
CIRCULAR No. 188 -2025

ASUNTO: GUÍA PRÁCTICA PARA EL TRÁMITE DE EXPEDIENTES EN 
JUSTICIA PENAL RESTAURATIVA

A TODOS LOS EQUIPOS INTERDISCIPLINARIOS DE JUSTICIA PENAL RESTAURATIVA DEL PAÍS:

SE LES HACE SABER QUE: 

El Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión No. 86-2025, celebrada el 23 de setiembre del 2025, Artículo XLII, a solicitud del magistrado Gerardo Rubén Alfaro Vargas, en su condición de Rector de Justicia Restaurativa, aprobó dejar sin efecto la Circular No. 110-2018 sobre el “Protocolo General de Implementación de Justicia Restaurativa en materia penal y la Guía Práctica para el trámite de expedientes en Justicia Restaurativa de la persona técnica judicial.  
En su lugar aprobó la “Guía para el trámite de expedientes en Justicia Penal Restaurativa”, que se lee a continuación: 

GUÍA PRÁCTICA PARA EL TRÁMITE DE EXPEDIENTES EN 
JUSTICIA PENAL RESTAURATIVA 

Objetivo

El objetivo de esta guía es que todo el personal que labora en Justicia Penal Restaurativa cuente con un apoyo práctico para la tramitación de expedientes penales, contravencionales, querellas e incidentes de ejecución de la pena derivados a las Oficinas de Justicia Restaurativa (OJR) de manera sencilla y ajustada al procedimiento establecido en la Ley de Justicia Restaurativa, protocolos y rutas de trámite, así como a los lineamientos institucionales. 

Ingreso mediante el sistema de itineración de expedientes

En las Oficinas de Justicia Restaurativa se pueden recibir expedientes penales (PRI), expedientes contravencionales e incidentes de ejecución de la pena (IPE).
La persona técnica o encargada revisa en el Sistema de Envío y Recepción de Itineraciones la “Bandeja de Entrada” al menos dos veces al día (08:00 horas y a las 16:00 horas). En las oficinas que se tramita en dos contextos distintos, la persona técnica o encargada debe revisar ambos buzones de itineración con la misma frecuencia.
Dependiendo del despacho de origen, si el expediente itinerado es digital, se acepta la itineración y se inicia el trámite en el Escritorio Virtual. 
Si la causa itinerada corresponde a un expediente físico, antes de aceptar la itineración, se debe esperar el ingreso del expediente físico. Una vez recibido el expediente físico, se aceptará la itineración e iniciará el trámite en el Escritorio Virtual. 
Una vez aceptada la iteración, la persona técnica o encargada debe verificar que la cantidad de causas recibidas se visualicen efectivamente en la casilla de "Recibido en itineraciones", para que ninguna causa quede en el "limbo" y evitar atrasos en la recepción y tramitación de las causas, incluso su prescripción. 
Si en la oficina se utilizan controles físicos como un “libro de entradas”, deberá ingresar las causas nuevas para mantenerlos actualizados.

No se podrá iniciar el trámite de ninguna causa itinerada hasta que sea recibido el expediente físico correspondiente e ingresada al circulante de la Oficina de Justicia Restaurativa.
Trámite de expediente o incidente de ejecución de la pena (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

Reciba de itineración, la persona técnica o encargada verificará que el expediente o incidente de ejecución de pena contenga la siguiente documentación: copia de la sentencia, consentimiento informado firmado por la persona ofensora y de constar en el incidente principal, el último informe de adaptación social. De seguido, procederá a completar la información general y los “datos adicionales” del expediente, especialmente los siguientes:

Oficina o despacho de origen (procedencia).
Delito o contravención.
Nombre de las partes (física o jurídica), sexo, edad, grupo étnico o racial, discapacidad y otros.
Medios de notificación.
Información de los abogados particulares.
Si tiene acción civil resarcitoria, así como los datos de la Defensa Civil de la Victima.
Si tiene querella. 
Si tiene evidencia.
Si tiene medidas cautelares con indicación del plazo de vencimiento.

Asimismo, la persona técnica o encargada actualizará la información del equipo interdisciplinario de Justicia Restaurativa:

Ministerio Público (decisor): Nombre de la persona fiscal de Justicia Restaurativa, código de plaza y medios de notificaciones.
Defensa Pública: Nombre de la persona defensora de Justicia Restaurativa, código de plaza y medios de notificaciones. Por disposición de la Dirección de la Defensa Pública (ver Circular Interna No. 06-2023), si en una causa de nuevo ingreso esta apersonada una persona defensora pública en materia penal ordinario, la persona defensora de Justicia Restaurativa procederá a solicitar la sustitución definitiva ante la coordinación o coordinación regional respectiva para que se le reasigne el expediente a nivel del Sistema de Seguimiento de Casos (herramienta electrónica que utiliza la Defensa Pública).
Trabajador(a) Social: Nombre de la persona funcionaria a cargo del caso.
Psicólogo (a): Nombre de la persona funcionaria a cargo del caso.
Técnico Judicial: Nombre de la persona técnica que corresponda y dirección de correo electrónico de la Oficina de Justica Restaurativa correspondiente (Ver Circular No. 147-2024 de la Secretaría de la Corte).

De inmediato, la persona técnica o encargada procederá a actualizar los siguientes datos:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual) 

Just Rest Ordinario (Penal)
Just Rest PTDJR (Una vez con el criterio positivo de IAFA)
Just Rest Flagrancia
Just Rest Penalización
Just Rest Abreviado
Just Rest Cesura
Just Rest Ejecución de sentencia (incidente)
Just Rest Contravenciones

Fases del procedimiento restaurativo
 
JR. Valoración inicial (admisibilidad y viabilidad): Desde el ingreso de la causa al circulante de la Oficina de Justicia Restaurativa, incluye la valoración legal y psicosocial, hasta el señalamiento de la Reunión Restaurativa o Audiencia Restaurativa en Ejecución, según corresponda.
JR. Judicialización de acuerdos restaurativos: Desde el momento en que la causa esta lista para señalar, incluye la coordinación con la Autoridad Jurisdiccional hasta la judicialización de los acuerdos restaurativos y el cierre estadístico de la causa, según corresponda.
JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos: Desde la judicialización de los acuerdos hasta la resolución judicial que finaliza el procedimiento restaurativo (revocatoria por incumplimiento, sobreseimiento definitivo o cese de pena por cumplimiento).

Estado y Sub-estado

Estado: En trámite (Desde el ingreso de la causa hasta la realización de la Reunión Restaurativa o audiencia restaurativa en ejecución, según corresponda).
Sub-estado: En estudio.

Consulta actualizada de Juzgamientos

La persona técnica o responsable deberá incorporar al expediente principal y al legajo paralelo el resultado de la consulta de juzgamiento de la persona ofensora. En caso de no contar con permisos de acceso al sistema SACEJ, corresponderá a la persona fiscal generar dicha consulta como parte del análisis de admisibilidad que debe realizar al iniciar el trámite de cada caso. Asimismo, la persona fiscal podrá solicitar apoyo a personal técnico de otra oficina que cuente con los permisos necesarios en SACEJ.
Los permisos de acceso a SACEJ para el personal del Ministerio Público serán otorgados por la Fiscalía Adjunta de Justicia Restaurativa. En el caso del personal técnico supernumerario asignado a la sede restaurativa, la gestión de dichos permisos estará a cargo de la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa.

Creación de legajo paralelo (PAR)

Ingresado el expediente o incidente de ejecución principal, la persona técnica o encargada contará con el plazo máximo de 24 HORAS HÁBILES para crear el legajo paralelo en el Escritorio Virtual o Sistema de Gestión.
Para tal efecto, en el menú del Escritorio Virtual ingresará a “Trámite” posteriormente seleccionará “Crear carpeta”, dará check a “Ingreso manual NUE”. De seguido, indica el tipo carpeta “LEGAJO PARALELO” e ingresa el número de expediente o incidente de ejecución penal respectivo.
En el Sistema de Gestión se debe seleccionar en la barra de herramientas la opción “Nueva Carpeta” y el tipo carpeta “LEGAJO PARALELO”.
Se selecciona solo a las partes interesadas (persona ofensora, persona ofendida, abogados     particulares y terceros interesados).
Al igual que en el expediente principal o incidente de ejecución, la persona técnica o encargada actualizará los siguientes datos:

Información general y los “datos adicionales”.
Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual). 
Fase del procedimiento restaurativo.
Estado y Sub-estado
 Consulta actualizada de Juzgamientos (agregado a documentos asociados).

De inmediato, la persona técnica o encargada incorporará al legajo paralelo una copia digital completa del expediente o incidente de ejecución principal. 
Durante el procedimiento restaurativo, todos los documentos físicos que se reciban serán escaneados e incorporados al legajo paralelo. Además, estos documentos se agregarán físicamente al expediente o incidente principal, siempre y cuando esto no lesione el principio de privacidad y confidencialidad que rige en Justicia Restaurativa.
	
El legajo paralelo será utilizado durante todo el trámite de Justicia Restaurativa para garantizar la privacidad y confidencial de las actuaciones del procedimiento restaurativo. Deberá contener una copia digital del expediente físico, los consentimientos informados firmados por las partes y terceros interesados, las constancias de citaciones realizadas vía telefónica, por mensajería SMS o por correo electrónico, así como las ordenes de citación OCJ y sus respuestas, las plantillas de comunicación realizadas por el MP y la DP, el criterio de viabilidad psicosocial, los informes técnicos, informes clínicos, informes de seguimiento, la minuta de Reunión Restaurativa o de las audiencias de verificación y/o seguimiento, resoluciones judiciales, Auto de Pase, constancias de llamadas y otras que se consideren relevantes. 

Traslado de causas a la persona fiscal de Justicia Restaurativa 

Una vez actualizada la información, la persona técnica o encargada realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo correspondiente a la persona fiscal en la tarea de “Revisar requisitos de admisibilidad y viabilidad probatoria”, el expediente principal se mantendrá en “Expedientes recibidos”
El expediente físico, la persona técnica o encargada lo entregará a la persona fiscal para que lo mantenga en custodia durante todo el procedimiento restaurativo. 
Cuando sea procedente, la persona técnica o encargada dejará constancia en la casilla de “Observaciones” o “Descripción de Ubicación” si el expediente tiene, acción civil resarcitoria, evidencia o medidas cautelares, además colocará un distintivo de papel o sticker en la carátula física del expediente físico y se realizará una anotación en el legajo paralelo digital para evitar omisiones. 
Corresponde a la persona fiscal disponer de la evidencia y gestionar lo correspondiente a las medidas cautelares de manera oportuna. Apoyándose en la persona técnica de la oficina para las gestiones administrativas que le correspondan.

[bookmark: _Hlk206054342]Causas derivadas en las que no interviene la persona fiscal de Justicia Restaurativa 

Cuando la causa sea derivada por un Juzgado Contravencional para aplicación de una salida alterna, por un Tribunal de Juicio para la tramitación de querella o para la fijación de pena alternativa mediante cesura, o por un Juzgado de Ejecución de la Pena para la aplicación de procedimiento restaurativo en el cumplimiento de pena alternativa, la persona técnica o encargada ubicará de forma provisional el expediente principal o incidente de ejecución en la tarea “Expedientes nuevos” identificando su origen con el detalle de la CLASE O PROCEDIMIENTO para identificar su origen, a saber:

Just Rest Ordinario (Querella)
Just Rest Cesura
Just Rest Ejecución de sentencia
Just Rest Contravenciones

De seguido, la persona técnica o encargada, ubicará el legajo paralelo a la Defensa Pública o a la persona profesional del equipo psicosocial, según corresponda, en la tarea de “Revisar requisitos de admisibilidad y viabilidad probatoria” para que inicie con el trámite respectivo.

Fase de Valoración inicial (admisibilidad y viabilidad):

6.1 Valoración inicial por parte de la Fiscalía de Justicia Restaurativa

Recibido el expediente, la persona fiscal lo revisará y dispondrá lo correspondiente. De no cumplirse los requisitos de admisibilidad, la persona fiscal devolverá el expediente de manera inmediata a la vía ordinaria.
Si determina que se cumple con los requisitos de legalidad y admisibilidad para aplicar el procedimiento restaurativo, realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la Defensa Pública, en la tarea de “Revisar requisitos de admisibilidad y viabilidad probatoria”.
[bookmark: _Hlk188518199]Si en el expediente no se cuenta con datos de ubicación actualizados de la persona ofensora o alguna de las partes, la persona fiscal podrá realizar la consulta en la Plataforma de Información Policial (PIP).
En los casos con defensa técnica particular, la persona fiscal realizará la entrevista inicial con la persona ofensora y su representación legal, así como la toma del consentimiento informado, dejando constancia de las actuaciones en el legajo paralelo. En caso positivo, realizará el cambio de ubicación y trasladará de inmediato el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial que corresponde, en la tarea “Entrevista Preliminar Persona Imputada u Ofensora”.

El expediente principal, digital y físico, quedará en custodia de la persona fiscal.
6.2 Valoración inicial del caso y entrevista de la persona ofensora por parte de la Defensa Pública de Justicia Restaurativa

Por su parte, la persona defensora, revisará el expediente y de considerarlo procedente, contactará a la persona ofensora vía telefónica o por correo electrónico para realizar la entrevista inicial. De no tener resultado positivo, coordinará con la persona fiscal, la emisión de la orden de citación en el domicilio conocido (Ver Circular No. 31-2020 de la Secretaría de la Corte). En caso de no obtener resultado positivo en la ubicación de la persona ofensora en cualquier momento y habiéndose agotado cualquier medio sea tanto vía telefónica, correo electrónico o citación, la persona defensora gestionará ante la persona fiscal la búsqueda de datos de localización de ésta, mediante la Plataforma de Información Policial (PIP). Para ello, trasladará el legajo paralelo a la persona fiscal, con la tarea “Localizar partes/Consulta en PIP”.
Realizada la entrevista inicial, la persona defensora recabará el consentimiento informado de la persona ofensora y una vez firmado, lo incorporará en el legajo paralelo.
Inmediatamente, la persona defensora completará la plantilla de “Comunicación de resultado de entrevista legal de la Defensa Pública en Justicia Restaurativa” y la agregará al legajo paralelo. De seguido realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial que corresponde, en la tarea “Entrevista Preliminar Persona Imputada u Ofensora”.
Posteriormente, guiará a la persona usuaria para que se presente a su siguiente entrevista.
De no ser posible la atención inmediata de la persona ofensora, la persona defensora le informará la fecha y hora de valoración psicosocial y dejará constancia en la plantilla correspondiente (“Comunicación de resultado de entrevista legal de la Defensa Pública en Justicia Restaurativa”). 
Si no cumplirse los requisitos de admisibilidad, la persona defensora completará la plantilla de “Comunicación de devolución de expedientes a la vía ordinaria” y la agregará al legajo paralelo. De seguido realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona fiscal para que realice la devolución de la causa de manera inmediata a la vía ordinaria, bajo la tarea “Devolver expediente al fiscal/fiscala”.

Si la persona ofensora no es localizada en el domicilio conocido o pese a ser citada de manera positiva, no comparece y no justifica razonablemente su inasistencia dentro de las 48 horas siguientes a la fecha de citación, se dará por concluido el procedimiento restaurativo y el expediente será devuelto a la vía ordinaria. En caso de tener medios de contacto telefónico y correo electrónico, la persona defensora pública podrá comunicarse con la persona ofensora para verificar los motivos de inasistencia, y valorar procedencia en la reprogramación de la diligencia.

Valoración inicial de la persona ofensora por el equipo psicosocial de Justicia Restaurativa

Realizado el cambio de ubicación y verificada la incorporación en el legajo paralelo del consentimiento informado firmado, la persona profesional del equipo psicosocial recibirá a la persona ofensora y realizará la valoración inicial.
Si en el legajo paralelo no consta el consentimiento firmado de la persona ofensora, la persona profesional del equipo psicosocial devolverá el legajo a la persona defensora pública o a la persona fiscal responsable de recabarlo, con la tarea “Agregar documento” y la descripción de ubicación “Agregar consentimiento informado firmado de la persona ofensora”. Sin perjuicio de lo anterior, la persona integrante del equipo psicosocial tiene el deber de brindar la atención correspondiente a la persona usuaria.
Realizada la valoración inicial del equipo psicosocial, y de contar con criterio positivo, la persona profesional del equipo psicosocial realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona fiscal, en la tarea “Entrevista Preliminar Persona Victima”. 
De no cumplirse los requisitos de viabilidad establecidos en la ley de JR, la persona profesional del equipo psicosocial dejará constancia en el legajo paralelo mediante la incorporación del comunicado “Criterio de No Viabilidad” y luego trasladará el legajo a la persona fiscal para que realice la devolución de la causa de manera inmediata a la vía ordinaria, bajo la tarea “Devolver expediente al fiscal/fiscala”.

Valoración clínica de la persona ofensora por parte de IAFA o entidad acreditada

En los casos que derivados para la aplicación del Tratamiento de Drogas bajo Supervisión Judicial Restaurativa o PTDJR, una vez que se cuente con criterio de viabilidad positivo, la persona profesional del equipo psicosocial realizará las coordinaciones con el equipo clínico de IAFA o entidad acreditada, siguiendo la “Ruta de atención para personas usuarias del procedimiento penal restaurativo de tratamiento de drogas bajo supervisión judicial” (Ver Circular No. 37-2023 de la Secretaría de la Corte).
Inmediatamente, la persona profesional del equipo psicosocial actualizará en el legajo paralelo y lo mantendrá activo bajo la tarea “En espera de prueba, pericia o documento” hasta que IAFA o entidad acreditada remitan su informe técnico. 
De contar con criterio clínico positivo, la persona profesional del equipo psicosocial realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona fiscal, con la tarea “Entrevista Preliminar Persona Victima”. 
Si no se cumple con el perfil clínico para PTDJR o ninguna otra solución restaurativa, la persona profesional del equipo psicosocial dejará constancia en el legajo paralelo y comunicará al resto del equipo, para ello, inmediatamente, elaborará e incorporará al legajo paralelo el comunicado de “Criterio de No Viabilidad”. Luego trasladará el legajo a la persona fiscal para que realice la devolución de la causa de manera inmediata a la vía ordinaria, bajo la tarea “Devolver expediente al fiscal/fiscala”.

Entrevista legal de la persona víctima y/o terceros interesados por parte del Ministerio Público

La persona fiscal contactará a la persona víctima vía telefónica o por correo electrónico para realizar la entrevista inicial. De no tener resultado positivo, verificará la dirección mediante la Plataforma de Información Policial (PIP) y ordenará la citación en el domicilio conocido (Ver Circular No. 31-2020 de la Secretaría de la Corte).
Realizada la entrevista inicial, la persona fiscal recabará el consentimiento informado de la víctima y podrá incorporarlo al legajo paralelo o solicitar a la persona técnica que lo haga.
La persona fiscal, procederá de igual manera con los representantes legales de la víctima, terceros interesados, demandados civiles, damnificados y personas de apoyo, conforme a lo establecido en la Ley de Justicia Restaurativa e incorporará los consentimientos informados firmados en el legajo paralelo o podrá solicitar a la persona técnica que realice esta acción. 

De seguido realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial que atendió a la persona ofensora, para que realice la valoración inicial de cada una de partes, en alguna de las siguientes tareas, según corresponda:

	Entrevista Preliminar Persona de Apoyo

	Entrevista Preliminar Persona Víctima

	Entrevista Inicial Persona de Comunidad o persona experta

	Entrevista Inicial Persona Ofensora con Def. Particular

	Entrevista Inicial Persona Víctima con representante legal



Posteriormente, guiará a la persona usuaria para que se presente a su siguiente entrevista.
De no ser posible la atención inmediata de la persona víctima y/o tercero interesado, la persona del equipo psicosocial que, por rol se designó, deberá coordinar lo necesario para informarle a la persona usuaria la fecha y hora para su valoración psicosocial. 
 Cuando el equipo legal realice entrevistas en fechas diferentes a las previamente agendadas para tal fin o en casos donde se realicen de manera telefónica o virtual, la persona fiscal o defensora deberá coordinar con el equipo psicosocial la fecha y hora para la atención de la persona usuaria, así como también coordinar la firma del consentimiento respectivo.
De no cumplirse los requisitos de admisibilidad, la persona fiscal devolverá el expediente de manera inmediata a la vía ordinaria.

Los consentimientos informados debidamente firmados deben resguardarse en el legajo paralelo. Si los consentimientos son físicos, serán escaneados y agregados a dicho legajo, mientras los documentos físicos serán custodiados por el Ministerio Público.

Valoración inicial de la persona víctima y/o terceros interesados por el equipo psicosocial de Justicia Restaurativa 

La persona del equipo psicosocial a cargo del caso realizará la valoración psicosocial de la persona víctima y/o terceros interesados.
Si en el legajo paralelo no consta el consentimiento firmado de la persona víctima o de alguna de los terceros interesados, la persona profesional del equipo psicosocial lo hará ver a la persona fiscal y verificará con ella si se cuenta con el consentimiento para continuar con la entrevista de la persona usuaria. 
Finalizada la entrevista, la persona profesional del equipo psicosocial devolverá el legajo paralelo a la persona fiscal, con la tarea “Agregar documento” y la descripción de ubicación “Agregar consentimiento informado firmado de la persona víctima, actor civil, etc.)”. 
De no cumplirse los requisitos de viabilidad establecidos en la ley de JR, la persona profesional del equipo psicosocial dejará constancia en el legajo paralelo mediante la incorporación del comunicado “Criterio de No Viabilidad” y lo trasladará a la persona fiscal para que realice la devolución de la causa de manera inmediata a la vía ordinaria, bajo la tarea “Devolver expediente al fiscal/fiscala”.
Si el criterio psicosocial es positivo, la persona del equipo psicosocial dejará constancia en el legajo paralelo mediante la incorporación del comunicado “Criterio de Viabilidad” y lo trasladará a la persona técnica o encargada en la tarea “Para Reunión Restaurativa” y en la descripción de ubicación detallará cualquier información de interés para que coordine con la Autoridad Judicial competente y realice el apunte en el Agenda Cronos. 

Cierre de expediente o incidente de ejecución de pena por devolución a la vía ordinaria (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

En los casos en que no se puede continuar con el procedimiento restaurativo, la causa será devuelta de inmediato a la vía ordinaria.
Corresponde a la persona fiscal, en custodia del expediente principal o incidente de ejecución de la pena, elaborar y firmar el AUTO DE PASE con indicación clara del motivo de devolución, siempre garantizando la confidencialidad de las actuaciones en Justicia Restaurativa. Asimismo, indicará a que oficina o despacho judicial debe remitirse la causa para continuar su trámite.
Inmediatamente, la persona fiscal incorpora el Auto de Pase al expediente o incidente de ejecución de la pena principal y al legajo paralelo.
De seguido, la persona fiscal hará el cambio de ubicación a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” para que tramite ese Auto de Pase.
En caso de existir expediente físico, lo entregará a la persona técnica o encargada, brindado las instrucciones correspondientes. 
Por su parte, la persona técnica o encargada actualizará los datos del expediente o incidente de ejecución principal la siguiente información:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual). 
Fase del procedimiento: JR. Valoración inicial (admisibilidad y viabilidad).
Estado: Motivo de Devolución.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada hará el cierre estadístico del expediente principal o incidente de ejecución de la pena utilizando alguno de los siguientes motivos de devolución, según corresponda:

Devolución del Ministerio Público

Falta viabilidad probatoria
No cumple con los requisitos de admisibilidad
Persona ofensora con defensa particular no acepta Justicia Restaurativa
Persona ofensora con defensa particular no se apersona a cita 
Persona víctima no acepta Justicia Restaurativa
No se logró ubicar a persona ofensora
No se logró ubicar a persona víctima
Devolución de la Defensa Pública

Ausencia de prueba determinante
No cumple con los requisitos de admisibilidad
Por estrategia de la Defensa Pública
Persona ofensora no acepta Justicia Restaurativa
Persona ofensora no se apersona a la cita
No se logró ubicar a la persona ofensora

Devolución del Equipo Psicosocial

Por falta de voluntariedad
Por falta de reconocimiento del daño
Riesgo para la integridad física o emocional de la víctima
Relación de desequilibrio de poder entre las partes
No cumple otros criterios psicosociales (art.20 LJR)

Realizado el cierre electrónico, la persona técnica o encargada ingresará al sistema de itineraciones y hará el envío del expediente o incidente de ejecución de la pena a través de la “Bandeja de Salida”.
Si existe expediente físico, la persona técnica o encargada agregará la documentación física y luego lo enviará mediante correo interno o certificado al despacho de destino.
Una vez itinerado el expediente o incidente de ejecución de la pena, la persona técnica o encargada informará mediante correo electrónico al despacho de destino que la causa fue itinerada, y de proceder, indicará la fecha en que fue enviado el expediente físico por correo interno o certificado para evitar cualquier inconveniente a futuro.
El expediente o incidente de ejecución de la pena principal, así como el legajo paralelo respectivo deben quedar en la ubicación “ARCHIVO ELECTRÓNICO” y la tarea “Devuelto al Despacho de Origen”.

La persona técnica o encargada cuenta con el plazo de máximo de tres días hábiles para realizar el cierre y la itineración de la causa. Este plazo que queda supeditado a la fecha del cierre estadístico para no generar inconsistencias al finalizar el mes. 

Devolución de expediente o incidente de ejecución de pena a la vía ordinaria por otros motivos

Existen otros motivos por los cuales la persona fiscal, en custodia del expediente principal o incidente de ejecución de la pena, puede disponer la devolución de la causa a la vía ordinaria, a saber:

No hubo acuerdo entre las partes. 
Reunión Restaurativa no realizada.
Remitido a Justicia Alternativa. 
En estos supuestos, la persona fiscal elaborará el AUTO DE PASE ordenando la remisión de la causa a otro despacho judicial para continuar su trámite ordinario. Inmediatamente, lo incorpora al expediente o incidente de ejecución de la pena principal y en el legajo paralelo respectivo.
De seguido, la persona fiscal hará el cambio de ubicación a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” y en caso de existir expediente físico, lo entregará a la persona técnica o encargada, brindado las instrucciones correspondientes. 
En caso de existir expediente físico, lo entregará a la persona técnica o encargada, brindado las instrucciones correspondientes. 
Por su parte, la persona técnica o encargada actualizará los datos del expediente o incidente de ejecución principal y el legajo respectivo, realiza los cierres estadísticos e itineración de la causa principal al despacho de destino, siguiendo el procedimiento descrito en el apartado 7 de esta guía.
El expediente o incidente de ejecución de la pena principal, así como el legajo paralelo respectivo deben quedar en la ubicación “ARCHIVO ELECTRÓNICO” y la tarea “Devuelto al Despacho de Origen” o “Remitido a Justicia Alternativa”, según corresponda.

Devolución de expedientes penales con acusación fiscal

Si el expediente fue derivado por el Ministerio Público con ACUSACIÓN, la persona fiscal, elaborará el AUTO DE PASE con indicación del motivo de devolución e indicará a que Juzgado Penal debe remitirse la causa para continuar con su trámite ordinario.
De seguido, la persona fiscal hará el cambio de ubicación a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” y en caso de existir expediente físico, lo entregará a la persona técnica o encargada, brindado las instrucciones correspondientes. 
Por su parte, la persona técnica o encargada actualizará los datos del expediente principal y del legajo paralelo y realizará el cierre electrónico de ambos, seleccionando el motivo de término "Remitido a otra jurisdicción", con la descripción de ubicación “Expediente con acusación enviado a Juzgado Penal para continuar proceso ordinario”.

La persona técnica o encargada itinerará el expediente principal al Juzgado Penal respectivo para continuar con el trámite ordinario y no a la Fiscalía como despacho de origen para evitar atrasos en la resolución de estos procesos.

Si existe expediente físico, la persona técnica o encargada agregará la documentación física, siempre y cuando esto no lesione el principio de privacidad y confidencialidad que rige en Justicia Restaurativa. Luego, enviará el expediente mediante correo interno o certificado al despacho de destino.
Una vez itinerado el expediente o incidente de ejecución de la pena, la persona técnica o encargada informará mediante correo electrónico al Juzgado Penal que la causa fue itinerada, y de proceder, indicará la fecha en que fue enviado el expediente físico por correo interno o certificado para evitar cualquier inconveniente a futuro.
El expediente principal, así como el legajo paralelo respectivo, deben quedar en la ubicación “ARCHIVO ELECTRÓNICO” con la descripción de ubicación “Expediente con acusación enviado a Juzgado Penal de (…)”.

Cierre de legajo paralelo por devolución de la causa a la vía ordinaria (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

Siempre que el expediente o incidente de ejecución de la pena se remita a la vía ordinaria, la persona técnica o encargada, actualizará la información del legajo paralelo para que coincida con la información del principal, revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro
Por último, hará el cierre electrónico del legajo paralelo de la siguiente manera:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual). 
Fase del procedimiento: JR. Valoración inicial (admisibilidad y viabilidad).
Estado: Motivo de Devolución.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Una vez actualizada la información, ubicará el legajo paralelo en “ARCHIVO ELECTRÓNICO” con la tarea “Devuelto al despacho de Origen” y en la descripción de ubicación anotará el motivo de devolución correspondiente.

Fase de Judicialización de los acuerdos restaurativos:

Si la causa cumple con los requisitos de admisibilidad y viabilidad, la persona profesional del equipo psicosocial realizará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona técnica o encargada en la tarea “Para Reunión Restaurativa” y en la descripción de ubicación detallará cualquier información de interés para que coordine con la Autoridad Judicial competente y realice el apunte en el Agenda Cronos.
Por su parte, la persona técnica o encargada, coordinará la fecha y hora de Reunión Restaurativa con la Autoridad Judicial a cargo de la facilitación, para el señalamiento y la citación de las partes.
Si la Reunión Restaurativa se realiza de manera virtual, la Autoridad Judicial convocará a las partes, indicando la hora y fecha para su realización y los requisitos, además remitirá a las partes el vínculo o enlace para ingresar a la audiencia virtual, según lo dispuesto en “Protocolo para la realización de audiencias orales por medios tecnológicos en materia penal, contravencional, ejecución de la pena y penal juvenil” (Ver Circular No. 102-2020 de la Secretaría de la Corte).
Citadas las partes, la persona técnica o encargada realizará un recordatorio al menos tres días antes del señalamiento de la Reunión Restaurativa, y dejará constancia en el legajo paralelo.

Si la persona ofensora, debidamente citada, no se presenta a la Reunión Restaurativa y no justifica razonablemente su inasistencia dentro de las 24 horas siguientes al señalamiento ante la Autoridad Judicial que le convocó, se dará por terminado el procedimiento restaurativo y el expediente será devuelto a la vía ordinaria, conforme a lo dispuesto en el artículo 23 de la Ley de Justicia Restaurativa. Si la persona ofensora justifica razonablemente su inasistencia, se dejará constancia en el legajo paralelo y se coordinará con la Autoridad Judicial la reprogramación la Reunión Restaurativa a la mayor brevedad posible.

Finalizada la Reunión Restaurativa y una vez judicializados los acuerdos restaurativos, la persona fiscal o cualquier otra persona del equipo interdisciplinario que participó en la RR informará a la persona técnica o encargada sobre el resultado de la diligencia. Luego la persona fiscal hará el cambio de ubicación del expediente principal que se encontraba en su tenencia a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema”, indicando claramente el motivo de término y el despacho de destino.
En los asuntos contravencionales, querellas, cesura o ejecución, en los que no hay participación de la persona fiscal de Justicia Restaurativa, será la persona del equipo psicosocial quien informe por correo electrónico a la persona técnica o encargada y a la persona fiscal en custodia del expediente o incidente principal sobre el resultado de la diligencia. 
Por su parte, la persona fiscal hará el cambio de ubicación y trasladará el expediente o incidente principal a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema”. 
En caso de existir expediente físico, la persona fiscal lo entregará a la persona técnica o encargada para su cierre estadístico y este lo remita a otro despacho cuando así corresponda
La persona técnica o encargada realizará el cierre electrónico del expediente o incidente principal y del apunte en Agenda Cronos según corresponda. 

Cierre de expediente o incidente de ejecución de la pena después de la Reunión Restaurativa (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

En los casos con acuerdo restaurativo, el cierre e itineración de la causa se hará de inmediato al despacho jurisdiccional respectivo para evitar atrasos en la tramitación. De no ser posible, la persona técnica o encargada contará el plazo de 24 horas para realizar estas diligencias.
La persona técnica o encargada actualizará la información del expediente o incidente de ejecución de la pena y el legajo paralelo respectivo, específicamente:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.  
Fase del procedimiento: JR. Judicialización de acuerdos restaurativos.
Información del equipo interdisciplinario de Justicia Restaurativa, medios de notificación, incluyendo el correo de la Oficina de Justicia Restaurativa. (Ver Circular No. 147-2024 de la Secretaría de la Corte).
Estado: Motivo de término o cierre estadístico.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada realizará el cierre estadístico del expediente o incidente de ejecución de la pena principal utilizando alguno de los siguientes motivos de término, según corresponda:


Expediente penal 

Just. Rest. Conciliación. 
Just. Rest. Suspensión Proceso a Prueba. 
Just. Rest. Reparación Integral del daño. 
Just. Rest. Propuesta de pena alternativa (abreviado o cesura).

Expediente contravencional

Just. Rest. Conciliación. 

Incidente penal de ejecución de la pena

Just. Rest. Propuesta de pena alternativa. 

Realizado el cierre estadístico, la persona técnica o encargada ingresará al sistema de itineraciones y realizará el envío del expediente o incidente de ejecución de la pena a través de la “Bandeja de Salida”.
Si existe expediente físico, la persona técnica o encargada agregará la documentación física y preparará el envío mediante correo interno o certificado al despacho de destino.
Una vez itinerado el expediente o incidente de ejecución de la pena principal, la persona técnica deberá informar mediante correo electrónico al despacho de destino que la causa fue itinerada, y de proceder, deberá indicar la fecha en que fue enviado el expediente físico por correo interno o certificado para evitar cualquier inconveniente a futuro.
El expediente o incidente de ejecución de la pena principal debe quedar en la ubicación “ARCHIVO ELECTRÓNICO” y con una de las siguientes tareas:

Expediente penal (PRI)

Enviado al Juzg. Penal con Sol. Conciliación. 
Enviado al Juzg. Penal con Sol. Suspensión Proceso a Prueba. 
Enviado al Juzg. Penal con Propuesta de Pena Alternativa.
Enviado al Juzg. Penal con Sol. Rep. Integral Daño. 
Enviado a RAC con Sol. Conciliación. 
Enviado a RAC con Sol. Suspensión Proceso a Prueba. 
Enviado a RAC con Sol. Rep. Integral Daño. 
Enviado al Trib. Flagrancia con Sol. Conciliación. 
Enviado al Trib. Flagrancia con Sol. Suspensión Proceso a Prueba. 
Enviado al Trib. Flagrancia con Propuesta de Pena Alternativa.
Enviado al Trib. Flagrancia con Sol. Rep. Integral Daño. 
Enviado al Trib. Penal con Propuesta de Pena Alternativa.


Expediente contravencional 

Enviado al Juzgado Contravencional con Sol. Conciliación. 

Incidente penal de ejecución de la pena

Enviado al Juzgado Ejecución de la Pena con incidente JR. 

El expediente o incidente de ejecución de la pena principal se traslada entre despachos a través del sistema de itineraciones, mientras que el legajo paralelo se mantiene en la Oficina de Justicia Restaurativa para respaldar todas las actuaciones realizadas en garantía de su privacidad y confidencialidad y conforme al artículo 4 inciso c) de la Ley de Justicia Restaurativa.

En los casos de salida alterna (conciliación, suspensión del proceso a prueba o reparación integral del daño), la persona técnica o encargada ubicará el legajo paralelo a la persona profesional del equipo psicosocial a cargo del seguimiento de los acuerdos restaurativos en la tarea “Seguimiento (…)”.
En los casos de propuesta de pena alternativa, la persona técnica o encargada trasladará el legajo paralelo a la persona fiscal en la tarea “En Espera de Término” con la descripción de ubicación “Esperando sentencia firme”.

Corresponde al equipo legal de Justicia Restaurativa dar seguimiento a la sentencia ante el Tribunal Sentenciador hasta su firmeza e informar al equipo psicosocial sobre el resultado.

NOTA: El equipo legal tiene acceso a las resoluciones de los despachos jurisdicciones a través del Escritorio Virtual, para lo cual puede ingresar al "Histórico de documentos del expediente" (ícono de libritos), descargar y adjuntar las resoluciones pendientes a los legajos paralelos.

Cierre de legajo paralelo por firmeza de sentencia con pena alternativa definida mediante Justicia Restaurativa (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

En los asuntos tramitados en sede restaurativa para la aplicación del procedimiento especial abreviado o de cesura, el expediente principal deberá ser itinerado al Juzgado Penal o al Tribunal que conoció la solicitud y facilitó la Reunión Restaurativa para que eleve la propuesta de pena alternativa definida mediante Justicia Restaurativa al Tribunal de Sentencia, conforme al artículo 373 y siguientes del Código Procesal Penal.
En este supuesto, la persona técnica o encargada realizará el procedimiento descrito en el apartado 12 de la presente guía para cerrar e itinerar el expediente principal al despacho jurisdiccional respectivo y actualizará en el legajo paralelo la siguiente información:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: Espera sentencia en firme.
Sub-estado: En seguimiento.

Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada, de seguido, ubicará el legajo paralelo a la persona fiscal con la tarea “En Espera de Término” a la espera de la sentencia firme del Tribunal Sentenciador.
Una vez que la persona fiscal reciba la sentencia del Tribunal que aprueba la pena alternativa, la revisará y de no tener objeción, esperará que alcance firmeza (15 días hábiles después de la notificación).  
Firme la sentencia, la persona fiscal la incorporará al legajo paralelo o solicitará a la persona técnica que lo haga. 
Posteriormente, la persona fiscal hará el cambio de ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema”. 
Recibido el legajo paralelo, la persona técnica o encargada actualizará la información y realizará el cierre estadístico de la siguiente manera:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.  
Fase del procedimiento: JR. Judicialización de acuerdos restaurativos.
Estado: Para ejecución con sentencia en firme (abreviado o cesura). 
Sub-estado: Fuera del despacho.

A continuación, la persona técnica o encargada ubicará el legajo paralelo en “ARCHIVO ELECTRÓNICO” con la tarea “Enviado a Juzgado Ejecución de la Pena con incidente JR”. Luego la persona técnica o encargada comunicará a la persona profesional del equipo psicosocial que participó en el procedimiento abreviado o de cesura sobre el resultado para que actualice sus controles internos.

Todas las minutas de Reunión Restaurativa, sentencias y demás resoluciones judiciales deben ser revisadas por la persona fiscal e incorporadas al legajo paralelo para conocimiento de todo el equipo interdisciplinario.

NOTA: Debe tener presente que, cuando el Tribunal de Sentencia aprueba la aplicación del procedimiento abreviado o la fijación de pena alternativa propuesta, firme la sentencia, el caso será remitido por el Tribunal Sentenciador al Juzgado de Ejecución de la Pena respectivo. 


Más adelante, el Juzgado de Ejecución de la Pena itinerará el incidente de ejecución de pena a la sede restaurativa correspondiente para iniciar el cumplimiento de la pena alternativa impuesta. 
Este incidente tendrá un número único diferente al número del expediente principal que se tramitó inicialmente, por ello, se debe crear un nuevo legajo paralelo para registrar el procedimiento restaurativo en fase de ejecución de la pena.

Fase de seguimiento de los acuerdos restaurativos:

En los casos con acuerdo restaurativo, y una vez realizado el cierre estadístico del expediente o incidente de ejecución de la pena principal, la persona técnica o encargada actualizará los datos y verificando que coincidan con la información del expediente principal, particularmente:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: En trámite.
Sub-estado: En seguimiento.

 Salida alterna

Si en el caso se aplicó una salida alterna (conciliación, suspensión del proceso a prueba o reparación integral del daño), la persona técnica o encargada cambiará la ubicación y trasladará el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial a cargo del caso, para que inicie el seguimiento de los acuerdos restaurativos, utilizando las siguientes tareas según corresponda:

Seguimiento a Suspensión de Proceso a Prueba 
Seguimiento a Conciliación 
Seguimiento a Rep. Integral Daño

 Pena alternativa

Si se trata de un asunto derivado por un Juzgado de Ejecución de la Pena para iniciar el cumplimiento de una pena alternativa definida mediante el procedimiento restaurativo (abreviado o cesura) o para aplicar el procedimiento restaurativo mediante incidente de pena alternativa ante el incumplimiento de una pena alternativa a la prisión impuesta de manera ordinaria, la persona técnica o encargada trasladará el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial a cargo del caso para que inicie el seguimiento de los acuerdos restaurativos, utilizando las siguientes tareas según corresponda:

Seguimiento a Propuesta de Pena Alternativa (pena alternativa impuesta por JR)
Seguimiento a incidente JR (incumplimiento de pena alternativa ordinaria)

El legajo paralelo se mantendrá en esta ubicación hasta la finalización del seguimiento por parte del equipo psicosocial de Justicia Restaurativa.

Cierre de legajo paralelo por cumplimiento o incumplimiento de los acuerdos restaurativos (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

Una vez iniciado el seguimiento por parte del equipo psicosocial, la persona encargada del caso informará las acciones de seguimiento, apoyo y control de los acuerdos judicializados. Toda vez que se verifica el avance y cumplimiento de las condiciones, se elaborará e incorporará en el legajo paralelo una “Constancia de Seguimiento” para conocimiento del resto del equipo.  

 Salida alterna

Verificado el cumplimiento de las condiciones restaurativas y finalizadas las acciones de seguimiento (un mes antes de la fecha de vencimiento legal) la persona del equipo psicosocial informará a la Autoridad Judicial y al equipo legal respectivo mediante el “Comunicado Final de Seguimiento”, mismo que incorporará al legajo paralelo.
De seguido, la persona del equipo psicosocial trasladará el legajo paralelo a la ubicación de la persona fiscal, bajo la tarea "Acuerdo sujeto a plazo" con la descripción de ubicación "Esperando resolución de sobreseimiento definitivo por cumplimiento".
Recibida y revisada la resolución judicial que ordena el sobreseimiento definitivo, la persona fiscal realiza el cambio de ubicación a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” con la descripción de ubicación “Sobreseimiento Def por cumplimiento” para que la persona técnica incorpore al legajo paralelo la sentencia. 
Por su parte, la persona técnica o encargada actualiza en el legajo paralelo la siguiente información:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: Just Rest. Sobreseimiento Def por cumplimiento.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada hace el cierre estadístico del legajo paralelo con el motivo de término "Just Rest. Sobreseimiento Def por cumplimiento" y lo ubicará en el "ARCHIVO ELECTRÓNICO" con la tarea “Leg. Paralelos Terminados”.
En caso de que la persona del equipo psicosocial encargada del seguimiento identifique el no cumplimiento de las condiciones, se elaborará e incorporará en el legajo un “Comunicado de Aparente Incumplimiento”, y comunicará de inmediato a la Autoridad Jurisdiccional competente, a la defensa técnica y a la fiscalía, conforme al artículo 28 de la Ley de Justicia Restaurativa.
A su vez actualizará los siguientes datos en el legajo paralelo:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: En seguimiento.
Sub-estado: Espera resultado Aud de verificación y/o seguimiento.
De seguido, trasladará el legajo paralelo a la ubicación de la persona fiscal, con la tarea “Esperando resolución resultado de la audiencia de verificación y/o seguimiento”.
Realizada la audiencia y una vez recibida la resolución judicial, la persona fiscal la revisará y podrá incorporarla al legajo paralelo o solicitar a la persona técnica que la incorpore, luego realizará el cambio de ubicación en los siguientes supuestos:

En caso de MANTENERSE O MODIFICARSE los acuerdos restaurativos, pasa el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial a cargo del caso para que continúe con el seguimiento. 
En caso de REVOCATORIA de los acuerdos restaurativos, pasa el legajo paralelo a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” con el motivo de término “Revocatoria por incumplimiento”. 

En el último supuesto, la persona técnica o encargada actualizará la siguiente información del legajo paralelo:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: Revocatoria por incumplimiento.
Sub-estado: Fuera del despacho.

En ambos supuestos sea la revocatoria o modificación del acuerdo, la persona técnica comunicará al equipo psicosocial lo resuelto.
Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada hace el cierre estadístico del legajo paralelo con el motivo de término "Revocatoria por incumplimiento" y lo ubicará en el "ARCHIVO ELECTRÓNICO" con la tarea “Leg. Paralelos Terminados”.

 Pena alternativa

Verificado el cumplimiento de las condiciones restaurativas y finalizadas las acciones de seguimiento (un mes antes de la fecha de vencimiento legal) la persona del equipo psicosocial informará a la Autoridad Judicial y al equipo legal respectivo mediante el “Comunicado Final de Seguimiento”, mismo que incorporará al legajo paralelo.
De seguido, la persona del equipo psicosocial trasladará el legajo paralelo a la ubicación de la persona técnica o encargada, bajo la tarea "En espera de término" con la descripción de ubicación "Esperando resolución de cese de pena alternativa por cumplimiento".
Recibida la resolución judicial que ordena el cese de pena, la persona técnica o encargada la incorpora al legajo paralelo. Luego actualiza en el legajo paralelo la siguiente información:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: Just Rest. Cese de pena alternativa por cumplimiento.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada hace el cierre estadístico del legajo paralelo con el motivo de término "Just Rest. Cese de pena alternativa por cumplimiento" y lo ubicará en el "ARCHIVO ELECTRÓNICO" con la tarea “Leg. Paralelos Terminados”.
Cuando se emita un “Comunicado de Aparente Incumplimiento”, la persona del equipo psicosocial a cargo del caso actualizará los siguientes datos en el legajo paralelo:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: En seguimiento.
Sub-estado: Espera resultado Aud de verificación y/o seguimiento.

De seguido, trasladará el legajo paralelo a la ubicación de la persona técnica o encargada, con la tarea “Esperando resolución resultado de la audiencia de verificación y/o seguimiento”. 

Realizada la audiencia y una vez recibida la resolución judicial, la persona técnica o encargada la incorporará al legajo paralelo y realizará el cambio de ubicación en los siguientes supuestos:

En caso de MANTENERSE O MODIFICARSE los acuerdos restaurativos, pasa el legajo paralelo a la persona del equipo psicosocial a cargo del caso para que continúe con el seguimiento. 
En caso de REVOCATORIA de los acuerdos restaurativos, pasa el legajo paralelo a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” con el motivo de término “Revocatoria por incumplimiento”. 

En el último supuesto, la persona técnica o encargada actualizará la siguiente información del legajo paralelo:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: Revocatoria por incumplimiento.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Además, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada hace el cierre estadístico del legajo paralelo con el motivo de término "Revocatoria por incumplimiento" y lo ubicará en el "ARCHIVO ELECTRÓNICO" con la tarea “Leg. Paralelos Terminados”.

Cierre de legajo paralelo por incompetencia a otra jurisdicción en fase de ejecución (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

Si durante el procedimiento restaurativo en fase de ejecución la Autoridad Judicial se declara incompetente y ordena la remisión del caso a otra jurisdicción, una vez recibida la resolución judicial, la persona técnica o encargada incorpora la resolución y la comunica a la persona del equipo psicosocial a cargo del caso para que realice el cierre del seguimiento. La persona del equipo psicosocial debe cerciorarse de su debida incorporación.
Luego de esto, la persona del equipo psicosocial trasladará el legajo paralelo a la persona técnica o encargada bajo la tarea “Egresar del sistema” con la descripción de ubicación “Remitido por incompetencia al Juzgado de Ejecución de la Pena de (…lugar de destino)”. 
La persona técnica o encargada actualizará en el legajo paralelo la siguiente información:

Clase de asunto (Sistema de Gestión) o Procedimiento (Escritorio Virtual), especialmente si se trata de PTDJR.
Fase del procedimiento: JR. Seguimiento de acuerdos restaurativos.
Estado: Remisión a otra jurisdicción.
Sub-estado: Fuera del despacho.

Sumando a lo anterior, la persona técnica o encargada revisará en el apartado de “Documentos Asociados” si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. 
Actualizados los datos, la persona técnica o encargada hace el cierre estadístico del legajo paralelo con el motivo de término "Remitido a otra jurisdicción" con la descripción de ubicación “Remitido al Juzgado de Ejecución de la Pena de (lugar de destino)” y de seguido, lo ubicará en “ARCHIVO ELECTRÓNICO” con la tarea “Leg. Paralelos Terminados”.

Citaciones (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)
 
Durante el procedimiento restaurativo, las personas profesionales, en primera instancia, contactarán a las personas usuarias vía telefónica, por correo electrónico o cualquier medio que garantice la autenticidad del mensaje, según el artículo 165 Código Procesal Penal para realizar la entrevista inicial u otra diligencia judicial, y dejarán constancia de las actuaciones en el legajo paralelo, haciendo uso de las plantillas de comunicación correspondientes. 
De no tener resultado positivo, luego de tres intentos como máximo, solicitará a la persona fiscal que ordene la citación en el domicilio conocido, con indicación de la fecha y hora en que se requiere la citación (Ver Circular No. 31-2020 de la Secretaría de la Corte). De considerarlo oportuno, la persona fiscal podrá recurrir a la información de la Plataforma de Información Policial (PIP).
Inmediatamente, la persona profesional a cargo de la diligencia hará el apunte de entrevista inicial en la Agenda Cronos y trasladará el legajo paralelo a la persona técnica o encargada en una de las siguientes tareas, según corresponda:

	Citar a Persona Imputada u Ofensora

	Citar a Persona Imputada u Ofensora y Def. Particular

	Citar a Persona Víctima

	Citar a Persona Víctima y representante legal

	Citar a Persona de Apoyo 
Citar a Representante de Estado / Comunidad

	Citar a Tercero Interesado (actor, demandado civil u otro)



Asimismo, en el espacio de descripción de ubicación indicará la fecha, hora y lugar en que se requiere citar a la persona usuaria, los números de teléfono o medios de contacto, así como cualquier información que sea relevante.
Realizada la orden de citación, la persona técnica o encargada dejará constancia en el legajo paralelo y regresará el legajo paralelo a la persona profesional que solicitó la citación, en una de las siguientes ubicaciones:

	Entrevista Preliminar Persona Imputada u Ofensora

	Entrevista Preliminar Persona de Apoyo

	Entrevista Preliminar Persona Víctima

	Entrevista Inicial Abogado Particular

	Entrevista Inicial Persona de Comunidad o persona experta

	Entrevista Inicial Persona Ofensora con Def. Particular

	Entrevista Inicial Persona Víctima con representante legal

	Entrevista Inicial Tercero Interesado (actor, demandado civil u otro)

	Entrevista Inicial Persona Imputada u Ofensora (con Def. particular)



Si la diligencia o audiencia se realiza de manera virtual, la Autoridad Judicial convocará a las partes, indicando la hora y fecha para su realización, los requisitos, además remitirá a las partes el vínculo o enlace para ingresar a la audiencia virtual, según lo dispuesto en “Protocolo para la realización de audiencias orales por medios tecnológicos en materia penal, contravencional, ejecución de la pena y penal juvenil” (Ver Circular No. 102-2020 de la Secretaría de la Corte).


NOTA: Si no se cuenta con información actualiza de domicilio o la orden de citación es negativa, la persona técnica informará a la persona profesional y realizará el trámite de devolución de la causa a la vía ordinaria descrito en el punto 6 y siguientes de esta guía.

Notificaciones (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual)

Conforme a lo dispuesto en la Circular No. 147-2024 de la Secretaría de la Corte, la persona técnica o encargada al momento de ingresar el expediente o el incidente de ejecución deberá actualizar la información del personal profesional que integra el equipo interdisciplinario de Justicia Restaurativa, incorporando los medios de comunicación oficial y cuando corresponda, la cuenta de correo electrónico de la Oficina de Justicia Restaurativa para recibir notificaciones.
Asimismo, la persona fiscal y la persona defensora de Justicia Restaurativa deberán apersonarse en el expediente principal desde el inicio del procedimiento restaurativo para recibir las notificaciones de manera directa.
La persona técnica o encargada revisará al menos dos veces al día la Bandeja de Entrada en el SISTEMA DE NOTIFICACIONES, y cuando proceda remitirá las notificaciones por correo a la persona del equipo psicosocial a cargo del caso para conocimiento. 
Recibida la notificación, la persona que tenga asignado el legajo paralelo deberá descargar la notificación e incorporarla al legajo paralelo para mantenerlo actualizado. 

Durante todo el procedimiento restaurativo, el equipo interdisciplinario debe mantener actualizadas las ubicaciones y tareas de los expedientes o incidentes de ejecución principales y de los legajos paralelos, en cumplimiento a las recomendaciones de la Auditoría Judicial mediante informe 374-13-IAO-SAO-2024 y demás lineamientos institucionales.

Reentrada de legajo paralelo o carpeta (Sistema de Gestión)

De manera excepcional, la persona técnica o encargada podrá reentrar un legajo paralelo cerrado estadísticamente, para ello, deberá ingresar al Sistema de Gestión y realizar los pasos: 

Se ingresa el número de causa
Se accede a “Datos Generales de la Carpeta”
Luego se selecciona “trámites para su ejecución” (tuerquita color amarillo) en la barra de tareas
Se elige en el menú la opción “Trámites más usados”. 
De seguido, se despliega un nuevo menú, y se marca la opción “Reentrar carpeta”
Se seleccionar el ESTADO “En trámite”, actualizando el Sub-Estado según la necesidad, y se acepta el cambio. 
Seguidamente se despliega el menú: datos de ubicación, cambiar la ubicación, la acción o tarea, según se requiera y una vez completada o actualizada la información se acepta el cambio. 
Inmediatamente aparece otro menú en que se debe marcar las últimas dos casillas “Asignar el mismo estado a todos los acontecimientos seleccionados de la lista” y “Asignar el mismo grupo de trabajo a todos los acontecimientos seleccionados de la lista” marcar ACEPTAR para finalizar el procedimiento.
Al finalizar se regresa a “Datos Generales” del legajo paralelo para verificar que la carpeta aparezca como activa. 

AGENDA CRONOS

La Agenda Cronos tiene como función el adecuado registro de las diligencias judiciales destinadas al trámite y resolución de asuntos derivados a las Oficinas de Justicia Restaurativa, por lo que no es posible registrar actividades personales. Actualmente hay dos tipos de apuntes, propios de Justicia Restaurativa, a saber:

Apunte o señalamiento judicial

Reunión de Justicia Restaurativa (Reunión Restaurativa)
Audiencia de verificación 
Audiencia de seguimiento 
Audiencia restaurativa en ejecución
Entrevista Equipo Psicosocial, Persona víctima
Entrevista Equipo Psicosocial, Persona ofensora
Entrevista Equipo Psicosocial, Persona de apoyo
Entrevista Equipo Psicosocial, Persona de comunidad o persona experta
Entrevista Fiscal/a, Persona Víctima 
Entrevista Fiscal/a, Persona ofensora con defensa particular
Entrevista Fiscal/a, abogado/a particular
Entrevista Defensa Pública, persona ofensora Entrevistas de seguimiento del Equipo Psicosocial
Entrevista de seguimiento, Persona víctima
Entrevista de seguimiento, Persona ofensora
Entrevista de seguimiento, Persona de Comunidad o experta
Entrevista de seguimiento, Persona de apoyo
Vista de apelación

Apunte o señalamiento administrativo

En el ámbito administrativo, el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión No 61-2024 celebrada el 09 de julio de 2024 aprobó la incorporación en agenda cronos de variables de gestión para el registro de las actividades complementarias que realizan los equipos interdisciplinarios de Justicia Restaurativa y que diferencian el procedimiento restaurativo del proceso penal o contravencional ordinario. 


Just. Rest. Vista o gira
Just. Rest. Actividad de capacitación 
Just. Rest. Visita carcelaria
Just. Rest. Actividad de divulgación
Just. Rest. Cita de atención realizada
Just. Rest. Señalamiento por colaboración
Just. Rest. Reunión de coordinación interna
Just. Rest. Reunión de coordinación externa 
Just. Rest. Reunión de equipo interdisciplinario
Just. Rest. Acciones de preparación para RR
 Just. Rest. Acciones de preparación para audiencia
 Just. Rest. Acción Red de Apoyo

	Apunte
	Descripción

	Just. Rest. Actividad de capacitación.
	Se contemplan tanto las capacitaciones recibidas como las capacitaciones brindadas con el aval de las jefaturas y coordinaciones

	Just. Rest. Visita o Gira.
	Se incluyó en atención a los lineamientos de la Dirección de la Defensa Pública

	Just. Rest. Actividad de divulgación.
	Se contemplan las actividades de rendición de cuentas, reunión anual de Red, charlas informativas, visitas a instituciones, entrevistas en medios comunicación, etc.

	Just. Rest. Cita de atención realizada.
	Son diferentes a las entrevistas iniciales y de seguimiento. Se refiere a citas previamente coordinadas por el MP o la DP con una persona usuaria, terceros interesados o persona de apoyo para la resolución de un caso en trámite JR.

	Just. Rest. Señalamiento por colaboración.
	Se contemplan las entrevistas iniciales, Reuniones Restaurativa, audiencias de verificación y/o seguimiento y vistas de apelación, realizadas en colaboración a otra oficina de Justicia Restaurativa con el aval de las jefaturas y coordinaciones.

	Just. Rest. Reunión de coordinación interna.
	Se contemplan las reuniones con jefaturas y/o coordinaciones (supervisión, PAO, PEI, SEVRI, etc.), con la Oficina Rectora o con otras oficinas o despachos judiciales. 

	Just. Rest. Reunión de coordinación externa.
	Se contemplan las reuniones con IAFA, instituciones públicas o instituciones de Red de Apoyo

	Just. Rest. Reunión de equipo interdisciplinario.
	Se contemplan las reuniones internas de equipo, la elaboración y revisión de informes y reuniones de análisis de casos.

	Just. Rest. Acciones preparación para RR.
	Se contemplan las acciones presenciales, llamadas telefónicas o por teams, la redacción de correos electrónicos, etc. 

	Just. Rest. Acciones preparación para audiencia.
	Se contemplan las acciones presenciales, llamadas telefónicas o por teams, la redacción de correos electrónicos, etc). 

	Just. Rest. Acción Red de Apoyo.
	Se contemplan las acciones de seguimiento presenciales, llamadas telefónicas o por teams, la redacción de correos electrónicos, etc). 



Cada persona profesional debe realizar los apuntes correspondientes a entrevistas iniciales o preliminares, así como entrevistas de seguimiento y acciones administrativas específicas para su rol. 

Es responsabilidad de cada persona profesional cerrar oportuna y adecuadamente los apuntes que incorpora a la Agenda Cronos.

Los apuntes de señalamiento de Reuniones Restaurativas, audiencias de verificación y/o seguimiento y audiencias restaurativas en ejecución de pena serán incorporados por la persona técnica o encargada, previa coordinación con el despacho jurisdiccional o Autoridad Judicial que asumirá la causa y según la agenda conjunta.
Por su parte, la persona técnica o encargada realizará los apuntes administrativos, que involucren a todo el equipo y será su responsabilidad cerrar oportuna y adecuadamente cada apunte. 

NOTA: Se hace ver que cada oficina tiene una agenda de trabajo en la que reserva espacios específicos para la atención de asuntos con el RAC, el Juzgado Contravencional, el Juzgado Penal, el Tribunal Penal, el Tribunal de Flagrancia o el Juzgado de Ejecución de la Pena, así como para realizar otras diligencias de trámite. Por este motivo, al momento de realizar los apuntes en Agenda Cronos se deben respetar los espacios preestablecidos para evitar choques de agenda o el atraso en la resolución de las causas.

Cierre de apuntes en Agenda Cronos 

Finalizada la audiencia judicial, la persona fiscal o la persona profesional del equipo psicosocial, ésta última específicamente en casos donde no hay participación de la persona fiscal de Justicia Restaurativa, como asuntos contravencionales, querella, cesura o ejecución, informará a la persona técnica o encargada por correo electrónico o por medio de un mensaje en la plataforma Teams sobre el resultado de la audiencia para que realice el cierre del apunte en la Agenda Cronos.
Cuando se trate de una diligencia administrativa, será la persona gestora quien informe correo electrónico o por medio de un mensaje en la plataforma Teams, a la persona técnica o encargada del resultado de la diligencia para que realice el cierre del apunte en la Agenda Cronos.

Todos los días se debe realizar el cierre de apuntes en la Agenda Cronos, para evitar apuntes pendientes al finalizar el mes e inconsistencias en el informe estadístico mensual.



Para CREAR un apunte en la Agenda Cronos se deben completar los siguientes datos:

Tipo de señalamiento
Estado del señalamiento
Resultado
Juez resuelve (nombre de la persona fiscal)
Fecha y la hora de inicio y fin del señalamiento
Número de expediente o incidente de ejecución de la pena
Juez Asignado (nombre de la persona profesional del equipo psicosocial a cargo del caso

Para el CERRAR un apunte se utilizarán los siguientes apuntes: 

Realizadas (presencial, videoconferencia o medios electrónicos, híbrida): Cuando un apunte se encuentra en este estado, significa que la audiencia se llevó a cabo por las siguientes razones:
Motivo de cancelación o resultado para Reunión de Justicia Restaurativa (Reunión Restaurativa)
Just. Rest. Con acuerdo.
Just. Rest. No hubo acuerdo.
Motivo de cancelación o resultado para Audiencias de Verificación:
JR Se mantiene acuerdos
JR Se modifica acuerdos
JR Se revocan acuerdos
Motivo de cancelación o resultado para Audiencias de seguimiento:
JR Se mantiene acuerdos
JR Se modifica acuerdos
JR Se revocan acuerdos
Motivo de cancelación o resultado para Audiencia restaurativa en ejecución (audiencia inicial):
JR Se mantiene acuerdos
JR Se modifica acuerdos
JR Se revocan acuerdos

No Realizadas (presencial, videoconferencia o medios electrónicos, híbrida): Cuando un apunte se encuentra en este estado, significa que la audiencia llegada la hora de su realización no se pudo llevar a cabo. Siempre debe indicarse el motivo de no realización.
Motivo de cancelación o resultado
Just Rest Persona ofensora no se presentó
Just Rest Persona víctima no se presentó
Just Rest Renuncia voluntaria de una de las partes

Suspendida (presencial, videoconferencia o medios electrónicos, híbrida): Aplica de manera excepcional para la Reunión Restaurativa, conforme a lo dispuesto en el artículo 26 de la Ley de Justicia Restaurativa.
Sin efecto: Cuando un apunte se encuentra en este estado, significa que la audiencia fue dejada sin efecto previo a su inicio. Se debe indicar el motivo.

Asueto
Circular No. 47-2020 (COVID-19)
Error en tramitación
Otro
Pendiente: Cuando un apunte se encuentra en este estado, significa que se desconoce el resultado de la audiencia o diligencia señalada. Se recuerda que todos los apuntes deben cerrarse adecuada y oportunamente durante el mes, para evitar pérdida de información o inconsistencias en los informes estadísticos, por ello en la medida de lo posible, no debe haber apuntes pendientes en agenda cronos.

USO DE SIGMA EN JUSTICIA PENAL RESTAURATIVA

Generación de informes mensuales

En los primeros cinco (5) días hábiles de cada mes, se debe enviar el reporte del mes al cierre al Sub-Proceso de Estadística de la Dirección de Planificación a la dirección plani_estadistica@Poder-Judicial.go.cr con copia a la Coordinación de Justicia Penal Restaurativa al correo de la compañera Greyshel Quirós Martínez (gquirosm@poder-judicial.go.cr) y a las coordinaciones de Justicia Penal Restaurativa.
Los informes mensuales, preferiblemente se deben elaborar de manera conjunta por el equipo. 
La persona técnica o encargada apoya en la consolidación de datos manuales a partir de la información que cada persona profesional integrante del equipo interdisciplinario aporta en los primeros tres días hábiles del mes para que pueda iniciar la elaboración de informes.

Se recuerda, que es obligación de cada persona funcionaria mantener actualizados los sistemas judiciales y sus registros manuales, conforme a los lineamientos institucionales (Ver circulares No. 160-2016, 133-2018, 15-20219 y 94-2019)


Para generar el INFORME MENSUALES se debe seguir los siguientes pasos:

Se ingresa al enlace Plataforma de lanzamiento de BI
Se ingresa usuario y contraseña (debe solicitarse previamente a cada regional de DTI)
Se selecciona en orden “Despacho Judiciales”, “1. Informes Estadísticos”. “01. Informes Mensuales Estadísticos”, “Informe mensual Of. de Justicia Restaurativa”.
Después de los pasos anteriores, se presenta un cuadro donde se indican el año, mes y número de despacho (código de oficina), para generar el informe respectivo.

Generación de informe de inconsistencias en SIGMA

Semanalmente, la persona técnica o encargada debe generar un REPORTE DE INCONSISTENCIAS desde SIGMA, para conocer que si hay algún expediente o incidente de ejecución de la pena que presente algún error o datos incompletos para corregirlo, antes del cierre electrónico mensual. 
De la misma manera, la persona técnica o encargada debe revisar los apuntes pendientes de Agenda Cronos. Si se trata de un apunte realizado por una persona profesional del equipo, lo comunicará por correo electrónica, para que en el plazo de 24 horas haga la corrección. Este plazo que queda supeditado a la fecha del cierre estadístico al finalizar el mes.

Las inconsistencias de los expedientes y/o incidentes de ejecución de la pena y en Agenda Cronos se deben corregir antes del cierre estadístico mensual, sin embargo, si existen inconsistencias que no pueden ser corregidas a lo interno del equipo, se debe elevar a DTI por medio de la herramienta GIS.

Para generar el INFORME DE INCONSISTENCIA se debe seguir los siguientes pasos:

Se ingresa al enlace Plataforma de lanzamiento de BI
Se ingresa usuario y contraseña (debe solicitarse previamente a cada regional de DTI)
Se selecciona en orden “Despacho Judiciales”, “1. Informes Estadísticos”. “04. Inf. Insistencias Subproceso Estadísticas”, “Informe Inconsistencias Penal y No Penal por Expediente”.
Después de los pasos anteriores, se presenta un cuadro donde se indican el año, mes y número de despacho (código de oficina), para generar el reporte de inconsistencias, siempre con los expedientes principales (PRI).
Una vez generado el reporte, se selecciona la cejilla “Contenido” para identificar si hay algún error o inconsistencia. A partir de lo anterior se deberá realizar las correcciones respectivas para eliminar las inconsistencias.

En caso de que exista alguna inconsistencia o diferencia que no se subsanó durante el mes, se debe realizar un reporta a DTI mediante la plataforma GIS.

Tareas complementarias y buenas prácticas en Justicia Restaurativa

Realizar un arqueo físico y/o digital de los expedientes activos antes de finalizar el mes.
Mantener una comunicación fluida con todas las personas que integran el equipo.
Tramitar todas las causas en el Escritorio Virtual, manteniendo actualizadas las ubicaciones y tareas.
Reducir o eliminar el uso del correo electrónico en la tramitación de las causas dejando constancia de todas las actuaciones en el legajo paralelo.
Mantener actualizada la información en los sistemas electrónicos.
La persona técnica o encargada, debe revisar al menos dos veces al día, la Bandeja de entrada y salida en el SISTEMA DE ITINERACIONES. Antes del cierre estadístico mensual no puede haber expedientes pendientes de recibir, excepto si se trata de expedientes físicos que no han sido recibidos en la oficina.
La persona técnica o encargada, debe revisar al menos dos veces al día, la Bandeja de entrada en el SISTEMA DE NOTIFICACIONES, remitir por correo al equipo profesional para conocimiento. 
Realizar una revisión de la AGENDA CRONOS al finalizar el día para evitar apuntes pendientes, así como una revisión semanal y en todo caso comunicar a las personas profesionales de los pendientes que tengan activos. Antes del cierre estadístico mensual no puede haber apuntes pendientes. 
Se sugiere a la persona técnica o encargada llevar un control cruzado de las Reuniones Restaurativas y Audiencias de Verificación y/o seguimiento y audiencias de ejecución que se realizan en el mes.
La persona técnica o encargada, debe revisar al menos dos veces al día, la Bandeja de entrada en el CORREO ELECTRÓNICO OFICIAL DE LA OFICINA DE JUSTICIA RESTAURATIVA. Se recomienda realizar al menos una revisión en la audiencia de la mañana y otra en la audiencia de la tarde.
Los sistemas de Escritorio Virtual y Sistema de Gestión están conectados, por lo que el cambio que se realice en uno se cambia también en el otro.
La persona técnica o encargada, debe colaborar con la conexión de las personas usuarias que se presenten a los despachos para participar en audiencias virtuales.
Procurar la ubicación de las personas usuarias en los espacios apropiados para participar en audiencias.
Apoyar en la aplicación de las encuestas de satisfacción a las personas usuarias de Justicia Restaurativa.
Tener un manejo adecuado del sistema de seguridad para otorgar, modificar y eliminar los permisos de acceso a los sistemas del despacho. Conforme a los lineamientos institucionales, se recomienda hacer una revisión trimestral de los permisos otorgados ante el movimiento de personal. Esta recomendación es también para el equipo profesional cuando asuman el rol de Gestora o Gestor Administrativo.
Tener claridad de los permisos con los que se cuenta y de aquellos se puede otorgar a otras personas del equipo, en caso de sustituciones.
La persona fiscal debe identificar los expedientes que ingresan con evidencia y verificar que la misma este ingresada en el Sistema de Depósito de Objetos y mantener actualizada la información en dicho sistema. Además, debe realizar una revisión mensual de los objetos a la orden del despacho a fin de controlar que las evidencias se trasladen oportunamente a los despachos correspondientes, acciones que desarrollará con el apoyo de la persona técnica.
La persona técnica o encargada, antes de realizar el cierre electrónico del expediente, verificará si ya se cuenta con la disposición de evidencia, de lo contrario, trasladará el expediente y su legajo paralelo a la persona fiscal con la tarea “Disponer evidencia” para que realice el trámite respectivo, conforme a lo dispuesto en el artículo 200 de Código Procesal Penal.
La persona técnica o encargada, antes de realizar el cierre electrónico de expedientes, incidentes principales o paralelos, debe revisar el apartado de “Documentos Asociados” para verificar si hay archivos en “Borrador Público” y comunicará a la persona responsable para establecer si debe permanecer en ese estado o cambiar a otro. Asimismo, verificará que la descripción o el nombre de los documentos adjuntos coincida con su contenido.
La persona técnica o encargada, una vez realizada la itineración de una causa, debe remitir un correo electrónico al despacho de destino alertando que el expediente itinerado, y de proceder, deberá indicar la fecha en que fue enviado el expediente físico por correo interno o certificado para evitar cualquier inconveniente a futuro. Esta comunicación deberá realizarse con copia a la persona Gestora Administrativa para evitar riesgos administrativos.
La persona técnica o encargada apoyará a la persona gestora administrativa en la elaboración de los informes solicitados por la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa u otra instancia en conjunto con las personas que integran el equipo interdisciplinario.
Adicional a las funciones expuestas las personas técnicas que laboran en Justicia Restaurativa deben prestar colaboración a situaciones o tareas que las personas profesionales requieran para la tramitación de las causas en el despacho, entre ellas:

Manejar Sistemas Judiciales (SACEJ, SUC, SICOVE, MENSAJERÍA DE TEXTO, SISTEMA DE DEPÓSITO DE OBJETOS, entre otros)
Solicitar documentación a las partes, así como recibirla y agregarla en los expedientes o incidentes, principales y paralelos, cuando sea presentada en la Oficina de Justicia Restaurativa
Preparar las certificaciones de expedientes, bajo la supervisión de la persona fiscal para su posterior firma, conforme a los lineamientos de la Fiscalía General.
Realizar remisiones cuando la persona usuaria se encuentre privada de libertad.
Atender personas usuarias y llamadas telefónicas encuentre privada de libertad.
Coordinar con otras instancias del Poder Judicial o instituciones externas
Solicitar a la persona fiscal consulta en la Plataforma de Información Policial (PIP) para actualizar los datos de localización de las partes. En caso de que la persona fiscal titular no pueda atender la solicitud, ésta podrá ser dirigida a otra persona fiscal de Justicia Restaurativa.
Dar seguimiento a las órdenes de citación y/o localización con las Oficinas de Comunicaciones Judiciales.
Realizar recordatorios de las citas a las Reuniones Restaurativas y audiencias a las partes.
Apoyar en las labores de la Gestoría Administrativa.
Ejecutar cualquier otra función, compatible con el perfil del puesto.

GESTORÍA ADMINISTRATIVA

En el ámbito administrativo, el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión No 10-18 celebrada el 6 de febrero del 2018 aprobó la creación de la figura denomina “Gestora Administrativa o Gestor Administrativo”, como enlace entre la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa y los equipos interdisciplinarios de Justicia Penal Restaurativa.
La figura de Gestora o Gestor Administrativo no tiene ningún plus salarial adicional ni representará ninguna figura jerárquica dentro del equipo interdisciplinario, pues cada persona integrante responde a su propia jefatura, pero le corresponde realizar acciones de coordinación a nivel interno del equipo y con la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa y/o jefaturas de las diferentes disciplinas que integran Justicia Penal Restaurativa.

Funciones de la Gestoría Administrativa
La persona gestora, contará con la colaboración de todas las personas profesionales que integran el equipo interdisciplinario y de la persona técnica destacada en cada sede, para el desarrollo de las siguientes funciones:

Velar por el cumplimiento de las directrices emitidas por la Dirección de Justicia Restaurativa y acuerdos de la Comisión Nacional de Justicia Restaurativa.
Coordinar con los demás integrantes, la planificación de acciones, solicitudes de información, inventarios de mobiliario y equipos de oficina, para el eficaz funcionamiento de las Oficinas de Justicia Penal Restaurativa.
Atender en coordinación con la persona técnica judicial las solicitudes de información de la Dirección Nacional de Justicia Restaurativa. 
Promover reuniones periódicas con el personal profesional y técnico de la Oficina para difundir directrices, revisar y mejorar gestión.
Coordinar en la elaboración de los requerimientos de controles internos establecidos por la institución. 
Dar seguimiento y elaborar recomendaciones a las demás dependencias sobre la calidad de la prestación del servicio público que brinda el personal profesional y de apoyo de las oficinas.  
Construir de forma conjunta con el equipo interdisciplinario los informes que se requieran de acuerdo con las políticas del Poder Judicial, y la Dirección Nacional de Justicia Restaurativa.
Dar impulso y divulgación de las buenas prácticas.
Cualquier otra función que se defina en el marco de directrices de los protocolos de actuación emitidos por de la Dirección del Programa de Justicia Restaurativa.
La persona gestora, al menos una vez al mes, convocará a reunión al equipo profesional y técnico para tratar aspectos relacionados con su gestión administrativa, buen funcionamiento de la oficina, establecer acciones de mejora, ejecutar, así como revisar los acuerdos tomados. Deberá levantarse una minuta de cada reunión y dar seguimiento a los acuerdos.
La persona gestora, canalizará con la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa y/o jefaturas de Justicia Penal Restaurativa las necesidades, los requerimientos y las consultas del equipo interdisciplinario o cualquier tema que se considere oportuno.

La persona gestora, tendrá asignados permisos de “administrador (a) o coordinador (a)” en los sistemas electrónicos de trámite y en los sistemas administrativos de cada oficina.

Rol de la Gestoría Administrativa

Mediante Directriz Administrativa No 15-DNJR-2020 de fecha 18 de junio de 2020, de la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa y las jefaturas de Ministerio Público, Defensa Pública y Departamento de Trabajo Social y Psicología, se dispuso que cada equipo profesional de Justicia Penal Restaurativa debe elaborar un rol de sustitución para suplir la ausencia de la persona gestora por incapacidad médica, vacaciones o cuando no desee continuar asumiendo estas labores administrativas, prevaleciendo la antigüedad en la Oficina de Justicia Restaurativa y su experiencia..
En caso de que no sea posible obtener un consenso interno, de forma inmediata deberá comunicar a la Oficina Rectora, para que se valore la situación, y conforme al acuerdo del Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión No 10-18 celebrada el 6 de febrero del 2018, pueda sugerirle a dicho Consejo una persona profesional del equipo, para que sea éste quien proceda a la designación.
La persona que finaliza su período como gestora administrativa deberá realizar una entrega de puesto a la persona que asumirá por rol la gestoría, informándole de los asuntos pendientes y cualquier situación que considere oportuna. 
Realizado este cambio, la persona que asume la gestoría informará de inmediato, mediante correo electrónico a la Oficina Rectora de Justicia Restaurativa y a las jefaturas de Justicia Penal Restaurativa. Esta comunicación también podrá ser realizada por la persona técnica en apoyo a la gestoría.

Asignación de permisos en los sistemas electrónicos  

Conforme a la Circular No. 146-2018 de la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicaciones y por acuerdo del Consejo Superior en sesión 92-18 del 23 de octubre de 2018, se dispuso 
“1. Los accesos el Sistema de Seguridad PJ, se crean mediante el mecanismo de “cascada”; de esta forma la Dirección Ejecutiva le da acceso máximo a tres servidores judiciales de la Administración Regional, la Administración Regional da acceso máximo a dos servidores judiciales (Coordinador y sustituto) por Despacho y a su vez, estas personas dan acceso a los servidores judiciales del Despacho, con base en los roles y perfiles que deben asumir.” 
2. Los accesos por cambios de personal, se darán sólo por periodos mayores al mes de ausencia del titular, por lo que las Jefaturas deberán solicitar la eliminación y sustitución de la persona servidora judicial.  En caso de ausencias inferiores a ese plazo, deberá asumir la función las otras personas que cuenten con perfiles para ello. 
3. El canal oficial para realizar cualquier cambio de usuario, será la Jefatura de Despacho. 
(…).”  

A partir de lo anterior, en cada Oficina de Justicia Restaurativa, la persona gestora y la persona técnica (propietaria) o designada tienen permisos de administración en el SISTEMA DE SEGURIDAD DE GESTIÓN DE DESPACHOS JUDICIALES para dar, eliminar, modificar y prorrogar los permisos de seguridad a las personas que integran el equipo de trabajo, ante cualquier cambio, temporal o permanente. La Oficina Rectora no cuenta con la posibilidad de otorgar ningún tipo de permiso en los sistemas electrónicos.
Ante el cambio de gestoría por rol, la persona con permisos de administración asignará los permisos a la persona que asumirá esta función como parte de las acciones de entrega de puesto. Si el cambio se da por motivos de incapacidad, corresponde a la persona técnica o designada otorgar los permisos correspondientes. 
Realizada la asignación de los permisos a la nueva persona gestora, ésta procederá a eliminar los permisos de la persona que finaliza la gestoría. En esta misma línea, cuando la persona gestora otorgue permisos por sustitución de una persona titular del equipo, una vez finalizado el período de sustitución, deshabilitará los permisos otorgados a la persona suplente.
La persona gestora y la persona técnica (propietaria) o designada con permisos de administración, realizarán una revisión trimestral del Sistema de Seguridad de Gestión de Despachos Judiciales para depuración. Ninguna persona que no labore en el equipo interdisciplinario podrá tener permisos de acceso y trámite en los sistemas electrónicos, excepto aquella que cuente con autorización expresa de las jefaturas de Justicia Penal Restaurativa, conforme a la Circular No 20-CDTIC-2024 de fecha 23 de julio de 2024 de la Dirección de Tecnología de la Información y Comunicaciones.

NOTA: Se adjunta el Manual de Sistema de Seguridad de Gestión de Despachos Judiciales elaborado por la Dirección de Tecnologías de la Información como complemento a esta guía. 


De requerir capacitación para el uso del Sistema de Seguridad de Gestión de Despachos Judiciales, se deberá realizar un reporte GIS ingresando a “Solicitud de Capacitación”.

INHIBITORIA DE PERSONAL POR CONFLICTOS DE INTERÉS

De conformidad con los artículos 4, 8, 9, 7 del “Reglamento de regulación para la prevención, identificación y la gestión adecuada de los conflictos de interés en el Poder Judicial” aprobado por Corte Plena, en sesión No. 14- 19 celebrada el 1 de abril de 2019, todas las personas profesionales y técnicas que laboran en Justicia Restaurativa “(…) están obligadas a informar formalmente a su instancia superior jerárquica, sobre los intereses privados, que sean potencialmente generadores de conflictos de interés en los términos del artículo anterior, en el ejercicio de sus funciones, de manera transparente, oportuna y oficiosa. Las situaciones sobrevinientes de parentescos por afinidad hasta tercer grado, ofrecimiento o entrega de regalos o ventajas de cualquier naturaleza, nuevas actividades privadas de la persona servidora judicial, relaciones personales afectivas o de negocios, entre otras, que sean potencialmente generadoras de conflictos de interés en los términos del artículo anterior, deberán ser informadas de forma inmediata, para permitir su manejo adecuado.”
En estos supuestos, será la jefatura inmediata quien resuelva la inhibitoria y de considerarlo oportuno, designe a otra persona funcionaria para que asuma el trámite de la causa.
Comunicado el cambio de persona funcionaria por parte de la jefatura, la persona gestora o la persona técnica le otorgará permisos de trámite en el Escritorio Virtual y en el Sistema de Gestión de la oficina para que tenga acceso a las actuaciones realizadas en el expediente o incidente principal y en el legajo paralelo respectivo.
Publíquese una sola vez en el Boletín Judicial. 

San José, 26 de setiembre de 2025.



Lic. Carlos Toscano Mora Rodríguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Diligencias: 13363-2021, 10302-2025 / fjiménez
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Introducción

La aplicación de administración de Seguridad del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales, tiene como fin que los usuarios administradores de los despachos judiciales, tengan la facilidad de dar los permisos de seguridad a los usuarios que se encuentren en su despacho judicial, buscando una mayor eficacia en la asignación.

El objetivo principal de este manual consiste en ofrecer al usuario una orientación con respecto al uso de esta aplicación, para lograr la correcta utilización de la seguridad de la aplicación de Gestión de los Despachos Judiciales.
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Ingreso al sistema



Al ingresar a la página de seguridad y como primer paso para su respectivo proceso de autenticación y autorización, se muestra una página como la presentada en la figura 1. En dicha página, mediante autenticación de Windows, se reconocerá la persona usuaria autenticado al dominio del Poder Judicial y se listaran las bases de datos a las que dicha persona usuaria tiene acceso.
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Figura 1. Página de ingreso



Para poder acceder la página de seguridad el usuario debe observar ciertas condiciones para lograrlo de forma correcta, se debe indicar a qué lugar se desea conectar, para esto se utiliza el listado identificado como “Conectar a:” en el cual indicará donde conectarse para administrar la seguridad. 



Es importante mencionar que, a partir de la versión 1.5 del sistema, se replica la asignación de despachos en el sistema Seguridad PJ, esto con el objetivo de listar en el sistema Escritorio Virtual los despachos a los que la persona usuaria tiene acceso.
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Al ingresar el usuario a la aplicación se muestran varios datos informativos para considerar durante el uso de la página. Inicialmente en la parte superior derecha se observa el nombre del usuario que hizo el ingreso a la aplicación, así como también un mensaje de bienvenida para tener un inicio en la aplicación. Ver figura 2.
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Figura 2. Página de bienvenida.





Ayuda

Debajo del nombre del usuario se observa un enlace con la descripción “Ayuda”, esta opción le brinda al usuario a descargar un documento en formato “.PDF”, que contiene explicación de cada uno de los módulos a los cuales puede acceder dentro de la aplicación.



Cerrar sesión

Para salir de la aplicación, en la parte de abajo del nombre se observa un enlace con la descripción “Cerrar Sesión”, por medio del cual el usuario podrá abandonar la página web.





Menú del sistema



En la parte izquierda de la página se muestra el menú con todas las acciones que la persona usuaria podrá realizar para la administración de la seguridad en los despachos que tenga ese permiso. Las opciones que el Sistema de Seguridad de Usuarios de Gestión se listan a continuación:

· Registrar Nuevo Usuario: Permite crear una nueva persona usuaria para utilizar la aplicación de Gestión de los Despachos Judiciales. 

Nota importante: Una vez creada esta persona, esta no podrá ser eliminada de la aplicación. 









· Asignar/Modificar Permisos: Permite asignar o modificar la información de las personas usuarias que han sido registradas dentro de la aplicación. 

· Sustituciones: Realiza la sustitución de una persona usuaria por otra dentro de un despacho judicial. 

· Funcionarios: Muestra y permite la modificación de la información de los Jueces y Juezas que se encuentran incluidas dentro de la base de datos y son utilizadas para el despliegue de la respectiva información. 

· Técnicos Judiciales: Muestra y permite la modificación de la información de la persona técnica judicial que se encuentran incluida dentro de la base de datos y es utilizada para el despliegue de la respectiva información. 
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Consultas de las personas usuarias



A la hora de buscar una persona usuaria dentro del sistema para su modificación o para consultar su estado, se debe realizar por medio del formulario de consulta, el cual será cargado una vez que el usuario final seleccione la opción del menú “Asignar/Modificar Permisos” (ver figura 3).
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Figura 3. Consulta de usuarios.



Para realizar la consulta la persona usuaria final debe seleccionar al menos uno de los filtros de búsqueda que se ofrecen. Estos filtros serán utilizados de la siguiente forma, el campo usuario debe especificarse exactamente como se tiene asignado, por los demás valores el nombre y apellidos pueden ser un acercamiento. Cuando se hayan definido los parámetros de consulta se presiona el botón “Buscar”, lo que dará como resultado una lista de las personas usuarias que cumplan con los valores indicados. A partir de esta lista para visualizar los datos de las personas usuarias, modificar o asignar valores se debe seleccionar la persona usuaria presionando con el Mouse sobre el “usuario” mostrando la pantalla de mantenimiento. 
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El sistema permite crear y dar mantenimiento a la información de una persona usuaria en específico. La creación de personas usuarias ("Registrar nuevo usuario") es un proceso delicado, por cuanto una vez creadas no pueden ser borradas de la aplicación. Por lo que, al momento de la creación se debe tener mucho cuidado con los datos ingresados. 



La página de creación de personas usuarias se divide en tres secciones. La primera son los datos personales, que serán desplegados y utilizados a lo largo de la aplicación. La segunda los despachos asignados en los cuales se encuentra activa, sin embargo, para la creación se muestra la lista vacía. Finalmente, las acciones que se puede realizar, las cuales aparecen desactivados hasta que la creación sea confirmada. Ver figura 4.

Nota:  Una vez que se ha registrado el usuario este no puede ser eliminado, esto con el fin de tomar las medidas necesarias para evitar incluir un usuario incorrecto.
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Figura 4. Información del Usuario.



Una vez que la persona usuaria final indique los datos de la persona usuaria a registrar, estos serán almacenados presionando el botón “Guardar” (figura 4) y serán habilitadas las demás opciones que pueden ser realizadas sobre esta persona. 



Cuando los datos de una persona usuaria son consultados y se desea observar la información más detallada de esta, se cargan los datos dentro del formulario y demás para que tenga la oportunidad de modificar los mismos. En cuanto al procedimiento de almacenado de los datos modificados, se realiza la misma acción que para la creación. En la figura 5 se observan los datos una vez cargados. 
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	Figura 5. Cargar de datos del usuario para modificar 
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Asignar despachos



A las personas usuarias se les puede asignar uno o varios despachos judiciales, todo esto dependerá de los permisos con que cuente dentro del sistema. Estos casos se pueden presentar en las figuras de las personas administradoras de despachos judiciales, personas funcionarias que por la naturaleza de sus funciones requieren realizar consultas de expedientes que se encuentran en otras instancias judiciales.  En todos los casos, este tipo de permisos 







Para la asignación de un nuevo despacho la persona usuaria final deberá hacerlo por medio del “vinculo o link” con la etiqueta “Asignar Despacho” que se observa en la figura 4, lo que mostrará la página para la asignación de los mismos. Por otro lado, para la modificación de los permisos del usuario se muestra la misma página. 



La página Web se divide en dos partes, la primera es la información del estado de la persona usuaria dentro del despacho en la aplicación, y la segunda los despachos a los cuales pertenecerá esa persona. Para la primera parte se logran observar varios listados con cada uno de los datos a asignar, la persona usuaria final seleccionará cada uno según lo considere conveniente, posterior a esto viene la fecha de inicio, para esto se indica la fecha en la cual iniciaran a regir los permisos para la persona usuaria en ese despacho, la cual debe ser mayor o igual al día en que se encuentren asignando los permisos. Para la fecha final, será aquella en la cual el permiso de la persona usuaria en ese despacho dejará de funcionar. 



Para la segunda sección de la página se muestran dos listados, a la izquierda los despachos disponibles para asignar y a la derecha los que serán asignados a la persona usuaria. Para la asignación de los despachos la persona usuaria final marcará de los “Despachos disponibles” uno a la vez y presionará el botón de asignación “>>”. Para quitar una asignación se debe seleccionar de la lista de “Despachos asignados” y presionar el botón de quitar “<<”. Es importante destacar, que para esta asignación en caso de seleccionar más de dos despachos los datos seleccionados en la primera parte del permiso serán aplicados para los despachos indicados. Ver figura 5. 
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Figura 5. Asignar un nuevo despacho
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Para la modificación se utiliza la misma página Web presentada en el artículo 9, la funcionalidad varía en dos aspectos únicamente. La fecha de inicio del permiso aparece bloqueada por cuanto la misma no puede ser cambiada, y los listados de los despachos desaparecen, mostrando solamente el despacho que se está consultando, como se puede visualizar en la figura 6. Así mismo se muestra una opción más de marca la cual se identifica por la etiqueta “Funcionario”, la cual indica en los casos que la persona usuaria ocupará el código de funcionario de otro durante un periodo de tiempo determinado, en los casos que se desee asignar dicho código se debe marcar sobre la casilla y se mostrará un listado con todos los códigos de funcionarios disponibles.
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Figura 6. Modificación de un permiso en un despacho





Por otro lado en caso de error a la hora de asignar los despachos la persona usuaria final tiene la opción de borrar el despacho asignado por medio de la última columna del listado (ver figura 7). Estos permisos será posible borrarlos solo en aquellos casos en los cuales el mismo no ya haya entrado en vigencia, o la fecha de inicio sea igual al día en que se está realizando la modificación. 
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Para cada despacho la persona usuaria puede contar con diferentes permisos o roles, que le permiten realizar ciertas acciones dentro de la aplicación de Gestión de Despachos Judiciales, o bien, a módulos a los cuales puede acceder o no. Cuando se desea acceder al listado de permisos con los cuales cuenta la persona usuaria, se debe revisar la información de este y en el listado de “Despachos asignados” por cada despacho se observa una columna llamada permisos como se observa en la figura 7. 
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Figura 7. Despachos asignados. 
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Figura 8. Permisos o roles asignados al usuario.





Bajo el listado de “Permisos Asignados” se tienen dos opciones de “menú” (ver figura 8), que son explicados a continuación: 



1. Permisos Predeterminados: Se muestra a la persona usuaria final un listado con todas las plantillas que pueden ser utilizadas para la asignación del permiso. Con esto se facilita la búsqueda de todos los permisos necesarios para que una persona usuaria pueda hacer uso de la aplicación de Gestión. Una vez que la persona usuaria final ha seleccionado los permisos puede aplicarlos por medio del botón “Aceptar”.
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Figura 9. Listado de permisos predeterminados



2. Asignar Nuevo Permiso: Con esta opción se podrá asignar un permiso en específico con el que no cuente la persona usuaria, igualmente se mostrará un listado de permisos de los cuales se podrá escoger el permiso requerido asignándolo al presionar el botón “Aceptar” (ver figura 10).
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Figura 10. Listado de permisos disponibles
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El grupo de trabajo para la aplicación de Gestión de Despachos Judiciales, brinda un nivel de seguridad a los documentos e información del expediente, ya que por medio de estos la persona usuaria podrá ver documentos que fueron realizados por el mismo grupo de trabajo. Por este motivo todas las personas usuarias deben estar asignados al menos a un grupo de trabajo dentro del despacho donde se desempeñaran. 



Para consultar y modificar los grupos de trabajo de una persona usuaria se debe ingresar pulsando en la lista de despachos asignados al usuario en la columna “Grupos” como se observa en la figura 7, lo cual lo re-direccionará a la página web respectiva. Esta página se distribuye en dos partes, la primera son los “Grupos Asignados” y la segunda los “Grupos Disponibles”.



Ambas listas muestran la misma información la persona usuaria final, una primer columna código, y la segunda muestra la descripción del grupo de trabajo. Para la eliminación de un grupo de trabajo del listado de “Grupos Asignados” se selecciona la última columna con la descripción “Quitar”, por otro lado si se desea asignar un grupo de trabajo deberá seleccionar de la lista “Grupos Disponibles” por medio de la columna “Asignar” lo que incluirá al usuario al grupo de trabajo. La figura 11 muestra la pantalla de grupos de trabajo.
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Figura 11. Listado de grupos de trabajo
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Una persona usuaria puede tener varios periodos de tiempo diferentes en un mismo despacho, por lo que se va formando un histórico de todos estos permisos y los estados en los cuales fungió durante esos periodos. Por lo que se permite a la persona usuaria final consultar estos periodos de tiempo a manera de consulta para las valoraciones que desee. Para poder observar estos históricos se ofrece la opción en la información del usuario bajo el listado de “Despachos Asignados” del usuario (ver figura 4). De esta forma se mostrarán todos los permisos de la persona usuaria dentro de la aplicación, los cuales dependiendo de los permisos de la persona usuaria final que ejecute la aplicación de Seguridad se mostrarán uno o varios despachos. 



Este listado de permisos puede ser filtrado para ver diferente información, los filtros ofrecidos son por fecha de inicio de los permisos, por la fecha final de los permisos o bien los permisos activos del usuario (ver figura 12), lo cual para ejecutar la consulta puede presionar el botón “Buscar”, lo que mostrará un listado más pequeño de despachos. 



Una vez visualizados los despachos en la lista, si se desea consultar la información de algún permiso en particular la primera columna contiene el acceso “Ver” el cual, al presionarlo, mostrará una ventana con la información del despacho indicado. 
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Figura 12. Histórico de permisos del usuario.





[bookmark: _Toc506655814]Artículo 18) De las Sustituciones



En los despachos judiciales, por lo general, los permisos cambian constantemente, esto debido a las sustituciones de unas personas por otras. Para realizar este proceso se deben realizar diversas acciones, para inactivar una persona usuaria y activar otra y a la vez asignar los permisos que la persona a sustituir mantiene. 



Para esto se creó una opción más del menú, la cual nos lleva a una página web que realiza esta acción de forma automática y se muestra en la figura 13.



[image: ]

Figura 13. Sustitución de Usuarios 



Esta página está dividida en tres secciones para un mejor entendimiento del procedimiento que se está realizando para llevar a cabo la sustitución, las tres partes son: 

· Sustituto: Es la persona a la cual se le deben crear nuevos permisos por cuanto sustituye a alguien dentro del despacho.  Para seleccionar la persona sustituta se debe elegir su grado dentro del despacho por medio de lista que lo indica. Una vez realizada la acción escribir el usuario en la casilla correspondiente y presionar el botón “Buscar”, el nombre de la persona usuaria será cargado, indicando la disponibilidad de esta. 

· Sustituye a: Es la persona usuaria que está dejando el despacho y quien será sustituida por otra. Para seleccionar el sustituto se debe escribir el usuario en la casilla correspondiente y presionar el botón “Buscar”, el nombre de la persona usuaria será cargado, indicando la disponibilidad de este. 

· Periodo de Sustitución: Es el lapso de tiempo por el cual regirá esta sustitución, la fecha de inicio debe ser mayor o igual al día en que se está realizando la sustitución y la fecha de finalización debe ser mayor o igual a la de inicio, o bien, puede quedar vacía. 

	

Una vez definidos estos parámetros, para ejecutar la sustitución se debe presionar el botón “Guardar” lo que dejará en firme la sustitución de las personas usuarias dentro de la base de datos. 



[bookmark: _Toc506655815]Artículo 19) De las Personas Funcionarias



En este apartado se utiliza para mantener actualizados los datos de las personas funcionarias con sus respectivos códigos, los cuales deben ser mostrados dentro de la aplicación de Gestión de los Despachos Judiciales. 



Al iniciar la sesión, se muestra el listado de todas las personas funcionarias que se encuentran dentro de la base de datos, cabe destacar que se mostrarán aquellos de los despachos a los cuales la persona usuaria final que se encuentra utilizando la aplicación tenga permiso de dar mantenimiento, al igual sucederá con el listado de despachos para consultar (ver figura 14). 
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Figura 14. Mantenimiento de Funcionarios



Asimismo, se ofrece una forma de filtrar el listado de las personas usuarias funcionarias. Pueden reflejarse mostrarse los de un despacho en específico, los activos; o bien, una combinación de ambos. Una vez seleccionados los filtros de la lista se puede ejecutar la misma por medio del botón “Buscar”. 



Para la modificación de estos en el listado, la primera columna tiene la etiqueta “Modificar” la cual al ser marcada se mostrará una ventana de dialogo como la figura 15, pudiendo modificar así la descripción, la fecha de inicio, la fecha final y el despacho al cual pertenece esa persona funcionaria, por último, para almacenar los datos digitados por la persona usuaria final se presiona el botón “Guardar” dejando los mismos en firme en la base de datos.



[image: ]

Figura 15. Modificar Funcionario





[bookmark: _Toc506655816]Artículo 20) De las Personas Técnicas Judiciales



Este módulo es el encargado de realizar las acciones necesarias para mantener actualizados los datos de las personas técnicas judiciales y sus respectivos códigos que deben ser mostrados dentro de la aplicación de Gestión de los Despachos Judiciales. 



Al arranque se muestra el listado de todas las personas técnicas judiciales que se encuentran dentro de la base de datos. Cabe destacar que se mostrarán solamente aquella persona usuaria final que se encuentra utilizando la aplicación y que tenga asociado el permiso de dar mantenimiento, al igual sucederá con el listado de despachos para consultar. 
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Figura 16. Mantenimiento de Técnicos Judiciales







Se ofrece una forma de filtrar el listado de personas Técnicas Judiciales que se muestra. Puede mostrarse los de un despacho en específico, los activos; o bien, una combinación de ambos. Una vez seleccionados por la persona usuaria final los filtros de la lista, se puede ejecutar la misma por medio del botón “Buscar”. 



Para la modificación de las personas Técnicas Judiciales en el listado, la primera columna tiene la etiqueta “Modificar”, la cual al ser marcada por el usuario se mostrará una ventana de dialogo como la figura N°17, pudiendo modificar así la descripción, la fecha de inicio, la fecha final y el despacho al cual pertenece esa persona Técnica Judicial, por último para almacenar los datos digitados se presiona el botón “Guardar” dejando los mismos en firme en la base de datos. 
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Figura 17. Mantenimiento de Técnicos Judiciales





Para efectos de la asignación de una persona usuaria en específico, se encuentra la casilla con la etiqueta “Asignar Usuario” por medio de la cual se podrá relacionar una persona usuaria a un código de persona  Técnica Judicial creado en la base de datos. Para esta asignación se digitará el usuario en esta casilla, para los casos en los cuales se desee asignar el nombre seleccionado a la descripción se debe presionar el botón “Cambiar Descripción” lo que cargará el nombre de la persona usuaria en la casilla “Descripción”, realizado esto y presionando el botón “Guardar” la información será cargada en la base de datos.
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