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Este Manual le permite al personal manifestador contar con un conocimiento general de
sus funciones y el uso de las herramientas tecnolégicas a las cuales tendra acceso, a fin de
brindar un servicio publico de calidad.
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Introduccion

A través de los afios, el Poder Judicial busca brindar una justicia pronta y cumplida a las
personas usuarias. De este modo, en el personal manifestador, recae la responsabilidad de guiar a
las personas usuarias y prestar un servicio publico de calidad, esencial para impartir justicia.

El desarrollo y la implementacién de tecnologias de la informaciéon han transformado la
manera en que se gestionan los procesos judiciales en todo el mundo.

En el contexto del Poder Judicial de Costa Rica, la adopcion de sistemas tecnologicos se
presenta como una herramienta fundamental que busca optimizar la eficiencia, la transparencia y
la accesibilidad a la justicia para la ciudadania.

Este Manual ha sido disefiado especificamente para guiar a las personas técnicas judiciales
en el uso de estos sistemas, permitiendo asi una mayor efectividad en su labor y contribuyendo al
fortalecimiento del sistema judicial en el pais.

Cabe indicar que la induccion seguida de la supervision de la persona manifestadora de
primer ingreso es importante para el desarrollo de los conocimientos basicos en los programas y
sistemas que utiliza el Poder Judicial como herramienta al servicio que se da.

A lo largo de este documento, se abordaran las diferentes plataformas y herramientas
tecnoldgicas implementadas por el Poder Judicial, asi como sus funcionalidades, caracteristicas y
procedimientos operativos. Asimismo, se proporcionaran instrucciones practicas, consejos utiles y
respuestas a las preguntas mas frecuentes, con el objetivo de facilitar su comprensién y aplicacion
en el dia a dia de las funciones judiciales.

Es fundamental reconocer que el éxito en la utilizacion de estos sistemas radica no solo
en el dominio técnico, sino también en el compromiso de cada integrante del Poder Judicial para
adaptarse a estos cambios y promover un ambiente de colaboracion y mejora continua.

A medida que avancemos en la era digital, la capacitacion y el conocimiento seran aliados
esenciales que les permitiran a las y los profesionales en Derecho asegurar el acceso a una justicia
mas agil y eficiente.

Invitamos al personal manifestador a explorar este Manual y aprovechar al maximo las
herramientas a su disposicion.

De manera conjunta, construyamos un Poder Judicial mas dinamico, abierto y pragmatico
qgue responda a las necesidades de una sociedad en constante evolucion.



Objetivo general

Elaborar un manual de uso integral de los sistemas informaticos aplicados al ambito judicial,

para que sirva como herramienta de referencia para las personas técnicas manifestadoras del
Poder Judicial de Costa Rica, para la optimizacion de su desempeio profesional, promoviendo el
manejo de estos sistemas y mejorando la eficiencia en la gestion de los procedimientos judiciales,

asegurando la transparencia, la accesibilidad y la calidad del servicio judicial ofrecido a la ciudadania.

Objetivos especificos

Proporcionar directrices claras y practicas sobre el manejo y la administracién de los
sistemas judiciales utilizados en Costa Rica, asegurando que el personal técnico
manifestador desarrolle las habilidades para la optimizacion de la gestion de casos y el
acceso a la informacion judicial de manera eficiente y segura.

Establecer principios fundamentales de ética profesional, promoviendo una cultura de
transparencia y responsabilidad en el uso de la tecnologia y los datos judiciales, la cual
garantice la confidencialidad de la informacion y fomente la confianza en el sistema
judicial.

Facilitar al funcionariado del Poder Judicial un documento comprensible, de facil acceso
para la consulta de todas las personas manifestadoras, en especial las de primer ingreso,
para el desempeno de sus funciones, de tal manera que reconozcan las formas para la
atencion al publico.

Plantear un trato equitativo en todas las oficinas en cuanto a la atencién a la persona
usuaria, priorizando a la poblacion vulnerabilizada, con el fin de evitar la discriminacion y
permitir el acceso a la justicia de dicha poblacion.

Promover relaciones interpersonales entre las personas servidoras judiciales, para el
desarrollo de trabajo en equipo.



Orientar los comportamientos de las personas manifestadoras de acuerdo con los valores

compartidos del Poder Judicial, para la transparencia en su desempefio y para que las
personas que ocupan dicho puesto identifiquen los detalles de cada proceso que tramita
el despacho.

Utilizar los medios digitales donde ingresa la informacién para su recibo y distribucion,
tanto al personal técnico judicial como a la persona usuaria.

Tomar conciencia sobre la relevancia del trato, respeto y empatia en la atencién a la
persona usuaria que contribuya con la imagen y el ambiente laboral saludable en un
despacho.

Implementar el uso constante de comunicacion clara, sencilla e inclusiva hacia las
personas usuarias, para que la informacidén sea comprensible en el tramite que realiza en
el Poder Judicial.



Caracteristicas competenciales del puesto

Habilidades y destrezas

Actitudes y valores

Funcién Conocimientos
Iniciativa,
Emplear de forma efectiva empatia,
el tiempo.
Diferenciar sobre los Aplicar los aspectos sobre
respeto,

Atencion al publico.

procesos que lleva el
despacho en su materia o
materias, ya que puede ser
una o varias.

Tener los cursos
basicos que ofrece el
Poder Judicial (cursos

capacitate).

Identificar los aspectos
basicos del lenguaje claro.

las relaciones humanas.

Identificar el tipo de
persona usuaria para dar la
mejor atencion posible.

Aplicacién de un lenguaje
claro y comprensible.

Emplear una comunicacién
asertiva.

Manejar el estrés ante las
personas usuarias por
atender.

presentacion personal
de acuerdo con
los lineamientos
institucionales,

puntualidad,

orden en escritorio.

Recepcién de documentos.

Utilizar los instrumentos
necesarios (escaner, sello
de recibido, etc.) para
recibir escritos y demas
documentos relacionados
con expedientes judiciales.

Verificar que los

documentos que se
reciben corresponden al
despacho donde se labora,

posteriormente firmar

la razon de recibido de
los documentos que son
presentados al despacho.

Posteriormente, agregar el
documento al expediente.

Prudencia,
trabajo en equipo,

presentacion personal
de acuerdo con
los lineamientos
institucionales,

puntualidad,

orden en escritorio




Entregar comprobantes de
asistencia.

Utilizar el formulario
comprobante de asistencia,
material que tiene el Poder
Judicial donde se escriben
los datos de las personas
usuarias.

Identificar a las personas
usuarias que les
corresponde entregar el
comprobante de asistencia.

Registrar la hora de
ingreso de la persona
usuaria.

Verificar el tiempo
empleado por la persona
en la diligencia y no poner
horas de mas o de menos.

Honestidad,

probidad.

Presentacion personal
de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

Puntualidad,

orden en escritorio.

Utilizar sistemas
informaticos institucionales
para la labor de
manifestacion.

Identificar como se utiliza
una computadora y sus
aplicaciones.

Identificar los sistemas del
Poder Judicial y su empleo,
por ejemplo: usuario de
gestion en linea.

Aplicar los diferentes
sistemas informaticos e
instrumentos que utiliza la
Corte para el desempefio
de labores.

Responsabilidad
eficiencia y eficacia,

compromiso.

Presentacion personal
de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

Puntualidad,

orden en escritorio.

Colaborar con los
demas companieros y
companeras.

Reconocer el tramite
general del despacho
judicial.

Distinguir las funciones
de cada uno de los
compafieros y las
compafieras judiciales para
aplicarlas en un momento
determinado.

Colaborar con el
acompafnamiento a las
personas usuarias que

deseen obtener copias de

los expedientes fisicos, en

caso de que existan en el
despacho judicial.

Implementar una estrategia
de trabajo en equipo para
la atencién de sobrecarga

laboral.

Realizar acciones de
colaboracion hacia
las demas personas
funcionarias ante diversas
diligencias.

Compromiso,
trabajo en equipo,
iniciativa,

persona proactiva.

Presentacion personal
de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

Puntualidad,

orden en escritorio.




Responsabilidad de la persona manifestadora en el desempeno
de sus funciones

Atender al publico requiere una combinacion de habilidades interpersonales, empatia y
profesionalismo. Esto conlleva una seria responsabilidad por parte de las personas funcionarias a
cargo del servicio. Se plantean algunos puntos clave para ofrecer una atencion de calidad:

1. Escucha activa: Prestar atencion a lo que la persona usuaria dice sin interrumpirla le permitira
identificar sus necesidades y responderle de acuerdo con su situacién particular.

2. Cortesiay amabilidad: Mantenga siempre un trato respetuoso y amable, sin importar la situacion.
Un saludo cordial y una actitud positiva crean una buena primera impresion.

3. Claridad en la comunicacion: Explique de manera clara y concisa lo que la persona usuaria
necesita saber. Para ello, evite el uso de términos técnicos que la puedan confundir.

4. Empatia: Comprender la situacion particular de la persona usuaria es crucial. Si enfrenta un
problema, dispongase a contribuir con su solucion.

5. Resolucion eficaz de problemas: Las personas usuarias valoran la rapidez y efectividad en la
resolucion de sus dudas o inconvenientes. Si no puede ayudarlas directamente, redirija la consulta
al compafiero o a la compariera que corresponda para que le guie o colabore.

6. Seguimiento: Si no se puede resolver de inmediato el problema, asegurese de hacer un
seguimiento hasta que esté completamente solucionado.

7. Conocimiento del servicio de atencion: Reconocer la informacion y los tramites que se realizan
en la oficina que se desempefia y los aspectos generales de otras oficinas le permitira responder a
las preguntas de manera precisa y eficiente.



8. Adaptabilidad: Cada persona usuaria es diferente, por lo que es importante ser flexible y ajustar

el enfoque segun la situacion, el tipo de persona usuaria y su contexto, y tomar en consideracion la
situacion de vulnerabilidad de la persona.

9. Cierre positivo: El nivel de satisfaccidon de la persona usuaria mejorara la experiencia laboral.
Por ello, es recomendable despedirse con una expresion amable. (Azofeifa, 2009).

Es responsabilidad de las jefaturas velar por el cumplimiento de este Manual, para que la tarea
de manifestar se desarrolle de acuerdo con las caracteristicas de la oficina y sus particularidades.

Ademas de la atencion de la persona usuaria externa, el personal manifestador debe interactuar
y prestar servicio a las personas usuarias internas y debe hacerlo con excelencia en el trato y
atencion en el momento de comunicarse.

Debe atender con empatia para que las personas usuarias muestren satisfaccion.

Debe trabajar en equipo para el bienestar de la oficina, ya que un buen servicio a la persona
usuaria ayuda a un ambiente laboral saludable.

Los puntos claves que se mencionaran a continuacién son una herramienta muy util para que cada

persona funcionaria que desee desempefiarse en el puesto de manifestacion los pueda aplicar.



PROCEDIMIENTOS

El propdsito de un procedimiento es establecer una serie de pasos o instrucciones que deben
seguirse para alcanzar un objetivo especifico de manera ordenada y coherente. Los procedimientos
garantizan que las tareas sean realizadas de forma uniforme, eficiente y efectiva proporcionando una
guia clara sobre como abordar una situacion o resolver un problema en particular. Ademas, ayudan
a estandarizar procesos en diferentes ambitos, tales como el trabajo, la medicina, la educacién,

entre otros.
Aunado a ello, los procedimientos también cumplen otros propositos importantes:

1. Seguridad y cumplimiento: En muchos contextos, los procedimientos garantizan que las
actividades sean realizadas de manera segura cumpliendo con normativas o regulaciones legales

y reduciendo riesgos.

2. Control y seguimiento: Los procedimientos les permiten a las organizaciones eliminar, controlar
y monitorear la ejecucion de las tareas, facilitando la identificacion de errores o desviaciones y

permitiendo su correccion o mejora.

3. Capacitacién y formacion: Esta herramienta entrena a personas de nuevo ingreso y proporciona
una guia clara y detallada sobre como deben realizarse las tareas, facilitando la transferencia de

conocimientos.

4. Eficiencia y ahorro de tiempo: Al establecer una secuencia de pasos claros, se minimizan las
decisiones o improvisaciones innecesarias, |0 que permite que el trabajo se realice de forma mas

rapida y organizada.

5. Consistencia en resultados: Un procedimiento técnicamente disefiado asegura que se puedan
obtener los mismos resultados cada vez que se ejecuta, independientemente de quién lo realice, lo

que es crucial en areas donde se necesita precision.

6. Mejora continua: Al tener un procedimiento documentado, coadyuva en la identificacion de

las areas de mejora en la actualizacion de los procesos conforme cambian las necesidades o



tecnologias. En resumen, los procedimientos sirven tanto para guiar el cumplimiento de tareas,

como para mejorar la calidad, la seguridad y la efectividad de los procesos en diferentes contextos.

Procedimiento para la atencion de las personas usuarias

1.- Atender al publico, saludando amablemente, como, por ejemplo: “Buenos dias o buenas tardes.
¢En qué le puedo servir?”.

2. Esperar que conteste y mantener una escucha activa.
3. Orientarlo.
3.1 Acudir a la oficina respectiva a interponer la denuncia.

3.2 Recibir a la persona usuaria en el despacho para que interponga la denuncia y/o demanda
que corresponde (esto dependera sobre el tipo de materia en la que se trabaje). Solicitar documento
de identidad vigente o algun documento que identifique a la persona en caso de que sea extranjera.

3.3 Explicarle que, si desea asesoria respecto al tramite que desea realizar, debera consultar
a un abogado o una abogada 0, bien, debera apersonarse a Consultores Juridicos.

4.- Tomar los datos de la persona a la que denuncia (hombre completo, conocida como o apodo, si
lo tiene, numero de cédula, direccion exacta). Estos requisitos son indispensables para localizar a la
persona denunciada (esto aplica para la materia Contravencional).

5- Revisar el rol de atencién de denuncias y entregarle a la persona técnica la informacion con los
datos indispensables para la denuncia y un resumen de lo que la persona usuaria explico.

6.- Estar pendiente de las personas que ingresan al despacho y prestar atencion si se cuenta con
la presencia de personas usuarias con discapacidad, adultas mayores, menor de edad u otras de
poblacion vulnerable. Para lo anterior, es indispensable conocer las politicas institucionales sobre
poblacién adulta mayor, acceso a la justicia de nifios o nifias y adolescentes, acceso a la justicia de
personas afrodescendientes, por parte de la poblacion migrante y refugiada y otras.

7- Llamar de manera ordenada a las personas usuarias segun su ingreso, priorizando a la poblacién
con vulnerabilidad. Tener el rétulo de atencion preferencial.



Procedimiento de seguimiento

Es importante que la atencion a la persona usuaria sea de manera respetuosa y ordenada.

Se debe tener la capacidad de controlar sus emociones, ser tolerante, mantener una
comunicacién asertiva y comprensiva en la atencién al publico.

Diagrama de flujo referente al Proceso General de Recepcion de
Documentos

PROCESO GENERAL DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Verificacion del documento
[Ndmero de expediente y
despacho)

recibirlo recibiro

Sello de recibido y escaneo (3i se Remitir a la persona al despach
trata de un despacho con correspondiente, oficina de

expedients digital) Recepcion de documentos e
inclusive colaborarle con la
creacion del usuario de Gestion
en Linea

Incorporar al respectivo
expediente

Motificar al personal técnico a
cargo del expediente bajo el
métedo de comunicaci on
implementado por el despacho

Confeccion propia



USO DE SISTEMAS

@) SERVICIOS

El Poder Judicial cuenta con una serie de sistemas digitales que coadyuvan en el desempeio
de su trabajo, y el personal técnico manifestador debe utilizarlos como consulta, con la finalidad de
brindar un servicio publico de calidad.

Podemos encontrar estos sistemas en Intranet:
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Uno de los sistemas utilizados es el Sistema de Registro Electrénico de Mandamientos
(SREM), en el cual podemos consultar los gravamenes o anotaciones que posee un vehiculo.
Dicho sistema se encuentra en el apartado de Sistemas Judiciales en Intranet.

== CONSULTAS
EN LINEA

Fuente: Intranet, Poder Judicial

El sistema SREM se utiliza para registrar, levantar o trasladar gravamenes en bienes
involucrados en los procesos judiciales, por lo que ayuda en la consulta de estos las partes lo
solicitan, o bien, si las resoluciones o sentencias asi lo ordenan.

Al ingresar con su usuario y contrasefia (que utiliza al iniciar sesion en su computadora),
visualizara la pantalla de inicio del SREM:



ARIEL VELAL
AMEITS I CIRC JL
# Registrar

Trasladar Gravimenes

Trastadar Colisiones
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Fuente: SREM, Poder Judicial



Al seleccionar la opcion de consulta, se desplegara la siguiente pantalla donde podra consultar

los mandamientos de bienes muebles por medio del numero de expediente, del nombre de la parte
involucrada en el proceso o con el numero de placa del bien.

Consultar Mandamientos de Bienes Muebles

|

Seleccione e ingrese los criterios de bisqueda deseados.
MNimero de Expediente

Juez(a)

Seleccione v
Actor

Tipo Identificacion Identificacion

Seleccione hd | |

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Demandado
Tipo Identificacién Identificacidn
Seecrione L |

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Estado

Seleccione il

Bien
Tipo Bien Clase Codigo Bien o Placa

GENERAL v | ~| J v [ ]

Fecha Desde Fecha Hasta

— —

Resultado de Consulta
Lista de mandamientos de Bienes Muebles segun oriterio de busqueda ingresado.

ey G

Fuente: SREM, Poder Judicial



Aunado a este sistema, también contamos con la posibilidad de consultar en la pagina de Internet

del Registro Nacional, a la cual también podemos acceder por medio de Intranet, especificamente
en la opcion de OTRAS INSTITUCIONES, eligiendo en este caso las GUBERNAMENTALES

]
Afo Judicial 2024
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Al ingresar a la pagina de Internet del Registro Nacional, debera seleccionar la opcion de

“Sistema de Certificaciones y Consultas Gratuitas”:

r
ECISTRO
ACIONAL
N S
g rnpdigital.com

epepaten

rrmebdians

Servicios em linen

Marcas / Patentes

Fuente: Registro Nacional, rnpdigital.com

Es importante indicar que, al ingresar a la parte de consultas, debera registrar su correo
electrénico (ya sea personal o institucional), a fin de poder tener acceso a las consultas requeridas:

r\ 0
tqisTRo. Red
]&Acigmﬂ# Repi

COSTA HiCA
\J Sistem;

REGISTRARSE POR
PRIMERAVEZ sy

INGRESO PARA USUARICS
REGISTRADOS

Correo electraonico:

Contrasena:

I
Ingrea-a[l

;Ha olvidado su contrazefna?

Fuente: Registro Nacional, rnpdigital.com



Cuando tenga su correo registrado y su respectiva contraseina, podra visualizar la gama de
opciones para consultar gravamenes, datos de personas propietarias de bienes, entre otros:

Detalle de Certificaciones o

Brodictos Consultas Gratuitas

Eusqueda Grafica Marcas Aqui puede realizar las consultas gratuitas que tic

L

" Estimado Usuario, para su seguridat
de consumo de 10 consultas gratuitas ca
de consultas, su cuenta sera bloqueada a1

Consultas Gratuitas

Certificacion Imagenas

Historial de Usos
Impuesto Personas Juridicas

indice Personas Fisicas

Consulta de Anotaciones. Tramites y Marginales
indice de Personas Juridicas Consulta de Condominios
Consulta por Mimero de Finca
Transitorio 11l Ley 9428 Consulta por Namera de Finca en Tomos
i Consulta al Diaric de Defectos de Documentos
Mi Cuenta Consulta de Documento
Wi Inventario Consulta de Gravamenes e Hipotecas

Certificado Inmobiliario

Verificacion de Ordenes

Avisos importantes

= Estimado usuario, recuerde
que no deben rechazar su
Certificacion digital en
ninguna entidad, por lo que si
tiene problemas para la
recepcion de este documento
v aplicacion de sus efectos
legales, sirvase comunicarlo
al centro de asistencia a
usuario, Teléfono, 2202-0888.

Fuente: Registro Nacional, rnpdigital.com

Consulta Libro de Primeras Presenfaciones

Consulta de Historia de Fincas

Infarmacion Posesoria y Titulacidn de Vivienda Campesing
Valores de Finca

Consulia de Personas por Identificacion

Consulia de Personas por Mombre

Consulia de Asronaves

Consulia de Buques

Consulta por Citas de Presentacion
Consulta de Gravamenes

Consulta de Pdlizas

Consulta de Vehiculo

Indice de Personas (gravamenes)
Gravamen de un Bien Mueble
Gravamenes de un Gravamen
Historia de Bienes

Hizstoria de Presentaciones

Historia de Gravamenes

Consulia de Personas por ldentificacion
Consulia de Personas por Mombre

Ejemplos del modo de consulta por medio de gravamenes o de vehiculo son los siguientes:

Consulta de Gravamenes

Consulta los datos generales del gravamen, sus garantias, las partes involucradas, los gravamenes
|~ v anotaciones del gravamen vy su histdrico de movimientos.

Tomo :
Asiento :
Secuencia

Fuente: Registro Nacional, rnpdigital.com



Consulta de Vehiculo

Es la bisqueda de un automotor en el sistema por madio del ndmero de inscripcion del bien, motor,

B chasis, serie o VIN

Tipo de Blsqueda: | Nimero de Placa

Clase - PARTICULAR "
Codigo - PARTICULAR w
MNumero
de Placa :
Lr-!! ik

Fuente: Registro Nacional, rnpdigital.com

El personal manifestador se podra sentir familiarizado con las CONSULTAS EN LINEA
en Intranet, las cuales nos enlazan al Tribunal Supremo de Elecciones, y par a obtener datos
de personas extranjeras residentes, es importante para esto contar con los respectivos permisos
que tuvieron que ser otorgados por la persona coordinadora judicial del despacho por medio del
Sistema de Seguridad PJ ¥

@ SERVICIOS SISTEMAS —y  SONSULTAS

JUDICIALES L EnLinea

CONSULTAS EN LINEA

Fuente: Intranet, Poder Judicial



Una vez que se cuente con los permisos para el Sistema de Consulta Electrénica de

Extranjeros Residentes (CEER), podra ingresar digitando su usuario y clave, la cual sera la misma
con la que inicia sesidén en su computadora:

Consulla Electronica de Exiranjeros Residentes

Usuario: =
Clave: =

Ingresar

Serridn de Setesas & baformaciin, Bepiblien de Cotta Ries. ) 2012 Tockos s emecten reservacon.

Fuente: CEER, Poder Judicial

Consulta Electronica de Extranjeros Residentes

Consulta | Salir

Cédula Residencia:
Nombre:

Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Fecha Nacimiento:
Nacionalidad:
Sexo:

Nombre Madre:
Nombre Padre:
Lugar Nacimiento:
Estado Civil:
Conocido Comao:

Ectatus gratorio
Céd. Residencia Anterior:
Huella Dedo Derec 1 Céd. Residencia Actual:

Fecha Revocacidn:
Fecha Emision:

Condicidn:
Wy
11
10 i oCahzacion
01 l Tel. Habitacion:
Tel. Celular:
A Fax:
Correo Electrénico:
Pais:
Provincia:
Cantdén:
Distrito:
Direccion:

Fecha Actualizacién:
Fecha Insercion:

Fuente: CEER, Poder Judicial



“Registro de personas obligadas a cumplir
medidas de proteccion”

Como bien se sabe, el Poder Judicial de nuestro pais utiliza una gran cantidad de sistemas
informaticos que ayudan a realizar las labores diarias de cada persona funcionaria judicial. Uno
de los tantos sistemas informaticos es el Registro de Personas obligadas a cumplir medidas de

proteccion. Se puede identificar dicho sistema en la siguiente captura:

¢ PODER Poder Judicial - SRAG

Sistema de Registro de Personas Agresoras

I3
‘4'1 JUDICIAL

“ Rapdbscs de Costa Rita

Usuario:l | "

Clave:l |

Sistemas de Informacion, Repiblica de Costa Rica. © 2013 Tedes los derechos reservados

Fuente: SRAG, Poder Judicial



Este valioso sistema se utiliza en los casos de violencia doméstica que conocen todos los

despachos judiciales. Especificamente, se incluyen los datos necesarios, tales como numero de
expediente, el nombre y numero de identificacion de la presunta victima e, igualmente, la persona
a cumplir las medidas en su condicion de obligado (a)., las medidas que se otorgan y la fecha de

notificacion de las medidas.

Poder Judicial - SRAG

Sistema de Registro de Personas Agresoras

) PODER
jﬁ’ JUDICIAL

~  Repiblica de Costa Rica

Cansuitar || Actualizar || Alertas ][ Ayuda |

‘ CONSULTA DE EXPEDIENTES

BUSCAR LIMPIAR AYUDA
N* Expediente B Tdentificacion
[ ] ]
Primer Apellido SesundoApellids Nombre
[ ] 1 ] 1 ]
Despacho Judicial Estado Expediente
—SELECCCIONE— v]
Eicnvenid §: HUGO ANTONIO SAIZ VALVERDE Cficinz: JUZCADC DE FAMILIAY VIOLENCLA DOMESTICA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR

Sistemas de Infarmacién, Replblica de Costa Rica. @ 2042 Tedos los derechos reservados

Fuente: SRAG, Poder Judicial



Es importante tomar en cuenta que la persona manifestadora debe tener el conocimiento

basico de como localizar el programa informatico; posteriormente, cémo ingresar y brindar, conforme
con los datos que se proyectan, la informacion tanto a la persona usuaria, a otro despacho que
solicita la informacién, como a la Fuerza Publica y el Ministerio Publico para el cumplimiento de sus

funciones.

Fuente: SOAP. Poder Judicial

P
ODER
;; JI DICIAL Poder ]udlc1al Reglst:ro ]ud1ual
- Sistemna de 3§ Alime ATIOS ¥ Fena
Q&Léf_ Replblica de Costa Rica
C Regional Ayuda  Salir
Tamaiio Texto: Contraste Fondo:
CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PENSION ALIMENTARIA ‘
Documento .Idenuf'cacmn
| [DIGITE IDENTIFICACION. |
Primer Apellido Nombre
[Digite primer apellido. | |  [Disite nombr, |
Dezpacho Judicial Eztado Expediente
[~—SELECCCIONE-— v
Bienvenid@: HUGO ANTONIO SAIZ VALVERDE Oficina: 1304 - JUZGADO DE FAMILIA ¥ VIOLENCIA DOMESTICA DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR
Sistemas de Informacién, Repiblica de Costa Rica. © 2011 Todos los derechos reservados




Sistema de Obligados Alimentarios y Penal

Otro sistema relevante es el Sistema de Obligados Alimentarios y Penal, conocido en el
ambito judicial como SOAP. Se utiliza con la finalidad de poder visualizar si una persona cuenta con
impedimento de salida del pais, tanto en asuntos penales como alimentarios. Asi mismo, se puede

desplegar informacién acerca de si una persona menor de edad cuenta con autorizacion de salida

del pais
o)
2* PODER
4 FEE F . .
e JI TDICIAL Poder Judicial - Registro Judicial
Ayl L — — = Sistema de Obligados Alimentarios y Penal
L
| Republica de Costa Rica
Regionales Informes Ayuda Salir
Pensidn Alimentaria
Menores de Edad Tamaiio Texto: Contraste Fondo: | Original v
Bienvenid: HUGO ANTONIO SAIZ VALVERDE Oficina: 1304 - JUZGADO DE FAMILIA ¥ VIOLENCIA DOMESTICA DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR
Sistemas de Informacién, Replblica de Costa Rica. ® 2011 Todos los derechos reservados

Fuente: SOAP. Poder Judicial



Es importante que el personal manifestador cuente con permisos para ingresar al Sistema
de Gestién de los Despachos Judiciales y al Escritorio Virtual, por medio de los cuales se consultan
los expedientes de las partes, ya sea por medio del NUE (numero de ubicacion de expediente), del
nombre o de la identificacién de la parte involucrada.

Carpeta Electrdnica
Por Partes
Par Ubicacidn

uscar Documentos

i Blogueo Carpetas 1 MN# de Expediente:

i Libro Pase fallo i |
! Registro Nacional . )

"1

-
)
=

=

(] Por Partes:
Cédula:
Nombre:
Primer Apellido:

segundo Apellido:

Fuente: Escritorio Virtual, Poder Judicial

Lectura f}pt'lca:

"
Fisica '~ Juridica

Ao Consecutiv

Oficina

Materia



Esta informacion le facilitara a la persona usuaria identificar los aspectos como el estado de
la causa que consulta, podra obtener copia de esta y evacuar sus dudas.

Agands fechrea Ageda Vertzam

M- @ e Pt DY B PR
ol

i

&

b

£

i‘ Anformatica
i b

Ry ',a;.,- -

HH =

v Poder Judicial
o

Abrir Carpeta por NUE

o+ Directa

NUE J Ayuda NUE

Fuente: Sistema de Gestion de los Despachos Judiciales del Poder Judicial



Una de las labores fundamentales en el area de manifestacion de los despachos es la de
validacion de correos electronicos de las personas usuarias con la finalidad de que por medio de
los sistemas judiciales logren realizar las respectivas notificaciones. Para efectuar dicho tramite,
debemos ingresar a la pagina de Intranet, eligiendo la opcién de SISTEMAS JUDICIALES y, en la
lista desplegada, seleccionar la opcién de Validacion de Correo para Notificaciones Judiciales.

SISTEMAS

JUDICIALES

SISTEMAS JUDICIALES

W

'\_‘} ' ! i A de =
'a Agend nos . ]
d-F B Siga -
2 pe X - Prbes -]
i e iy Sttema A e a=ts G ko e
=4 Ar
Sistema Contabde
= G da Informackén Confilsncial C B
FH = Bige e
snitrol de A a-F =3 3
= L1
5 ™ ma de al Ik}
. Canir alare @ =
T Sistema de ek Terringriake E U ~
ﬁ cont Frigta g o dad SAIG
Pubdico I Sislema de De
-+ Esla & S E Fi
la =9 7 Sistema de Fo A il Flam A i)
- W
spadienta 1l | :_":‘I"-"" 18iM1a de Irrrsmiar - T J
EF
o giemA 0 Invers) I
MGEST il
- - - —| Sistemna de @
== | -
-" o = g, Segurids aricog e Sister & 'kl nant Pa:
] ce o 1 Usuarios Externos [F& sistema de mulac
= L =
A = ol 5:5.:_. Sigter = B 8 Ve
. Reparies Gestin b -
i b terma de So s Pk F
£ imputa Arga Pena 2
- I-t:t-l Sister = Vi o
(™ MmwusF )
|:_L . ol |__,I Siste E Ejecucitr et
= 'T = stema Depdsin o 5
(7 3 de oy B
E_-“.. : b e : tema Esy 1lora e Hie EVAl
- {.) =0 Sistemas Ge | ] &
i DRk & P Agre £,
L3 A Sistema Integ & Come o "
4. " 2
r legs r o o t HER, ¥
= £5 Sistemna infegra T r g T E—
£} AHE - Regisira de Hancrarias Electrnicas i 3
el o la g
£ Aeparte de noia v Presencia de funcionarios  partir de accesos [WYm] ’ d
AEA =N AL
elechrnde e - ul by - - -
@ A CEJVRAR MAVEGADOR EDGE & CHRATDME 4 * SIP {Sistemas Integrade de inf

Fuente: Intranet, Poder Judicial



Al elegir la opcion indicada, debemos completar un breve formulario con los datos que se

observan en la imagen. Una vez completado, seleccionamos la opcidn “enviar”, y el correo quedara
prevalidado, por lo que la persona usuaria debera ingresar a su cuenta de correo electronico, ya
que le remitira un correo donde debe dar clic a la opcion de “completar proceso de validacion de
correo electronico”. Asi su cuenta quedara debidamente validada, y podra recibir las notificaciones
sin problema

Poder Judicial
qﬁ!;{‘t&ﬂﬂr.‘tﬂﬂlﬁtl

SISTEMA DE VALIDACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

Con el fin de incorporar su buzdn elecirdnico a la lista oficial de direcciones
autorizadas para recibir notMcaciones judiciales, ingrese la informacidn soliciada en
&l sislemna, el cual procedera a venficar el oimeclo funcionamienio de la direccion
elecindnica que usted sefale

Una vez guardada la informackin recibird un mensaje de cofreo electrdnico en donde
s@ | indica el procedimiento a3 seguir

En el caso de nacionales, & formatd de la cedula debs ser de 10 digitos, por ejlemplo
{9-0995-0999

Tipo de kentifcacian [Fisica ~]
Cédula L - - |
Mombre | |
Teléfono - |
I

Direccidn EEcirdnica

| Limpiar | Ernviar |

Fuente: Intranet, Poder Judicial



Es importante que las personas usuarias cuenten con usuario y contrasefia para Gestion

en Linea, para que visualicen sus procesos judiciales e, inclusive, logren subir documentos. Dicho
sistema también se encuentra en el listado desplegado en SISTEMAS JUDICIALES en Intranet.

SISTEMAS
JUDICIALES

SISTEMAS JUDICIALES

g .
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Al ingresar a dicho sistema, primeramente, podremos verificar si la persona ya cuenta con
usuario habilitado. En caso contrario, al acercar el cursor a la palabra “Nuevo”, aparecera en la
pantalla la opcion de “Usuario Externo”, como se observa en las siguientes imagenes:

Gestion de Usuarios en Linea

PODER JUDICIAL

Nuevo | Uswerio Exberno

Consulta de Usuarios Asie's

LS LIar
Nombre;

Apellidos



Al ingresar, debemos completar los datos generales que se solicitan y, una vez realizado, la
persona usuaria recibira un correo con el cédigo para ingresar a la consulta privada de la pagina
de Internet del Poder Judicial (www.poder-judicial.go.cr) y debera crear su contrasefia con los
caracteres que considere. La persona usuaria tiene veinticuatro horas para ingresar y completar
la habilitaciéon de la cuenta, y no debera compartir los datos con terceras personas, ya que la
informacion es completamente privada. Ademas, puede hacer dicha diligencia en cualquier oficina
judicial, sin distincion de donde tenga su proceso.

Usuario: Nueve

Tipo dentificacidn Cédula de identidad w

dentificacidn: | -

Mombre I

Apellidos |

Dezeripeidn

COrficina:

Contexts: USUARIOS EM LIMEA w

Pin de Usuario

Activacion por
correg elecironicn

Correg electronico | |

Celular |

Codigo de a

Activacion

¥ Opciones avanzadas

Guardar Cancelar



Dudas mas frecuentes

En caso de que exista algunainconformidad por parte de las personas usuarias, estas pueden
solicitar ser atendidos por la persona coordinadora o jefe inmediato en primera instancia, o
bien acudir a la oficina de la Contraloria de Servicios a fin ser ayudado en su requerimiento.
Habilitacion de Usuario y Contrasena para el Sistema de Gestion en Linea (Consulta privada

de expedientes en la pagina de internet del Poder Judicial www.poder-judicial.go.cr)
Consulta de numeros de teléfono de otras oficinas judiciales, por lo que se pueden consultar
en la pagina de Intranet, ingresando a la Guia Telefénica en la cual tendremos acceso a los
contactos de las oficinas, correos y direcciones.

Si desea copia del expediente judicial, si se trata de un expediente digital, esta podria
resguardarse en su dispositivo de almacenamiento (Disco Compacto, Llave Maya o disco
duro).

Ahora bien, si se trata de un expediente fisico, en las instalaciones judiciales se cuenta
con un Departamento de Copias, al cual, una persona funcionaria judicial del despacho, se
encarga de llevar el expediente, anotarlo en el control que se tiene para dichos efectos y la
persona usuaria debe tomar ficha y esperar a ser atendido por el personal de la empresa a
fin de sacar las copias ya sea de todo el expediente o de los folios que considere pertinente.
Cabe indicar, que cuando se trata de fotocopiar un expediente para otra instancia judicial
(Procuraduria, otro juzgado o tribunal, etc.), se cuenta con un formulario o boleta en cada
despacho con expedientes fisicos, a fin de que el Departamento de copias colabore con lo
requerido. Asimismo, se cuenta con el servicio de escaneo del expediente, en caso de que
la persona asi lo desee.



CONCLUSIONES

Este Manual ha sido disefiado para proporcionar a las personas técnicas manifestadoras del
Poder Judicial las herramientas y conocimientos necesarios para desempenar su rol con eficiencia,
ética y compromiso.

A través de sus secciones, se ha destacado la importancia de la precision, la imparcialidad
y la responsabilidad en la manifestacion de los actos y las decisiones judiciales, los cuales son
fundamentales para garantizar la transparencia y el respeto por los derechos fundamentales en el
marco del Estado de derecho.

Las personas técnicas manifestadoras, como actoras clave en el proceso judicial, deben
manejar una solida comprension de los procedimientos legales y tener la capacidad de actuar de
manera autbnoma, rigurosa y ética. El adecuado cumplimiento de sus funciones no solo asegura
el buen desarrollo del proceso judicial, sino también refuerza la confianza publica en el sistema
judicial.

Es fundamental que cada persona técnica continie con su formacion y actualizacion
profesional, ya que el contexto legal, tecnoldgico y social esta en constante evolucion. Ademas,
se le exhorta a que mantenga una actitud proactiva, dispuesta a enfrentar los desafios que se
presenten y a que colabore estrechamente con otras personas actoras del sistema judicial para
fortalecer la integridad y la eficacia de la Administracion de Justicia.
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