Procedimiento de depuración y traslado de los dineros acreditados en los expedientes de Procesos Abandonados

Esquema trámite dineros en expedientes de procesos abandonados



a. Procedimiento de depuración y traslado de los recursos acreditados en los expedientes de Procesos Abandonados para giro al expediente de la causa o al expediente RNC:

	Paso
	Responsable
	Procedimiento

	1
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Analiza y verifica los recursos acreditados en el expediente que mantiene bajo su administración y plantea ante la Dirección Ejecutiva el plan de trabajo y cronograma para la depuración de estos recursos, a fin de ser traslados al expediente judicial que corresponde.

Nota: Este plan de trabajo deberá efectuarse mediante bloques de depuración lo que le facilitará tanto a la Administración y a Financiero Contable, como al Despacho Judicial el avance en el proceso, esta distribución deberá realizarse considerando el volumen de casos, recursos disponibles y cargas de trabajo.

	2
	Dirección Ejecutiva
	Recibe, valora y autoriza el plan de trabajo y cronograma propuesto.

	3
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Crea archivo auxiliar con el detalle de los depósitos que conforman el expediente de procesos que le corresponde. 
Nota: El saldo de dicho auxiliar debe conciliar con el saldo del expediente de procesos que le corresponde.

	4
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Analiza y verifica la documentación de respaldo con la que se cuenta tales como   las planillas trasladadas al expediente de Procesos Abandonados, las boletas de depósitos judiciales, cheques, entre otros contra el SDJ y cualquier otra herramienta que le permita determinar la causa o Despacho Judicial que le corresponde administrar los recursos dinerarios.

	Para los casos en que determine una posible causa o despacho relacionado al depósito:

	5
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Mediante oficio dirigido al Despacho Judicial, solicita según el plazo establecido por la Administración o Departamento Financiero Contable, el análisis y determinación del traslado de los recursos a los expedientes respectivos o al RNC, en el cual se detallarán los depósitos sujetos a estudio.
Nota: Ver propuesta de oficio Anexo 1.

	6
	Despacho Judicial
	Verifica y analiza los registros comunicados por la Administración Regional o Departamento Financiero Contable y determina si corresponde el traslado de fondos al expediente del Despacho o al RNC.
Para los documentos que se determine la causa a la que pertenecen y que corresponde el traslado al expediente del Despacho:
a) Crea en el SDJ para cada uno de los expedientes como depositante a la oficina correspondiente ya sea la Administración Regional o Departamento Financiero Contable, según corresponda.
b) Mediante oficio (Ver formato de oficio de traslado en Anexo 2), solicitará a la Administración Regional o al Departamento Financiero Contable, el traslado de los recursos de la cuenta correspondiente a Procesos en Abandono a cada uno de los expedientes judiciales respectivos.
Debe indicar en dicho oficio o adjuntar la resolución u oficio adicional con el que detalla a quién y el motivo por el que serán girados esos dineros. Es decir, se trasladan a la causa solo si el despacho determina que jurídicamente van a ser girados a una o varias de las partes del proceso y este giro debe hacerse a la mayor brevedad posible.
c) La solicitud deberá ser remitida a las cuentas de correo electrónico que designe la Administración Regional o el Departamento Financiero Contable para este trámite.
Nota: En el correo de envío de dicha solicitud deberá hacerse referencia al oficio remitido por la Administración Regional o el Departamento Financiero Contable.

Pasa al paso 7 de este procedimiento

Para los documentos que no se determine la causa a la que pertenece:

a) En el mismo oficio o resolución informa los casos que no pertenecen al despacho o que por la información que contienen no es posible ligarlo a alguna causa.
Regresa al paso 4 de este procedimiento 

Para los documentos que se determine que corresponde el giro al RNC:

b) Para los casos en que se determine que procede, al amparo de lo que establece la Ley 9578, el traslado de tales recursos al Régimen no Contributivo de la Caja Costarricense de Seguro Social (RNC de la CCSS), deberá adjuntar el oficio o resolución en la que autorice a la Administración Regional o al Departamento Financiero Contable el traslado de tales recursos a favor del citado Régimen.
En este caso los dineros se giran por parte de la Administración o este Departamento desde el expediente de Procesos Abandonados al expediente RNC, en atención de lo comunicado por el Despacho Judicial.
Pasa al paso 11 de este procedimiento.

	7
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Recibe la solicitud, verifica, gestiona y remite al Banco de Costa Rica (BCR) el traslado de recursos correspondiente, en los casos que el Despacho así lo defina.
Da seguimiento al traslado de los recursos dinerarios.
Actualiza los controles respecto a los recursos trasladados.

	8
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	De manera semestral da seguimiento a las solicitudes presentadas ante los Despachos Judiciales que no han sido atendidas o devueltas por no cumplir con lo requerido, para lo cual realizará la reiteración de la solicitud correspondiente.

	Para los casos en que no se determine una posible causa o despacho relacionado al depósito:

	9
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Confecciona propuesta de resolución administrativa para el giro de estos recursos al RNC, en la que se detallan los datos de los depósitos que no fue posible identificar la causa judicial asociada, así como el detalle de las gestiones realizadas, para lo cual deberá adjuntar a dicha resolución la evidencia respectiva, a fin de que la Dirección Ejecutiva autorice su traslado al expediente del RNC.

	10
	Dirección Ejecutiva
	Autoriza la resolución administrativa para el giro al RNC.

	11 
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Confecciona, aprueba y tramita ante el BCR el oficio de traslado de recursos conforme lo autorizado en la resolución administrativa, oficio o resolución judicial.
Da seguimiento al traslado de los recursos dinerarios.

	12 
	Administración Regional
	Gestiona mediante oficio ante el Departamento Financiero Contable la solicitud para el cálculo y pago de los intereses a favor del RNC, por el periodo en que dichos recursos permanecieron en el expediente de procesos en abandono hasta su giro al RNC.

	13 
	Departamento Financiero Contable
	Recibe y realiza el cálculo y pago de intereses a favor del RNC. 

	14 
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Informa semestralmente a la Dirección Ejecutiva el cumplimiento del plan de trabajo y cronograma propuesto, así como el resumen de las labores realizadas.



b. Procedimiento de registro de abandono y traslado de los recursos acreditados en los expedientes de las causas provenientes de expedientes de Procesos Abandonados:
 
	PASO
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN

	1
	Administración Regional / Departamento Financiero Contable
	Confecciona, aprueba y tramita ante el BCR el oficio de traslado de recursos conforme lo autorizado por el Despacho Judicial.
Da seguimiento al traslado de los recursos dinerarios.

	2
	Despacho Judicial
	Trasladados los recursos dinerarios al expediente automatizado, deberá el Despacho en el SDJ Web, registrar al depósito con que fueron acreditados los recursos, en el campo “Fecha de boleta”, la fecha que se indica en el detalle de la boleta remitida en el oficio de comunicación par aparte de la Administración Regional / Departamento Financiero Contable, para que dichos recursos mantengan la fecha que corresponde a su acreditación en las arcas del Poder Judicial, ingresando al menú: "Actualización / Depósitos". ​


	3
	Juez (a)
	Revisa, verifica y aprueba la modificación de las fechas de las boletas de depósito registradas en el SDJ Web.

	4
	Despacho Judicial
	Acreditados los recursos en el expediente de la causa, NO se deberá modificar la cédula o código asociada al depositante de los recursos dinerarios trasladados con estas boletas, ya que cuando se realiza el traslado queda asignado como depositante la Administración Regional o el Departamento Financiero Contable, por cuanto este dato es fundamental para localizar las boletas en el SDJ.​




	5
	Despacho Judicial
	Realiza un análisis para determinar si los recursos trasladados podrían pertenecer a una causa con 10 o más años en estado de abandono o concluido y en tal caso deberá realizar mediante el SDJ Web el registro del estado “RNC” y la fecha de conclusión o abandono ingresando al menú: Actualización / Expedientes RNC.​






	6.
	Juez (a)
	Revisa, verifica y en caso de corresponder aprueba la modificación del estado y fecha de abandono de los expedientes con recursos dinerarios producto de los traslados de fondos que se encuentren con estado “Pendiente”.
Nota: En caso de que, el Juez considere que alguna de las modificaciones de fecha o estado de abandono no corresponde, gestionará lo necesario para que se realicen las correcciones respectivas.

	7.
	Despacho Judicial 
	Genera de forma manual, la Resolución Judicial que respalda cada Autorización aprobada, así como el giro de los intereses. Esta resolución se incorporará al expediente correspondiente.
Nota: realizado este procedimiento se ejecutarán los pasos 6 y 7 del procedimiento detallado en el apartado de Expedientes en condición de Traslado al RNC de la CCSS.

	8.
	Profesional 1
Subproceso de Ingresos 
	Procesa el envío diario de archivos del SDJ, en el que se remiten todas las autorizaciones aprobadas durante el día, incluidas las del origen “RNC”.
Utiliza procesos existentes en el BCR TRASIEGO para el trámite, como se detalla:
1. Se reciben las autorizaciones de pago remitidas por todos los circuitos judiciales, incluyendo las que tienen origen RNC y se registran en la base de datos.
2. Aplica el traslado a la cuenta, identificando las autorizaciones a favor de la cédula correspondiente al Régimen No Contributivo de la CCSS, se modifica el estado a “Pagadas” y acredita el monto de cada autorización en la cuenta del RNC indicada por la CCSS. 

	9.
	Profesional 1
Subproceso de Ingresos
	Realiza cada seis meses, conforme lo establece el decreto de Ley No.9578, el cálculo de intereses sobre las autorizaciones de pago con origen RNC, que mantienen el estado “Pagada”. Emite un reporte del SDJ, en el que se detallará el cálculo de los intereses generados por cada una de las autorizaciones de pago.  
Confecciona el oficio de traslado de la cuenta corriente judicial N° 217979-2 denominada “Ingresos sobre Cuentas Corrientes Judiciales” a la cuenta del RNC indicada por la CCSS.



Para lo cual se tiene a su disposición documentación en la siguiente página: https://intranet.poder-judicial.go.cr/index.php/sdj-manuales-y-documentos

image1.png
/

Administraciones
Regionales (ARs) / FICO
Revision de depdsitos

c

Si Determina el Despacho
Judicial responsable /
Comunica los depdsitos s/
Plan de trabajo

No Determina el Despacho
Judicial responsable /
Traslada al Expediente RNC

l

Despacho Judicial /
Revision y determinacion
del destino del giro / Oficio
de solicitud de giro a favor
de la causa o al RNC

l

Administraciones
Regionales (ARs) / FICO

Autorizacion de giro en el
SDJ / Oficio de traslado al

BCR

FICO informa a Direccion
Ejecutiva

|

Traslada al Expediente de
la causa judicial

Traslada al Expediente RNC
lo no asociado a una causa

|

Despacho Judicial ordena y
gira los dineros

Direccion Ejecutiva informa
al Consejo Superior sobre
avance y cumplimiento

l

<,

Consejo Superior conoce el
avance y sumas trasladadas

A favor de las partes del
proceso judicial mediante
autorizacion de giro

A favor del RNC
identificando en el SDJ el
caso con fecha de
abandono

l

Autorizacion automatica de
giro

l

Giros a la Cuenta del RNC





