoro 
Digital, del Ministerio de Hacienda, para su debido trámite y acreditación. 

 
  



PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE 

Atención a la Ejecución del Pago por parte del Departamento de 
Financiero Contable en casos provenientes de sumas condenadas en 

abstracto (costas, intereses, indemnizaciones) 

 

I. FASE. Preliminar.  

 
Recibida la comunicación remitida por parte de la Dirección Ejecutiva, la 
secretaría del Departamento de Financiero Contable registrará y trasladará 
por medio del Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica SICE, a la 
jefatura del Subproceso de Egresos, a la coordinación de la Unidad de Pagos 
Mayores y al técnico administrativo de la Unidad de Pagos Mayores 
encargado del trámite de pago¸ el acuerdo del Consejo Superior en el que se 
aprueba el pago de las sumas concedidas en sentencia judicial y cuyo 
cálculo aritmético ha realizado la Dirección de Gestión Humana. 
 

II. FASE. Ejecución del Pago. 

 
1. La persona encargada en la Unidad de Pagos Mayores realizará la lectura 
integral del acuerdo del Consejo Superior y oficio(s) de la Dirección de 
Gestión Humana), para verificar que exista claridad en cuanto a los 
conceptos y montos a cancelar por concepto de costas, intereses y o 
indemnizaciones o cualquier otro concepto cuyo pago ha sido aprobado y 
ordenado. 

1.1. En caso de que existan dudas en cuanto al giro a realizar, se 
procederá a analizar en forma conjunta con la jefatura del Subproceso 
de Egresos, la coordinación y profesionales de la Unidad de Visado, con 
el propósito de aclarar las dudas respectivas. De persistir la duda, se 
realizará la consulta respectiva a la Dirección de Gestión Humana vía 
correo electrónico u oficio según corresponda. 
1.2. En caso de no existir dudas, previo al trámite de pago se procederá 
a: 

I.  Verificar que no se haya tramitado pago alguno de los 
conceptos y montos ordenados cancelar a la parte procesal 
vencedora en el proceso judicial en que se emitió la sentencia 
judicial condenatoria o bien, en el expediente judicial. Para tales 



efectos, se consultará el control de “Indemnizaciones, Contr. 
Irreg, e Intereses 2022”, que se encuentra almacenado en la 
siguiente dirección de Teams: Operativo/Unidad de Pagos 
Mayores/Indemnizaciones-Contr.Irreg-Intereses/RE-1082-TE-33 
Control de pagos de indemnizaciones/2022. 

II. Verificar que no existan depósitos realizados en el 
expediente judicial, ni giros a la parte procesal vencedora, 
correspondientes a los montos y conceptos incluidos en la 
sentencia condenatoria. Para ello se consultará el Sistema de 
Depósitos Judiciales SDJ. 

III.Verificar que no existan giros a favor de las personas o bien 
al expediente, correspondientes a los montos y conceptos que la 
autoridad judicial haya ordenado cancelar. Para ello se consultará 
el Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA PJ. 

1.3. Si tras la revisión realizada en el control y sistemas informáticos 
indicados anteriormente, se logra la certeza absoluta en cuanto a que 
no se han realizado pagos según lo ordenado por la autoridad judicial, 
se procederá a actualizar la información del pago a realizar en el 
control: “Indemnizaciones, Contr. Irreg, e Intereses 2022”. 
1.4. En caso de que en el control y sistemas informáticos conste la 
realización de algún pago a favor de la parte procesal, y/o expediente 
judicial en que se dictó la sentencia condenatoria, mediante oficio se 
procederá a informar esa situación a la Dirección Ejecutiva, indicando 
la fecha, monto y número de depósito mediante el cual se realizó el 
pago, e informará lo propio a la Dirección Jurídica para lo de su interés. 
1.5. Verificar que en el expediente judicial se encuentre registrado el 
Poder Judicial como depositante. En caso de que no se encuentre 
registrado, se procederá a solicitar la inclusión mediante correo 
electrónico al Despacho judicial que emitió la sentencia condenatoria 
de interés. 
1.6. Proceder a la generación de la solicitud de requisición, 
consignando los datos necesarios para el trámite de pago, en el 
Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA–PJ), en la pantalla 
de Mantenimiento de Requisición de Gobierno con Reserva. 
1.7. Aprobar la solicitud de requisición en el SIGA-PJ. 
1.8. Registrar el beneficiario de pago, en el sistema SOLADIS Poder 
Judicial, propiamente en la pantalla de Beneficiario de Pago, para el 
destinatario(s) de pago ordenado en la sentencia condenatoria. Se 



entiende como beneficiario de pago, el despacho Judicial en que se 
encuentra registrado el expediente judicial en que se emitió la 
sentencia condenatoria. Confeccionar la factura electrónica para la 
requisición en el SIGA-PJ. 
1.9. Aprobar la factura electrónica en el SIGA-PJ. 
1.10. Confeccionar el acuerdo de pago en el SIGA-PJ con tipo de 
Agrupación “Financiero Contable”, al cual se deberá asociar la factura 
aprobada en el sistema SIGA-PJ. Para tales efectos, en el sistema SIGA 
PJ, se deberá adjuntar el Acuerdo de Pago respectivo, así como los 
documentos que detallan a continuación: 

I.  El acuerdo del Consejo Superior y/o oficio de la Dirección 
Ejecutiva, así como los documentos adjuntos (sentencias 
judiciales, oficios de la Procuraduría General de la República, 
oficios de la Dirección Jurídica y oficios de la Dirección de 
Gestión Humana) para verificar que se tienen claridad de los 
concepto y montos a cancelar. 
II.  Copia de la imagen de la pantalla del SDJ en el que se 
evidencia que no se han realizado depósitos al expediente 
judicial por los conceptos y montos a cancelar. 
III.  Copia de la imagen de la pantalla del SDJ en el que se 
evidencia que no se han realizado giros a la(s) persona(s) 
incluida(s) en la sentencia judicial, o depósitos al expediente 
judicial por los concepto y montos a cancelar. 

1.11.Asignar al Acuerdo de Pago, el estado “Verificado por Área en el 
sistema SIGA-PJ.  

 

FASE III. Aprobación del Acuerdo de Pago. 

 
La Unidad de Visado deberá: 
 
1. Analizar y validar el acuerdo de pago, facturas electrónicas y documentos 
que originan el pago y documentos adjuntos, de acuerdo con la normativa 
vigente y con base en el Instructivo de Visado emitido por el Ministerio de 
Hacienda, y el Reglamento de Visado de la Contraloría General de la 
República. 
 
2. Proceder con la aplicación del procedimiento denominado “Proceso de 



Revisión de Acuerdos de Pago-Pagos con Reservas de Recursos” y, verificar 
que no se presente una duplicidad de pago. 
 
3. Otorgar al Acuerdo de Pago, el estado aprobado por el analista en el 
Sistema Integrado de Gestión Administrativa de Pagos -SIGA-PJ 
 

FASE IV. Visado del Acuerdo de Pago. 

 
1. La Jefatura del Proceso de Tesorería o la Jefatura del Macroproceso 
Financiero Contable, procederá a visar el acuerdo de pago en el SIGA-PJ y 
otorgará el estado “Aprobado por Oficial Presupuestal”. Realizada la 
aprobación en el sistema, el estado se reflejará para la Dirección Ejecutiva. 
 
2. La Dirección Ejecutiva, por medio de la persona encargada aprobará el 
Acuerdo de Pago en el Sistema SIGA-PJ, y cambiará el estado a “Aprobado 
por Dirección Ejecutiva”.  
 

FASE V. Emisión del Pago. 

 
Aprobado el Acuerdo de Pago por parte de la Dirección Ejecutiva, la 
Coordinadora de la Unidad de Emisión de Pagos del Macroproceso: 
 
1. Generará la Transferencia de Gobierno, la cual luego de las aprobaciones 
respectivas, se tramitará por medio del Sistema “Tesoro Digital” del 
Ministerio de Hacienda o, a través del Ejecutivo de la Tesorería Nacional. 
 
2. Verificará el ingreso de los recursos y confeccionará el traslado, mediante 
el Banco de Costa Rica (BCR Comercial), y lo trasladará a la Jefatura de 
Subproceso de Egresos, la que, a su vez, una vez verificado y aprobado, lo 
trasladará a la Jefatura de Proceso de Tesorería para la respectiva 
aprobación. 
 
3. La Jefatura de Tesorería verificará y aprobará en la plataforma de Banco 
de Costa Rica -BCR Comercial- la transferencia. 
 



4. La persona técnica administrativo 2 de la Unidad de Pagos, verificará la 
aplicación en BCR Comercial, y confeccionará un oficio para comunicar el 
depósito realizado a la Procuraduría General de la República o al Juzgado 
según corresponda, con copia a la Dirección Ejecutiva y a la Dirección 
Jurídica. 
 
 

 

3 PROCEDIMIENTO PARA LA ACCIÓN DE REGRESO 

DIRECCIÓN JURÍDICA 

 
Comunicada por parte de la Dirección Jurídica al Consejo Superior, una 
sentencia judicial en que se imponga la condenatoria de extremos 
concedidos en abstracto o sumas líquidas y exigibles, el Consejo Superior lo 
conocerá en sesión y mediante acuerdo firme, ordenará la apertura del 
procedimiento administrativo de cobro, contra la persona servidora judicial 
que pueda resultar responsable de los hechos irregulares que produjeron la 
condenatoria en contra del Poder Judicial. La Secretaría General de la Corte 
Suprema de Justicia, remitirá las diligencias a la Dirección Jurídica para el 
cumplimiento de lo ordenado.  

 

PROCEDIMIENTO DE COBRO ADMINISTRATIVO 

 
1. Recibida la comunicación del acuerdo del Consejo Superior que dispone 
la apertura del procedimiento de cobro administrativo, conforme lo 
establecen los artículos 203 y 208 de la Ley General de la Administración 
Pública, la Secretaría de la Dirección Jurídica remitirá el asunto a la Jefatura 
del área de Cobro Administrativo, quien procederá a girar instrucciones a la 
persona asistente general para la apertura de la causa. 
 
2. Apertura del expediente. La persona asistente general realizará la 
apertura del expediente en el Sistema de Gestión, mismo que asignará a la 
persona abogada tramitadora y a la persona técnica del grupo de trabajo 
establecido, según la distribución interna del Área de Cobro Administrativo. 
Corresponderá, asimismo, a la persona asistente general, registrar en la 



hoja electrónica de control de causas por año, la existencia o apertura del 
expediente que corresponda, detallando número de oficio, a favor de quién 
procedió la indemnización por parte del Poder Judicial, con ocasión de la 
sentencia judicial a su favor; concepto o rubros por los que se realizó la 
indemnización, monto, número(s) de expediente(s) judicial(s) que 
resultaron aperturados según sea el caso; fecha de ingreso de las diligencias 
remitidas por el Consejo Superior, en aras de respetar el plazo que dispone 
el artículo 208 de la Ley General de la Administración Pública; y equipo de 
trabajo según distribución interna (asesor jurídico y técnico) y los demás 
datos que exija la Tabla de Control de Sentencias Condenatorias que se lleva 
al efecto. Para ello, se sustentará en la nomenclatura interna de la oficina. 
Adicionalmente, deberá registrarlo en la plantilla específica de casos 
indemnizables por condenatorias al Estado. Ambos documentos serán 
ubicados en la carpeta general de la Dirección Jurídica “G:”, 
específicamente, en los archivos del Área de Cobro Administrativo. 
 
3. La persona asistente general comunicará, vía correo electrónico, la 
asignación del expediente a la Jefatura de Área de Cobro Administrativo y a 
la persona asesora jurídica respectiva.  
 
4. Comunicada la asignación del expediente, cada profesional alimentará su 
control interno o Tabla de Excel de Control de Sentencias Condenatorias 
que se lleva al efecto, con los datos específicos por caso y estado del 
expediente, la cual se deberá actualizar hasta el dictado del acto final o 
finalización del expediente, según corresponda. 
 
5. De conformidad con la norma contenida en el artículo 308 y siguientes de 
la Ley General de la Administración Pública, el jerarca de la Dirección 
Jurídica a cargo actuando en condición de Órgano Decisor, procederá con la 
apertura de procedimiento de cobro y trámite respectivo cumpliendo con el 
debido proceso, y observando el procedimiento administrativo regulado en 
la Ley General de la Administración Pública, esto es: 

a. Nombramiento del Órgano Director. El Órgano Decisor dictará la 
resolución de nombramiento de Órgano Director del procedimiento. 
b. Diligencias de investigación preliminar. En caso de considerarse 
necesario, el Órgano Director procederá a realizar las diligencias 
relativas a la investigación preliminar, tales como las que de seguido se 
detallan: 



I. Elaboración de oficio dirigido al Departamento Financiero 
Contable, con la solicitud de información sobre el pago efectivo 
de la indemnización otorgada. 
II. Oficio dirigido al Tribunal de la Inspección Judicial o a la oficina 
que resultó competente para el procedimiento disciplinario, con 
la solicitud del cumplimiento de la apertura de la causa 
disciplinaria ordenada por el Consejo Superior. 
III. Oficio con la solicitud de informe al despacho presuntamente 
responsable de los hechos que generaron la condenatoria y 
consecuente indemnización.  
IV. Resolución preliminar dictada por el Órgano Director para la 
recopilación de antecedentes y prueba útil y pertinente, hasta 
contar con la información requerida. 
 

6. Auto Inicial o Traslado de cargos. De ser efectiva la individualización de 
un presunto(s) responsable(s), el órgano director dictará el auto inicial o de 
apertura del procedimiento o traslado de cargos, en el que indicará los 
hechos en que sustenta la imputación de responsabilidad en forma 
ordenada y cronológica; deberá señalará hora y fecha para la 
comparecencia; prevendrá el señalamiento de un medio para atender 
notificaciones, se le informará a la persona encausada que puede hacerse 
asistir por patrocinio letrado, así como de los recursos que esta resolución 
admite y su respectivo plazo de formulación. Esta resolución deberá ser 
notificada personalmente a la persona(s) encausada(s), o bien en su casa de 
habitación o lugar de trabajo. 
 
7. Recursos. En caso de que la persona encausada impugne el auto inicial o 
trasado de cargos, el Órgano Director procederá a resolver sobre la 
revocatoria y, en su caso sobre la admisibilidad ante el Órgano Decisor 
quien resolverá al efecto. 
 
8. Recepción de prueba. La persona encausada podrá aportar la prueba 
documental que considere pertinente con el escrito de contestación al auto 
inicial, o bien, aportarla dentro de la comparecencia oral y privada que 
prevé el artículo 308 de la Ley General de la Administración Pública, previa 
convocatoria con hora y fecha definida. 
 



9. Recomendación del Órgano Director. Listos los autos para el dictado del 
acto final, el órgano director procederá a elaborar un informe que sustente 
la decisión del Órgano Decisor y emitirá la recomendación jurídica que 
estime procedente de acuerdo con las probanzas recabadas en el 
procedimiento. 
 
10. Dictado del Acto Final. Recibido el informe que remitirá el Órgano 
Director, el Órgano Decisor procederá con el dictado del acto final, el cual 
podrá tener como resultado: 
 

a.  El archivo definitivo por haberse eximido de responsabilidad civil o 
pecuniaria a la persona(s) encausada(s). 

b.  La declaratoria de la persona(s) encausada(s) como responsable civil 
e imposición de la obligación pecuniaria. 

 
11. Recursos. El acto final admite recursos ordinarios (revocatoria y 
apelación) que deberán formularse en el plazo de tres días, de conformidad 
con la norma contenida en el artículo 346 de la Ley General de la 
Administración Pública.  Si se rechaza el recurso de revocatoria y formulada 
la apelación, se remitirá el asunto para ante el Consejo Superior para 
conocer del recurso vertical. Para ello, se notificará a la persona 
responsable civil al medio señalado y, se elaborará el oficio de remisión del 
recurso y del expediente a la Secretaría General de la Corte para 
conocimiento del Consejo Superior. 
 
12. Ejecución del Cobro. En caso de que la persona(s) encausada(s) sea 
declarada responsable, podrá realizar la cancelación de la totalidad de la 
suma que se imponga, o bien, formular una propuesta de arreglo de pago, 
tal y como se detalla a continuación:  

a.  Cancelación de la totalidad del monto. Si la persona servidora 
judicial encausada cancela la totalidad del monto al que resultó 
obligada, se procederá al archivo del expediente. 

b.  Propuesta de arreglo de pago. Si la persona servidora o ex 
servidora judicial encausada presenta una propuesta de arreglo de 
pago, se valorará su viabilidad. De admitirse la propuesta, se 
procederá con el dictado de una resolución de arreglo de pago en 
que se describirá la forma de ejecución. Finalizados los rebajos en el 
salario de los montos convenidos en el arreglo de pago, o bien, los 



depósitos judiciales que correspondan, se ordenará el archivo 
definitivo del expediente mediante resolución administrativa. 

 
13. Intimación de Pago. En caso de incumplimiento del pago de la 
obligación impuesta o del arreglo de pago suscrito, se procederá a formular 
dos intimaciones de pago, de conformidad con la norma contenida en el 
artículo 150 de la Ley General de la Administración Pública. 
 
14. Caso de omisión pago o incumplimiento del Arreglo de Pago. 
Transcurrido el plazo otorgado en las intimaciones de pago, sin la 
cancelación de la deuda o arreglo de pago, se podrá proceder de dos 
formas: 

a. Si la persona encontrada responsable no es servidora judicial, o si 
aun siéndolo, el monto que adeuda es superior al establecido 
institucionalmente para la aplicación del criterio costo-beneficio, se 
dictará la resolución de remisión de las diligencias a la Procuraduría 
General de la República y se confeccionará el Título Ejecutivo que 
deberá ser firmado por quien ocupe el cargo de Presidente de la 
Corte Suprema de Justicia. 

b. Si la persona encontrada responsable es servidora judicial activa, se 
remitirá para Ejecución Forzosa a la Dirección de Gestión Humana, 
conforme lo establecido en los artículos 149 y 150 de la Ley General 
de la Administración Pública, siempre y cuando se trate de un monto 
igual o menor al establecido institucionalmente para la aplicación 
del criterio costo-beneficio, y la persona deudora se encuentre en 
propiedad. 

 
En ambos casos, el incumplimiento será comunicado al Tribunal de la 
Inspección Judicial para el trámite correspondiente. 
 
  



4 PROCESO DISCIPLINARIO ANTE CONDENATORIA AL PODER JUDICIAL 

 
La Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia, remitirá a la 
Inspección Judicial el acuerdo firme del Consejo Superior en que se dispone 
la apertura del procedimiento disciplinario conforme lo establece la norma 
contenida en el artículo 208 y 211 de la Ley General de la Administración 
Pública. 

 

TRIBUNAL DE LA INSPECCIÓN JUDICIAL 

 
1. Recepción de acuerdo firme del Consejo Superior. Una vez recibido el 
acuerdo firme del Consejo Superior, en el que se reconoce el pago de 
indemnizaciones a cargo del Poder Judicial, sean estas una suma líquida o 
en abstracto (ver paso número 23 del procedimiento 1 y paso 3 del 
procedimiento 2), se procederá a la creación del expediente electrónico en 
el Sistema de Gestión, se asignará el número consecutivo y se turnará según 
rol interno a la persona inspectora asistente, quien estará a cargo de la 
instrucción de la investigación. 
 
2. Fase preliminar de estudio, recaudo probatorio y valoración inicial. La 
persona inspectora asistente asignada, procederá con el estudio de la 
denuncia formulada y en el caso de estimarla carente de insumos que 
permitan circunstanciar los eventos denunciados, o considera insuficiente 
los elementos proporcionados para identificar o individualizar a la persona 
responsable de los presuntos actos denunciados, mediante resolución 
fundada, ordenará el recaudo de las probanzas que estime pertinentes para 
cada caso concreto por medio de una investigación preliminar y para ello, se 
hará asistir del Área de Investigación del Despacho.  
 
3. Cuestiones previas al inicio formal del procedimiento disciplinario. Una 
vez que se cuente con todos los elementos necesarios para individualizar a 
la persona o personas presuntamente responsables, y las circunstancias en 
las que ocurrieron los hechos, bien sea porque fueron aportados junto con 
el acuerdo firme del Consejo Superior o porque se hayan introducido por 
medio del informe de investigación preliminar, el órgano instructor 
procederá con un examen crítico e integral del caso, con el fin de verificar lo 
siguiente: 



3.1. La competencia del Tribunal de la Inspección Judicial para conocer 
el asunto. En caso de tratarse de los supuestos establecidos en los 
artículos 182 y 183 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, deberá el 
Tribunal de la Inspección Judicial declarar de forma inmediata la falta 
de competencia y remitir el caso urgentemente ante la Honorable 
Corte Plena. 
3.2. La competencia subjetiva de la persona inspectora asistente. En 
caso de que existan motivos de abstención, deberá proceder con el 
procedimiento de inhibitoria que establece la Ley General de la 
Administración Pública. 
3.3. Verificar la existencia de causas administrativas en trámite o ya 
resueltas, en las que figure la misma persona presuntamente 
responsable, por los mismos hechos. En caso positivo, se deberá 
proceder con el trámite de desestimación respectivo. 
3.4. Que, al momento de apertura del dictar y notificar el auto de 
apertura, se mantenga la relación laboral de la persona o personas 
presuntamente responsables con el Poder Judicial. Caso contrario, no 
sería posible la aplicación del procedimiento disciplinario. 
3.5. No haya operado el plazo de prescripción. Para ello, deberá 
considerar que, en este tipo de faltas, la prescripción se regirá de 
acuerdo con lo que establece el artículo 208 de la Ley General de la 
Administración Pública, es decir, un año a partir de la sentencia 
condenatoria firme. 

 
4. Desestimación. Además de los supuestos contemplados en los incisos 3, 4 
y 5 del artículo anterior, si los elementos aportados resultan insuficientes, o 
no se configuran los elementos del dolo o la culpa grave que establece el 
numeral 211.1 de la Ley General de la Administración Pública, la persona 
inspectora instructora deberá, en forma escrita y debidamente 
fundamentada, solicitar la desestimación de la queja, gestión que será 
conocida y resuelta por el Tribunal de la Inspección Judicial. En caso de que 
el referido órgano decisor determine la procedencia de la solicitud, 
declarará la desestimación del asunto con el consecuente archivo de la 
causa. En caso negativo, el órgano decisor devolverá el expediente a la 
persona a cargo de la instrucción, con la indicación por escrito y 
debidamente fundamentada, de los motivos por los cuales no procede la 
emisión de un acto desestimatorio. 
 



5. Del curso formal del procedimiento disciplinario. Superada la fase 
previa, individualizada la persona o personas eventualmente responsables, 
los hechos irregulares que produjeron la condenatoria en contra del Poder 
Judicial y la prueba en la que estos se sustenta, el órgano instructor deberá 
emitir el acto de apertura del procedimiento disciplinario, que deberá 
cumplir con los siguientes requisitos: 

5.1. Nombre y calidades de la persona presuntamente responsable. 
5.2. Calificación legal de la falta de acuerdo con la tipificación 
establecida en el inciso 6 del artículo 191 de la Ley Orgánica del Poder 
Judicial. 
5.3. Conferirá un plazo de cinco días a partir del día siguiente de la 
comunicación para que informe respecto de los hechos que se le 
imputan, tal y como lo establece el numeral 200 de la Ley Orgánica del 
Poder Judicial.  
5.4. Expondrá por separado, enumerados y en orden cronológico, de 
forma clara, precisa y circunstanciada, los hechos presuntamente 
irregulares que produjeron la condenatoria en contra del Poder 
Judicial.  
5.5. Pondrá en conocimiento de la persona acusada, la prueba que 
consta para ese estadio procesal, así como la posibilidad de ofrecer y 
aportar aquellos elementos que estime útiles y pertinentes, a efecto de 
ejercer su derecho de defensa.  
5.6. Hará saber el derecho de la persona investigada a contar con los 
servicios de la Defensa Pública, cuando los hechos tengan relación 
directa con sus funciones, tal y como lo disponen los numerales 152 y 
201 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, o la posibilidad de nombrar 
defensa técnica a su costo.  
5.7. Se informará acerca de las consecuencias procesales ante la 
omisión de señalar un medio para atender notificaciones. 
5.8. Señalará las posibles sanciones en caso de comprobarse los 
hechos, según lo que dispone el numeral 195 de la Ley Orgánica del 
Poder Judicial. 
5.9. Deberá hacer indicación de que contra el auto de traslado de 
cargos únicamente cabrá recurso de revocatoria. 
5.10. Se le prevendrá a la persona investigada informar si es de su 
interés otorgar consentimiento, en caso de que sea necesario celebrar 
la comparecencia oral y privada de forma virtual, conforme lo dispone 



el Protocolo para la realización de Audiencias Orales por medios 
Tecnológicos en materia disciplinaria.  

 
6. Notificación del acto de apertura. Para que el acto de apertura adquiera 
eficacia jurídica, deberá ser notificado a la persona acusada de acuerdo con 
las regulaciones establecidas en la Ley de Notificaciones Judiciales. 
 
7. Caducidad. El acto de apertura deberá ser emitido y notificado a la 
persona investigada, dentro del plazo de un mes, que será computado a 
partir del momento en el que el órgano disciplinario competente tenga 
conocimiento de la identidad de la persona eventualmente responsable, así 
como de las circunstancias relacionadas con el hecho irregular y la prueba 
que los acredite, todo ello de conformidad con lo que establece el artículo 
211 de la Ley Orgánica del Poder Judicial. 
 
8. Contestación de la queja. Notificada la persona procesada, en memorial 
de descargo se referirá respecto a los hechos que conforman el auto 
intimatorio, podrá oponer las excepciones o defensas que estime 
pertinentes, y, asimismo, aportar o solicitar el material probatorio de su 
interés. La omisión de apersonarse al proceso dentro del plazo conferido no 
resultará óbice para continuar con la instrucción de la investigación ni podrá 
interpretarse como una aceptación de los hechos, por lo que será obligación 
del órgano instructor, incorporar al procedimiento todos los elementos de 
prueba necesarios para determinar la verdad real de los hechos, sea 
aquellos que acrediten la falta administrativa o exoneren de responsabilidad 
a la persona investigada. 
 
9. Admisibilidad de prueba. Incorporada al proceso la probanza de cargo, 
así como la ofrecida y solicitada por la parte encausada, se somete a un 
escrutinio de utilidad e idoneidad por parte de la representación del órgano 
instructor. Esta última, deberá emitir una resolución de   admisibilidad de 
prueba, en la que expondrán uno a uno los elementos probatorios, tanto de 
cargo como descargo, que serán tomados en cuenta para resolver el fondo 
del asunto, puntualizando cuáles hechos del acto de apertura, se pretenden 
acreditar con cada una de las probanzas señaladas. De igual modo, la 
admisión de la prueba testimonial conllevará la indicación expresa respecto 
de los hechos para los que han sido admitidas las personas que servirán de 



testigos. En caso de denegarse algún elemento de prueba, se deberán 
expresar las razones que justifican esa decisión. 
 
10. Comparecencia oral y privada. En los casos en que se haya ofrecido la 
declaración de partes o testigos, se programará por medio de la agenda 
Cronos la audiencia probatoria, cuya resolución será notificada a las partes 
intervinientes y se citará a las personas declarantes, a fin de asegurar su 
presencia en esa diligencia. A la hora y fecha señalada, en la sala asignada, se 
constituirá el órgano a cargo de la diligencia y las partes, a efecto de recabar 
los elementos probatorios admitidos bajo la solemnidad de juramento, 
advertencias y formalidades de Ley. Se escucharán los alegatos de apertura 
de las partes y de seguido, se recibirá la declaración de las personas 
declarantes, primeramente, las de cargo y posteriormente las propuestas 
por la defensa de la parte investigada, sin que esto impida que por razones 
de oportunidad y conveniencia, el órgano a cargo de la dirección de la 
audiencia decida alterar ese orden. El interrogatorio lo inicia la parte 
proponente y una vez concluido se otorga la palabra a la contraparte y se 
concluye con el interrogatorio por parte del órgano a cargo de la diligencia si 
lo estimare pertinente. Se permite la realización de repreguntas. La 
audiencia probatoria se respalda en audio y video y se incorpora al 
expediente electrónico, a fin de que las partes intervinientes tengan pleno 
acceso a la mencionada grabación. En caso de que por aspectos técnicos no 
sea posible incorporar la grabación de la audiencia probatoria al expediente, 
se respaldará en disco compacto, que será custodiado en la Secretaría del 
despacho. 
 
11. Asuntos de puro de derecho. En aquellos casos en los que la prueba 
tanto de cargo como de descargo sea documental y esta se encuentre 
debidamente incorporada al expediente, por razones de economía procesal 
y celeridad, podrá la Administración, mediante resolución por escrito, 
prescindir de la audiencia probatoria oral y privada contemplada en los 
numerales 309.1. y 317 de la Ley General de la Administración Pública.  
 
12. Audiencia final y etapa de conclusiones. Recabada la totalidad de la 
probanza propuesta por las partes, conforme lo ordena el cardinal 204 de la 
Ley Orgánica del Poder Judicial, se confiere audiencia final a las partes para 



que, en el término de tres días formulen por escrito los alegatos conclusivos 
de su interés, quedando los autos conclusos para el dictado del acto final. 
 
13. Acto final del procedimiento. Incorporados al expediente los alegatos 
conclusivos expresados por las partes, o vencido el plazo otorgado para ese 
efecto, el órgano decisor se abocará al estudio integral de las probanzas, y 
posterior a la deliberación del asunto sometido a su conocimiento, 
procederá con la emisión del acto final, en el que deberá efectuar una 
exposición clara de los hechos que ha tenido por demostrados y los que ha 
considerado faltos de prueba, expondrá con claridad los razonamientos y 
conclusiones que motivan la decisión final, en estricta conexión entre los 
hechos intimados, lo demostrado y lo sentenciado. La prueba será analizada 
bajo las reglas de la sana crítica racional. En caso de acreditarse la 
responsabilidad disciplinaria, se impondrá a la persona investigada la sanción 
que corresponda de acuerdo con la gravedad de los hechos y atendiendo a 
los parámetros que establece el artículo 195 de la Ley Orgánica del Poder 
Judicial. Ante la ausencia de los elementos de la falta investigada o 
insuficiencia de elementos de prueba que permita acreditar la situación 
irregular, se declarará sin lugar la queja y se exonerará de responsabilidad a 
la persona acusada. 
 
14. Plazos para finalizar la etapa de instrucción y la emisión del acto final. 
Tanto la etapa de instrucción como la emisión del acto final deberán ser 
realizados dentro de los plazos que establece el artículo 211 de la Ley 
Orgánica del Poder Judicial. 
 
15. Fase de apelación y conclusión del procedimiento. Únicamente tendrá 
recurso de apelación, el acto final sancionatorio que imponga a la persona 
servidora una corrección disciplinaria de suspensión del ejercicio del cargo 
sin goce de salario o la revocatoria de nombramiento, ello conforme con lo 
dispuesto en el artículo 209 de la Ley Orgánica del Poder Judicial. 
 
16. Remisión del asunto a la Comisión de Relaciones Laborales. De 
conformidad con lo que dispone el numeral 66.5 de la Ley Orgánica del 
Poder Judicial, le asiste a la parte sancionada el derecho de solicitar el 
pronunciamiento previo de la Comisión de Relaciones Laborales. 
 



17. Acto final y firme. El Consejo Superior conocerá el recurso de apelación y 
en caso de estimar que el acto final es conforme con el ordenamiento 
jurídico y mérito de los autos, confirmará lo resuelto y ordenará la ejecución 
de la sanción. Para lo anterior, deberá considerar: 

a. El plazo de caducidad que establece el numeral 415 del Código de 
Trabajo, para aquellos casos en los que el correctivo a imponer sea 
de advertencia, amonestación o suspensión sin goce de salario en el 
ejercicio del cargo. 

b. La norma contenida en el inciso d), párrafo cuarto del artículo 22 de 
la Ley Marco de Empleo Público, cuando se trate de una sanción de 
Revocatoria de Nombramiento, se aplicará, para efecto del cómputo 
del plazo de ejecución de la sanción.  

 
 
 

CONSEJO SUPERIOR 

Atención a la comunicación de la resolución del Tribunal de 
la Inspección Judicial. 

 
1. Una vez que la resolución del Tribunal Disciplinario proveniente de la 
Inspección Judicial ingrese a la cuenta oficial de correo de la Secretaría 
General de la Corte (secrecorte@poder-judicial.go.cr), está se incorporará al 
Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE), con su respectivo 
número de referencia. 
 
2. Ingresado el asunto en el SICE, la persona designada en el puesto de 
Asistente de Prosecretario remitirá las referencias a la persona técnica 
encargada de agregar los antecedentes, quien verificará si existen 
documentos o gestiones relacionadas con la resolución remitida por el 
Tribunal de la Inspección Judicial. Una vez agregados los antecedentes, esta 
persona trasladará las referencias a la persona prosecretaria de trámite que 
por turno corresponda, de acuerdo con el sistema de reparto que se 
encuentre vigente al efecto. 
 
3. La persona Prosecretaria de Trámite asignada, revisará la resolución 
proveniente del Tribunal de la Inspección Judicial, así como los 
antecedentes que hubiese y, si existe otra referencia, procederá a 



relacionarla con los números de referencia que existan en el SICE, y guarden 
relación con el asunto disciplinario.  
 
4. La persona Prosecretaria de Trámite asignará la referencia a la persona 
Prosecretaria encargada de atender la sesión en que corresponda su 
conocimiento por parte del Consejo Superior, según el corte de 
“documentación” publicado mediante circular N° 277-2020. 
 
5. Conocido el pronunciamiento del Tribunal de la Inspección Judicial en el 
seno del Consejo Superior, y habiendo alcanzado firmeza el acuerdo 
emitido, la persona Prosecretaria que asistió a la sesión, trasladará el 
acuerdo al equipo de ejecución de la Secretaría General de la Corte para 
que se proceda con las comunicaciones respectivas (oficio o resolución), al 
Tribunal de la Inspección Judicial, a la Administración del Consejo Superior y 
a la parte(s) involucrada(s) para su conocimiento. Los recibidos de estas 
comunicaciones se respaldan en las respectivas referencias del SICE. 


