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I. PRINCIPALES RESULTADOS DEL DIAGNÓSTICO.
I.1. Inventario al inicio del estudio.
Como base del rediseño de procesos, se llevó a cabo el levantamiento del inventario de expedientes físicos, tarea la cual resulta esencial junto con otros indicadores, para evaluar el resultado o impacto del proyecto.

Se revisaron los reportes de inventario realizados por las Fiscalas y Fiscales al 10 de enero del 2013 y se generó un listado de expedientes inventariados, que contiene la cantidad de expedientes por servidor.

Con todo lo anterior se generó un reporte de los expedientes inventariados que contiene el número de expedientes activos y pasivos correspondiente por escritorio de trabajo.
La cantidad de expedientes que se encontraban en el despacho, suman un total de 1157 expedientes. Dentro de esta cifra, se encuentran 877 expedientes activos y 166 en estado provisional en la Fiscalía de San Carlos. 

Además, se determinó que el 85,6% del total de expedientes inventariados se encuentran activos y tan solo el 14,4% se encuentran en un estado provisional (Ausencias, Rebeldías y Sobreseimiento provisionales). 

Por otra parte, la mayor cantidad de expedientes se concentra en los Fiscales Auxiliares y corresponde al 90,69% del total de expedientes (1084 expedientes), siendo que el restante 9,31% se encuentra distribuido en los Fiscales Coordinadores (73 expedientes). Esta situación obedece  a que la asignación de juicios, en su gran mayoría, recae sobre las funcionarias y funcionarios, que ocupan la plaza de Fiscal. 
En relación con lo anterior, se observa que la mayor cantidad de expedientes están asignados a la Lic. Danish Loaiza con un total de 198 (17,11%), la cual está encargada de tramitar específicamente los delitos Sexuales y Violencia Domestica, seguido por la Lic. José Alberto Blanco con un  total de 170 expedientes (14,69 %) encargado de tramitar delitos relacionados con Lesiones Culposas y Homicidios Culposos principalmente, en tercer lugar se encuentra la Lic. Johanna Bogantes con total de 148 expedientes asignados (12,79%), encargada de tramitar los asuntos relacionados con Flagrancia y Drogas, y finalmente en este análisis (mayor cantidad de expedientes) se encuentra la Licda. Jessica González con un total 137 expedientes (11,84%), encargada de tramitar Delitos Forestales y Conducciones Temerarias principalmente, para un total de 653 expedientes (56,43 %) distribuidos en estos 4 fiscales, siendo que el restante 43,57 % (504 expedientes) están asignados al resto de Fiscalas y Fiscales (en total 9 funcionarios). 

De igual forma se observa que la menor cantidad de expedientes están asignados a la Licda. Karla Salas, representado tan solo un 3,46% (40 expedientes) del total de inventario. 

Ese desequilibrio obedece a la asignación de las investigaciones por razones de especialización o rezago de las mismas. Este sistema produce cargas de trabajo desiguales e impide un sistema uniforme de evaluación del desempeño, y además, obstaculiza el desarrollo de competencias para el trámite de delitos, que se conocen en esta Fiscalía, por lo cual es un punto a tomar en cuenta en el rediseño de procesos. Por otro lado, resulta necesario ajustar la dinámica de la fiscalía de San Carlos, a las directrices de la Fiscalía General de la República 01-ADM-2013, denominada “Directrices para uniformar la gestión de Fiscalías Territoriales”.

I.2. Tareas improductivas

En el proceso de diagnóstico, se detectaron tareas improductivas o que no agregan valor al proceso, que se enlistan en el cuadro siguiente. Estas tareas, se establecen en el presente documento, una vez validadas y analizadas con el Equipo de mejora de procesos de la Fiscalía Adjunta de San Carlos.

	Subproceso
	Procesos Críticos

	1) Tamizaje
	1. Cuando la Fiscal de tamizaje debe atender otras diligencias fuera de la oficina (disponibilidad, atención de vistas, etc) o cuando se encuentra entrevistando a un ofendido y se presenta un nuevo denunciante; se hace inevitable designar a otro fiscal para que la sustituya.  Ante estas situaciones, con frecuencia se presenta el problema de que algunos fiscales no cuentan con la experiencia o actitud suficiente para tamizar denuncias; y entonces,  o tardan demasiado tiempo en la entrevista a ofendidos o reciben denuncias que no debían ser admitidas.  
2. Falta  de mecanismo de control para valorar si “el rechazo” de denuncias se está llevando a cabo de manera correcta.  


	2) Ingreso y distribución de denuncias
	3. Las denuncias ingresadas en el día las pasan a la Fiscal Adjunta, para asignación de responsable.

Nota: la duración promedio para el ingreso de las denuncias en el sistema GJP y distribución de las denuncias es de un 1 día y depende de la disponibilidad de la Fiscal Adjunta.



	3) Acumulación de expedientes
	4. El expediente se traslada al Fiscal Adjunto para que la revise y dé el visto bueno.





I.3. Tiempo del proceso general.
En cuanto a los tiempos totales de duración de los procesos penales, resueltos con actos conclusivos (Acusaciones, Sobreseimientos entre otros) y ubicados en el Juzgado Penal de San Carlos, se tomó una muestra de 27 expedientes, para medir la duración total de los procesos, desde que inician hasta que son enviados al Juzgado Penal con una solicitud, que finaliza la etapa preparatoria. 
La duración promedio del proceso desde su inicio con el ingreso de la denuncia hasta que se envía la solicitud que pretende concluir esta etapa es de 336,8 días, no obstante ello, debe aclararse que pueden darse tiempos de trámite, como mínimo de 0 días y máximo 1148 días (casos ya en rezago).

Tiempos de diligencias y requerimientos 
	Tipo de tramite
	Tiempo de resolución promedio

(días)
	Desviación estándar

	Tiempo de resolución máximo promedio

(días)
	Tiempo de resolución mínimo

promedio

(días)

	Primera actuación: Diligencias Preliminares
	18,6
	31,16
	125
	0

	Ingreso de expediente hasta la recepción de entrevista de testigos
	64.8
	230,4
	1155
	0

	Ejecución de orden de localización por parte de la OCN
	4,30
	12,57
	57
	0

	Recepción de indagatorias
	153,3
	224,7
	838
	0

	Secuestro de información
	6,04
	18,10
	72
	0

	Realización de Dictámenes Médicos legal
	6,67
	13,57
	43
	0

	Solicitud de Dictamen Pericial
	2,0
	10,39
	54
	0

	Ejecución de dictamen
	90
	53,33
	150
	48

	Acto conclusivo
	336,8
	307,7
	1148
	0

	Cierre definitivo
	398
	328,82
	1158
	0


Fuente: FASC

I.4 Análisis de tiempos de los subprocesos y actividades

Un aspecto de gran relevancia es el referido a medir la duración de cada uno de los subprocesos y actividades que se realizan en el macro-proceso de trabajo, durante la tramitación y resolución de expedientes.

La finalidad de realizar esta toma de tiempos de cada subproceso, surge de la necesidad de contar con un parámetro de comparación, una vez que se busquen soluciones a los problemas detectados y de esta forma poder establecer tiempos estándar para cada subproceso, además de buscar la disminución de los mismos en la tramitación y resolución de las causas y de esta manera se contribuya con la satisfacción de la persona usuaria.

De esta forma se procedió a realizar una toma de tiempos promedio en el lugar de trabajo a diferentes servidoras y servidores judiciales.

A continuación se muestran los resultados de cada uno de los subprocesos de tramitación y resolución de expedientes:

Tiempos de subprocesos y actividades de la Fiscalía Adjunta de San Carlos

	Subproceso
	Tiempo promedio       

	Tamizaje
	30 min.

	Subproceso Manifestación.
	5 min/usuario

	Subproceso Ingreso y distribución de causas.
	1 día

	Subproceso Recepción de denuncias.
	45 min.

	Subproceso Acusaciones
	8 días

	Subproceso Ausencias.
	30 min.

	Subproceso Criterios de oportunidad.
	30 min.

	Subproceso Solicitud de Pericias medicas.
	10 min.

	Subproceso Acumulación de expedientes.
	20 min.

	Subproceso Actos jurisdiccionales.
	30 min.

	Subproceso Solicitud de Medidas cautelares.
	15 min.

	Subproceso Gestiones entre fiscales y defensores públicos.
	20 min.

	Subproceso Trámite y envío de citaciones, localizaciones y órdenes de presentación.
	5 min.

	Subproceso Indagatorias.
	1 hora

	Subproceso Gestión de autos de pase.
	5 min.

	Subproceso Comisiones.
	4 días

	Subproceso Remisiones.
	10 min.

	Subproceso Recepción de evidencias
	5 min.


Fuente: consulta a los integrantes del Equipo de Mejora de procesos de la FASC 

Como se observa en el cuadro anterior, cada uno de los subprocesos y actividades tienen su respectivo tiempo promedio, que obedece a la suma de los tiempos de cada una de las consultas realizadas al Equipo de Mejora de Procesos (muestras obtenidas durante el estudio).

Se pueden observar actividades como “Acusaciones”, que corresponden a expedientes en trámite, y presentan mayor cantidad del tiempo promedio (8 días). 

Otra actividad importante de mencionar, es el tiempo que se tiene a la espera del ingreso y distribución de los expedientes, la cual se estimó en 1 día en promedio; esto se debe principalmente a que dentro del proceso de la Fiscalía Adjunta, deben pasar todos los expedientes por la Fiscal Adjunta, quien se encarga de asignar las denuncias antes de poder ser ingresadas al sistema, lo cual se considera como un cuello de botella dentro el flujo del proceso.

Todos los datos anteriores, permiten estandarizar las actividades, además de buscar las causas que puede estar afectando la duración de las mismas y con esto buscar, desarrollar e implementar soluciones, que contribuyan con el proceso general de la Fiscalía Adjunta.

Otros problemas detectados

Además de las oportunidades de mejoras antes mencionadas se detectaron las siguientes:

1. No se lleva registro centralizado para la gestión y seguimiento de requerimientos acusatorios, de sobreseimientos, ni de los autos de apertura a juicios dictados en la fase intermedia.
2. Los debates son asignados a las funcionarias y funcionarios que ocupan plazas de Fiscal Coordinador y en pocas ocasiones a los Fiscales Auxiliares.

I.5. Movimiento ocurrido en la Fiscalía Adjunta de San Carlos.

1.5.a). Fiscalía Adjunta de San Carlos

Como parte del diagnóstico de la situación actual de la Fiscalía es importante considerar el comportamiento de la cantidad de casos entrados, así como de la carga de trabajo de este despacho, por lo que a continuación se presenta el siguiente gráfico, que muestra las principales variables estadísticas de la Fiscalía:

Gráfico No. 1

Movimiento histórico de las variables estadísticas de la Fiscalía de San Carlos
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Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación

Como se observa en el gráfico anterior, las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados del 2006 al 2012, han presentado un comportamiento lineal creciente hasta el año 2010  y después de ese año la tendencia es decreciente hasta el año 2012. Además, se puede observar que las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos salidos del 2006 al 2012, han presentado también un comportamiento lineal creciente pero hasta el 2011 y después de ese año la tendencia es decreciente hasta el año 2012.

Cabe mencionar que las variantes más significativas son la cantidad de asuntos entrados y salidos en el 2012, ya que ambas presentan un comportamiento decreciente en relación con el anterior año. En cuanto a los casos entrados se pasó de tener una entrada de 6204 casos  en el 2011, a una entrada de 4780 casos en el 2012, una diferencia de 1424 casos que dejaron de entrar; para los casos salidos se pasó de sacar 7230 casos en el 2011 a 4866 casos en el 2012, una diferencia de 2364 casos. Lo anterior podría estarse presentando por el hecho de haber entrado en funcionamiento en el año 2011, la Unidad de Decisión Temprana y su respectivo tamizaje de las denuncias.

Además de los casos salidos en el 2012 se logró comprobar que 2184 casos (44,8% del total de las salidas) fueron por medio de la desestimación, de los cuales 1025 correspondieron a la Unidad de Decisión Temprana o sea el 46,93% de las desestimaciones en el 2012 fueron producto de esta Unidad. 

Para tener una noción más clara del comportamiento del circulante desde el 2006, se nuestra el siguiente gráfico:

Gráfico No.2

Comportamiento histórico del circulante de la Fiscalía de San Carlos
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Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación

En el grafico anterior la variable circulante tiene un comportamiento lineal creciente hasta 2010 y es debido a que la cantidad de casos terminados en comparación con los entrados es menor, lo que ha implicado que año a año, se incremente la cantidad de circulante de 1036 casos en el 2006 a 2314 casos al finalizar el 2010, no así para los años 2011 y 2012 que la cantidad de casos terminados en comparación con los entrados fue mayor, lo que ha implicado que disminuya la cantidad de circulante de 2314 casos al 2010 a 1216 casos al finalizar el 2012.

Rendimiento histórico de la Fiscalía Adjunta de San Carlos.

Como se puede observar en el siguiente cuadro el rendimiento de la Fiscalía Adjunta de San Carlos a través de los últimos 7 años, ha venido creciendo, a excepción del año 2012 que se detecta una disminución:

Rendimiento anual de la Fiscalía de San Carlos 
[image: image3.emf]2006200720082009201020112012

Circulante Inicial1118103612071582217223141288

Entrados3993460351976001663360274624

Reentrados + TP216183217176229177156

Terminados4361461550395587672072304866

Circulante Final1036120715822172231412881216

Total Entradas4209478654146177686262044780

Total Salidas4361461550395587672072304866

Rendimiento (%)

103,6196,4393,0790,4597,93117101,80

FISCALÍA II CIRCUITO ALAJUELA (SAN CARLOS)



DESCRIPCIÓN


Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación

I.6. Conclusiones del diagnóstico.
1. La cantidad de expedientes inventariados es de 1,157 expedientes, de los cuales se encuentran activos 877 expedientes y 166 en estado pasivos. 
2. La mayor cantidad de expedientes se concentra en las Fiscalas o Fiscales Auxiliares y corresponde al 90,69% del total de expedientes (1084 expedientes), siendo que el restante 9,31% se encuentra distribuido en los Fiscales Coordinadores (73 expedientes).

3. La carga de trabajo por Fiscal basado en el inventario se encuentra en un nivel muy desvariado, la diferencia más significativa se da entre los 198 expedientes asignados al escritorio 5 comparado con el escritorio 11, con tan sólo 7 expedientes.

4. La investigación reflejó varios procesos críticos causantes del rezago o mora judicial, los cuales se enlistan a continuación:

a. Falta de experiencia o actitud suficiente para tamizar denuncias de otros Fiscales en el proceso de tamizaje.
b. Las denuncias ingresadas en el día son trasladadas a la Fiscal Adjunta para asignación de responsable, proceso que generalmente tarda un día en realizarse y depende de la disponibilidad de la Fiscal Adjunta.
c. En casos de acumulación de expedientes, el expediente se traslada al Fiscal Adjunto para que la revise y dé el visto bueno.

5. La investigación reflejó además otros problemas a tomar en cuenta, los cuales se enlistan a continuación:

a. No se lleva registro centralizado para la gestión y seguimiento de requerimientos acusatorios, de sobreseimientos, ni de los autos de apertura a juicios dictados en la fase intermedia, por lo cual no existe un control directo sobre esos requerimientos.
b. Los debates son asignados a las funcionarias y funcionarios que ocupan plazas de Fiscal Coordinador y en pocas ocasiones a los Fiscales Auxiliares, lo cual imposibilita que los Fiscales Auxiliares adquieran mejores competencias. 
6. De acuerdo con la muestra tomada en el juzgado penal, la duración promedio del proceso desde su inicio con el ingreso de la denuncia hasta que se envía la solicitud es de prácticamente un año (336,8 días), pueden esperarse tiempos de trámite de mínimo de 0 días y máximo 1148 días.

7. Las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados del 2006 al 2012 para la Fiscalía Adjunta, han presentado un comportamiento lineal creciente  hasta el año 2010  y después de ese año la tendencia es decreciente hasta el año 2012. Además se puede observar que las variables estadísticas que corresponde a la cantidad de casos salidos del 2006 al 2012, han presentado también un comportamiento lineal creciente pero hasta el 2011 y después de ese año la tendencia es decreciente hasta el año 2012.

8. Las variantes más significativas son la cantidad de asuntos entrados y salidos en el 2012 ya que ambas presentan un comportamiento decreciente en relación con el anterior año.
9. Además de los casos salidos en el 2012 se logró comprobar que 2184 (44,8% del total de las salidas) casos fueron por medio de la desestimación, de los cuales 1025 correspondieron a la Unidad de Decisión Temprana o sea el 46,93% de las desestimaciones en el 2012 fueron producto de esta Unidad. 

10. La variable circulante para la Fiscalía Adjunta tiene un comportamiento lineal creciente hasta 2010 y es debido a que la cantidad de casos terminados en comparación con los entrados es menor, lo que ha implicado que año a año se incremente la cantidad de circulante de 1036 casos en el 2006 a 2314 casos al finalizar el 2010, no así para los años 2011 y 2012 que la cantidad de casos terminados en comparación con los entrados fue mayor, lo que ha implicado que disminuya la cantidad de circulante de 2314 casos al 2010 a 1216 casos al finalizar el 2012.

11. El rendimiento de la Fiscalía Adjunta de San Carlos en 2012 fue de un 100%.
I.7. Recomendaciones del diagnóstico.
1. Distribuir las investigaciones de forma equitativa, en razón de uno a uno para todos los Fiscales, sin criterio de especialidad.

2. Asignar juicios a todos los Fiscales, con el fin de recuperar el proceso de aprendizaje sobre la fase de juicio, para la formación de los fiscales.

II.  PROPUESTAS DE SOLUCIÓN

II.1. LISTADO DE PROPUESTAS.
Propuestas para la Fiscalía:

1. Optimización y estandarización de procesos.

2. Definición de prioridades.

3. Celeridad en el trámite de las investigaciones penales. 

4. Reducción de tiempos de respuesta.

5. Reducción de fotocopias.

6. Simplificación de procesos y mayor eficiencia en los trámites.

7. Supresión del papel para el trámite de los procesos.

8. Supresión de legajos “paralelos” para juicio.

9. Reducción del circulante.

10. Mejoramiento de la gestión administrativa.

11. Descongestionamiento de las fiscalías, al suprimirse los archivos fiscales en papel.

12. Cumplimiento de las políticas de Cero Papel.

13. Mejoramiento del ambiente laboral.

14. Reorganización de los recursos de las fiscalías.

15. Equidad en la distribución de las cargas laborales.

Propuestas para los usuarios externos:

1. Mejora en la atención de los usuarios, a través del Sistema de Gestión en Línea.

2. Celeridad en el  trámite de las denuncias y escritos en línea.

3. Servicios en Línea 24/7.

4. Evita re-victimización de la persona ofendida y estigmatización para el imputado.

5. Economía en tiempo y dinero en fotocopias y traslados.

6. Permite la accesibilidad para usuarios con capacidades especiales (aplicación JAWS que permite la lectura de archivos digitales, mediante voz digital; esto para personas no videntes).

II.2. EXPLICACIÓN DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA

La propuesta de modernización de la Fiscalía de San Carlos, consiste en un rediseño de procesos automatizado, mediante la incorporación de las tecnologías de información y comunicación, a su dinámica administrativa y funcional. En concreto, se pretende la conversión de una Fiscalía con soporte papel, en una con soporte totalmente electrónico, orientada a la mejora continua del servicio público. 
Definimos Fiscalia Electrónica, como la Fiscalía rediseñada para mejorar la calidad del servicio público, mediante el uso de las tecnologías de información y comunicación, en la gestión de los asuntos penales. Mediante esta gestión electrónica de las investigaciones penales preparatorias, se resolverán entre otros, los siguientes problemas:

· Consumo innecesario de papel, en el trámite de los casos penales.

· Lentitud en el trámite de las diligencias de investigación.

· Sustracción, deterioro y pérdida de legajos físicos.

· Elaboración de legajos físicos paralelos.

· Saturación física de Fiscalías con expedientes terminados en Archivo Fiscal.

· Desarticulación con los juzgados y tribunales electrónicos.

· Consumo innecesario de fotocopias para la confección de legajos físicos para juicio.

· Atraso en la atención de usuarios externos, a causa de extravío, sustracción o pérdida de legajos físicos.

En la Fiscalía de San Carlos, como en la gran mayoría de las fiscalías del país, la gestión o trámite de los casos o investigaciones penales preparatorias, se realiza con absoluta dependencia del papel, lo que implica una altísima inversión en compra de papel, impresoras y otros artículos de oficina, fotocopias, entre otros costos asociados.

El Cambio propuesto. Se procura la implantación de un nuevo modelo de gestión electrónica de los casos, así como la necesaria e indispensable articulación con el juzgado penal y el tribunal de San Carlos, que se convertirán igualmente en electrónicos. Se ofrece además la oferta de nuevos servicios en línea para los usuarios externos, a través del Sistema de Gestión en Línea, mejorándose así la calidad de la interacción con los mismos, y consecuentemente la mejora del acceso a la justicia penal. En términos generales, se proponen los siguientes grandes cambios en la gestión de la Fiscalía: 

a) La gestión de las investigaciones penales preparatorias, se realizará totalmente de manera electrónica, mediante la aplicación del software denominado “Escritorio Virtual” y el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales, los cuales son los programas que se encuentran en funcionamiento en los tribunales electrónicos. Se procederá a la digitalización o escaneo, únicamente de aquellos documentos físicos, que presenten los sujetos procesales. (100% electrónico)

b) La gestión de prueba ubicada en entidades ajenas al Poder Judicial, se realizará de manera electrónica, mediante el Sistema de Gestión en Línea, el software “Escritorio Virtual”, el correo electrónico y la firma digital, para la debida autenticación de los requerimientos fiscales. (100 % electrónico)

c) En la recepción, reproducción y firma de las denuncias, se utilizará el “Escritorio Virtual”, dispositivos para la recepción de firmas y quemadores de DVD. (100% electrónico)

d) Los objetos, evidencia y otros elementos de convicción, se pondrán a la orden de los juzgados penales, para los efectos contemplados en los artículos 303 y 354 del Código Procesal Penal (exhibición para reconocimiento de las partes)

e) Se ofrecerán a los usuarios externos los siguientes servicios en línea: a) consulta de expedientes electrónicos, b) interposición de escritos y denuncias, y c) descarga de archivos.

2.3- ASUNTOS PENDIENTES. 

No quedan asuntos pendientes dentro del rediseño de procesos de la Fiscalía de San Carlos.
III. RESULTADOS OBTENIDOS CON EL REDISEÑO

III.1. ANÁLISIS COMPARATIVO DE LA SITUACIÓN DEL DESPACHO 
A continuación se realizará el estudio comparativo de la fiscalía de San Carlos, antes y después de su rediseño. 
Situación anterior al rediseño de procesos. 
La gestión y trámite de las investigaciones penales de la Fiscalía, antes del rediseño automatizado de procesos, se realizaban con absoluta dependencia del papel. Entre otros efectos negativos, figuran los siguientes:
· Consumo innecesario de papel, en el trámite de los casos penales.

· Lentitud en el trámite de las diligencias de investigación.

· Deterioro y pérdida de legajos físicos.

· Retraso en la elaboración de legajos físicos paralelos.

· Saturación física de Fiscalías con expedientes terminados en Archivo Fiscal.

· Consumo innecesario de fotocopias para la confección de legajos físicos para juicio.

· Atraso en la atención de usuarios externos, a causa de extravío o pérdida de legajos físicos.

Situación luego del rediseño de procesos. 
· La gestión de las investigaciones penales preparatorias, se realiza de manera electrónica, mediante la aplicación del software denominado “Escritorio Virtual” y el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.

· Se procede a la digitalización o escaneo, de los documentos físicos, que presentan los sujetos procesales. 

· La gestión de prueba ubicada en entidades ajenas al Poder Judicial, se realiza de manera electrónica, mediante el Sistema de Gestión en Línea, el software “Escritorio Virtual”, el correo electrónico y la firma digital.
· En la recepción, reproducción y firma de las denuncias, se utiliza el “Escritorio Virtual”, y dispositivos para la recepción de firmas. 

· Se ofrecen a los usuarios externos los siguientes servicios en línea: 
a) consulta de expedientes electrónicos, 
b) interposición de escritos y denuncias, y 
c) descarga de archivos.

III.2. ASPECTOS IMPORTANTES SOBRE ORALIDAD.
Una vez logrado el equipamiento tecnológico adicional, de la fiscalía de San Carlos, consistente en micrófonos de pastilla, “mixer” o mezcladoras y la instalación del “Sistema de grabación de audiencias”, en las computadoras de las y los fiscales, las entrevistas de testigos que antes se realizaban en forma escrita, actualmente se realizan en forma oral. De esta forma, no sólo se logra suprimir la digitación de la entrevista y el consumo de papel, sino que también se mejora y acelera la atención de los usuarios. Una vez grabadas las entrevistas de testigos, las mismas son incorporadas a los expedientes electrónicos, como archivos mp3.
III.3. HERRAMIENTA PARA LA MEJORA CONTINUA: “INDICADORES DE GESTIÓN”. 
Para la mejora continua de procesos en la Fiscalía de San Carlos, se diseñaron e implementaron varios indicadores de gestión, clasificados en las siguientes categorías: a) indicadores asociados a la eficacia de la gestión; b) indicadores asociados al consumo de papel; c) indicadores asociados a las gestiones en línea, y d) indicadores asociados a la firma electrónica y digital de documentos. 
Dentro de la clase de indicadores sobre eficacia de la gestión, se implementaron los siguientes indicadores: 
1) variación porcentual de casos resueltos; 
2) Variación porcentual del circulante; 
3) Relación porcentual entre casos entrados y resueltos; 
4) duración de la etapa preparatoria concluida con acusación;
5) tasa de resolución; 
6) tasa de pendencia, y
7) tasa o razón de congestión. 
A través del citado conjunto de indicadores, se pretende medir el rendimiento o desempeño de la fiscalía, luego de su equipamiento con las tecnologías de información y comunicación, para el trámite electrónico de casos penales.

Para medir la reducción en el consumo de papel y cumplir con la Política de Cero Papel, se implementaron los siguientes indicadores:

1. “Variación porcentual en el consumo de fotocopias”, y 
2. “Variación porcentual en el uso de hojas”.


En cuanto a los indicadores asociados a las gestiones en línea, se implementaron los indicadores “variación porcentual de las denuncias enviadas por gestión en línea” y “variación porcentual de los escritos enviados por gestión en línea”, para medir el uso de los usuarios externos del Sistema de Gestión en Línea, para acceder a los expedientes electrónicos en los que figuran como partes del proceso penal.

Finalmente, se implementó un indicador denominado “variación porcentual de documentos firmados electrónicamente y digitalmente”, para medir la generación de documentos firmados en el Escritorio Virtual, y su correspondiente incorporación al expediente electrónico.
IV. RECOMENDACIONES FINALES. 
Buena parte de las lecciones aprendidas, durante el rediseño de la Fiscalía de San Carlos, consiste en la necesidad de definir con claridad las fases previas y sucesivas del proceso de implantación de una Fiscalía Electrónica, para garantizar el éxito del proyecto. Si bien se trata de la primera experiencia de implantación de una Fiscalía electrónica, dentro de un mega-proyecto, como lo es el de “Circuito Judicial electrónico”, el que exige mayores niveles institucionales de coordinación, colaboración y cooperación, y una mayor de inversión de recursos tecnológicos, es lo cierto, que la base o plataforma tecnológica, a partir de la cual se inicia la implementación del proyecto, debe someterse a un proceso riguroso de prueba, antes de iniciar cualquier otra actividad. Esto es fundamental. En efecto, los primeros funcionarios que deben ingresar al circuito objeto del proyecto, son los profesionales del Dpto. de Tecnología de la información, para instalar, mejorar y probar la infraestructura tecnológica. En tal sentido, se sugieren en orden cronológico, las siguientes recomendaciones para la implementación de una Fiscalía Electrónica y cualquier otro despacho judicial:
1. Realización de un Estudio de factibilidad, por parte de TI.
2. Instalación, mejora y realización de pruebas de toda la plataforma tecnológica (servidores, conectividad, telecomunicaciones, Hardware y software).
3. Rediseño de procesos en papel.
4. Aplicación de un protocolo que regule la digitalización de los expedientes.
5. Rediseño de procesos automatizados, en el cual se incluye la definición de tareas, ubicaciones y plazos en el Escritorio Virtual. 
6. Instalación de todos los sistemas necesarios para el trámite electrónico de casos, con sus pruebas correspondientes.
7. Creación de un comité de circuito electrónico, para la definición de relaciones de coordinación, colaboración y cooperación. 
8. Capacitación del personal del despacho en el uso del paquete de aplicaciones necesarias para el trámite electrónico.
9. Validación del Manual de Gestión para fiscalías electrónicas.

10. Remesado y almacenamiento de expedientes físicos.

11. Capacitación a usuarios externos en el manejo del Sistema de Gestión en línea. 
12. Migración de datos, en el supuesto de sistemas diferentes.
13. Campañas de divulgación a lo interno y externo del Poder Judicial, sobre el proyecto de circuito judicial electrónico. 
14. Acompañamiento por parte de TI, de ocho semanas en el despacho, como mínimo. 
15. Realización de encuestas de percepción del servicio, para los usuarios externos. 
V. RESULTADOS DE SEGUIMIENTO.
V.1. ANÁLISIS DEL ESTADO ACTUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS DE SOLUCIÓN. 

En la actualidad, todas las propuestas de solución se encuentran implementadas y en funcionamiento en la fiscalía de San Carlos. Adicionalmente, y para mejorar la gestión de la Fiscalía se implementaron las siguientes herramientas de gestión: a) Manual de Gestión para Fiscalías Electrónicas; b) SEVRI para Fiscalías electrónicas; c) Sistema de seguimiento de actos conclusivos (acusaciones), y d) matriz de indicadores de gestión.
Cuadro Resumen de estado actual de implementación de las propuestas de solución.

	Nombre de Despacho u Oficina Judicial

	Proyecto de Rediseño de Procesos II Circuito Judicial de Alajuela

	Propuesta
	Estado
	Pendiente 

(al finalizar el rediseño)
	Estado Actual 

(al realizar el seguimiento)

	Optimización y estandarización de procesos.
	R
	
	

	Definición de prioridades.
	R
	
	

	Celeridad en el trámite de las investigaciones penales. 
	R
	
	

	Reducción de tiempos de respuesta.
	R
	
	

	Reducción de fotocopias.
	R
	
	

	Simplificación de procesos y mayor eficiencia en los trámites.
	R
	
	

	Supresión del papel para el trámite de los procesos.
	R
	
	

	Supresión de legajos “paralelos” para juicio.
	R
	
	

	Reducción del circulante.
	PR
	PR
	R

	Mejoramiento de la gestión administrativa.
	R
	
	

	Descongestionamiento de las fiscalías, al suprimirse los archivos fiscales en papel.
	R
	
	

	Cumplimiento de las políticas de Cero Papel.
	R
	
	

	Mejoramiento del ambiente laboral.
	R
	
	

	Reorganización de los recursos de la fiscalía.
	R
	
	

	Equidad en la distribución de las cargas laborales.
	R
	
	

	Mejora en la atención de los usuarios, a través del Sistema de Gestión en Línea.
	R
	
	

	Celeridad en el  trámite de las denuncias y escritos en línea.
	R
	
	

	Servicios en Línea 24/7.
	R
	
	

	Evitar re-victimización de la persona ofendida y estigmatización para el imputado.
	R
	
	

	Economía en tiempo y dinero en fotocopias y traslados.
	R
	
	

	Accesibilidad para usuarios con capacidades especiales.
	R
	
	


Fuente: Elaboración propia. 
V.2. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN. 
En general, los resultados de los indicadores de gestión de la Fiscalía de San Carlos, se consideran positivos, tomando en consideración que su curva de aprendizaje fue de mayor amplitud, en relación con otros despachos, que ya contaban con la base para la implantación del Escritorio Virtual, a saber el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales. En efecto, antes del resideño de procesos, la Fiscalía de San Carlos contaba con el arcaico Sistema de Gestión de la Jurisdicción Penal (GJP). La transición de tal sistema al Sistema de Gestión de Despachos judiciales, Escritorio Virtual y Sistema de Gestión en línea, implicó una inversión de tiempo considerable, en el aprendizaje y uso de tales sistemas, para la tramitación electrónica de asuntos penales, no obstante ello, los réditos obtenidos durante el tiempo del rediseño y posterior seguimiento de la fiscalía, se consideran positivos, esperándose mejores resultados al finalizar el 2014.
En relación con el indicador de gestión denominado “variación porcentual de casos resueltos”, entre los periodos analizados 2012 y 2013, si bien se determina una disminución de un 13% en el rubro de casos resueltos (655 asuntos menos), para el año del rediseño e implantación de los nuevos sistemas aludidos (2013), esto se considera normal, por las razones antes indicadas, sin representar un impacto relevante en el circulante, como se observará seguidamente.

Aun cuando, se dio la indicada variación porcentual de casos resueltos, se determina que la “variación porcentual entre casos entrados y resueltos” no fue significativa, en razón de que apenas representó un incremento de un 3% en el circulante. En efecto, la fiscalía de San Carlos, para el año 2012, reportaba un circulante final de 1045 casos penales, y al finalizar el año 2013, registró un circulante final de 1074 casos, es decir, una diferencia de tan solo 29 casos.
El resultado del indicador denominado “Relación porcentual entre casos entrados y resueltos”, en el periodo de análisis 2013, se considera positivo, dado que se obtiene un porcentaje del 99%. Efectivamente, de los 4, 240 asuntos entrados, se resolvieron en el año, 4, 212 asuntos.
En cuanto al indicador denominado “Duración de la etapa preparatoria concluida con acusación”, el resultado fue satisfactorio, dado que se determinó un promedio de duración de 324 días, en las 257 acusaciones formuladas por la fiscalía de San Carlos, desde el ingreso de la denuncia hasta la formulación de la acusación. Aun cuando tal medición se refiere exclusivamente a los procesos concluidos con acusación, se observa que el tiempo resulta menor, en relación con el tiempo medido de duración de los procesos en general, tomado de la muestra analizada en el juzgado penal, a saber, 336,8 días.
Respecto a las tasas complementarias de resolución y pendencia, igualmente se obtienen resultados positivos, en la fiscalía de San Carlos. En efecto, esta fiscalía registra para el periodo 2013, una tasa de resolución de un 80%, y consecuentemente, una tasa de pendencia del 20%. Es por ello, que la razón de congestión es mínima, registrándose apenas un 1.25 de congestión en la fiscalía.
Acerca de los indicadores asociados al consumo de papel, en el año 2013, se obtienen resultados muy positivos, dado que con el rediseño de procesos automatizados, se logra una “variación porcentual en el consumo de fotocopias” de un 74%. Esto es así, dado que mientras en el año 2012, se gastó la cantidad de 16, 260 fotocopias, en el año 2013, tal cifra se logra reducir a 4, 242 fotocopias. Como se observa, en el año 2013 se economizaron 12,018 fotocopias, respecto al periodo anterior. Algo similar, ocurre con el indicador “Variación porcentual en el uso de hojas de papel”, toda vez que se logra una variación porcentual de un 71%, es decir, una reducción importante en el uso del papel, para el trámite de casos. En efecto, mientras en el año 2012, se gastó la cantidad de 28, 000 hojas de papel, en el año 2013, tal cifra se logra reducir a 8, 000 hojas. Como se observa, en el año 2013 se economizaron 20, 000 hojas, respecto al periodo anterior. 
En relación con los indicadores relacionados a la gestión en línea, a saber “Variación porcentual de las denuncias enviadas por gestión en línea” y “Variación porcentual de escritos enviados por gestión en línea”, no se cuenta con un periodo de comparación, al resultar un servicio nuevo ofrecido por la fiscalía de San Carlos, sin embargo, se obtienen resultados positivos, que indican que usuarios externos, están haciendo uso del nuevo servicio. En efecto, para el año 2013 se enviaron a la fiscalía de San Carlos, 227 denuncias y 217 escritos, por medio del Sistema de Gestión en Línea.

Finalmente, el resultado del indicador “Variación porcentual de documentos firmados electrónica y digitalmente”, es igualmente positivo, al dar cuenta del uso del Escritorio Virtual, para la tramitación electrónica de casos penales. Durante el año 2013, se firmaron 10, 167 documentos, de manera electrónica y digitalmente. En el siguiente cuadro, se muestran en detalle, los resultados de los indicadores antes aludidos:
Cuadro de resultados de indicadores de gestión
	SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN



	N°
	Datos
	Indicador
	Resultados

	1.Eficacia de
 la Gestión



	1.1.
	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual de casos resueltos
	-13%

	
	2012
	2013
	
	

	
	Total de resueltos
	4867
	Total de resueltos
	4212
	
	

	

	1.2.


	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual del circulante
	-3%

	
	2012
	2013
	
	

	
	Circulante final
	1045
	Circulante final
	1074
	
	

	

	1.3.
	Periodo actual
	Relación porcentual entre casos entrados y resueltos
	99%

	
	2013
	
	

	
	Total resueltos
	4212
	Total entrados
	4240
	
	

	

	1.4.
	Periodo actual
	Duración (días) de la etapa preparatoria concluida con acusación
	324

	
	Suma de tiempos de casos acusados
	83291
	Total de casos con acusación
	257
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	1.5.
	Periodo actual
	Tasa de resolución
	80%

	
	2013
	Cantidad
	
	

	
	Casos resueltos
	4212
	
	

	
	Testimonio de piezas
	0
	
	

	
	Activos al inicio
	1045
	
	

	
	Casos entrados
	4138
	
	

	
	Casos reentrados
	102
	
	

	

	1.6. 
	Periodo actual
	Tasa de pendencia
	20%

	
	2013
	Cantidad
	
	

	
	Casos pendientes
	1074
	
	

	
	Testimonio de piezas
	0
	
	

	
	Activos al inicio
	1045
	
	

	
	Casos entrados
	4138
	
	

	
	Casos reentrados
	102
	
	

	

	1.7. 
	Periodo actual
	Tasa de congestión
	1.25

	
	2013
	Cantidad
	
	

	
	Activos al inicio
	1045
	
	

	
	Testimonio de piezas
	0
	
	

	
	Casos entrados
	4138
	
	

	
	Casos reentrados
	102
	
	

	
	Casos resueltos
	4212
	
	

	2.Consumo

de papel



	2.1.
	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual en el consumo de fotocopias
	74%

	
	2012
	2013
	
	

	
	Consumo de fotocopias
	16260
	Consumo

de

fotocopias
	4242
	
	

	2.2.
	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual en el uso de hojas
	71%

	
	2012
	2013
	
	

	
	Hojas de papel utilizadas
	28000
	Hojas de papel utilizadas
	8000
	
	

	3.Gestiones

en línea.



	3.1.
	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual de las denuncias enviadas por gestión en línea
	Año 2013

	
	2012
	2013
	
	

	
	Denuncias en línea
	N/A
	Denuncias en línea
	227
	
	

	

	3.2.
	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual de los escritos enviados por Gestión en línea
	Año 2013

	
	2012
	2013
	
	

	
	Escritos por Gestión en línea
	N/A
	Escritos por Gestión en línea
	217
	
	

	4.Firmas
Digitales y

electrónicas.



	4.1.
	Periodo anterior
	Periodo actual
	Variación porcentual de documentos firmados electrónicamente y digitalmente
	Año 2013

	
	2012
	2013
	
	

	
	Total documentos firmados
	N/A
	Total documentos firmados
	10167
	
	


VI ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

VI.1. TALLER DE VALIDACIÓN DEL MANUAL DE GESTIÓN PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS. 
El 25 de abril de 2013, se desarrolló el taller de validación del manual de gestión para fiscalías electrónicas. Los conocimientos básicos sobre los nuevos trámites a desarrollar, que se ofrecieron a los participantes, facilitará la realización electrónica de cada una de las diligencias propias de una investigación penal preparatoria, en un marco de respeto a los principios, garantías y derechos fundamentales; y en apego a las directrices emanadas por la Fiscalía General de la República. En este sentido, uno de los objetivos primordiales es la estandarización de procesos, con el fin de mantener la uniformidad en la gestión electrónica de todas las fiscalías involucradas en el Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas.
Con esta actividad, que tuvo una duración de todo un día laboral, y con un excelente trabajo en equipo, se logró el estudio de 32 Protocolos de Gestión Electrónica; así como un amplio espacio para la evacuación de consultas y retroalimentación entre el equipo de PRONAFE y  la Fiscalía de San Carlos. Asimismo, la Fiscalía de San Carlos aprovechó la oportunidad, para realizar actividades y dinámicas que fomentan el trabajo en equipo y el cambio cultural hacia una justicia sin papeles.

VI.2. CAMPAÑAS INFORMATIVAS.
A fin de recordar e informar sobre diversos temas a los compañeros de la fiscalía electrónica de San Carlos y población judicial en general, se coordinó con el Departamento de Prensa y Comunicación del Poder Judicial para la divulgación de las siguientes campañas informativas:
a. Sabía Usted?: información sobre qué es una fiscalía electrónica, cuáles son las fiscalías electrónicas del país y cuáles servicios ofrecen. 
b. SEVRI para fiscalías electrónicas.

VI.3. SEGUIMIENTO Y EVACUACIÓN DE CONSULTAS MEDIANTE EL SISTEMA DE CMA DESKTOP.

Durante el año 2013 se puso a disposición de los compañeros de la fiscalía electrónica de San Carlos la posibilidad de comunicarse con el equipo de PRONAFE mediante el uso de la licencia del sistema denominado CMA Desktop, misma que fue otorgada por el Departamento de Telemática a cada una de las administraciones regionales. 

El sistema aludido permite realizar una videoconferencia con las diferentes oficinas que se encuentren enlazadas, en la que se abre un espacio para atender consultas acerca de los procesos, solución inmediata de acontecimientos urgentes y  aclarar consultas sobre el manejo del Escritorio Virtual, mediante la opción de “enviar contenido”, que permite a todos los participantes visualizar en su propia computadora, el contenido del monitor del equipo de PRONAFE en tiempo real, para la explicación de procedimientos determinados. 

La facilidad para aclarar cualquier duda a pesar de no encontrarse en el mismo espacio físico, reduce cualquier riesgo de una mala praxis procesal y se logra la retroalimentación para una mejor solución de las situaciones que se presenten. 

VI.4. CHARLA SOBRE GESTIÓN ELECTRÓNICA DE RASTREOS TELEFÓNICOS. 
Gracias a la colaboración del Departamento de Protección y Seguridad del ICE, representado por el Lic. César Alpízar Murillo, el  29 de mayo de 2013, se impartió una charla a los fiscales sancarleños sobre el tema de rastreos telefónicos, con la finalidad de aplicar a partir de ese mismo día, el protocolo de gestión electrónica de rastreos telefónicos ante el ICE. Este enlace significó el ahorro de varios millones de colones para dicha institución y una reducción importante de tiempo, en el trámite de los rastreos en cuestión, que pasó de varias semanas a un máximo de 24 horas. 

VI.4. COMPROBACIONES DE APRENDIZAJE
Como parte del seguimiento que PRONAFE brindó a la fiscalía de San Carlos, se procedió a la aplicación de cuestionarios con preguntas relacionadas al manejo del Escritorio Virtual y otros de los sistemas y aplicaciones que se utilizan para el trámite electrónico de los casos. Una vez revisados los cuestionarios aludidos, PRONAFE procedió a realizar las aclaraciones correspondientes a los integrantes de la fiscalía de San Carlos, en todos aquellos temas en los cuales se detectó una respuesta incorrecta. 
VI.5. SEVRI ESPECIALIZADO PARA FISCALÍAS ELECTRPONICAS

Como parte del proceso de transformación de una fiscalía con un modelo tradicional de gestión de casos, a una con soporte electrónico, se impone la necesidad de actualizar el SEVRI, con el fin realizar una correcta administración de los riesgos derivados de la aplicación de las TIC’s en la investigación penal preparatoria. Para tales efectos, el equipo de trabajo del Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas (PRONAFE), en coordinación con el Equipo institucional de riesgos del Poder Judicial, programaron la realización del primer taller para la elaboración del SEVRI para fiscalías electrónicas, el cual se desarrolló los días 10 y 24 de mayo de 2013, con la participación de cinco delegaciones de las fiscalías electrónicas, a saber: fiscalía de San Carlos, fiscalía de Cartago, Fiscalía de Goicoechea, Fiscalía de Limón y Fiscalía de Pérez Zeledón. Los insumos obtenidos en dicho evento, fueron revisados por el Equipo Institucional de Riesgos y luego remitidos a PRONAFE, para su correspondiente análisis y mejoras. Luego de varias semanas de trabajo, el equipo de PRONAFE realizó la depuración, consolidación y mejora de los productos obtenidos en el taller, obteniéndose el presente Sistema Específico de Valoración de Riesgos para las fiscalías electrónicas. Cabe destacar, que para la formulación de este sistema, se tuvo como guía el Portafolio de riesgos del SEVRI-PJ, aprobado por Corte Plena en sesión Nº 16-13, celebrada el 22 de abril de 2013, artículo XII, y el Consejo Superior del Poder Judicial en sesión N° 36-13, celebrada el 16 de abril de 2013, artículo LXXX. 


No está por demás advertir, que el presente SEVRI configura tan sólo, un marco mínimo de cumplimiento, para la correcta administración de los riesgos, en las fiscalías electrónicas; por ello, conforme a la Ley General de Control Interno, las jefaturas o titulares subordinados en estos despachos electrónicos, deberán incluir todos aquellos riesgos, que podrían ser identificados por sus respectivos equipos de gestión de riesgos. 

VI.6. ENCUESTAS A USUARIOS INTERNOS
Como parte del proceso de retroalimentación y mejora PRONAFE solicitó la colaboración a varios usuarios internos de la fiscalía de San Carlos para contestar una encuesta con el fin de obtener su opinión sobre diversos temas. Los resultados de las encuestas aludidas se adjuntan en el apartado de anexos del presente informe.

VI.7. ENCUESTAS A USUARIOS EXTERNOS
Con la misma finalidad expuesta en el punto anterior, PRONAFE aplicó encuestas a usuarios externos de la fiscalía de San Carlos. Los resultados de las encuestas aludidas se adjuntan en el apartado de anexos del presente informe.

ANEXOS
	ANEXO 1

Manual de gestión para fiscalías electrónicas

	http://ministeriopublico/gestion_proyectos/pronafe/manual_usuarios.html


	ANEXO 2
Sistema Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) especializado para fiscalías electrónicas 


	http://ministeriopublico/gestion_proyectos/pronafe/index_SEVRI.html


	ANEXO 3
Campaña informativa

¿Sabía usted?
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	ANEXO 4
Campaña informativa
SEVRI para fiscalías electrónicas
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	ANEXO 5
Inventario de mejoras al Escritorio Virtual propuestas a Tecnología de la Información 
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	ANEXO 6
Buenas noticias para fiscalías electrónicas
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	ANEXO 7
Comunicados para fiscalías electrónicas
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	ANEXO 8
Recordatorios para fiscalías electrónicas 
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				PODER JUDICIAL														Código: 10-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas														Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Actos jurisdiccionales														Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		FAD		JP		O.I.J		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		El Fiscal Auxiliar procede a elaborar la solicitud para requerir actuación jurisdiccional																				Levantamientos del Secreto Bancario, allanamientos, registros y secuestros, rebeldías, aperturas de evidencia, anticipos jurisdiccionales de Prueba, medidas cautelares de carácter real, entre otras / De conformidad con lo establecido en los artículos 180 y 277 del Código Procesal Penal

				2		Se imprime la solicitud, se firma y se traslada al técnico Judicial.																				Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Se incorpora al expediente																				Tarea improductiva

				4		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.

				5		Procede registrar en el apartado de observaciones del sistema GJP especifica el tipo de solicitud.																				REVISA EL EXPEDIENTE, TAREA IMPRODUCTIVA

				6		Traslada al auxiliar de servicios generales el expediente, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al Juzgado Penal. (El coordinador supervisa que sea el mismo día).																				Tarea improductiva, podria convertirse en un cuello de botella		26 seg.

				7		Se traslada expediente al Juzgado Penal

				8		Juzgado Penal resuelve y envía expediente

				9		Recibe la notificación del Juzgado Penal que resuelve la solicitud formulada.																				Tarea improductiva

				10		Envía orden de secuestro de información al O.I.J																				Tarea improductiva

				11		Ejecuta la orden

						FIN

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA										30 min.aproximadamente.

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales																						1 min. 48 seg.

				T		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				ICE		Instituto Costarricense de Electricidad

				FAD		Fiscala Adjunta

				JP		Juzgado Penal

				OIJ		Organismo de investigación judicial

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																												30 seg.

																												25 seg.

																												30 seg.

																												30 seg.



No

Si

Fin

Inicio



Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL												Código: 04-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas												Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos												Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Recepción de denuncias												Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				TJ		TC		FA		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Se solicita al denunciante la cédula, se llama al fiscal que por turno corresponda y se juramenta.

				2		Luego se lee el machote de denuncia con todas las advertencias y derechos q puede poner en uso el denunciante.																Testimonio de piezas

				3		A continuación se le toman los datos y se recibe la denuncia haciendo la transcripción lo más fiel posible al relato del denunciante.																26 seg.

				4		Luego de transcritos los hechos, es llamado el fiscal para una revisión y en caso de ser necesario amplíe la misma preguntando al usuario la información que considere relevante.														Tarea improductiva

				5		Una vez revisada e incluida la información necesaria, el técnico judicial imprime la denuncia y recibe la firma del denunciante y la de la Fiscala o Fiscal.														Tarea improductiva

						FIN

																						1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA								De 30 a 45 min. 1. Q fiscal tome la denuncia. 2. Que en asuntos sexuales sea el Fiscal 3. Reforzar a los Fiscales y  auxiliares sobre la forma de tomar denuncia

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																						30 seg.

																						25 seg.

																						30 seg.

																						30 seg.



No

Si

Fin

Inicio



Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electrónicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devolver al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL										Código: 01-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas										Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos										Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Tamizaje										Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				TM		TJ		FT		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

						Se le solicita al usuario exponga el caso a la persona

				1		Hace una preentrevista al denunciante previo a la comunicación oral  a la Fiscala de Tamizaje

				2		El Técnico explica la situación a la Fiscala														Testimonio de piezas

				3		La Fiscala se presenta ante el ofendido, le pide los datos y nuevamente le pide al ofendido explicar la situación.														26 seg.

				4		Valora los hechos

				5		Determina que no es delito

						FIN

																				1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA								30 min

				TM		Técnico Manifestación

				TC		Técnica Coordinadora

				TJ		Técnico Judicial

				FT		Fiscala de Tamizaje

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																				30 seg.

																				25 seg.

																				30 seg.

																				30 seg.



No

Si

Fin

Inicio



Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electrónicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devolver al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL												Código: 03-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas												Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos												Validado por: Técnica Coordinadora Mauren

				Proceso Actual: Ingreso y distribución de denuncias												Fecha actualización: 14/02/201

				N°		Responsable				TJ		TC		FA		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Las denuncias ingresadas en el día se las pasa a la Fiscala Adjunta para asignación de responsable														Si trae evidencia, aparta la evidencia y le da numero único a la denuncia aunque no se haya asignado a ningún Fiscal (para controlarla). Para denuncias provenientes de C.C.S.S y El MINAE se le asigna número único también antes de ser asignadas a un Fiscal.

				2		Fiscala Adjunta valora la denuncia y le asigna responsable														No indica el delito y si la denuncia le falta algo como por ejemplo una firma, se la devuelve nuevamente para que la complete		Testimonio de piezas

				3		Ya asignadas  (por un rol) se las devuelve a la Coordinadora

				4		Se clasifican las denuncias

				5		Se les asigna número único, numero interno y las ingresan al libro de entradas (control físico).																26 seg.

				6		Se revisa la denuncia con la finalidad de identificar el delito (calificación legal).														Tarea improductiva

				7		Posteriormente la ingresa al sistema GJP  le asigna todos los datos.

				8		Se distribuyen a los responsables por medio de un control físico

						FIN

																						1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA								Tiempo aproximado: 1 día

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																						30 seg.

																						25 seg.

																						30 seg.

																						30 seg.



No

Si

Fin

Inicio
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				PODER JUDICIAL														Código: 17-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electronicas														Elaborado por: Adrián Brenes oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Remisiones														Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				TSG		TJ		TC		FA		FC		JP		CI		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

						Remisión a otra jurisdición

				1		El Fiscal formula Remisión del expediente

				2		Se imprime, se firma y se traslada al Técnico.																				Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Se incorpora al expediente																						26 seg.

				4		El expediente se traslada al Fiscal Coordinador para que la revise y dé el visto bueno.																				Tarea improductiva, puede convertirse en cuello de botella por la disponibilidad del Fiscal Coordinador.

				5		Analiza la solicitud del Fiscal y de aprobar la misma ratifica con su firma de autorización jerárquica en el proyecto. Trasalada expediente a Técnico Judicial.

				6		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.

				7		Revisa el expediente: Numero único de la caratula coincide con el la denuncia, foliatura, firmas, calidades de las partes, abogados, querella, acción civil, la acusación para verificar que el delito en la caratula sea el mismo, revisar índice, disposición de la evidencia, copia de acusación, plazos de la comunicaciones por ejemplo los 13 días de ley, si hay evidencia en el depósito, armas en el arsenal, etc.																				Tarea improductiva

				8		Revisa la solicitud del Fiscal y actualiza el expediente en sistema.

				9		Pone sello de control

				10		Expediente se traslada  al auxiliar de servicios generales, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al encargado de la administración del correo interno

				11		Es trasladado a Correo interno.

						FIN

																												30 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informatico

				NOMENCLATURA										Tiempo. Max. 10 minutos, no incluye tiempo de visto bueno.														25 seg.

				TJ		Técnic Judicial																						30 seg.

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				JP		Juzgado Penal

				CI		Correo Interno

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal																						30 seg.



No

Si

Fin




_1478434340.xls
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		INVENTARIO DE DISFUNCIONES DEL ESCRITORIO VIRTUAL

		Disfunción		Descripción		Propuesta de mejora						Funcionario de TI a quien fue reportado										Fecha del reporte										Reportado por				Estado

		No existe acumulación de causas en el EV		Cuando un expediente se acumula a otro más antiguo, en el Sistema de Gestión, dicha acumulación no se refleja en el EV, además de que no se "arrastra" la información del expediente acumulado, al que ahora es principal; función que actualmente se debe hacer de forma manual, es decir el técnico judicial debe descargar todos los documentos del expediente acumulado e incorporlos como documento externo al expediente principal. Lo cual es un re trabajo, además de que puede existir un desface de información, si se hace la acumulación de un fiscal a otro y el primero omite incorporar los archivos, el fiscal que tramita el expediente principal no tendrá como enterarse que existe esta acumulación.		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Andrew Allen										14 de Agosto de 2012										Lic. Luis Chang y Esteban Víquez				Resuelto

		Control manual de plazos de las tareas		Con la conversión de las fiscalías en papel a fiscalías electrónicas, se han descartado entre otros instrumentos la boleta de diligencias que estipula el Sistema de Seguimiento y Control de Casos, sin embargo no se ha podido sustituir del todo dicho instrumento dado que las tareas que contiene el escritorio virtual, no admiten que se cambie el plazo manualmente sino que todas las tareas tiene un plazo uniforme que se fijan por el administrador, haciendo que en la realidad los plazos otorgados para el usuario sean muy cortos o muy largos según corresponda.		Se habiliten los buzones de los fiscales y algunos funcionarios del despacho, para que al momento de asignar la tarea a su técnico judicial, subalterno o cualquier funcionario encargado de hacer una tarea, se permita fijar un plazo prudencial  de vencimiento, y a la vez lograr un real control con las tareas vencidas.						Kattia Morales										Febrero de 2012										Esteban Víquez				Resuelto

		No Visualización de los documentos incorporados por el Juzgado Penal en las solicitudes.		Cuando se remite al Juzgado Penal una solicitud (interponer solicitud) y posteriormente esta solicitud regresa nuevamente a la fiscalia, todos los documentos que ingrese el juzgado en esa solicitud, no pueden ser visualizados por los compañeros de la fiscalía. Para resolver esta situación, lo que se ha realizado hasta el momento, es que el funcionario de la fiscalía ingresa al contexto del juzgado penal, baja los documentos faltantes y los incorpora como documento externo en el expediente principal que se tramita en la fiscalía. La medida optada hasta el momento, no nos parece la más correcta, ya que un funcionario de la fiscalía puede omitir la incorporación de algún documento de relevancia y se le estaría achacando la responsabilidad de incorporar documentos que deben ser agregados por el Juzgado Penal, que si bien es cierto el Juzgado Penal sí los agrega, no están siendo visualizados por la fiscalía.		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Luis Jiménez Fallas										10 Diciembre de 2012										Alexa Gómez				Resuelto

		No visualización por parte del Juzgado penal de los documentos incorporados en la Fiscalía en la pestaña de "escritos".		Todos los documentos que se encuentran como “escritos”, no son visualizados por los compañeros del Juzgado Penal cuando le remitimos un expediente. Para solventar esta situación, lo que se ha realizado hasta el momento, es que antes de remitir un expediente al Juzgado Penal, el técnico judicial de la fiscalía, procede a bajar todos esos documentos y los incorpora como documento externo, ya que si van en la pestaña de documentos asociados, si los pueden ver en el Juzgado Penal. Esta medida,  implica una mayor inversión de tiempo para el técnico judicial y si además, por error se le olvida y no la realiza, trae una consecuencia adicional, ya que, si ese expediente reentra a la fiscalía, los “escritos” se pierden y tampoco los pueden ver los de la fiscalía, lo cual es preocupante porque se pierden por completo; entonces, ni los pudo ver el juzgado penal y al reentrar tampoco los puede ver la fiscalía.		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Luis Jiménez Fallas										10 Diciembre de 2012										Alexa Gómez				Resuelto

		Firma de imputados con medida cautelar, por comisión		En el caso de los imputados, a los que se les ha impuesto la medida cautelar de firmar cada cierto  tiempo,  cuando es por comisión no se refleja el icono de “Registro de Firmas”, que se le refleja a los demás imputados de causas que pertenecen al despacho. Se había notado anteriormente, que en los casos de comisión, tampoco se reflejaban los machotes, sin embargo eso es algo que se puede subsanar cambiando el tipo de proceso de comisión a ordinario para poder tramitarlo internamente, lo cual no sé si viene siendo igual en el caso de la firma de los imputados, si cambiando alguna opción puede reflejarse ese icono. Esto en virtud de que la única otra forma para que firmen, que no sea en papel, sería mediante firma holográfica, lo que generaría muchos documentos distintos que solo van a contar con una firma, y a veces el plazo de la medida cautelar es por toda la investigación, lo cual puede implicar bastante tiempo		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Luis Jiménez Fallas										11 Diciembre de 2012										Paula Marín				Resuelto

		Evidencia		Actualmente, no hay en el EV ninguna parte destinada para alertar a los Fiscales, o que por lo menos se puedan enterar que un expediente cuenta con evidencia. En algún momento le hice la consulta a la compañera Karolina Monge, quien para entonces laboraba en informática, y me indicó que si en Gestión había alguna pestaña o espacio que ya existiera pero que no se estuviera utilizando, quizás se podría modificar, algo así como se hizo con las prioridades (rojo, amarillo, verde), solo que ahora sería ver si existe la posibilidad de consignar en algún lugar dentro de la carátula del expediente electrónico un apartado para indicar si hay o no evidencia.		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Luis Jiménez Fallas										11 Diciembre de 2012										Paula Marín				Pendiente

		Búsqueda de expediente por la parte		En el caso de la búsqueda por parte, se dificulta un poco cuando son usuarios de los que no se indica el nombre completo, sino tal vez solo los apellidos, y en el EV al hacer la consulta refleja toda la información de los expedientes, sin embargo no indica la persona que tiene los caracteres que se utilizaron para la búsqueda, por lo que se desconoce la parte. Por ejemplo, en Gestión la búsqueda por parte la arroja con el nombre del usuario que se digitó y a la par todos los demás detalles del expediente, así por ejemplo si buscara Pérez Mendoza puedo ver los nombres para saber si el Pérez Mendoza de cada causa es el que ando buscando.		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Luis Jiménez Fallas										11 Diciembre de 2012										Paula Marín				Pendiente

		Registro de firmas de imputados con medida cautelar		Reportan de la Fiscalía de Limón que en los expedientes donde se encuentra un imputado con medida cautelar de firma, el registro electrónico de la misma se pierde al momento de itinerarla al Juzgado Penal. El juez no es capaz de valorar un eventual cambio de medida, si fuere el caso, ya que no le es posible visualizar éste control, de igual manera si el expediente re ingresa a la fiscalía se pierden las firmas por completo. La medida provisional para subsanar ésta inconsistencia es realizar una consulta en el Escritorio Virtual, desde el día en que se le impuso la medida cautelar al imputado hasta la fecha, convertir esa página en PDF y agregarla como documento externo al expediente denominándolo "legajo de firmas", antes de itinerarlo.		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Kattia Morales										11 Febrero de 2013										Paula Marín				Resuelto

		Escritos agregados por gestión en línea		Hay escritos que ingresan por gestión en línea a la fiscalía, de expedientes que ya fueron itinerados al Juzgado Penal, o remitidos a otro despacho		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI. No se sabe si el sistema podría eventualmente discriminar los expedientes que no se encuentran activos en la fiscalía, sin embargo si se envían a otros circuitos judiciales, habría que plantear una opción de alerta más que de re direccionar los escritos.						Kattia Morales										13 Mayo de 2013										Paula Marín				Resuelto

		Alerta para asuntos indígenas		En acatamiento a la circular 123-13 “Reglas Prácticas para  facilitar el acceso a la justicia de las  Poblaciones  Indígenas"		Se solicitó a la jefatura de TI de Goicoechea la creación de un distintivo o alerta para los asuntos con intervinientes indígenas. Tomando como referencia las alertas ya existentes de adulto mayor, menor de edad y discapacitado						Kattia Morales										16 de Julio de 2013										Alexa Gómez				Resuelto

		Mejora del enviador del EV		Actualmente el enviador del EV sólo permite envío de archivos, no se tiene ningún comprobante de recibido o leído del correo		Se solicitó a TI indicar si es posible realizar una mejora para generar un comprobante de recibido del correo al que se envió						Luis Jiménez Fallas										29 de agosto de 2013										Paula Marín				Resuelto

		Identificación de casos confidenciales		El J.P del II CJ tiene el mismo contexto que el J.P de Hacienda, sin discriminar los casos especializados		Nueva funcionalidad para identificar los casos citados, como “Confidenciales”. Ingresado uno de estos expedientes al Juzgado Penal de Hacienda, por parte del funcionario correspondiente, debe contar con la opción para marcarlo como Confidencial, a fin de evitar el acceso al mismo, por medio de los permisos de consulta del Escritorio Virtual						Kattia Morales										09 de setiembre de 2013										Alexa Gómez				Pendiente

		Clasificación automática de casos confidenciales		Nueva funcionalidad de reconocimiento y clasificación automática de confidencialidad, aunado a la mejora anterior		Con la finalidad de suprimir el yerro humano, se solicita realizar otra mejora, mediante la cual el sistema del Juzgado Penal de Hacienda, reconozca  el código de la fiscalía de la cual proviene el expediente y de manera automática lo clasifique como Confidencial.						Kattia Morales										09 de setiembre de 2013										Alexa Gómez				Pendiente

		Comprobante de entrega de documento por la vía del enviador del Escritorio Virtual		El enviador del EV no genera comprobante de entrega		Generación automática de un comprobante de entrega de documento, remitido por la Fiscalía por el enviador del Escritorio Virtual, el que resultaría de gran utilidad procesal para acreditar la fecha y hora de entrega de un documento						Kattia Morales										9 de setiembre de 2013										Alexa Gómez				Resuelto

		Aplicación de más de una firma, al mismo documento		El EV no permite que se combine firma electrónica con digital, razón por la cual se recomienda, que cuando dos personas deben firmar un mismo documento, ambos apliquen la firma electrónica, o bien se aplique una sola firma digital, ya que de lo contrario se genera un error		Estamos a la espera de la solución que proponga el Departamento de TI.						Fabiola Arancibia										2 de oct de 2013										Paula Marín				Pendiente

		Alerta antes de cerrar un expediente si tiene datos incompletos		Algunos expedientes están remitiéndose al J.P sin actualizar los datos (intervinientes, delito, fecha de comisión y lugar del hecho), lo cual ha provocado en algunos Circuitos Judiciales, que el J.P devuelva los expedientes por esta razón, generando un reentrado		Generación de una alerta al administrador del sistema, antes de cerrar estadísticamente un expediente, en caso de que los datos estén incompletos						Kattia Morales										12 de nov de 2013										Alexa Gómez				Pendiente

		Documentos con firma asignada		Si un expediente cuenta con documentos con firma asignada, se cierra el expediente, se itinera y no se firmaron los documentos o no se realizó la des asignación de firma, va seguir apareciendo la alerta en el expediente y TI no puede realizar la des asignación a menos que se re ingrese la causa a la Fiscalía		Espera de la propuesta de TI. Luis Jiménez indicó que se podría hacer que no permita itinerar la carpeta hasta que se des asigne el documento						Luis Jiménez Fallas										11 de diciembre de 2013										Paula Marín				Pendiente



Se creó una mejora con la cual se visualiza en el principal un icono que permite consultar las causas que se encuentran acumuladas

Se habilitaron permisos para que el J.P pueda consultar las causas que se encuentran en Fiscalía y viceversa, a efecto de revisar los expedientes que se requieran y descargar la información

Actualmente las tareas exigen un plazo de vencimiento, con el cual transforman el color de la fecha de vencimiento, conforme se acerque a ésta

Se dispuso que en la FE se van a descargar los archivos y enviar mediante el sistema de gestión en línea al despacho que corresponda, en caso de que dicho despacho no sea electrónico, se imprimirá y se remitirá mediante correo interno

Se creó una alerta, con etiqueta de color verde la cual indica que el expediente cuenta con un interviniente indígena

El EV genera un comprobante automático de envío, el cual queda guardado inmediatamente en el apartado de "documentos asociados"

El EV genera un comprobante automático de envío, el cual queda guardado inmediatamente en el apartado de "documentos asociados". Luis Jiménez de TI, indicó que no se tiene previsto recibir comprobante recibido, ya que esa no es la función del enviador, además de que se va seguir teniendo problemas con los correos electrónicos de otras entidades que no generan un leído. El Lic. Chang dispuso que en caso de urgencia se utilice el correo electrónico personal para obtener un respaldo

SE OMITE POR ESTAR REPETIDA, SE RESOLVIÓ LÍNEAS ARRIBA
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Proyecto Nacional de Fiscalias Electronicas
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				PODER JUDICIAL										Código: 02-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas										Elaborado por: Adrián Brenes oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos										Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Manifestación										Fecha actualización: 14/02/2012

				Nº		Responsable				TJ-M		ASG		TJ		US		GJP		Observaciones

						Actividad

						Recepción de documentos

				1		Consulta en el sistema a quien le corresponde el documento

				2		Recibe documentación de la persona usuaria														Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

				3		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto																26 seg.

				4		Una vez que ingresan los documentos, son revisados en el sistema GJP y posteriormente distribuidos

				5		Distribuye, por medio de un control físico														Cuando es correo se traslada al Auxiliar servicios generales, para que los ingrese en el Libro de entrada de documentos y posteriormente los distribuya.

						Manifestaciones														Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

				7		Se solicita cédula y verifica si es parte en el proceso														Abogados apoderados, actor o demandado

						Ingresa en el sistema

				8		Comunica al Técnico responsable

				9		Ingresa en machote para manifestaciones y toma la manifestación del usuario														Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

				10		Imprime la manifestación, lo firma el usuario														Tarea improductiva

						Consulta de expedientes

				13		Se solicita cédula o autorización correspondiente														Abogados o partes

				14		Se revisa en el sistema para identificar el responsable y le comunica al responsable

				15		Técnico judicial se traslada en busca del expediente en el despacho según ubicación														Tarea improductiva.

				16		Se muestra el expediente a la persona usuaria

				17		Se evacua la consulta

						Expedientes para copias

						Consulta

						Identifica al Técnico responsable

						Atiende al usuario

						Se traslada a ubicar el expediente														Tarea improductiva

						Se indica cuales folios van a ser fotocopiados

						Se traslada el expediente al Auxiliar de Servicios Generales														Tarea improductiva

						Se anota en un libro de control

						Se desplaza a la fotocopiadora														Tarea improductiva

																						30 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA								Tiempo actual: 5 min / usuario										25 seg.

				TJ-M		Técnico Judicial Manifestador																30 seg.

				TJ		Técnico Judicial

				AUG		Auxiliar de servicios generales

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal)																30 seg.

																						2 min. 24 seg..



Inicio

Inicio

Inicio

Fin

Fin

Fin



Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL														Código: 09-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas														Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Ausencias														Fecha actualización: s.f./02/201

				N°		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Fiscal redacta el decreto de Ausencia.																Agotados todos los actos de investigación, útiles y pertinentes para la conclusión de la etapa penal preparatoria, y verificados los presupuestos para declarar la ausencia del encartado ( remisión de “Ordenes de Citación”, a todas las direcciones del imputado, reportadas en el legajo; consultas a sus números telefónicos, con sus respectivas constancias de los resultados; y agotamiento de todas las fuentes abiertas ).

				2		Se imprime, se firma y se traslada al Técnico																Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Se incorpora al expediente																Tarea improductiva

				4		El expediente se traslada al Fiscal Coordinador para que la revise y dé el visto bueno.

				5		Analiza la solicitud del Fiscal y de aprobar la misma ratifica con su firma de autorización jerárquica en el proyecto. Traslada expediente a Técnico Judicial.																En caso de que se haga denegado la autorización de la solicitud por parte del Fiscal Adjunto Si la rechaza, fundamenta por escrito, ordenando realizar las diligencias que estime oportunas para lograr la ubicación.

				6		Recibe el expediente, recaba certificación de juzgamientos.																Tarea improductiva, impresiones		26 seg.

				7		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.																Tarea improductiva

				8		Revisa el expediente: Numero único de la carátula coincide con el la denuncia, foliatura, firmas, calidades de las partes, abogados, querella, acción civil, la acusación para verificar que el delito en la carátula sea el mismo, revisar índice, disposición de la evidencia, copia de acusación, plazos de la comunicaciones por ejemplo los 13 días de ley, si hay evidencia en el depósito, armas en el arsenal, etc.																Tarea improductiva

				9		Revisa la solicitud del Fiscal y actualiza el nuevo estado del expediente del sistema.																Tarea improductiva

				10		Pone sello de control

				11		Se lo pasa al Técnico para que se archive

				12		Es trasladado a la oficina																Tarea improductiva

						FIN

																								1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																								30 seg.

																								25 seg.

																								30 seg.

																								30 seg.



No

Si

Fin

Inicio



Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL														Código: 05-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas														Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Acusaciones														Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		FC		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		El Fiscal formula acusación, se imprime y firma.																Tarea improductiva

				2		Se traslada  al Fiscal Coordinador para que la revise y dé el visto bueno.																Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Analiza la solicitud del Fiscal y de aprobar la misma ratifica con su firma de autorización jerárquica en el proyecto. Traslada expediente a Técnico Judicial.																En caso de que se haga denegado la autorización de la solicitud por parte del Fiscal coordinador correspondiente, continuara con la investigación / Cuello de botella

				4		Recibe acusación y la adjunta al expediente

				5		Realiza la comunicaciones correspondientes y vencidos los plazos de espera traslada el expediente al Coordinador Judicial para la salida definitiva de la causa, de haberse presentado querella se indaga al imputado																		26 seg.

				6		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.																Tarea improductiva

				7		Revisa el expediente: Numero único de la carátula coincide con el la denuncia, foliatura, firmas, calidades de las partes, abogados, querella, acción civil, la acusación para verificar que el delito en la carátula sea el mismo, revisar índice, disposición de la evidencia, copia de acusación, plazos de la comunicaciones por ejemplo los 13 días de ley, si hay evidencia en el depósito, armas en el arsenal, etc.																Tarea improductiva

				8		Revisa la solicitud del Fiscal y actualiza el expediente en sistema.

				9		Pone sello de control

				10		Se lo pasa al auxiliar de servicios generales, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al Juzgado Penal. (El coordinador supervisa que sea el mismo día)

				11		Es trasladado al Juzgado Penal																Tarea improductiva

				12		Recibe notificación del Juzgado Penal que resuelve la solicitud

						FIN

																								1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA										2 días, sin incluir los 13 días ni el tiempo que pueda tardar Fiscal Coordinador en dar visto bueno

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																								30 seg.

																								25 seg.

																								30 seg.

																								30 seg.
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Fin
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL														Código: 07-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas														Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Criterios de Oportunidad														Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		FC		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Previo a formular la solicitud consulta verbalmente con el Fiscal Coordinador la posibilidad de aplicar el criterio de oportunidad																Cuando el Fiscal Auxiliar estime que los hechos investigados y los elementos de convicción allegados a la encuesta penal, permiten la aplicación de un criterio de oportunidad, según lo dispuesto por los artículos 16, 22, 23, 24, 30 inciso d), 299, 300 y 301 del Código Procesal Penal, y la Circular 2-PPP-2008, de la Fiscalía General de la República

				2		Procede a formular la solicitud para la aplicación de un criterio de oportunidad, imprimirla y firmarla																Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				4		El expediente se traslada al Fiscal Coordinador para que la revise y dé el visto bueno.																Tarea improductiva

				5		Analiza la solicitud del Fiscal y de aprobar la misma ratifica con su firma de autorización jerárquica en el proyecto. Traslada expediente a Técnico Judicial.																Si deben hacerse correcciones a la solcitud para la aprobación definitiva, comunica verbalmente las mismas al Fiscal Auxiliar a cargo de la causa para que proceda en el menor plazo posible realizar los ajustes llevando el documento final para su ratificación. En caso de que se haya denegado la autorización, continuará con la investigación.

						Se incorpora al expediente

				6		Procede a realizar la comunicaciones correspondientes y vencidos los plazos de espera traslada el expediente al Coordinador Judicial para la salida definitiva de la causa, de haberse presentado querella se indaga al imputado																		26 seg.

				7		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.																Tarea improductiva

				8		Revisa el expediente: Numero único de la carátula coincide con el la denuncia, foliatura, firmas, calidades de las partes, abogados, querella, acción civil, la solicitud para verificar que el delito en la carátula sea el mismo, revisar índice, disposición de la evidencia, copia de solicitud, plazos de la comunicaciones por ejemplo los 13 días de ley, si hay evidencia en el depósito, armas en el arsenal, etc.																Tarea improductiva

				9		Revisa la solicitud del Fiscal y saca el expediente del sistema.

				10		Pone sello de control

				11		Traslada expediente a auxiliar de servicios generales el expediente, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al Juzgado Penal. (El coordinador supervisa que sea el mismo día)																Tarea improductiva

				12		Es trasladado al Juzgado Penal																Tarea improductiva

				13		Recibe notificación del Juzgado Penal que resuelve la solicitud

				14		Recibe notificación del Juzgado Penal que resuelve la solicitud

						FIN

																								1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA										30 Min aproximadamente, sin incluir los 13 días ni el tiempo que pueda tardar Fiscal Coordinador en dar visto bueno

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FC		Fiscala Coordinador

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																								30 seg.

																								25 seg.

																								30 seg.

																								30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL												Código: 08-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electronicas												Elaborado por: Adrián Brenes oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos												Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Solicitud de Pericias Medicas												Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				TJ		TC		FA		FAD		DML		OPO		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Técnico Judicial completa la formula y adjunta documentación																		Unidad Medico Legal Regional o a San Joaquin

				2		Se imprime la solicitud y traslada al Fiscal para que la firme																		Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		El Fiscal Auxiliar revisa que la formula indicada contenga todos los requisitos necesarios, la firma y traslada al Técnico para que la envié adonde corresponda.																		Tarea improductiva

				4		Una vez recibida por parte del Técnico Judicial, este procederá a la remisión de la formula.																		Tarea improductiva

				5		En el mismo acto de la solicitud de la pericia, el técnico judicial  instruye al usuario que deba ser valorado en el Departamento de Medicina Legal o Unidad Médico Legal de la zona.

				6		Recibida la solicitud por el departamento correspondiente, el funcionario encargado de esta dependencia, la remitirá al perito oficial (Médico Legal, biólogo forense, toxicólogo forense, otros) que por turno corresponde la práctica de la pericia.																		ESTA SOLICITUD ES ENVIADA CON EL USUARIO? , Tarea improductiva, tiempo en emitirse el informe

				7		Practicada la pericia y emitido el dictamen respectivo, el o los funcionarios encargados de realizar o refrendar la pericia, remite el documento a la Fiscalía																		En el supuesto de encontrarse inconsistencias, el  fiscal auxiliar, deberá ponerse en contacto de inmediato con el funcionario remitente, para la subsanación de los defectos detectados

						FIN

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informatico

				NOMENCLATURA								No hay medico forense, las personas tienen que ser enviadas a SJ. 2, 5 A 10 MIN

				TJ		Técnica Judicial																				1 min. 48 seg.

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				DML		Departamento de Medicina Legal

				FAD		Fiscala Adjunta

				OPO		Unidad de Planes Operativos

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																										30 seg.

																										25 seg.

																										30 seg.

																										30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL																Código: 14-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas																Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos																Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Indagatorias																Fecha actualización: 15/02/201

				Nº		Responsable				DP		ASG		TJ		TC		FA		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

						Consulta el tipo de defensa público o privado.

				1		Se confecciona la solicitud oficial para solicitud de Defensor Público para indagatoria, se firma y se imprime.																		Tarea improductiva

				2		Se desplaza a dejarla a la oficina de la Defensa Pública.																		Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Defensor se apersone a la Fiscalía.																		Tarea improductiva que puede causar atraso por la disponibilidad del Defensor Público

				4		Se solicita la cédula al imputado, y al defensor el carnet del colegio de abogados vigente

				5		Se le informa por parte del fiscal los cargos que se le imputan (reo preso)																		En caso de que se haga denegado la autorización de la solicitud por parte del Fiscal coordinador correspondiente, continuara con la investigación

				6		A continuación se le toman los datos y se le indica que se refiera o no a los hechos que se le imputan, pudiendo abstenerse o no de declarar.																		Se hace la transcripción lo más fiel posible al relato del denunciado, ya que hay situaciones en las que necesita centrar la idea para ser relatada y luego transcrita en caso que declare, de no hacerlo se indica		26 seg.

				7		Si  va declarar se llama al fiscal.

				8		Se procede a imprimir y firmar la indagatoria, tanto El Fiscal Auxiliar, como el imputado y su defensor																		Tarea improductiva

				9		Fin

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA												1. Poner hora exacta en la solicitud. 2. Enviar a imputado a la defensa. 1 hora.

				DF		Defensor Público

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales																				1 min. 48 seg.

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Jurisdicción Penal

																										30 seg.

																										25 seg.

																										30 seg.

																										30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL														Código: 12-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas														Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Gestiones entre Fiscales y Defensores públicos														Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				DP		ASG		TJ		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Se confecciona la solicitud oficial para solicitud de Defensor Público para indagatoria, se imprime y se firma.												De conformidad con el artículo 82 inciso c) del Código Procesal Penal / Se coordina antes con el Defensor, podría causar un cello de botella

				2		Se desplaza a dejarla a la oficina de la Defensa Pública.												Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Recibida la gestión por el funcionario encargado de la Defensa Pública, éste procederá a dar trámite a la misma, asignándola y remitiéndola al defensor responsable de atender la solicitud.

				4		Defensor se apersone a la Fiscalía o al lugar donde se requiera.												Tarea improductiva que puede causar atraso por la disponibilidad del Defensor Público, mas de 10 minutos

						Fin

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA												Tiempo aprox. 5 minutos, de 10 a 30 min. Que el defensor se apersone a la oficina

				DF		Defensor Público

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales														1 min. 48 seg.

				TJ		Técnica Judicial

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																				30 seg.

																				25 seg.

																				30 seg.

																				30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL														Código: 11-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas														Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Solicitud de  Medidas Cautelares														Fecha actualización: 15/02/201

				Nº		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		FC		JP		O.I.J		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Fiscal coordina con el Juzgado correspondiente el momento en el cual se efectuará la Audiencia para la imposición de medidas. De ser posible comunica al Defensor el señalamiento, o esperará la comunicación del Juzgado Penal.																				Revisa la hora de aprehensión o detención efectiva del imputado considerando el plazo de 24 horas antes de ser puesto a la orden de la autoridad jurisdiccional.

				2		El Fiscal Auxiliar coordina oralmente la solicitud para requerir aplicación de medida cautelares

				4		Se incorpora al expediente, confecciona Legajo de Medidas Cautelares																				Tarea improductiva,  anteriormente el JP confeccionaba legajo.

				5		Confecciona la fórmula de “Tener a la orden” .																				Tarea improductiva

						Se traslada a Celdas a dejar el tener a la orden.

				6		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.

						Se incorpora al Legajo de Medidas Cautelares

				7		Revisa el expediente: Numero único de la carátula coincide con el la denuncia, foliatura, firmas, juzgamientos, calidades de las partes, abogados, querella, acción civil, la acusación para verificar que el delito en la carátula sea el mismo, revisar índice, disposición de la evidencia, copia de acusación, plazos de la comunicaciones por ejemplo los 13 días de ley, si hay evidencia en el depósito, armas en el arsenal, etc.																				Tarea improductiva, podria convertirse en un cuello de botella

				8		Procede registrar en el apartado de observaciones del sistema GJP especifica el tipo de solicitud.																				REVISA EL EXPEDIENTE, TAREA IMPRODUCTIVA

				9		Traslada al auxiliar de servicios generales el expediente, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al Juzgado Penal. (El coordinador supervisa que sea el mismo día).																				Tarea improductiva, podria convertirse en un cuello de botella		26 seg.

				10		Expediente se traslada expediente al Juzgado Penal

				11		Fiscal se traslada al Juzgado Penal y verbalmente expone los hechos

				12		Juzgado Penal resuelve

				13		Recibe oralmente la notificación del Juzgado Penal que resuelve la solicitud formulada.

				14		Anota control de Reos Presos  y se pasa correo a Técnico Juridico																				Si el Juez rechazó la aplicación de la medida cautelar de prisión preventiva, otrogando medidas alternas o denegando en un todo la gestión, analizará la resolución judicial y en caso de ser procedente y así estimarlo formulara el recurso correspondiente.

						FIN

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informatico

				NOMENCLATURA										De 10 a 15 min. Aprox. No incluye tiempo de audiencias

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales																						1 min. 48 seg.

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				JP		Juzgado Penal

				OIJ		Organismo de investigación judicial

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																												30 seg.

																												25 seg.

																												30 seg.

																												30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electrónicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devolver al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL																		Código: 13-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas																		Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos																		Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Tramite y envío de citaciones, localizaciones o presentaciones																		Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				ASG		TJ		FA		DL		US		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		El Técnico Judicial  procede a elaborar la solicitud

				2		Se imprime la solicitud y se traslada al Fiscal Auxiliar.																Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Éste procede a revisar, firmar el documento y devuelve a Técnico Auxiliar para que lo envíe donde corresponda.																Tarea improductiva

				4		Se ubica en un lugar especifico dispuesto para que los encargados de localizaciones pasen por ellas y trasladarlas a la oficina.

				6		Recibida la solicitud por el departamento correspondiente, se ejecuta la solicitud																Tarea improductiva, podría convertirse en un cuello de botella / Una vez que se tiene el comprobante se agrega al expediente		26 seg.

				7		Se envía recibido con la respuesta correspondiente

				8		Apersonamiento o presentación de la parte

						FIN

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA								Tiempo aproximado 5 min. En confeccionar orden. Cuello de botella: Atraso en localización y citación del requerido.

				ASG		Auxiliar de servicios generales																		1 min. 48 seg.

				TJ		Técnico judicial

				FA		Fiscala Auxiliar

				DL		Departamento de Localizaciones

				US		Usuario

				GJP		Sistema de Gestión de Jurisdicción penal

																								30 seg.

																								25 seg.

																								30 seg.

																								30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL																Código: 16-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas																Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos																Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Comisiones																Fecha actualización: 15/02/201

				Nº		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		CI		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Primeramente se revisan si diligencia es exclusiva de la Oficina Centralizada de Notificaciones.

				2		Se ingresan a un control físico, donde se ingresan los datos principales.																		Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Seguido se ingresan al sistema GJP (Gestión de la jurisdicción penal).

				4		Se trasladan a la técnica encargada de hacer el trámite.

				5		Analiza la solicitud y de aprobar la misma ratifica . Si pertenece a otra jurisdicción se envía a la jurisdicción que corresponde																		En caso de que se haga denegado la autorización de la solicitud por parte del Fiscal coordinador correspondiente, continuara con la investigación

				6		Se diligencia																		Localiza y cita persona ya sea para: tomar denuncia, indagar, hacer prevenciones, valoraciones medicas, etc.		26 seg.

				7		Expediente se traslada a la Coordinadora Judicial.																		Tarea improductiva

				9		Revisa la solicitud del Fiscal y actualiza el expediente en sistema.

				11		Expediente se traslada  al auxiliar de servicios generales, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al encargado de la administración del correo interno																		Tarea improductiva

				12		Es trasladado a Correo interno.																		Tarea improductiva

						FIN

																										1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA										Cuello: lo q duren citando, generalmente se manda a citar para los posteriores tres días después de recibida la notificación, si no viene se manda a presentar. Se diligencia en 30 minutos como máximo.

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Jurisdicción penal

																										30 seg.

																										25 seg.

																										30 seg.

																										30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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				PODER JUDICIAL												Código: 15-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas												Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos												Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Autos de Pase												Fecha actualización: 15/02/201

				Nº		Responsable				ASG		TJ		TC		FAD		CI		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Identifica o recibe un documento que debe enviar a otro despacho para ser incorporado al Legajo Principal

				2		Se confecciona la resolución del Auto de Pase, se imprime, se firma y se adjunta documento.																Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				11		Traslada el documento al auxiliar de servicios generales, para que lo anote en el libro de conocimientos y lo lleve al encargado de la administración del correo interno

				12		Es trasladado a Correo interno.																Tarea improductiva

						FIN

																								1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA										Tiempo promedio 5 min.

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				CI		Correo Interno

				GJP		Sistema de Gestión de Jurisdicción penal

																								30 seg.

																								25 seg.

																								30 seg.

																								30 seg.
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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A. Oportunidad de mejora

Se sugiere valorar la conformación de un equipo de trabajo con personal del despacho que se abocará tanto al seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, así como también para el desarrollo e implementación de las propuestas pendientes, lo cual fue acogido positivamente por el despacho, debido a los cambios que se avecinan en cuanto a los métodos de trabajo empleados. Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por este despacho:

B. Propuesta de solución


Para lograr la mejora continua de los procesos que se realizan en la tramitación y resolución de causas del Tribunal de Trabajo, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinación en la implementaciones de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante el despacho judicial en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de los mismos.


Para lo anterior es importante definir algunos de las principales especificaciones técnicas que se deben contemplar tanto en el momento de la conformación de este equipo como en el momento de la ejecución del mismo. Dentro de las que se pueden citar:


1. Integración

Como se muestra en el siguiente cuadro, el equipo de mejora de procesos debe estar conformado por servidores de diferentes jerarquías, sin embargo queda a discreción del despacho tanto la cantidad como alguna incorporación adicional de de los demás puestos que conforman la oficina.

Cuadro No. 1. Propuesta de integración equipo de mejora de procesos

		Cantidad

		Puesto

		Candidatos




		1

		Fiscala Adjunta

		Alba Campos Hernández



		1

		Fiscala Coordinadora

		Alexandra Mahoney Crawford 



		1

		Fiscala Auxiliar

		Danish Loaiza  Blanco



		1

		Fiscala Auxiliar

		Jéssica González Rojas



		1

		Fiscala Auxiliar

		Ileana Orozco Herrera 



		1

		Fiscala Auxiliar (Penal Juvenil)

		Carolina Carvajal Saborío



		1

		Fiscala Auxiliar

		Johanna Bogantes Madrigal



		1

		Fiscal  Auxiliar

		Arturo Figueroa García



		1

		Fiscal Auxiliar

		José Abad Obando Zúñiga



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		1

		Coordinadora Judicial

		Maureen Villalobos Montero



		1

		Técnico Jurídico

		Mauro Rodriguez Ugalde



		1

		Técnica Jurídico

		Daniela Alfaro Solis



		1

		Técnica Judicial (Penal Juvenil)

		Carolina Zavala Jiménez



		1

		Técnico Judicial

		Maykol Castro Arguedas



		

		

		



		

		

		



		1

		Técnico Judicial

		José Luis Sibaja Ramírez



		1

		Técnico Judicial

		Hector Bodan Flores



		1

		Técnica Judicial

		Gina Murillo Carranza



		1

		Técnico Judicial

		Julio Gamboa Salas



		1

		Técnica Judicial

		Jacqueline Miranda Sánchez



		1

		Técnico Judicial

		Araya Rodríguez



		1

		Técnico Judicial

		Miguel Sandi Mendoza



		1

		Técnico Judicial

		José Blanco González



		1

		Auxiliar Servicios Generales

		Rafael Arias Hidalgo



		1

		Técnica Judicial (Meritoria)

		Beatriz Mora Rodríguez





Se considera importante incorporar todas las áreas del despacho de forma que exista comunicación y control de cada una de las tareas desarrolladas por los diferentes colaboradores del despacho.


2. Responsabilidades

1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua del despacho (Plan Anual Operativo).


2. Divulgar los objetivos a todos los servidores que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.


3. Medir los objetivos planteados mediante la aplicación de indicadores.


4. Analizar y dar seguimiento a los resultados obtenidos de la aplicación de los indicadores.

5. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para los miembros del despacho.

6. Medir la satisfacción de la persona usuaria mediante una herramienta que capture requerimientos y cuantifique cuan satisfecha se encuentra.


7. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.

8. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación, y que los miembros del despacho lo conozcan, se capaciten y practican).

9. Mantener actualizada la documentación del despacho. (que todo lo que se establece en la documentación es actualizado conforme a los cambios inherentes del despacho).

10. Determinar e implementar y/o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión y cuotas de trabajo para todos sus trámites y actos procesales y actividades generales, en concordancia con la legislación vigente.


3. Actividades


1. Proceso general


2. Enlistar las actividades procesales y responsables


3. Mapeo de procesos


4. Medición de tiempo de las actividades


5. Análisis de cargas de trabajo del despacho


6. Proyectar las cargas de trabajo del despacho


7. Proyectar el rendimiento del despacho


8. Definir temas y priorizar temas


9. Presentación de Resultados de la Fase de Diagnostico


10. Priorización de causas de ineficiencia

11. Recopilación de buenas practicas


12. Propuestas de rediseño


13. Manual de Funciones y estructura

� Se recomienda que cada año rote el cincuenta por ciento de los integrantes que conforma el equipo de mejora de procesos, a excepción de los puestos de la Fiscala Adjunta y Fiscal Coordinador del despacho.
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				PODER JUDICIAL												Código: 04-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas												Elaborado por: Adrián Brenes Oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos												Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Recepción de denuncias												Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				TJ		TC		FA		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		Se solicita al denunciante la cédula, se llama al fiscal que por turno corresponda y se juramenta.

				2		Luego se lee el machote de denuncia con todas las advertencias y derechos q puede poner en uso el denunciante.																Testimonio de piezas

				3		A continuación se le toman los datos y se recibe la denuncia haciendo la transcripción lo más fiel posible al relato del denunciante.																26 seg.

				4		Luego de transcritos los hechos, es llamado el fiscal para una revisión y en caso de ser necesario amplíe la misma preguntando al usuario la información que considere relevante.														Tarea improductiva

				5		Una vez revisada e incluida la información necesaria, el técnico judicial imprime la denuncia y recibiese la firma del denunciante y la de la Fiscala o Fiscal.														Tarea improductiva

						FIN

																						1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informático

				NOMENCLATURA								De 30 a 45 min. 1. Q fiscal tome la denuncia. 2. Que en asuntos sexuales sea el Fiscal 3. Reforzar a los Fiscales y  auxiliares sobre la forma de tomar denuncia

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscala Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Jurisdicción penal

																						30 seg.

																						25 seg.

																						30 seg.

																						30 seg.



No

Si
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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Proceso Actual

																																								SEDE CENTRAL

								1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12		13		14		15		16		17		18		19		20		21		22		23		24		25		26		27

						No. Expediente.		11-202799-306-PE		09-201553-306-PE		11-200401-801-PE		12-000144-923-TP		09-202976-306-PE		10-202007-306-PE		10-203608-306-PE		12-200127-306-PE		11-200343-306-PE		11-202981-306-PE		09-200275-306-PE		12-201153-306-PE		12-201257-306-PE		10-005578-305-PE		11-202929-306-PE		09-20013-306-PE		12-000087-1261-PE		10-202982-306-PE		10-203370-573-PE		09-000245-799-PE		12-200216-306-PE		10-000983-0065-PE		12-000026-115-PE		12-20946-306-PE		12-20102-306-PE		11-201276-306-PE		12-200231-36-PE

						Delito		Conducción temeraria		Conducción temeraria		Robo Agravado		Maltrato y amenazas contra mujer		Infracción a la ley de Armas		Lesiones culposas		Estafa		Abuso sexual contra menor		Lesiones culposas		Conducción temeraria		Estafa		Agresión con arma		Incumplimiento de medidas		Abuso Sexual		Violación		Resistencia agravada		Hurto Simple		Conducción Temeraria		Lesiones culposas		Estafa		Retención indebida		Robo simple		Venta de drogas		Venta de drogas		Venta de drogas		Incumplimiento de deber alimentario		Estelionato

				No.		Actividad		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Fecha		Promedio		Desv. Estándar		Rango Máximo		Rango Mínimo

				Inicio y Ejecución

				1		Denuncia en Despacho (DD), externo (E), interno (I) o de oficio o por Noticias Criminis (Nc)		Nc		Nc		Dd		E		Nc		Nc		Dd		Dd		Nc		Nc		E		Dd		Nc		Dd		Dd		Nc		Nc		Nc		Nc		Nc		E		Nc		Nc		Nc		Nc		I		I

				2		Fecha del hecho		24-Oct-11		31-May-09		10-Aug-11		28-Jan-10		11-Nov-09		9-Jul-10		20-Sep-10		1-Jan-00		2-Jan-11		27-Nov-11		1-Nov-08		8-Sep-12		8-Oct-12		NO SE PRECISA		NO SE PRECISA		14-Nov-09		23-Aug-12		15-Oct-10		26-Nov-10		25-Jul-09		1-May-11		7-Aug-10

				3		Fecha de ingreso a la Fiscalía		24-Oct-11		1-Jun-09		10-Aug-11		28-Jan-12		12-Nov-09		15-Jul-10		22-Dec-10		27-Jan-12		4-Jan-11		27-Nov-11		29-Jan-09		10-Sep-12		8-Oct-12		23-Jun-10		16-Nov-11		16-Nov-09		24-Aug-12		16-Oct-10		30-Nov-10		31-Aug-09		13-Feb-12		25-Oct-10		29-Aug-12		31-Jul-12		21-Aug-12		13-May-11		9-Feb-12

				4		Fecha de ingreso de la denuncia		24-Oct-11		5-Aug-09		10-Aug-11		28-Jan-12		12-Oct-09		20-Aug-10		22-Dec-10		27-Jan-12		9-May-11		?		29-Jan-09		10-Sep-12		8-Oct-12		23-Jun-10		16-Nov-11		10-Dec-09		24-Aug-12		16-Oct-10		7-Dec-10		14-Dec-09		13-Feb-12		18-Jun-12								13-May-11		9-Feb-12

				5		Fecha de primera actuación		24-Oct-11		1-Jun-09		10-Aug-11		28-Jan-12		2-Dec-09		22-Jul-10		27-Jan-11		12-Mar-12		9-May-11		27-Nov-11		11-Feb-09		10-Sep-12		9-Oct-12		23-Jun-10		16-Nov-11		22-Jan-10		24-Aug-12		16-Oct-10		7-Dec-10		2-Dec-09		15-Feb-12		26-Nov-10		29-Aug-12		31-Jul-12		21-Aug-12		2-Jun-11		15-Mar-12

				A		Tiempo de primera actuación		0		0		0		0		20		7		36		45		125		0		13		0		1		0		0		67		0		0		7		93		2		32		0		0		0		20		35		18.6		31.6		125.0		0.0

				6		Fecha en que se le da la cita para la Entrevista a testigos.		X		X		x		X		x		x		X		X		X		X		X		X																X												x		X

				7		Fecha de entrevista a testigos.		X		X		x		28-Jan-12		x		21-Sep-10		X		X		X		27-Nov-11		29-Jan-10		27-Sep-12																29-Oct-12												4-Oct-11		X

				B		Tiempo entre el ingreso del expediente a la entrevista de testigos.		0		0		0		0		0		68		0		0		0		0		365		17		0		0		0		0		0		0		0		1155		0		0		0		0		0		144		0		64.8		230.4		1155.0		0.0

						Citaciones

				8		Fecha de elaboración de orden de localización		X		X		X		X		12-Jan-10		X		X										19-Sep-12				27-Aug-10				27-Jun-11								2-Dec-09		15-Feb-12												15-Mar-12

				9		Fecha ingreso de orden de localización al OCN.		X		X		X		X		13-Jan-10		X		X										20-Sep-12				7-Sep-10				29-Jun-11								2-Dec-09		16-Feb-12												15-Mar-12

				11		Fecha de devolución de orden de localización del OCN a la oficina.		X		X		X		X		18-Jan-10		X		X										26-Sep-12				9-Sep-10				6-Jul-11								28-Jan-10		20-Feb-12												16-Mar-12

				C		Tiempo de ejecución de orden de localización de la OCN.		0		0		0		0		5		0		0		0		0		0		0		6		0		2		0		7		0		0		0		57		4		0		0		0		0		0		35		4.30		12.57		57		0.0

						Indagatorias

				12		Fecha de citación de imputados		X		X		X		X		18-Jan-10		X		x		x		x		x		X		X		X		X		X				X		X		X		X		X		x		x		x		x		x		X

				13		Fecha de indagatoria de imputados		24-Oct-11		1-Jun-09		10-Aug-11		28-Jan-12		24-May-10		22-Mar-11		6-May-11		6-Sep-12		15-Jun-11		29-Nov-11		11-Feb-09		28-Sep-12		9-Oct-12		19-Dec-11		7-Nov-12				24-Aug-12		16-Oct-10		8-Mar-12		17-Dec-11		31-Jul-12		29-Jun-12		29-Aug-12		31-Jul-12		21-Aug-12		9-Aug-11		25-Apr-12

				D		Tiempo de ejecución de indagatorias, después de ingresada denuncia.		0		0		0		0		193		250		135		223		162		2		13		18		1		544		357		0		0		0		457		838		169		613		0		0		0		88		76		153.3		224.7		838.0		0.0

						Conciliación

				14		Partes están de acuerdo en conciliar (Si o no)

				15		Fecha de acuerdo conciliatorio

				16		Se logro conciliar (Si/No)

				17		Fecha de reingreso del expediente por NO conciliación

				E		Tiempo de ejecución de conciliación		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0.0

				Desarrollo de la investigación

				18		Fecha de Solicitud de acceso a información y documentación bancaria (Fiscal)		X		X		X		X		x		X		X								10-Jun-09																		31-May-10												24-Nov-11

				19		Fecha de Orden de acceso a información y documentación bancaria (Juez Penal)		X		X		X		X		x		X		X								11-Jun-09																		4-Jun-10												28-Jan-12

				20		Fecha de orden de secuestro de información al O.I.J (Fiscal)		X		X		X		X		x		X		X								29-Sep-09																		17-Jun-10												28-Mar-12

				21		Fecha de ingreso de documentación decomisada		X		X		X		X		x		X		X								10-Dec-09																		23-Jul-10												22-May-12

				F		Tiempo de ejecución de secuestro de información		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		72		0		0		0		0		0		0		0		0		36		0		0		0		0		0		55		0		6.04		18.10		72		0

				22		Fecha de realización de referencia al ICE o alguna otro entidad de telecomunicaciones		X		X		X		X		x		X		X

						Fecha de ingreso de solicitud a la institución

				23		Fecha de ingreso de información a la Fiscalía		X		X		X		X		x		X		X

				G		Tiempo de ejecución de información de la entidad de telecomunicaciones		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						Fecha de solicitud de Dictamen Medico		X		X		X		X		X		1-Jun-11		X				5/9/11						10/30/12				6/23/10		11/30/11								12/7/10

				24		Fecha de entrada de solicitud de Dictamen Medico Legal a Medico Legal		X		X		X		X		x		22-Jun-11		X				9-May-11						30-Oct-12				24-Jun-10		5-Dec-11								7-Dec-10

				25		Fecha de ingreso del Dictamen Medico Legal a la Fiscalía		X		X		X		X		x		29-Jul-11		X				2-Jun-11						12-Nov-12				21-Jul-10		10-Jan-12								19-Jan-11

				H		Tiempo de ejecución de Dictamen Medico Legal		0		0		0		0		0		37		0		0		24		0		0		13		0		27		36		0		0		0		43		0		0		0		0		0		0		0		0		6.67		13.57		43		0

						Fecha de Solicitud de Dictamen Pericial		X		X		X		X		X		X		X		X		X		11/27/11		X		X																						8/29/12		7/31/12		8/21/12

						Fecha de entrada de solicitud de Dictamen Medico Legal a Dep.  Ciencias forenses		X		X		X		X		X		X		X		X		X		11/27/11		X		X																						8/29/12		8/1/12		8/31/12

						Fecha de ingreso de Dictamen a la Fiscalía		X		X		X		X		X		X		X		X		X		1/20/12		X		X																						11/9/12		9/18/12		1/28/13

				I		Tiempo de ejecución de Dictamen pericial (Por Fiscalía)		0		0		0		0		0		0		0		0		0		54		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		2.00		10.39		54		0

				J		Tiempo de ejecución de Dictamen pericial (Dep. Laboratorio)																																														72		48		150						90.00		53.33		150		48

						Fecha de solicitud de Análisis criminalístico

						Fecha de entrada de solicitud a Dep. Ciencias Forenses

						Fecha de entrada de información a la Fiscalía

				K		Tiempo de ejecución del Análisis Ciminalistico (Por Fiscalía)

				L		Tiempo de ejecución del Análisis Ciminalistico

						Fecha de solicitud de gravamen																																																		10/4/12

						Fecha de entrada de gravamen																																																		10/5/12

						Fecha de ejecución de gravamen																																																		10/7/12

				M		Tiempo de ejecución de solicitud de gravamen (Fiscalía)																																																		44

				N		Tiempo de ejecución de solicitud de gravamen (Registro de la propiedad)																																																		2

				Cierre																																																						,

				26		Acusación y solicitud de apertura a Juicio		27-Jun-12		25-Sep-09		19-Dec-11		9-Feb-12		17-Sep-10		28-Sep-11		1-Nov-12		13-Dec-12		X		16-Jan-12		6-Apr-11		22-Nov-12		11-Oct-12		16-Aug-12		21-Nov-12		X		18-Sep-12		31-Jan-11		30-Jul-12		22-Oct-12		16-Aug-12		20-Aug-12		21-Jan-13		14-Jan-13		Aun en tramite (Ingresa con prorroga de prisión)		17-Jan-13

				27		Archivo Fiscal		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X

				28		Desestimación		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		18-Oct-11		X		X		X		X		X		X

				29		Sobreseimiento		X		X		X		X		X		X		X		X		28-Sep-11		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X		X										14-Jun-12

				31		Fecha de cierre definitivo del caso.		25-Oct-12		2-Oct-09		23-Dec-11		29-Feb-12		26-Oct-10		19-Sep-12		2-Nov-12		8-Jan-13		25-Jan-12		27-Jan-12		5-Sep-11		11-Dec-12		19-Oct-12		22-Oct-12		26-Nov-12		21-Oct-11		26-Sep-12		1-Feb-11		9-Aug-12		1-Nov-12		5-Oct-12		3-Sep-12		23-Jan-13		28-Jan-13				25-Jan-13		21-Jun-12

				O		Tiempo entre ingreso y formulación de acto conclusivo de la etapa preparatoria		247		116		131		12		309		440		680		321		267		50		797		73		3		785		371		701		25		107		608		1148		185		665		145		167		0		615		126		336.8		307.7		1148.0		0.0

				P		Tiempo entre el ingreso del expediente y cierre definitivo		367		123		135		32		348		797		681		347		386		61		949		92		11		852		376		704		33		108		618		1158		235		679		147		181		0		623		133		398.0		328.82		1158.0		0



Hay un error en la fecha de ingreso del expediente.
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				PODER JUDICIAL														Código: 09-FASC-2013

				Sección: Proyecto Nacional de Fiscalías Electronicas														Elaborado por: Adrián Brenes oviedo.

				Despacho: Fiscalía Adjunta de San Carlos														Validado por: Equipo de mejora de procesos FASC

				Proceso Actual: Acumulación de expedientes														Fecha actualización: 15/02/201

				N°		Responsable				ASG		TJ		TC		FA		FAD		GJP		Observaciones		FAD

						Actividad

				1		El Técnico confecciona el auto o razón de la acumulación, donde consigna el supuesto de hecho de la misma.

				2		Imprime la solicitud de acumulación, la firma el fiscal																Tarea improductiva		Testimonio de piezas

				3		Se incorpora al expediente

				4		El expediente se traslada al Fiscal Adjunto para que la revise y dé el visto bueno.																Tarea improductiva

				5		Analiza la solicitud del Fiscal y de aprobar la misma ratifica con su firma de autorización jerárquica en el proyecto. Trasalada expediente a Técnico Judicial.

				6		Recibe el expediente y traslada el mismo a la Técnica Coordinadora.																Tarea improductiva.		26 seg.

				8		Revisa la solicitud del Fiscal y acumula el expediente del sistema.

				9		Traslada el expediente a Técnico Judicial que corresponde o donde corresponda.

				1		FIN

																								1 min. 48 seg.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión        Equipo Informatico

				NOMENCLATURA										20 Min aproximadamente, sin incluir el tiempo que pueda tardar Fiscal Coordinador en dar visto bueno

				ASG		Auxiliar de Servicios Generales

				TJ		Técnica Judicial

				TC		Técnica Coordinadora

				FA		Fiscala Auxiliar

				FAD		Fiscal Adjunta

				GJP		Sistema de Gestión de Juridiscción penal

																								30 seg.

																								25 seg.

																								30 seg.

																								30 seg.



No

Si
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Manifestación

		PODER JUDICIAL								Código: 01-TTIICJSJ-2012

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Melissa, Gabriela P.

		Despacho: Tribunal de Trabajo IICJSJ								Validado por: Melissa Alvarado Villalobos

		Proceso: Manifestación								Fecha actualización: 23/04/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		JT		SGDJ		Observaciones

				Actividad

				Recepción de documentos										Informe mensual de labores, con la cantidad de cada tipo y el tipo de labor realizada.

		1		Recibe documentación de la Recepción de documentos (RDD) o correo interno										Expedientes de otros despachos por correo interno		Testimonio de piezas

		2		Sella con la fecha hora, anota y revisa la cantidad de folios y documentos adjuntos y verifica si todo esta correcto												26 seg.

		3		Coordina vía teléfono con el despacho para solicitar lo faltante y coloca expediente en "Espera de documentos faltantes".

		4		Una vez que ingresan los documentos, adjunta al expediente y continua con el proceso

		5		Traslada expediente a la casilla que corresponde según tipo de asunto para ser ingresado en el sistema y en el caso de expedientes que regresan de Sala Segunda, se realiza cambio de ubicación en el SGDJ										Lleva control mensual por sección de los expedientes enviados  a la Sala, que contiene variables como, NUE, fecha de envío a la Sala II, tipo de sentencia, fecha de recibido en el Tribunal, fecha para devolver al juzgado de origen, número de oficio de envío a la sala , si tiene documentos u objetos adjuntos y los oficio con los que fueron enviados a la Sala II.		1 min 22 seg

				Manifestaciones										Control de ingreso de usuarios teléfono o personal, estado del expediente		1 min. 48 seg.

		6		Se solicita cédula para ver si es parte en el proceso										Abogados apoderados, actor o demandado

		7		Ingresa en el expediente en el SGDJ

		8		Ingresa en machote para manifestaciones en el SGDJ y toma la manifestación del usuario										Para cambio en los medios de notificación, para crear escritos o para agregar documentos.

		9		Imprime la manifestación, lo firma el usuario y pasa a firmar por el juez (a) tramitadora										En caso de electronicas no se imprimen

		10		Firma la manifestación y devuelve al manifestador (a)

		11		Traslada manifestación a quien tiene a cargo el expediente.

				Consulta de expedientes

		12		Se solicita cédula o autorización correspondiente										Abogados o partes o con la debida autorización

		13		Se revisa en el sistema la ubicación del expediente

		14		Busca el expediente en el despacho según ubicación										O localiza disco compacto en el Archivo del despacho que contiene el expediente.

		15		Se muestra el expediente a la persona usuaria

		16		Se le aclara la consulta

		17		Consulta si se requieren copias

				Expedientes para copias

		18		Se llena boleta para trasladar el expediente a copias										Llena control de entrada y salida de expedientes para copias

		19		Traslada el expediente al área de copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.

		20		Una vez hechas las copias se retira del area de fotocopiado  el expediente y hace cambio en el sistema

		21		Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

				Certificaciones												30 seg.

		22		Busca el expediente en el despacho										Finaliza termino de casación o esta para devover al despacho de origen

		23		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias										En caso de ser expedientes electrónicos imprime lo necesario.		25 seg.

		24		Realiza constancia de certificación en el sistema de gestión										Se hace diferencia entre expediente físico y electrónico (Se imprimen las constancias, se sellan y se firman) Arreglar machote en SGDJ, Coordinar con fotocopiado la impresión de expedientes digitales y el usuario asuma los costos. (Administración) coordinar el envío de certificaciones al INS como entidad gubernamental.		30 seg.

		25		Sella cada copia además de la certificación

		26		Traslada a juez tramitadora para firmar copias y certificación												30 seg.

		27		Firma cada folio fotocopiado

		28		Se le entrega al usuario de inmediato										En casos especiales firma el coordinador judicial o se le hace entrega al usuario hasta el día siguiente.		2 min. 24 seg..

		29		Devuelve expediente a la sección a cargo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ1		Técnico Judicial 1

		JT		Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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El equipo de trabajo del Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas, en coordinación con el Equipo institucional de riesgos del Poder Judicial, realizaron el primer taller para el diseño del Sistema específico de valoración de riesgos, especializado para fiscalías electrónicas.



PRONAFE realizó la depuración, consolidación y mejora de los productos del taller, diseñándose el SEVRI para las fiscalías electrónicas. Cabe destacar, que para la formulación del sistema, se tuvo como base el Portafolio de riesgos del SEVRI-PJ. Fue así, como la Fiscalía de San Carlos y el resto de fiscalías electrónicas, obtuvieron su primer SEVRI especializado. 

SEVRI para Fiscalías Electrónicas













		Cumplir con el protocolo de respaldo de expedientes para fiscalías electrónicas.

		Entregar manuales de Gestión para Fiscalías Electrónicas y de Escritorio Virtual, a personal de nuevo ingreso.

		Valorar la posibilidad de tramitar por fuera de los sistemas informáticos, los casos de trascendencia nacional y de extrema confidencialidad. 

		Emitir recordatorios periódicos sobre el adecuado uso de contraseñas.

		Otorgar permisos para suprimir expedientes y documentos, exclusivamente a los funcionarios de confianza.

		Extremar la supervisión y vigilancia sobre el trabajo de los fiscales y técnicos judiciales sustitutos, de nuevo ingreso. 



1. Riesgo: Supresión de expedientes y documentos electrónicos 

Prevenir:

Fiscalía  

















		Gestionar por la vía presupuestaria, la dotación de equipo de respaldo de información, ante la Fiscalía General.

		Gestionar ante TI, capacitación en el uso de las tecnologías de información y comunicación, institucionales.

		Gestionar ante TI, análisis y limpiezas periódicas de virus, así como valoración del estado de equipos, software y hardware.

		Gestionar ante TI, la recuperación de los expedientes y documentos suprimidos.



1. Riesgo: Supresión de expedientes y documentos electrónicos 

Transferir:

Fiscalía  











		Valorar la posibilidad de tramitar por fuera de los sistemas informáticos, el caso suprimido ilegalmente, así como la reasignación del caso a otro equipo de trabajo.

		Reponer los expedientes y documentos suprimidos, con el respaldo levantado en los discos duros externos de la Fiscalía. 

		Atender directamente el Fiscal Adjunto las quejas de los usuarios afectados, para su inmediata respuesta en coordinación con TI y Contraloría de Servicios.

		Iniciar la investigación penal, por la posible comisión de delitos informáticos. 



1. Riesgo: Supresión de expedientes y documentos electrónicos 

Mitigar:

Fiscalía  











		Analizar los indicadores de gestión para Fiscalías Electrónicas.

		Aumentar la cantidad de audiencias tempranas para la aplicación de medidas alternas al juicio.

		Comunicar manuales de Gestión para Fiscalías Electrónicas y Escritorio Virtual, a nuevo personal.

		Auditar la tramitación de los casos.

		Supervisar y vigilar el trabajo de los fiscales y técnicos judiciales sustitutos y de nuevo ingreso.

		Continuar con la formulación y ejecución de planes de resolución de casos antiguos y rezagados.

		Continuar con el sistema de cuotas de resolución de casos.

		Crear enlaces con las entidades externas o internas, a fin de reducir los tiempos de respuesta.



2. Riesgo: Retraso en la tramitación

Prevenir:

Fiscalía  











		Gestionar ante el Departamento de Tecnología de Información capacitación en el uso de los sistemas informáticos institucionales.

		Gestionar ante Departamento de Tecnología de Información análisis y limpiezas periódicas de virus, así como valoración de estado de equipos, servidores, software y hardware.

		Gestionar solución de fallas en sistemas o equipos, ante el Departamento de Tecnología de Información, así como las mejoras que resulten necesarias.

		Poner en conocimiento de la Fiscalía General, los casos de bajo rendimiento del personal en general. 



2. Riesgo: Retraso en la tramitación

Transferir:

Fiscalía  











		Aplicación de procedimientos legales para atacar tácticas dilatorias del proceso ( arts. 129, 259 CPP).

		Atender directamente el Fiscal Adjunto las quejas de los usuarios afectados, para su inmediata respuesta en coordinación con  Contraloría de Servicios.

		Revisión de todos los casos rezagados y reentrados, por parte de los fiscales coordinadores, para orientar a sus subalternos, acerca de la viabilidad del dictado de actos conclusivos.



2. Riesgo: Retraso en la tramitación

Mitigar:

Fiscalía  











		Cumplir con el protocolo de respaldo de expedientes para fiscalías electrónicas.

		Actualizar los datos del expediente (por ejemplo: intervinientes, lugar de notificaciones, estados, movimientos, entre otros).

		Entregar manuales de Gestión para Fiscalías Electrónicas y  de Escritorio Virtual a nuevo personal.

		Realizar campañas para fomentar la misión, visión y valores del Ministerio Público.

		Emitir recordatorios periódicos sobre  el uso adecuado de contraseñas personales.

		Emitir recordatorios periódicos sobre  la obligación de estar al día con la correcta asignación de tareas a los expedientes.

		Extremar la supervisión y vigilancia sobre el trabajo de los fiscales y técnicos judiciales sustitutos y de nuevo ingreso. 



3. Riesgo: Pérdida o des actualización de datos electrónicos

Prevenir:

Fiscalía  











		Gestionar por la vía presupuestaria, la dotación de equipo de respaldo de información, ante la Fiscalía General.

		Gestionar ante TI, capacitación en el uso de los sistemas institucionales.

		Gestionar ante TI, limpiezas periódicas de virus, así como valoración de estado de equipos, software y hardware.

		Gestionar ante TI la recuperación de datos perdidos.



3. Riesgo: Pérdida o des actualización de datos electrónicos

Transferir:

Fiscalía  











		Reponer o actualizar los datos de los expedientes, con el respaldo levantado en los discos duros externos de la Fiscalía. 

		Atender directamente el Fiscal Adjunto las quejas de los usuarios afectados, para su inmediata respuesta en coordinación con TI y Contraloría de Servicios.



3. Riesgo: Pérdida o des actualización de datos electrónicos

Mitigar:

Fiscalía  











		Cumplir con el protocolo de respaldo de expedientes para fiscalías electrónicas.

		Actualizar los datos del expediente (por ejemplo: intervinientes, lugar de notificaciones, estados, movimientos, entre otros).

		Entregar manuales de Gestión para Fiscalías Electrónicas y  de Escritorio Virtual a nuevo personal.

		Realizar campañas para fomentar la misión, visión y valores del Ministerio Público.

		Extremar la supervisión y vigilancia sobre el trabajo de los fiscales y técnicos judiciales sustitutos y de nuevo ingreso. 



4. Riesgo: Cambios en el entorno tecnológico y de servicios

Prevenir:

Fiscalía  











Gestionar ante TI, capacitación oportuna en el uso de las nuevas tecnologías y servicios institucionales.

4. Riesgo: Cambios en el entorno tecnológico y de servicios

Transferir:

Fiscalía  











		Atender directamente el Fiscal Adjunto las quejas de los usuarios afectados, para su inmediata respuesta en coordinación con TI y Contraloría de Servicios.

		Reponer expedientes y documentos desaparecidos, con los respaldos levantados en los discos duros de la Fiscalía. 

		Mantener los servicios básicos y urgentes mediante la implementación provisional del soporte papel y/o reglas de oralidad (atención de presos, por ej.). 



4. Riesgo: Cambios en el entorno tecnológico y de servicios

Mitigar:

Fiscalía  











		Cumplir con el protocolo de respaldo de los casos penales, para las Fiscalías Electrónicas.

		Actualizar los datos del expediente (por ejemplo: intervinientes, lugar de notificaciones, estados, movimientos, entre otros).

		Realizar campañas para fomentar la misión, visión y valores del Ministerio Público.

		Emitir recordatorios periódicos sobre la obligación de estar al día con los cambios de ubicaciones.

		Realizar inventarios mensuales, por parte de los fiscales auxiliares y remisión de resultados al Fiscal Coordinador y Coordinador judicial, para lo de sus cargos. 



5. Riesgo: Fallas en los sistemas de información automatizados

Prevenir:

Fiscalía  











		Gestionar por la vía presupuestaria, la dotación de equipo de respaldo de información ante la Fiscalía General.

		Gestionar ante TI, capacitación en el uso de los sistemas de información y comunicación, institucionales.

		Gestionar ante TI, análisis y limpiezas periódicas de virus, así como valoración de estado de equipos, software y hardware.

		Gestionar ante TI, la posible recuperación de datos desaparecidos o destruidos.

		Gestionar ante TI, las mejoras a los sistemas, para corrección de fallas.



5. Riesgo: Fallas en los sistemas de información automatizados

Transferir:

Fiscalía  











		Reponer expedientes y documentos desaparecidos o suprimidos, con los respaldos levantados en los discos duros de la Fiscalía. 

		Atender directamente el Fiscal Adjunto las quejas de los usuarios afectados, para su inmediata respuesta en coordinación con TI y Contraloría de Servicios.

		Mantener los servicios básicos y urgentes mediante la implementación provisional del soporte papel y/o reglas de oralidad (atención de presos, por ej.). 



5. Riesgo: Fallas en los sistemas de información automatizados

Mitigar:

Fiscalía  











		Cumplir con el protocolo de respaldo de expedientes para fiscalías electrónicas.

		Actualizar los datos del expediente (por ejemplo: intervinientes, lugar de notificaciones, entre otros).

		Entregar manuales de Gestión para Fiscalías Electrónicas y de Escritorio Virtual a nuevo personal.

		Realizar campañas para fomentar la misión, visión y valores del Ministerio Público.

		Extremar la supervisión y vigilancia sobre el trabajo de los fiscales y técnicos judiciales sustitutos y de nuevo ingreso. 

		Realizar inventarios mensuales, por parte de los fiscales auxiliares y remisión de resultados al Fiscal Coordinador y Coordinador judicial, para lo de sus cargos.



6. Riesgo: Acceso no autorizado a sistemas y bases de datos

Prevenir:

Fiscalía  











		Gestionar ante TI, recuperación de posibles datos desaparecidos o destruidos.

		Gestionar ante TI, las mejoras a los sistemas, para corrección de vulnerabilidades, en cuanto al acceso no autorizado.

		Gestionar ante TI los reportes o bitácoras de ingreso a los expedientes, por parte de usuarios internos o externos. ( funcionalidad G-Log del Sistema de Gestión).



6. Riesgo: Acceso no autorizado a sistemas y bases de datos

Transferir:

Fiscalía  











		Valorar la posibilidad de tramitar el caso accedido ilegalmente, por fuera de los sistemas informáticos.

		Reponer los expedientes y documentos eventualmente desaparecidos o suprimidos, mediante los respaldos de la fiscalía.

		Atender el Fiscal Adjunto las quejas de los usuarios afectados, por la alteración o mal uso de los datos del expediente, en coordinación con los funcionarios de Contraloría de Servicios y TI.

		Iniciar la investigación penal, por la comisión de delitos informáticos. 



6. Riesgo: Acceso no autorizado a sistemas y bases de datos

Mitigar:

Fiscalía  











		Realizar campañas para fomentar la misión, visión y valores del Ministerio Público.

		Asignar los asuntos delicados o complejos a los funcionarios de mayor confianza y valorar su tramitación, por fuera de los sistemas informáticos. 



7. Riesgo: Fuga de información

Prevenir:

Fiscalía  











		Gestionar capacitación a TI, sobre el correcto uso de las tecnologías de información y comunicación, para evitar fugas de información, por posibles yerros culposos.

		Gestionar ante TI, las mejoras a los sistemas, para corrección de vulnerabilidades, en cuanto a fuga de información.

		Gestionar ante TI los reportes o bitácoras de ingreso a los expedientes, por parte de usuarios internos o externos (funcionalidad G-Log del Sistema de Gestión).



7. Riesgo: Fuga de información

Transferir:

Fiscalía  











		Atención directa de las quejas de usuarios, por fuga de información y fracaso en diligencias procesales varias, por parte del Fiscal Adjunto o jefe de fiscalía, en coordinación con los funcionarios de Contraloría de Servicios y de TI.

		Valorar la reasignación de los casos, en otros funcionarios.

		Iniciar la investigación penal por la posible comisión de delitos (favorecimiento, cohecho, por ejemplo). 



7. Riesgo: Fuga de información

Mitigar:

Fiscalía  











		Cumplir con el protocolo de respaldo de expedientes, para fiscalías electrónicas.

		Entregar manuales de Gestión para Fiscalías Electrónicas y  de Escritorio Virtual a nuevo personal.

		Realizar campañas para fomentar la misión, visión y valores del Ministerio Público.

		Emitir recordatorios periódicos sobre  el uso adecuado de contraseñas personales.

		Emitir recordatorios periódicos sobre  la obligación de estar al día con los cambios de ubicaciones.

		Realizar muestreos de ubicaciones de los expedientes electrónicos de los fiscales auxiliares a su cargo, por parte de cada fiscal coordinador.

		Extremar la supervisión y vigilancia sobre el trabajo de los fiscales y técnicos judiciales sustitutos y de nuevo ingreso. 

		Realizar inventarios mensuales.



8. Riesgo: Extravío de expediente electrónico

Prevenir:

Fiscalía  













		Gestionar ante la Fiscalía General, por la vía presupuestaria, la dotación de equipo de respaldo de la información o casos penales.

		Gestionar ante TI, capacitación en el uso de las tecnologías de información y comunicación, institucionales.

		Gestionar ante TI, los análisis y limpiezas periódicas de virus, así como valoración de estado de equipos, software y hardware.

		Gestionar ante TI la recuperación del expediente extraviado.

		Gestionar ante TI los reportes o bitácoras de ingreso a los expedientes, por parte de usuarios internos o externos. ( funcionalidad G-Log del Sistema de Gestión).



8. Riesgo: Extravío de expediente electrónico

Transferir:

Fiscalía  











		Reponer los expedientes y documentos extraviados, con los respaldos de la Fiscalía.

		Atención directa de las quejas, por parte del Fiscal Adjunto o jefe de fiscalía, en coordinación con los funcionarios de Contraloría de Servicios y TI.

		Valorar la posibilidad de iniciar causas administrativas o penales, por el extravío del expediente. 



8. Riesgo: Extravío de expediente electrónico

Mitigar:

Fiscalía  
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FiscalFiscalíía Electra Electróónica de San Carlosnica de San Carlos


Comparativa entreComparativa entre


Encuestas a usuarios externosEncuestas a usuarios externos


agosto y octubre 2013 agosto y octubre 2013 







Encuestas a usuarios externosEncuestas a usuarios externos


A fin de conocer la opiniA fin de conocer la opinióón y necesidades de los usuarios de la n y necesidades de los usuarios de la 
FiscalFiscalíía Electra Electróónica del II Circuito Judicial de Alajuela, PRONAFE nica del II Circuito Judicial de Alajuela, PRONAFE 
procediprocedióó a encuestar a  usuarios externos, quienes expresaron su a encuestar a  usuarios externos, quienes expresaron su 
apreciaciapreciacióón respecto del nuevo modelo de gestin respecto del nuevo modelo de gestióón electrn electróónica.nica.


En el mes de agosto se entrevistaron un total de 25 personas y eEn el mes de agosto se entrevistaron un total de 25 personas y en n 
octubre 15 personas. octubre 15 personas. 







1. ¿Qué le parece el servicio que está prestando la nueva fiscalía electrónica en 


comparación con la anterior fiscalía de trámite de casos en papel?


Excelente


Bueno


Regular


Malo


N/R


52%40%


4%4%


53%


20%27%


Agosto Octubre







2. ¿Conoce los servicios en línea que ofrece la fiscalía?


SÍ


NO68%


32%


60%


40%


Agosto Octubre







3. ¿Sabía usted que con los servicios en línea, puede desde su computador 


o su teléfono inteligente, interponer denuncias, solicitudes, descargar 


documentos y consultar su expediente electrónico?


SÍ


NO
84%


16%


53%
47%


Agosto Octubre







4. ¿Usted ha obtenido algún beneficio con la implementación de la fiscalía 


electrónica?


SÍ


NO


N/R


36%


60%


4%


40%


60%


Agosto Octubre







5. ¿Recomendaría continuar implementando fiscalías electrónicas en todo 


el país?


SÍ


NO


N/R92%


8
%


87%


13%


Agosto Octubre
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COMUNICADO OFICIAL 


04 de diciembre de 2012 


Se le recuerda a todos los Técnicos judiciales y Fiscales de Fiscalías Electrónicas, 


encargados de realizar solicitudes de pericias a la Sección de Clínica Médico 


Forense, en la Ciudad Judicial, San Joaquín de Flores, que están en la obligación 


de estudiar y aplicar el protocolo establecido para la Gestión Electrónica de 


Pericias Oficiales ante dicho despacho (Memorando nº 08- 2012); en el cual se 


establece claramente las únicas cuentas de correo electrónico, autorizadas para 


recibir solicitudes, así como el procedimiento que debe llevarse a cabo a través del 


“enviador” del Escritorio Virtual, y no de cualquier otro medio ó del correo personal. 


 


Se reitera la necesidad de cumplir con estas disposiciones, en virtud de que además 


de incurrir en una falta administrativa, se está desvirtuando el correcto y efectivo 


servicio que se debe brindar al usuario, quien es el verdadero afectado y quien 


sufre las consecuencias directas, de las negligencias de los funcionarios. 


 


Según reportes de la Jefatura de la Sección de Clínica Médico Forense, se han dado 


casos de usuarios que deben esperar horas para ser atendidos, toda vez que los 


técnicos judiciales no remiten en el tiempo debido, ni por los medios establecidos 


para el efecto, las solicitudes de dictamen médico legal, lo cual provoca trastornos 


tanto en la sección como del servicio que brindan. 


 


Es importante crear conciencia, en que la persona que es remitida a una valoración 


médica de la Clínica Médico Forense, por el solo hecho, no cuenta con condiciones 


de salud óptimas, independientemente de que sean estas leves ó graves, por lo que 


requiere de un servicio célere, y una actitud de compromiso por parte del 


funcionario que le atiende. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







RECORDATORIO Nº 01-2013 


“Circular n° 11-ADM-2011 de FGR” 


13 de marzo de 2013 


 
 


 
 
 
 


RECORDATORIO Nº 02-2013 


“Legalidad de la videoconferencia” 


02 de setiembre de 2013 


 
Se recuerda a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas que la 


videoconferencia es un medio de prueba legítimo, de conformidad con el Sistema 


de Sana Crítica, contemplado en el Código Procesal Penal. Al ser un recurso 


disponible en el Poder Judicial, se insta respetuosamente a su utilización y 


aprovechamiento. 


 


Código Procesal Penal 


 


“Artículo 182.- Libertad probatoria 


Podrán probarse los hechos y las circunstancias de interés para la solución correcta 


del caso, por cualquier medio de prueba permitido, salvo prohibición expresa de la 


ley.” 







 


 


“Artículo 184.- Valoración 


El tribunal asignará el valor correspondiente a cada uno de los elementos de 


prueba, con aplicación estricta de las reglas de la sana crítica. Debe justificar y 


fundamentar, adecuadamente, las razones por las cuales les otorga determinado 


valor, con base en la apreciación conjunta y armónica de toda la prueba esencial.” 


 


“Artículo 234.- Otros medios de prueba 


Además de los medios de prueba previstos en este Código, podrán utilizarse otros 


distintos, siempre que no supriman las garantías y facultades de las personas ni 


afecten el sistema institucional. La forma de su incorporación al procedimiento se 


adecuará al medio de prueba más análogo de los previstos.” 


 


“Artículo 293.- Anticipo jurisdiccional de prueba 


Para la recepción del anticipo jurisdiccional de prueba, podrán utilizarse los medios 


tecnológicos de los cuales se disponga, como la videoconferencia, las grabaciones, 


los circuitos cerrados de televisión, las filmaciones o cualquier otro medio, a fin de 


garantizar la pureza del acto y la vigencia de los principios de inmediación y 


oralidad propios del juicio, así como el derecho de defensa…” (el resaltado es 


suplido).” 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







RECORDATORIO Nº 03-2013 


“Actualización de la lista de fiscales en el sistema  


de gestión de despachos judiciales” 


11 de setiembre de 2013 


PRONAFE ha detectado que en una fiscalía electrónica, no se encuentra actualizada 


la lista de “responsables” en el sistema de gestión de despachos judiciales, lo cual 


materializa el riesgo de que los escritos no ingresen a la bandeja del fiscal 


responsable y no se le brinde el trámite correspondiente. A modo de ejemplo, se 


describe la situación detectada a continuación:  


 


El nombre del fiscal responsable, se encuentra asignado correctamente en la lista 


“decisor”, pero no se encuentra en la lista “auxiliar judicial”, razón por la cual, al 


ingresar un escrito, no se generará el aviso para alertar al fiscal, sobre la existencia 


de escritos nuevos en el escritorio virtual. 


 


En razón de lo anterior, se recuerda a los funcionarios y servidores de las fiscalías 


electrónicas, la información contenida en el comunicado nº 19-2013 de PRONAFE, 


sobre la importancia de cumplir con lo siguiente: al crear las carpetas en el sistema 


de gestión de despachos judiciales, específicamente en el apartado de 


“Responsables”, seleccionar el nombre del fiscal encargado del expediente, tanto en 


el espacio de “decisor” como en el de “auxiliar judicial”. 


 


Asimismo, al momento de ingreso de nuevos fiscales, la persona encargada de cada 


fiscalía electrónica, debe realizar la actualización de las dos listas de responsables 


mencionadas. 


 







 


RECORDATORIO Nº 04-2013 


Acciones del SEVRI 


06 de noviembre de 2013 


Se recuerda a los integrantes de las fiscalías electrónicas, que una de las acciones 


preventivas que compone el “Plan de respuesta al riesgo” del SEVRI especializado 


para fiscalías electrónicas, es la realización de campañas para fomentar la Misión, 


Visión y Valores del Ministerio Público. Estos se transcriben seguidamente: 


 


Misión: proteger los derechos de las personas, requiriendo de los tribunales la 


aplicación de la ley para contribuir con la paz social. 


 


Visión: ser un Ministerio Público eficaz, oportuno, justo, imparcial y objetivo en la 


persecución de la criminalidad. 


 


Valores: verdad, discreción, integridad, vocación de servicio, lealtad, valentía, 


compromiso, iniciativa. 


 


 


 


 


 


RECORDATORIO Nº 05-2013 


Contenido y orden de expedientes remitidos a otras oficinas  


11 de noviembre de 2013 


 


Se recuerda a los integrantes de las fiscalías electrónicas, que de previo a remitir 


un expediente al administrador del sistema de gestión, para la aplicación del cierre 


estadístico y correspondiente itineración a otra oficina, deberá revisarse el 


contenido del mismo, verificando que se encuentre completo, con todos los 


documentos asociados, ordenados, legibles y correctamente digitalizados. 


 


 


 


 


 


 







RECORDATORIO Nº 06-2013 


Acciones del SEVRI y respaldo de documentos electrónicos  


20 de noviembre de 2013 


Se recuerda a los integrantes de las fiscalías electrónicas, que tienen a su 


disposición un Sistema Específico de Valoración de Riesgos especializado para 


fiscalías electrónicas, el cual contempla dentro de su plan de respuesta, una serie 


de acciones, para prevenir y mitigar los riesgos derivados de la aplicación de las 


TIC’s para la gestión de los asuntos penales. Asimismo, dentro del manual de 


gestión para fiscalías electrónicas, se encuentra el protocolo de respaldo de la 


información electrónica. 


 


Los documentos indicados, se encuentran disponibles en el espacio de PRONAFE de 


la página web del Ministerio Público.  


 


El cumplimiento de la Ley General de Control Interno, así como las directrices 


contenidas en las herramientas antes mencionadas, coadyuvarán en la correcta 


administración de los riesgos, que podrían enfrentar las fiscalías electrónicas, 


mediante su prevención y eventual mitigación ( pronta y efectiva reposición de 


piezas). Entre otros, los siguientes riesgos se contemplan en el indicado Plan de 


respuesta al riesgo: 


 


• Supresión de documentos y expedientes electrónicos. 


• Pérdida o des actualización de datos electrónicos. 


• Extravío de expedientes electrónicos. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







RECORDATORIO Nº 07-2013 


Circular 199-2013 de la Secretaría General de la Corte  


22 de noviembre de 2013 


 


 


 


 


RECORDATORIO Nº 01-2014 


Actualización de datos obligatorios del expediente  


22 de mayo de 2014 


Se recuerda a los integrantes de las fiscalías y OAPVD electrónicas, lo 


establecido en las circulares n° 87-99, 129-2002, 131-2005, 142-2005, 124-10 de 


la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia (acuerdos del Consejo 


Superior), y 14-2001, 12-2004, 02-ADM-2010, 09-ADM-2013 de la Fiscalía General 


de la República, sobre la obligación de los servidores judiciales, de mantener 


actualizada la información de los expedientes en los sistemas informáticos.  


 


Asimismo, se solicita prestar estricta atención a los datos de digitación 


obligatoria, establecidos por el Consejo Superior en sesión n° 78-07 del 11 de 


octubre del 2007, artículo LV: a) Lugar de Trabajo, b) Sexo, c) Fecha de 


Nacimiento, d) Profesión u oficio, e) Disparidad, f) Estado civil, g) Número de 


cédula, h) Lugar de residencia; y las variables especificadas por la Fiscalía General 


de la República mediante circular 09-ADM-2013: a) Relación con el ofensor y b) 


Tipo de parte. 


 


 


 







RECORDATORIO Nº 02-2014 


Protocolo de gestión electrónica de actos jurisdiccionales 


11 de junio de 2014 


 


Se recuerda a los integrantes de las fiscalías electrónicas, la importancia de 


cumplir con lo establecido en el protocolo de gestión electrónica de actos 


jurisdiccionales, poniendo especial atención al punto 3 sobre la ubicación del 


expediente, una vez remitida la solicitud al juez penal, a fin de evitar atrasos 


innecesarios en el proceso.  


 


A continuación se transcribe el protocolo aludido: 
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Buenas Noticias 


01-2013 


“Nueva opción para asignar firma en el EV” 


31  de enero de 2013 


PRONAFE informa a todos los integrantes de las fiscalías electrónicas, que existe una 


nueva opción en el Escritorio Virtual (EV) para asignar firma. La misma se puede 


visualizar ingresando al icono de asignación de firma, realizando el procedimiento ya 


conocido, y agregando un check en el cuadro denominado “Asignación por corrección 


de documento”. 


 


 


 


Esta nueva opción, se utiliza en los casos en que se ha presentado alguna gestión para 


aprobación del superior jerárquico y éste la rechaza. Posteriormente,  al corregirla se 


asigna nuevamente la firma, y el documento se le mostrará otra vez al superior 


jerárquico pero ahora con la tarea de “documento devuelto corregido – pendiente de 


firma”, lo cual alerta al superior jerárquico, que ya ha revisado dicho documento, y 


solo debe observar el cumplimiento de las correcciones. 


 


 


 


 


 


 


 







Buenas Noticias 


02-2013 


“Gestiones en línea” 


05 de abril de 2013 


PRONAFE informa a las fiscalías electrónicas de Limón, Pérez Zeledón, II 


Circuito Judicial de San José y San Carlos, lo siguiente: con la aprobación del señor 


Fiscal General de la República, se han habilitado nuevos servicios en línea para los 


usuarios externos y fiscales, quienes podrán realizar diferentes gestiones electrónicas 


desde su casa u oficina. Entre las acciones que pueden efectuar, se encuentran las 


siguientes: a) revisión del expediente electrónico, b) descarga de archivos, c) envío de 


escritos y d) envío de denuncias nuevas.  


 


Lo anterior, gracias a la implementación del sistema de gestión en línea, el cual 


ha sido incorporado a la página web del Ministerio Público, con la denominación 


“Servicios en línea”. Para tener acceso a las funciones anteriormente descritas, los 


usuarios deberán presentarse una única vez a la fiscalía electrónica correspondiente, a 


solicitar su clave para ingresar al módulo de consulta privada, y desde ahí realizar los 


trámites señalados anteriormente. 


  


El fiscal o fiscal auxiliar que desee utilizar el envío en línea de escritos, deberá 


revisar que se encuentre incluido como interviniente, en el expediente al 


que desea agregar el escrito (ver Protocolo nº 30 “Instrucciones generales para 


el uso de los servicios en línea”); de lo contrario no podrá tener acceso a este 


servicio. 


 







 


 


 


 


 


 


 







Buenas Noticias 


03-2013 


“Usuarios con discapacidad visual e iletrados, tienen 


acceso a los casos penales” 


18 de febrero de 2013 


Se informa a los funcionarios de las fiscalías electrónicas, que existe un nuevo 


programa exclusivo para los usuarios con discapacidad visual e iletrados. El mismo, 


ofrece la funcionalidad de leer el contenido de los documentos en formato PDF 


seleccionados, permitiéndoles tener acceso a la información contenida en el 


expediente electrónico a través del audio del ordenador de consulta. 


 


El programa se denomina JAWS, y se encuentra instalado en una o varias 


computadoras de cada fiscalía electrónica. Cabe destacar, que el lapso de lectura del 


programa es de 40 minutos, por lo que el técnico judicial, que habilite el dispositivo 


para la atención del usuario, deberá verificar previamente, el tiempo que éste 


requerirá, ya que pasado el lapso indicado, deberá reiniciar el equipo. 


 


Si se considera que el usuario demorará más de 40 minutos en la revisión del 


expediente (por la cantidad de documentos a revisar), se solicitará a modo de 


préstamo ante la administración del circuito, el dispositivo externo (llave) que contiene 


el programa original, el cual permitirá su utilización por un espacio de tiempo 


indefinido. Una vez finalizado su uso, se hará la respectiva devolución de la llave a la 


administración, tomando en cuenta que la misma tiene un valor de más de un millón 


de colones, por lo que se debe tener sumo cuidado en su custodia. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







 


 


 


 


 


Se informa a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, que 


existe una nueva funcionalidad en el Escritorio Virtual para aplicar la firma holográfica 


de los usuarios internos y externos, a los documentos que requieran de ésta, como 


por ejemplo: denuncias, indagatorias, actas de reconocimientos en rueda de personas, 


manifestaciones, entre otros. 


 


Los pasos a seguir para el uso de esta funcionalidad se detallan a continuación: 


 


1. Una vez completado el documento en estado de “borrador público”, el técnico 


judicial verificará que las personas a quienes se recabará la firma ( incluidos 


fiscal y defensor ), se encuentren incorporadas como intervinientes y con su 


respectivo número de cédula, en el expediente electrónico. Este proceso de 


incorporación se realizará una única vez en cada expediente. 


 


 


 


2. Seguidamente, en la barra de herramientas del Escritorio Virtual se dará clic en 


el ícono denominado “firmado de documentos para intervinientes”: 


 


 


 


3. Inmediatamente, se desplegará una página con las opciones que se muestran 


en la imagen, y se dará un clic en el icono de “asignar firma”. 







 


 


 


4. Esta opción mostrará la ventana en la cual se consignará la firma. Acto seguido 


se realizará lo siguiente: 


 


a) Dar clic en “activar” para que funcione el pad de firmas.  


b) Se solicitará a la persona usuaria que registre su firma en el pad. 


c) Se dará clic en aplicar. 


 


 


5. Luego de lo anterior, se visualizará la firma capturada y se proseguirá 


recabando las firmas que faltan. 


  


6. IMPORTANTE: una vez recabadas todas las firmas se marcará con un check 


en el cuadro que aparece al lado izquierdo del nombre de cada interviniente, 


para que se aplique de manera efectiva la firma. De no realizarse el paso 







indicado, el documento se convertirá en PDF y no se podrán visualizar las 


firmas, por no haber sido seleccionadas. 


 


 


 


7. Una vez con las firmas capturadas, se seleccionará el documento a firmar. 


 


 


8. Posteriormente se dará clic en el icono denominado “aplicar firmado de 


documento” ( en la misma pantalla ). 


 


 


9. Finalmente se verificará que el documento fue firmado efectivamente. 


 







 


 


IMPORTANTE: 


Aun cuando el documento se convierte automáticamente a formato PDF no cambia 


su estado, por lo que es necesario modificarlo a “terminado” una vez que se 


hayan corroborado las firmas. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







Buenas Noticias 


05-2013 


“Acceso al Sistema de Información Penitenciaria” 


12 de julio de 2013 


Se informa a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, sobre la 


existencia del Sistema de Información Penitenciaria, al cual pueden tener acceso los 


señores (as) fiscales (as) que así lo requieran; a fin de consultar la ubicación de las 


personas que se encuentran recluidas, en los diferentes Centros de Atención 


Institucional de la Dirección de Adaptación Social. 


 


Dicho sistema brinda mayor efectividad a las remisiones de detenidos, además  de 


ser un filtro adicional de localización de algún interviniente del proceso. 


 


¿Cómo acceder a esta herramienta? 


1. El sistema requiere de un código de ingreso o usuario y una 


contraseña, los cuales se deben solicitar por la vía del correo 


electrónico a la Dirección Ejecutiva del Poder Judicial 


(direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr), adjuntando copia digital 


de la cédula de identidad, y los datos que aparecen líneas abajo. 


 


 


2. Una vez recibida la información indicada en el punto anterior, se 


debe ingresar a la página principal de intranet, al espacio de 


“Consultas en Línea”, específicamente en el ícono denominado 


“Sistema de Información Penitenciaria, Ministerio de Justicia”, 


dentro del cual se consignará el usuario y contraseña asignados y 


podrá realizar sus consultas. 


 







 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







Buenas Noticias 


06-2013 


“Informe de imputados extranjeros” 


04 de junio de 2013 


Con la finalidad de facilitar el proceso de elaboración del informe mensual de 


expedientes con imputados extranjeros, se informa a las señoras y señores 


Coordinadores Judiciales que existe la posibilidad de extraer el detalle de esta 


información, del informe trimestral de género.  


 


Para obtener dicho informe es necesario realizar los siguientes pasos: 


 


1. Cumplir con lo indicado en el documento “Actualización de datos”. 


2. Realizar lo indicado en el documento “Guardar informes.” 


3. Una vez que se genere el informe de género en excell o en oppen office, se 


debe aplicar un filtro o autofiltro, con el cual posteriormente se podrá 


discriminar a los imputados y de éstos últimos, a los que no registren 


nacionalidad costarricense. 


4. El Sistema de Gestión debe de encontrarse debidamente actualizado, en el 


tema de los datos de los imputados. 


 


Recuerde: esta información es efectiva y certera en tanto los datos se encuentren 


actualizados en el sistema. 


 


 


 


 







Buenas noticias  
para fiscalías electrónicas 


07-2013 
“SEVRI especializado para fiscalías electrónicas” 


09 de octubre de 2013 
 


Se informa a todas las fiscalías electrónicas, que con la finalidad de realizar una 


correcta administración de los riesgos derivados de la aplicación de las TIC’s, en las 


investigaciones penales preparatorias, se diseñó un Sistema Específico de Valoración 


de Riesgos; el cual se nutre además del Portafolio de riesgos del SEVRI-PJ, aprobado 


por Corte Plena en sesión Nº 16-13, celebrada el 22 de abril de 2013, artículo XII, y el 


Consejo Superior del Poder Judicial en sesión N° 36-13, celebrada el 16 de abril de 


2013, artículo LXXX.  


 


 No está por demás recordar, que el presente SEVRI configura un marco 


mínimo de cumplimiento, para la correcta administración de los riesgos, en las 


fiscalías electrónicas; por ello, conforme a la Ley General de Control Interno, las 


jefaturas o titulares subordinados en estos despachos electrónicos, deberán incluir 


todos aquellos riesgos, que podrían ser identificados por sus respectivos equipos de 


gestión de riesgos.  


 


 El SEVRI especializado para fiscalías electrónicas se encuentra a su 


disposición, en la página web del Ministerio Público a través del siguiente link: 


http://ministeriopublico/serviciosenlinea/pronafe/SEVRI/index_sevri.html   


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







Buenas noticias  
para fiscalías electrónicas 


08-2013 
24 de octubre de 2013 


 
Gobierno Digital entrega reconocimiento al  
Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas  


 


Entre otras labores de la Secretaría 


Técnica del Gobierno Digital, destaca 


la constante evaluación de los 


aportes y esfuerzos que realizan los 


diferentes Poderes y órganos 


estatales, en procura de ofrecer a los 


ciudadanos más y mejores servicios. 


La necesidad de evaluar el progreso 


del e-government surge a raíz de los 


avances tecnológicos y digitalización 


de la sociedad, en la que los 


ciudadanos se vuelven exigentes y reclaman más facilidades y ofertas que les 


permitan ahorrar tiempo y dinero. El Ministerio Público no está exento de cumplir 


con estos requerimientos de una sociedad interconectada;  razón por la cual, con el 


aval del señor Fiscal General de la República, Jorge Chavarría Guzmán; el equipo de 


trabajo del Proyecto Nacional de Fiscalías Electrónicas ( PRONAFE ), logró por 


primera vez en la historia del 


Ministerio Público, implementar los 


servicios en línea para todos los 


usuarios de las fiscalías electrónicas 


del país.    


    


 El equipo de trabajo de 


PRONAFE participó en el  “5to 


Congreso de Innovación y 


Transparencia en el Estado”, 


realizado el pasado 14 y 15 de 


octubre en el Hotel Intercontinental, 


con la ponencia “Fiscalías Electrónicas”, mediante la cual se informó al auditorio 


acerca de la modernización del Ministerio Público y los nuevos servicios en línea 


ofrecidos a los ciudadanos. En razón del impacto del proyecto, el Gobierno Digital 







entregó un reconocimiento a PRONAFE, resaltando la labor realizada durante el 


presente año.  


 


 


 


 


Buenas noticias para fiscalías electrónicas 


09-2013 


“PRONAFE facilita el uso de los servicios en línea, a  


usuarios  de  las fiscalías electrónicas” 


25 de octubre de 2013 


Se informa a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, que el equipo 


de trabajo de PRONAFE, cuenta con acceso al sistema de generación de usuarios y 


contraseñas, para acceder a los servicios en línea que actualmente ofrecen todas las 


fiscalías electrónicas a los usuarios.   


 


 A partir del próximo lunes 28 de octubre, PRONAFE brindará el servicio de 


otorgamiento de claves, a los ciudadanos del área metropolitana (GAM), que no 


cuenten con certificado de firma digital y que sean intervinientes en procesos penales 


que se tramitan en las fiscalías electrónicas alejadas del GAM, a saber:  


 


� Fiscalía Electrónica de Cartago 


� Fiscalía Electrónica de San Carlos 


� Fiscalía Electrónica de Limón  


� Fiscalía Electrónica de Pérez Zeledón 


 


 Entre los beneficios que obtendrán los ciudadanos con este nuevo servicio, se 


encuentran, el ahorro de dinero y tiempo en traslados a las fiscalías electrónicas, 


únicamente para obtener su contraseña. 


 


 Los usuarios deberán presentarse con su documento de identidad, en la oficina 


de PRONAFE, ubicada en la siguiente dirección: 


 


� San José, barrio González Lahman, de casa Matute Gómez, 200 metros al Este 


y 75 metros al Sur. 


 


 







     Se recuerda a los integrantes de las fiscalías electrónicas, la responsabilidad de 


mantener actualizados los datos de los expedientes, entre ellos, los intervinientes, a 


fin de que los usuarios no tengan inconvenientes, en el momento en que utilicen los 


servicios en línea. 


 


 


Buenas noticias  
para fiscalías electrónicas 


12-2013 
15 de noviembre de 2013 


 
Página web del Ministerio Público obtiene  


1º lugar en evaluación del CEJA 
  


El Índice de Accesibilidad a la Información Judicial en Internet (Acc) es un indicador 


que evalúa la existencia de información considerada básica y relevante de ser 


publicada en términos de rendición de cuentas y estándares de transparencia 


activa. El indicador es aplicado en base a una metodología desarrollada por un 


grupo de expertos de CEJA en el año 2004, quienes identificaron un conjunto de 


sub indicadores y categorías de análisis del nivel de acceso a la información judicial 


a través de las página Web de los Poderes Judiciales y Ministerios Públicos de los 


países que conforman la Organización de Estados Americanos (OEA).1  


 


 Este año, presentaron el informe correspondiente a la evaluación realizada 


por el CEJA en el año 2012, en la 


cual el sitio web del Ministerio 


Público de Costa Rica, ocupó 


el 1º lugar, en el Ranking de 


Ministerios Públicos. Lo 


anterior, constituye un 


reconocimiento al esfuerzo 


invertido por la institución, a fin 


de ofrecer a los ciudadanos, un 


alto nivel de accesibilidad a la 


información. 


 


 


 
                                                
1
 Tomado de la octava versión del Acc.  







Buenas Noticias para  
Fiscalías Electrónicas y Fiscalías con Sistema de 


Gestión de Despachos Judiciales 
13-2013 


19 de noviembre de 2013 


 
 “Etiqueta para identificar expedientes  


con interviniente indígena” 
                


 Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas y fiscalías con 


sistema de gestión de despachos judiciales, que en cumplimiento de la política 


institucional de accesibilidad, y atendiendo a las “Reglas Prácticas para  facilitar el 


acceso a la justicia de las  Poblaciones  Indígenas", se incorporó una etiqueta en 


el sistema de gestión de despachos judiciales y en el Escritorio Virtual, que 


permite identificar los expedientes que cuentan con un interviniente 


indígena. 


 


Sistema de gestión de despachos judiciales (SGDJ) 


 


 Para que la etiqueta indicada, se refleje en la pantalla de datos generales del 


SDGD, se debe incorporar la información en el apartado de datos adicionales del 


mismo sistema, según se muestra en la imagen 1 de este documento. Una vez 


incluido el dato anterior, le generará una alerta al usuario, sobre la participación de 


un interviniente indígena, cada vez que se consulte el expediente (ver imagen 2).   


 


Imagen 1: Se debe digitar S, cuando la causa cuente con un interviniente 


indígena, y N cuando no exista un interviniente indígena.  


 







 


 


Imagen 2: alerta que generará el sistema de gestión de despachos judiciales, al 


consultar el expediente. 


 


 


 


 
 
 
 
 
 
 
 
Imagen 3: etiqueta que aparecerá en la pantalla de datos generales del 
expediente. 
 
 
 


 
 


 







 


Escritorio Virtual 


 


 Para que la etiqueta indicada, se refleje en el espacio de íconos informativos 


del escritorio virtual (ver imagen 4), se debe incorporar la información en el 


apartado de datos adicionales del sistema de gestión de despachos judiciales, 


según se muestra en la imagen 5 de este documento. Una vez incluido el dato 


anterior, le generará una alerta al usuario, sobre la participación de un interviniente 


indígena, cada vez que se consulte el expediente (ver anexo 6).   


 


Imagen 4: identificación del expediente con interviniente indígena en escritorio 


virtual. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







Imagen 5: Se debe digitar S, cuando la causa cuente con un interviniente 


indígena, y N cuando no exista un interviniente indígena.  


 


 


 


 


 


Imagen 6: alerta que generará el escritorio virtual al consultar un expediente con 


interviniente indígena.  


 


 


 


 


 







 


 


Imagen 6: etiqueta en la carátula del expediente, en escritorio virtual. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







Buenas Noticias para  
Fiscalías y OAPVD Electrónicas 


 01-2014 
03 de julio de 2014 


 
 “ Mejora de la UCR a software libre extiende  


el uso de la firma digital ” 
 


Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas, acerca de la noticia 


publicada por el diario La Nación el pasado 20 de junio del año en curso, sobre un 


nuevo componente para software libre, la cual se transcribe a continuación: 


 


“Desarrolladores del Centro de Informática de la Universidad de Costa Rica 


(UCR) crearon un componente que permitirá aplicar gratis la firma digital en 


documentos creados desde software libre. Esta novedad rompe la dinámica actual 


donde solo existía un componente de firma digital para programas cerrados, que 


exige el pago de licencias a sus creadores. Con esta nueva posibilidad, cualquier 


persona física y jurídica podrá imprimirle validez legal a documentos creados en 


LibreOffice mediante el uso de la firma digital. 


       Los interesados solo deben descargar de Internet el componente e instalarlo 


en LibreOffice, un programa de código abierto con aplicaciones de procesador de 


texto, hoja de cálculo y presentación de diapositivas. Precisamente, la UCR está 


migrando toda su gestión administrativa, docente y de investigación hacia 


LibreOffice…” 


        “…Con LibreOffice, el componente diseñado por la UCR es gratis y está 


disponible desde ahora en el sitio: ci.ucr.ac.cr/firmadigital. 


        Aparte de cumplir con la legislación local en materia de firma digital, esta 


creación de la UCR extiende la validez legal de los documentos certificados, gracias 


al atributo “sellado en el tiempo”. También funciona en sistemas operativos 


Windows 8, Windows 7 y Linux.” 


 


 


 







Pasos para la instalación del componente  


de firma digital para libre office 4.2.4.2  


1. Verifique que LibreOffice utiliza la versión JRE 7 de Java. 


2. Acceda a Herramientas” del menú principal de LibreOffice y seleccione 


“Opciones”. 


3. Donde se muestra la ventana de las opciones generales extienda la pestaña 


de LibreOffice y seleccione la opción de “Avanzado”. 


4. Seleccione la versión 7 de Java y presione el botón de aceptar. 


5. Descargue el instalador del componente en el sitio web: 


www.ci.ucr.ac.cr/firmadigital y descargue el componente de LibreOffice cuyo 


nombre de archivo corresponde a “advanced_signature.oxt” (descomprima el 


archivo y coloque este en el escritorio o donde desee) 


6. Abra el archivo de instalación de la extensión “Firma digital avanzada XADES 


X-L”. 


7. Acepte los términos de licenciamiento, en caso de estar de acuerdo e inicie la 


instalación del componente. 


8. El proceso puede durar unos segundos. Cuando finalice, presione el botón 


Cerrar. 


9. De inmediato se abrirá LibreOffice con la nueva pestaña de “Firma Digital” en 


el menú principal. 


Se aclara que en las computadoras que tienen una versión de libre office anterior a 


la 4.2.4.2 no se podrá realizar la instalación del componente de firma digital.  


Pasos para firmar un documento 


1. Abra el documento que desea firmar. Es necesario que el documento esté 


guardado en formato .odt, .odp, .ods, .odg, correspondientes a Writer, Calc, 


Impress y Draw. 


 


2. Seleccione “Firma Digital” en el menú principal y elija la opción “Firma XADES X-


L”. 


 


3. En la ventana de Firmas Digitales, presione el botón “Firmar Documento”. 


 


4. Ingrese el “pin” o clave de la tarjeta criptográfica. 


 







5. Seleccione el certificado que desea utilizar para firmar el documento y presione 


Aceptar. Si no puede completar este proceso puede ser por dos razones: 


 


• Los certificados están mal instalados 


• La tarjeta criptográfica no está conectada correctamente. 


 


6. Espere el proceso de aplicación de la firma digital. 


 


7. Una ventana le mostrará la ruta donde se almacenó el documento con la firma 


digital aplicada. El nombre del archivo será el mismo más el prefijo “Signed_”. 


Acepte el mensaje y cierra la ventana de Firma Digital. 


 


8. Para ver el documento firmado, abra el archivo en LibreOffice. Las formas para 


verificar la firma son: 


 


• Un símbolo en la barra de estado color rojo indicará que es válida. Cuando 


es acompañado de un triángulo amarillo indica que no se han podido validar 


los certificados o que no se han firmado todas las partes del documento. 


Cuando únicamente aparece el triángulo amarillo la firma no es válida. 


 


• En el menú principal de “Firma Digital” seleccione “Firma XADES X-L, elija 


una firma de la lista y presione el botón “Ver Firma”. La siguiente ventana le 


detalla el estado de la firma. 
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COMUNICACIÓN OFICIAL 
20 de noviembre de 2012 


 


Siguiendo directrices del Lic. Luis Antonio Chang Pizarro, Director del Proyecto 


Nacional de Fiscalías Electrónicas (PRONAFE) se informa a todas las fiscalías parte 


del proyecto, que después de varias reuniones y pruebas realizadas, hemos logrado la 


articulación electrónica con el Servicio de Emergencias 9-1-1. Asimismo, se adjunta el 


Protocolo para el envío y recepción de información con el Sistema de Emergencias 9-


1-1, el cual describe el procedimiento por medio del cual los funcionarios de cada 


Fiscalía pueden solicitar en pocos minutos la boleta de reporte de incidente y la 


grabación con la voz de la persona que solicita la ayuda, medios de prueba que 


pueden ser incorporadas al Escritorio Virtual. El protocolo indicado rige a partir del 


recibido del presente comunicado. 


 


 


COMUNICACIÓN OFICIAL 
04 de diciembre de 2012 


Siguiendo directrices del Lic. Luis Antonio Chang Pizarro, Director del Proyecto 


Nacional de Fiscalías Electrónicas (PRONAFE) se informa a todas las fiscalías parte 


del proyecto, que en el apartado de incorporación de archivos multimedia del Escritorio 


Virtual, ya se encuentran habilitadas las siguientes opciones: 


 


• Entrevista de testigo. 


• Reporte de incidente del 911. 


 


Lo anterior, con el fin de que puedan identificar este tipo de documentos al momento 


de ser incorporados en el expediente electrónico. 







COMUNICADO Nº 01-2013 
“Remisiones de casos a otros circuitos 


30 de enero de 2013 


 


En aras de estandarizar los procesos realizados en las Fiscalías Electrónicas, se 


informa a todo el personal lo siguiente: Cuando una fiscalía con gestión de casos en 


papel, remita a otra fiscalía una investigación penal, se deberá proceder de la 


siguiente manera: 


 


1) La fiscalía electrónica que reciba el expediente físico, lo digitalizará y le asignará un 


fiscal responsable, a fin de que lo valore y determine lo siguiente: a) procedencia de la 


tramitación de la causa, b) devolución a la fiscalía de origen; ó c) remisión a una 


tercera fiscalía. 


 


a) Tramitación de la causa: se digitalizará el expediente y el fiscal encargado deberá 


disponer de los documentos que contenga, según la valoración que realice, a saber: 


• Ordenar su destrucción. 


• Devolución de documentos a las partes. 


• Archivo ó envío al Depósito de Objetos Decomisados, para su debida custodia como 


evidencia. 


 


b) Devolución a la fiscalía de origen: se observará el trámite correspondiente para el 


planteamiento de conflictos de distribución de trabajo, establecido en la Circular 15-99 


de la Fiscalía General de la República, la cual dispone: “…En caso de que, en la etapa 


de investigación, un fiscal considere que una causa no corresponde a su 


circunscripción territorial, en virtud de las reglas de competencia de los artículos 43 y 


siguientes del Código Procesal Penal caben tres hipótesis…2) Que el conflicto que se 


presenta entre fiscalías de áreas diferentes (ejemplo: entre las Fiscalías de Alajuela y 


Guanacaste), en cuyo caso los Fiscales Adjuntos de cada Fiscalía deben discutirlo 


entre sí, utilizando para ello la vía más expedita, y si no es factible llegar a un 


consenso, el Fiscal que previno en el conocimiento de la causa debe plantear el 


conflicto de distribución de trabajo ante la Fiscalía General, la cual decidirá en 


definitiva ( artículos 7 y 13 LOMP)”. En caso de existir consenso entre los Fiscales 


Adjuntos, en el sentido de determinarse la devolución del expediente a la fiscalía de 


origen (gestión con soporte de papel), la misma deberá realizarse en soporte de papel, 


es decir, se devolverá el expediente físico, juntamente con la providencia de 







devolución. Asimismo, la fiscalía electrónica, egresará del Sistema de Gestión, el 


expediente electrónico con el motivo de término “remisión a otra jurisdicción”. 


 


c) Remisión a una tercera fiscalía: si esta fiscalía tramita en papel, el fiscal encargado 


elaborará la providencia de remisión con los motivos correspondientes, la cual 


imprimirá para agregarla al expediente físico. Asimismo, se procederá a egresar del 


Sistema de Gestión, el expediente electrónico con el motivo de término “remisión a 


otra jurisdicción”. Si la fiscalía destinataria es otra fiscalía electrónica, la fiscalía 


electrónica remitente enviará el expediente físico, juntamente con el electrónico, a fin 


de que el fiscal que asumirá el conocimiento del caso, disponga de las piezas físicas. 


 


2) Cuando una fiscalía electrónica inicie la tramitación de una causa y luego determine 


que procede la remisión de la misma a una fiscalía con gestión de casos en papel, y 


que además se encuentra en condiciones de rezago tecnológico; estará en la 


obligación de remitir todas las piezas del expediente en soporte de papel, a fin de 


cumplir con el artículo 9 del “Reglamento de expediente electrónico ante el Poder 


Judicial”, según el cual: “…Los documentos de procesos electrónicos que deban ser 


remitidos a otro juzgado o instancia superior, que no disponga de un sistema 


compatible, deberán ser enviados utilizando cualquiera de los medios seguros y 


confiables a que se refiere el artículo 6 bis de la Ley Orgánica del Poder Judicial y de 


ser necesario en papel.” 


 


Los Fiscales Adjuntos de las fiscalías electrónicas territoriales, coadyuvarán en el 


cumplimiento de las presentes directrices. 


 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







COMUNICADO Nº 02-2013 
“Registro de Firma de imputado con medida cautelar” 


7 de febrero de 2013 


 


Se ha reportado una inconsistencia en el Escritorio Virtual, relacionada al 


registro de firmas de los imputados, a quienes se les ha impuesto este tipo de 


medida cautelar. Los compañeros de TI ya están trabajando en la solución del 


problema, no obstante ello, el personal de las fiscalías electrónicas debe aplicar 


el siguiente correctivo temporal, para administrar los riesgos que podrían 


materializarse de la inconsistencia en cuestión. 


 


Debe aclararse que no existe problema alguno en registrar la firma del 


imputado, que se presente a cumplir con la medida arriba indicada, ya que ésta 


queda grabada en el sistema, y se mantiene el registro de la firma, fecha y hora 


de la misma. El inconveniente surge al itinerar el expediente al Juzgado Penal, 


después de lo cual, no es posible para ese despacho, visualizar las firmas que 


ha registrado el imputado, y en la eventual devolución del expediente 


electrónico a la fiscalía, ese control de firmas desaparece. 


 


Con la finalidad de mantener este registro en el expediente electrónico, y que 


pueda ser visualizado por la fiscalía y por el juzgado penal, se instruye a todos 


los integrantes de las fiscalías electrónicas a cumplir con el procedimiento que 


se describe a continuación: 


 


1. Ingresar al expediente en el Escritorio Virtual, y dar clic en el icono “Control 


de presentación de imputado”, el cual se encuentra en el apartado de 


intervinientes, junto al nombre del imputado a consultar. 


 


2. En el espacio “rango fecha” se realiza una búsqueda, seleccionando la fecha 


de inicio de la medida cautelar hasta el día de consulta antes de itinerar el 


expediente. 


 


3. En la barra de menú de la página de internet, se selecciona la opción 


“archivo”, posteriormente la opción “imprimir”. 







 


4. Se debe seleccionar como impresora el programa PDF Creator o el Cute, 


dependiendo de cual de éstos se encuentre instalado en el ordenador, para la 


confección del PDF, seguido del botón imprimir. 


 


5. Este programa le solicitará indicar una ubicación de su ordenador para 


archivar provisionalmente el documento PDF. Se le asignará el nombre “legajo 


de firmas” a fin de identificarlo con mayor facilidad, y se seleccionará la opción 


“guardar”. 


 


6. Inmediatamente se abrirá el documento en PDF, el cual cuenta con todas las 


firmas consultadas, en su defecto, si no se abre el documento inmediatamente, 


puede verificarlo en la ubicación que lo guardó. 


 


7. Dicho archivo debe incorporarse como documento externo, en el espacio 


denominado “Documentos Asociados”. 


 


Esta situación ya fue reportada al Departamento de Tecnología de la 


Información, incluyéndose como propuesta de mejora, razón por la cual deberá 


observarse el procedimiento anteriormente descrito, hasta que se implemente 


la mejora en cuestión. 


 


Los Fiscales Adjuntos de las fiscalías electrónicas territoriales, coadyuvarán en 


el cumplimiento de las presentes directrices. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO Nº 03-2013 
“Control del vencimiento de la firma digital” 


08 de febrero de 2013 


 


A fin de evitar interrupciones o rezago en la tramitación electrónica de los casos 


penales, por carencia de medios para la autenticación de las actuaciones, se instruye 


a los integrantes de las fiscalías electrónicas que cuentan con firma digital, en el 


sentido de mantener un control respecto al vencimiento de dicho certificado. 


 


 


¿Cuándo vence la firma digital? 


La vigencia de la firma digital es de dos años, a partir de su adquisición, y por ser 


una herramienta fundamental en la tramitación electrónica, se requiere un control 


exacto de su vencimiento, el cual se obtendrá siguiendo el procedimiento que se 


detalla a continuación: 


 


a) Instale y conecte el lector en la computadora, coloque la tarjeta dentro del 


lector. 


b) Ingrese al sitio web http://www.firmadigital.go.cr/ 


c) Seleccione el enlace "Verificación de certificados". 


d) En la página que se muestra presione el botón "Ingresar". 


e) Seleccione el certificado y presione el botón "Aceptar". 


f) Digite su PIN y presione el botón "Aceptar". 


g) Se le desplegará una pantalla con la información requerida "Su certificado 


vencerá el…".MUNICADO Nº 03-2013 


 


Cada funcionario deberá comunicar al Coordinador Judicial lo siguiente: nombre 


completo, número de cédula y fecha de vencimiento de su certificado digital; quien 


realizará un consolidado con dicha información, y lo comunicará al correo oficial de 


PRONAFE, cuyos integrantes se encargarán de gestionar, ante las instancias 


correspondientes, la renovación de cada certificado digital. 


 


El primer informe deberá ser remitido, a más tardar el próximo 15 de febrero; 


asimismo, se deberá rendir un informe semestral actualizado, en la primera semana 


del mes de julio y enero de cada año. Se adjunta al presente comunicado, el machote 


que deberá utilizarse para la elaboración del informe requerido. 


 







COMUNICADO Nº 04-2013 
“Incorporación del delito en la carpeta del Sistema de 


Gestión” 
20 de febrero de 2013 


 


Se recuerda a los integrantes de las fiscalías electrónicas, encargados de ingresar 


causas nuevas en el sistema de gestión de despachos judiciales lo siguiente: al crear 


el legajo principal es fundamental consignar en el espacio denominado “carpeta”, el 


delito que se investiga en el caso particular, a fin de que éste se refleje en el 


Escritorio Virtual. Asimismo, se puede incluir el número del fiscal a cargo, para una 


mejor identificación. 


Sistema de Gestión de Despachos Judiciales 


 


Escritorio Virtual 
Los fiscales y técnicos judiciales al tramitar cada expediente, deberán revisar que el 


dato indicado esté incluido; caso contrario, deberán subsanar de inmediato tal 


omisión, para que se refleje el delito en el Escritorio Virtual. 


 
 


Los fiscales y técnicos judiciales al tramitar cada expediente, deberán revisar que el 







dato indicado esté incluido; caso contrario, deberán subsanar de inmediato tal 


omisión, para que se refleje el delito en el Escritorio Virtual. 


 


 
COMUNICADO Nº 05-2013 


“Gestión de Notificaciones” 
07  de marzo de 2013 


 


A fin de maximizar el aprovechamiento de los recursos tecnológicos, cumplir con 


la política institucional de “Cero Papel”, y evitar la desatención de audiencias o plazos 


procesales, entre otros similares, se instruye a los integrantes de las fiscalías 


electrónicas, encargados de la recepción de notificaciones enviadas por otros 


despachos, en el sentido de observar los trámites siguientes: 


 


• Las notificaciones recibidas mediante el sistema de notificaciones internas, 


deberán descargarse en formato electrónico y serán remitidas a los fiscales o 


fiscales auxiliares mediante la vía del correo electrónico.  


 


• Las notificaciones recibidas por correo electrónico, serán remitidas a los 


fiscales o fiscales auxiliares, por esta misma vía.  


 


• Las notificaciones recibidas en soporte físico o papel, se entregarán a los 


fiscales o fiscales auxiliares bajo razón o constancia de recibido. Para tales 


efectos, se destinará un cuaderno en el que se consignarán los recibidos para 


cada una de las notificaciones y las firmas correspondientes.  


 


• Los integrantes de las fiscalías electrónicas deberán de revisar sus cuentas de 


correo electrónico, al menos dos veces en la jornada laboral. 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO Nº 06-2013 
“Uso obligatorio de NUE generado por el Sistema de Gestión” 


11 de marzo de 2013 


 


A fin de una correcta implementación del Sistema de Gestión en Línea, evitar 


duplicidad y confusión con las denuncias interpuestas en línea, mantener el orden y 


una Gestión Documental institucional acorde con la Ley General de Control Interno, y 


en procura siempre del mejoramiento del servicio público, se instruye a los 


funcionarios de las fiscalías electrónicas, en el sentido de utilizar los NUE generados 


por el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales, y desechar los números de 


consecutivo manuales e informales, a partir del martes 12 de marzo de 2013. 


 


Además de los objetivos antes aludidos, se procura evitar la inducción en error a los 


usuarios externos de las fiscalías electrónicas, con el uso de los consecutivos 


manuales e informales, por parte de los fiscales y técnicos judiciales. 


 


Lo anterior, dado que uno de los servicios en línea que próximamente implementará el 


Ministerio Público, será la interposición de denuncias, a las que el Sistema de Gestión 


de Despachos Judiciales, les asignará de manera automática el número de 


expediente. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO Nº 07-2013 


“Gestión electrónica de información 


 confidencial de casos penales” 


 


En cumplimiento de la ley nº 8720 Ley de protección a víctimas, testigos y demás 


sujetos intervinientes en el proceso penal, reformas y adición al Código Procesal Penal 


y al Código Penal, y a fin de mantener un control sobre la información confidencial, se 


dispone lo siguiente: 


 


a) El coordinador judicial de cada fiscalía electrónica, realizará un reporte al 


departamento de informática regional, mediante el cual solicitará la creación de una 


carpeta en el ordenador de cada fiscal auxiliar, denominada: “Información 


Confidencial”, la cual deberá ser compartida al fiscal superior de este y al fiscal 


adjunto, únicamente. Las carpetas indicadas deberán ser creadas antes del próximo 


viernes 22 de marzo de 2013. 


b) Una vez realizado lo anterior, todos los fiscales auxiliares, fiscales y fiscales 


adjuntos, deberán cumplir de forma inmediata, con las directrices establecidas en el 


“Protocolo para la gestión electrónica de información confidencial según Ley nº 


8720”, que se adjunta a este comunicado. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNIICADO Nº 08-2013 
“Nuevas tareas en Escritorio Virtual” 


06 de mayo de 2013 


Con el fin de mantener el orden y control debido sobre los expedientes que salen del 


despacho; se comunica a los integrantes de las fiscalías electrónicas, que existen 


nuevas tareas en el Escritorio Virtual. 


 


Así las cosas, al remitir un expediente fuera del despacho, la tarea que se asignará por 


parte del administrador del sistema, corresponderá a una acción terminada; por 


ejemplo: remitido a otra jurisdicción. 


 


Asimismo, las tareas que se han utilizado hasta el momento con ese fin y que 


corresponden a acciones por hacer, ejemplo: “para enviar al Juzgado Penal”, seguirán 


siendo utilizadas por el resto del personal.  


 


A continuación se detalla la lista de tareas nuevas con la ubicación a la cual fueron 


asociadas. 


 


 


 


En razón de lo anterior, se solicita a todos los administradores del sistema de gestión, 


verificar la incorporación de dichas tareas en su respectivo contexto de Escritorio 


Virtual, y en caso de que falte alguna, comunicarlo de inmediato al equipo de 


PRONAFE, para su correspondiente gestión. 


 


 


 


 


 







COMUNICADO N° 09-2013 


“Destrucción de archivos fiscales prescritos y 


remesa de expedientes al archivo judicial” 


Para aquellas fiscalías electrónicas que aún cuenten con archivos fiscales en soporte 


físico, se remite el siguiente cuadro, en el cual se indican los pasos a seguir para la 


destrucción o remesado de expedientes al Archivo Judicial. 


TEMA  SOLUCIÓN 


1. Asuntos para destruir (Archivos 


Fiscales ): 


1.1 Se debe verificar que cada archivo 
fiscal cuenta con: a) su respectiva 
resolución de archivo fiscal, b) un mínimo 
de dos años de haberse dictado el 
archivo fiscal, c) la comunicación del 
archivo, y c) se encuentra prescrito. 
 
1.2 Posteriormente se deben realizar las 
coordinaciones necesarias para 
establecer hora y fecha para la 
destrucción de estos legajos en papel y 
cursar invitación a la Auditoría Judicial, 
para dar fe de la efectiva destrucción. 
 
1.3 Se deben respetar las reglas 
establecidas en la tabla de 
conservación de expedientes en 
materia penal. (la misma se adjunta a 
este comunicado) 
 
1.4 Tomar en cuenta los puntos 
establecidos en el archivo denominado: 
“procedimiento para destrucción de 
expedientes con archivo fiscal”. ( el 
mismo se adjunta a este comunicado). 
 
1.5 Se debe elaborar un listado detallado 
en el que se describan cada uno de los 
expedientes que se sometieron a la 
destrucción. Este listado permanecerá en 
custodia de la Fiscalía, con el fin de 
mantener un registro. 


2. Asuntos para remesar al archivo 
judicial: 


2.1 Se consultó al archivo judicial, en 
donde indicaron lo siguiente: 
 
a) Previo a realizar la remesa de 
expedientes, excluir los expedientes que 
deben ser destruidos. Lo anterior, para 
que no se remitan expedientes en tales 
condiciones. 
 
b) El Archivo Judicial recibirá todos los 
expedientes que tenga la fiscalía para 







remesar y cuyo año sea anterior al 2008. 
 
Los que correspondan a años 
posteriores, deberá justificarse 
previamente ante el archivo judicial su 
remisión. No se recibirán en el Archivo 
Judicial, asuntos de los años 2012 y 
2013. 
 
c) Todo expediente debe contar con 
carátula física, la cual debe contener 
como mínimo, los siguientes datos: 
 


• Partes de expediente. 


• Número único de expediente 
(completo). 


• Remesa (este dato deben 
solicitarlo al archivo) 


• Archivo (este dato deben 
solicitarlo al archivo) 


• Estos datos no se pueden 
incorporar de puño y letra; 
deberán realizarse mediante la 
impresión de los mismos. 


3. Asuntos sin carátula para 
remesar (600): 


3.1 Analizar cuáles podrían ser objeto de 
destrucción. 
 
3.2 Impresión de las carátulas en los 
asuntos que requiera el Archivo Judicial, 
para su almacenamiento, conservación y 
custodia. Cada carátula debe contener la 
información indicada en el punto 2.1. c) 
anterior. 


 


Asimismo, se les comunica que el Archivo Judicial está en la disposición de brindar 


capacitación sobre estos procedimientos, a representantes de las oficinas que lo 


requieran. Lo anterior, con el fin de dar a conocer los pasos a seguir en general y 


especificaciones como el tamaño de cada remesa, tamaño de letra en el caso de las 


remesas de expedientes alfa numéricos, tipo de hilo a utilizar, carátula general 


descriptiva de cada grupo de expedientes, entre otros detalles y requisitos que se 


deben respetar. 


 


En razón de lo anterior, si algún fiscal adjunto se encuentra interesado, en que dos 


representantes de su fiscalía reciban la capacitación citada, deberán comunicar al 


correo oficial de PRONAFE, el nombre completo y número de cédula de cada uno, 


antes del próximo viernes 17 de mayo de 2013. 


 


 







COMUNICADO N° 10-2013 


“Videoconferencias mediante Sistema CMA Desktop” 


 


Se comunica a los funcionarios de las fiscalías electrónicas que desde el 07 de mayo 


anterior, se han presentado fallas en el sistema CMA Desktop; el cual se utiliza para 


realizar las videoconferencias entre las fiscalías electrónicas y el equipo de 


PRONAFE. Esta situación ha sido reportada por PRONAFE al departamento de 


telemática, quienes actualmente se encuentran trabajando para habilitar el sistema lo 


antes posible. 


 


En razón de lo anterior, se suspenden temporalmente, las videoconferencias de los 


martes y jueves. Una vez que se habilite nuevamente este servicio, se les comunicará 


de forma inmediata. En caso de dudas urgentes, pueden contactar a los integrantes de 


PRONAFE, por vía telefónica o mediante el correo electrónico. 


 


 


 


COMUNICADO N° 11-2013 


“Envío de edictos a la Imprenta Nacional” 


14 de mayo 2013 


Se comunica a los funcionarios de las fiscalías electrónicas que el envío de edictos a 


la Imprenta Nacional, debe hacerse de manera exclusiva a través del Sistema de 


envío de edictos, para lo cual deberán considerar que: 


• Los edictos se remitirán en soporte electrónico a la Imprenta Nacional. 


 


• Los edictos electrónicos deben contener, en el pie de página o en el 


encabezado, el número de teléfono de la Fiscalía Electrónica para facilitar la 


consulta de la Imprenta en caso de que resulte necesaria. 


 


• Si la Fiscalía Electrónica aún no cuenta con el Sistema de Envíos de Edictos o 


si su personal no ha sido capacitado, se deberá contactar a la Dirección de 


Tecnología de Información (extensión 3388) o profesional regional de dicha 


Dirección, según corresponda. 


 


 







COMUNICADO N° 12-2013 


“Videoconferencias mediante Sistema CMA Desktop” 


 


Se comunica a los funcionarios de las fiscalías electrónicas que ya se habilitó el 


sistema CMA Desktop, el cual permite realizar videoconferencias entre las fiscalías 


electrónicas y el equipo de PRONAFE. 


 


En razón de lo anterior, se informa que a partir del próximo 23 de mayo, se retoma el 


horario normal de las videoconferencias (martes y jueves a las 08:00 horas). 


 


COMUNICADO N° 13-2013 


“Copia de expediente a usuario” 


04 de junio de 2013 


Se informa a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, que para una 


adecuada atención de los usuarios, registrados como partes en un proceso penal, se 


facilitarán los siguientes medios para que puedan obtener una copia parcial o total del 


expediente electrónico: 


 


a) Copia de archivos en dispositivos de almacenamiento: cuando el usuario se 


apersone a la fiscalía para revisar su expediente y requiera copia de éste, el técnico 


judicial a cargo de su tramitación, le solicitará algún dispositivo de almacenamiento 


(llave maya, disco duro externo, disco compacto nuevo o re gravable, entre otros), a fin 


de copiar en éste la información requerida. 


 


b) Impresión de documentos: cuando el usuario se apersone a la fiscalía para 


revisar el expediente y requiera copia de éste, pero no porta dispositivos de 


almacenamiento, ni le es posible acceder a un equipo de cómputo para revisar la 


información, se procederá a copiar la información requerida, en un dispositivo de 


almacenamiento del despacho, a fin de trasladarla al centro de fotocopiado o 


impresión del circuito judicial, y proceder a su impresión, la que cancelará el usuario 


de su propio peculio. 


 


c) Descarga de archivos en línea: los usuarios que posean clave de acceso al 


sistema de gestión en línea, podrán ingresar al expediente y consultar los documentos 


que se encuentren en estado terminado, los cuales podrá descargar para archivarlos 


en su propio equipo de cómputo, o imprimirlos desde su ordenador. 







d) Envío de expediente por correo electrónico: en el caso de que el usuario tenga 


validado su cuenta de correo electrónico ante el Poder Judicial, se le podrá remitir el 


expediente mediante la opción del enviador del escritorio virtual, siempre y cuando, el 


peso de los archivos no supere la cantidad de tres mega bytes. 


 


 


 


COMUNICADO N° 14-2013 


“Tareas nuevas: reentrados y rebeldías” 


06 de junio de 2013 


Con el fin de mantener un mayor control y orden en el trasiego y ubicación de los 


expedientes electrónicos, se comunica a los funcionarios y servidores de las fiscalías 


electrónicas que se han creado dos nuevas tareas en el escritorio virtual, las cuales se 


detallan a continuación: 


 


a) Revisar reentrado: se utilizará para los casos devueltos del Juzgado Penal. 


 


b) Rebeldía declarada: se utilizará en aquellos casos, que se encuentran en fase 


preparatoria, y en los que el juez ha declarado la rebeldía de un imputado, devolviendo 


los expedientes electrónicos a la fiscalía. Para estos supuestos, los fiscales 


responsables a cargo de la investigación, deberán de gestionar ante el juzgado penal, 


la actualización mensual de las órdenes de captura. 


 


 


 


COMUNICADO N° 15-2013 


“Permisos en sistema de gestión de despachos judiciales,  


para el personal meritorio” 


18 de junio de 2013 


Con la finalidad de mantener un manejo adecuado y control interno de la información 


que se ventila en las investigaciones penales, y en resguardo del principio de 


privacidad de las actuaciones; se comunica a los (as) coordinadores (as) judiciales de 


las fiscalías electrónicas lo siguiente: 


 







• Los meritorios autorizados por oficina1, a quienes se les debe registrar un 


nombramiento ante el departamento de gestión humana, consignando dicha 


condición; sólo podrán acceder a realizar las diligencias de las causas en las 


que se requiera su colaboración, mediante el sistema de gestión de despachos 


judiciales. En razón de lo anterior, cada coordinador judicial deberá realizar el 


reporte ante la oficina de TI regional, solicitando los permisos 


correspondientes, únicamente en el sistema indicado. 


 


• No se habilitarán ubicaciones ni permisos en el Escritorio Virtual para el 


personal meritorio. 


 


• El técnico judicial o fiscal auxiliar a quien se encuentre asignado el meritorio, le 


indicará los números de expediente y las diligencias que deberá realizar en 


cada una de las causas. Asimismo, el fiscal auxiliar será el responsable de 


supervisar las labores realizadas por el personal meritorio que le ha sido 


asignado. 


 


 


 


COMUNICADO N° 16-2013 


“Reglas prácticas para la digitalización de expedientes y otros”  


09 de julio de 2013 


 


Con la finalidad de mantener un manejo adecuado y control interno en el trasiego de 


expedientes y documentos que son digitalizados; PRONAFE ha redactado las 


siguientes reglas prácticas, mismas que deberán implementarse en este 


procedimiento, y que cuentan con la aprobación de la Dirección Ejecutiva del Poder 


Judicial: 


 


I. ESCANEO DE EXPEDIENTES O CIRCULANTE DE FISCALÍA 


1. Se iniciará con el escaneo progresivo del circulante individual de un fiscal, hasta su 


total digitalización, y luego se procederá de la misma forma con otro circulante 


individual elegido por la Fiscalía Adjunta. Este proceso se realizará de manera 


ininterrumpida, hasta finalizar el escaneo del total de expedientes de la fiscalía. 


 







2. De previo al inicio del escaneo de expedientes, el fiscal con el auxilio de su técnico 


judicial comprobará que los expedientes que conforman su circulante individual, se 


encuentren debidamente inventariados y foliados de manera completa y correcta. 


Asimismo, verificarán que todos los documentos que han ingresado hasta ese día de 


inventario, se encuentren debidamente cosidos o agregados a los expedientes físicos 


(por ejemplo, escritos de las partes, documentos que correspondan a otros legajos 


como querella, acción civil, entre otros). 


 


3. Comprobado el inventario indicado, los mismos funcionarios procederán a levantar 


un listado de los expedientes que remitirán para su escaneo a la empresa 


concesionaria, indicándose los números únicos de expedientes, así como el número 


de folios del legajo principal y el número de folios de otros legajos si los hubiere 


(medidas cautelares, querella, acción civil por ejemplo). La remesa física de estos 


expedientes no sobrepasará la medida de noventa centímetros. 


 


4. La remesa de los expedientes y su correspondiente listado, el cual será suscrito por 


el Fiscal responsable de los expedientes, se entregarán a la empresa concesionaria 


del escaneo, la que a través de su representante o persona designada, firmará el 


listado entregado, a manera de razón o constancia de recibido conforme de la remesa, 


procediendo de inmediato con su escaneo. 


 


5. Se establecerá un horario diario de entrega de expedientes físicos, por parte de la 


Fiscalía a la empresa concesionaria, mediante los controles internos de rutina, así 


como un horario diario de devolución de los expedientes físicos y sus 


correspondientes archivos electrónicos (PDF). 


 


6. En el evento de que Fiscalía requiera un expediente de los entregados a la empresa 


para escaneo, deberá sustituirlo con una fotocopia de la carátula, para efectos de 


control y constancia de la devolución o extracción del expediente del grupo remesado. 


Devuelto el expediente se procederá a la destrucción de la carátula de control. 


 


7. La cuota mínima y diaria de digitalización de expedientes, para la empresa 


concesionaria será de noventa centímetros. El personal mínimo que debe de aportar la 


empresa para los servicios de digitalización, lo conformarán dos personas; una 


dedicada a la tarea de escaneo y la otra dedicada a la revisión de la calidad de la 


primera tarea.  


 







8. Para la correcta identificación de los archivos PDF generados con el escaneo de 


expedientes, la empresa concesionaria deberá consignar como nombre de cada PDF, 


el número único del expediente (NUE) en forma completa, es decir con todos los 


dígitos y las letras correspondientes, por ejemplo: 00-123456-0175-PE. 


 


9. Cada vez que la empresa termine con el escaneo de una remesa, procederá a la 


inmediata revisión y comparación, junto con el fiscal y auxiliar responsables de esa 


remesa. El fiscal responsable con el auxilio de su técnico judicial, deberá verificar la 


calidad y exactitud del escaneo, es decir, que sea legible y exacto; de faltar algún folio 


o determinarse que su calidad no es aceptable, se procederá a la inmediata 


devolución de los expedientes para la corrección de los yerros o irregularidades. 


 


10. Aparte de la labor indicada en el punto anterior, los mismos funcionarios deberán 


levantar un reporte, con la cantidad exacta de las imágenes o PDF que corresponden 


a la remesa revisada, el que se remitirá de ser posible, el mismo día de la revisión, a la 


Administración Regional, para facilitarle el cotejo o confrontación de este reporte, con 


el presentado por la concesionaria, así como para la posterior cancelación del servicio. 


La concesionaria tendrá el mismo deber de remitir a la Administración, el listado diario 


del escaneo realizado con la cantidad exacta de imágenes tomadas, debiendo generar 


estos datos, directamente del equipo de digitalización, para los indicados efectos de 


cotejo y confrontación con el reporte de la Fiscalía. 


 


11. Verificada la calidad y exactitud del escaneo, en cada uno de los expedientes 


digitalizados, el fiscal responsable estampará el sello de expediente escaneado en la 


carátula del expediente físico. La empresa hará devolución de los expedientes físicos y 


sus correspondientes archivos electrónicos (PDF), al fiscal responsable del trámite de 


éstos.  


 


12. Cumplido el proceso anterior, el Fiscal responsable con su técnico judicial, 


procederán a incorporar de manera ordenada y en forma masiva, los PDF 


(expedientes escaneados) en el Escritorio Virtual, a través del sistema o aplicación 


que TI, instaló previamente en su ordenador. 


 


13. El Fiscal Adjunto deberá de habilitar un espacio físico, para el almacenaje temporal 


de los expedientes escaneados, por un plazo no superior a los dos meses; finalizado 


el cual, procederá a realizar el trámite correspondiente para su destrucción o 


remesado al Archivo Judicial en San Joaquín de Flores. 







II. DOCUMENTOS PROCEDENTES DE FUENTES DIVERSA A RDD 


1. Establecimiento de un horario diario, para la entrega de documentos de la Fiscalía a 


la empresa concesionaria (expedientes procedentes de otras fiscalías o documentos 


de otras entidades, que ingresan a fiscalía por el correo interno u otras vías diversas a 


RDD). 


 


2. Establecimiento de un horario diario, para la devolución de los archivos electrónicos 


correspondientes de los documentos escaneados por la empresa concesionaria, y los 


documentos físicos, debidamente sellados con la leyenda de “DIGITALIZADO” y 


prevenciones del Reglamento de Expediente Electrónico ante el Poder Judicial. 


 


3. Exoneración del horario, para asuntos de extrema urgencia, tales como expedientes 


con imputados presos, comisiones con imputados presos, entre otros de corte similar. 


Tales documentos serán remitidos a la empresa concesionaria encargada de la 


digitalización. 


 


III. DOCUMENTOS RECIBIDOS DIRECTAMENTE POR LA RDD 


1. La RDD escaneará todos los documentos físicos dirigidos a la Fiscalía, que le sean 


presentados por las diferentes personas usuarias del Sistema de Justicia (por ejemplo, 


partes, abogados, Fuerza Pública, entidades privadas y públicas, entre otras). 


 


2. Una vez escaneados los documentos físicos se devolverán de inmediato a las 


personas usuarias, con el sello que contiene la leyenda de digitalizados y las 


prevenciones del “Reglamento de Expediente Electrónico ante el Poder Judicial”. 


 


3. Cumplido el proceso anterior, la RDD remitirá los archivos electrónicos 


correspondientes a la Fiscalía, mediante el Sistema de Gestión en línea, durante el 


mismo día de digitalización de los documentos, salvo que se trate de asuntos con 


imputado preso, los que se remitirán a la mayor brevedad a la empresa concesionaria, 


para su inmediata digitalización, y pronta atención por parte, de los fiscales a cargo de 


los casos. 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO N° 17-2013 


“Sistema de consulta de extranjeros residentes”  


12 de julio de 2013 


De conformidad con la circular emitida por la Dirección Ejecutiva del Poder Judicial nº 


59-2013, se comunica a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, que 


el equipo de PRONAFE solicitó autorización para que las personas designadas por 


cada fiscalía electrónica, tengan acceso al sistema de consulta de extranjeros 


residentes. En razón de lo anterior, cuando en un proceso penal se requiera obtener 


este tipo de información, pueden solicitarla a las personas de cada fiscalía que se 


indican en el siguiente cuadro1: 


 


 


El acceso al sistema aludido, debe realizarse por medio de la página de intranet del 


Poder Judicial; y la contraseña a consignar es la misma que utilizan para iniciar sesión 


en su computadora. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


                                                
1
 Este cuadro se construyó con la información solicitada por PRONAFE, a las cinco fiscalías electrónicas 


existentes (Fiscalía de Limón, Fiscalía de Cartago, Fiscalía del IICJSJ, Fiscalía de Pérez Zeledón y Fiscalía 
de San Carlos). 







COMUNICADO N° 18-2013 


“Curso virtual Programa Hacia Cero Papel”  


 


Se insta a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas a inscribirse en el 


curso virtual “Programa Cero Papel: conociendo el programa, sus políticas y 


aplicación”, el cual fomenta los valores y principios para una “justicia sin papeles”. 


Dicho curso muestra además, parte de los proyectos desarrollados en los diferentes 


ámbitos del Poder Judicial, en procura de un ambiente laboral más agradable y el 


aprovechamiento racional de los recursos. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO N° 19-2013 


“Bandeja de Escritos del Escritorio Virtual”  


06 de agosto de 2013 


Se recuerda a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas que debido a 


una disfunción en el sistema, los escritos llegan por defecto al buzón del técnico 


judicial asignado al expediente electrónico. 


 


En razón de lo anterior, y con el fin de que cada escrito llegue directamente al buzón 


del fiscal, quien es el responsable de valorar y resolver las gestiones presentadas por 


las partes y toda la documentación incorporada a los expedientes, es necesario 


realizar lo siguiente: 


 


• Al crear carpetas en el sistema de gestión de despachos judiciales, 


específicamente en la parte de “Responsables”, se seleccione el nombre del 


fiscal tanto en la opción “decisor” como en la opción “auxiliar judicial”, como se 


ilustra en la imagen siguiente; a fin de garantizarse la recepción y alerta en la 


bandeja de escritos del Fiscal. 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO N° 20-2013 


“Cuidados del equipo de cómputo”  


03 de setiembre de 2013 


 


Atendiendo las recomendaciones de la Auditoria del Poder Judicial publicadas 


mediante la circular 129-2013 de la Dirección Ejecutiva, se insta a los funcionarios y 


servidores de las fiscalías electrónicas, a tomar las respectivas medidas preventivas, a 


fin de mantener en buen estado de conservación el equipo tecnológico que les ha sido 


asignado. En este sentido se transcriben los puntos establecidos en la citada circular: 


 


“4.8 Emitir una Circular dirigida a nivel Institucional, señalando la necesidad que los 


Despachos que adquieren equipos que requieren recibir algún tipo de mantenimiento 


preventivo y correctivo, coordinen lo pertinente en forma oportuna ante la Proveeduría 


Judicial y así evitar que se adquieran equipos sin recibir el mantenimiento 


correspondiente, dejando evidenciada esta situación en el expediente respectivo. 


 


4.9 Emitir una Circular a nivel Institucional, con la finalidad que en toda contratación 


que se requiera recibir algún tipo de capacitación, se valore considerarla en las 


especificaciones del cartel, con la finalidad de satisfacer tanto el fin público como las 


necesidades del despacho usuario, y no tener que gestionar en forma separada esa 


capacitación. 


 


4.11 Emitir una Circular institucional a efecto de que se informe a los Despachos 


Judiciales la necesidad de tener el debido cuidado para que al momento de solicitar la 


adquisición de bienes o servicios, exista una adecuada planificación de las 


necesidades reales al momento de solicitar bienes, tomando las medidas  pertinentes, 


con la finalidad de que los bienes adquiridos se puedan poner en funcionamiento, 


evitando la pérdida del plazo de la garantía, así como las consecuentes 


responsabilidades que ello puede generar. 


 


4.12 Emitir una Circular a nivel Institucional, con la finalidad que se tomen las medidas 


respectivas, a fin de que los usuarios de los equipos de cómputo no coloquen objetos 


pesados encima del CPU, dado el daño y deterioro que se les puede causar. 


Igualmente, colocar las CPU en lugares donde los ventiladores internos del equipo, 


que se encuentran en la parte trasera del mismo se mantengan libres y sin obstáculos 


de papelería sin que estén pegados a las paredes, a fin de que los mismos no se 







obstruyan, causando que la computadora se sobrecaliente y evitar que se dañe algún 


componente del mismo. 


 


4.13 Emitir una Circular a nivel Institucional, con el propósito de tomar las previsiones 


correspondientes para que en lo sucesivo y en la medida de lo posible, no se 


intercambien los CPU y monitores de computadoras de diferentes marcas, con la 


finalidad de facilitar la ubicación de los activos y considerando que unos equipos son 


propiedad de la Institución y otros son arrendados. 


 


4.14 Emitir una Circular a nivel institucional, señalando la obligatoriedad de que los 


usuarios de los bienes y servicios adquiridos velen por el adecuado funcionamiento y 


aplicabilidad de los mismos, de manera que se satisfaga el fin público para el cual 


fueron adquiridos, de tal forma que en caso de que se detecte cualquier anomalía que 


afecte la Finalidad Pública, lo reporten en forma oportuna ante el Subproceso de 


Verificación y Ejecución Contractual, con la finalidad de que se tomen las acciones 


correspondientes.” 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS CON SISTEMA DE GESTIÓN 


DE DESPACHOS JUDICIALES 


 N° 21-2013 


“Ficha técnica de expedientes con interviniente indígena”  


05 de setiembre de 2013 


 


Para colaborar con la Fiscalía Adjunta de Asuntos Indígenas y facilitar la digitación de 


los datos de la ficha técnica de control de casos donde es parte una persona indígena, 


establecida mediante el “Memorandum conjunto Nº 01-2013 de la Fiscalía Adjunta de 


Asuntos Indígenas y las Fiscalías Adjuntas Territoriales que tramitan casos penales 


con pertinencia cultural de población indígena”; el equipo de trabajo de PRONAFE 


coordinó con normalización de tecnología de la información del Poder Judicial, a fin de 


que se incluya la ficha citada en la sección de “machotes más usados”, de los 


contextos del sistema de gestión de todas las fiscalías del país. 


 


Asimismo, las fiscalías electrónicas podrán acceder al machote citado, a través del 


Escritorio Virtual, en el mismo apartado de “machotes más usados”. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 22-2013 


“Intervinientes incorporados en expedientes que  


provienen de otro despacho”  


09 de setiembre de 2013 


Para evitar riesgos y prevenir la pérdida de información importante, se instruye a los 


funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, proceder de la siguiente 


manera: cuando se reciba un expediente itinerado de otra oficina judicial, que 


contenga intervinientes diferentes a los utilizados en el proceso penal, deberán 


mantenerse los mismos, es decir no se eliminarán, sin embargo, se procederá a 


realizar alguna de las siguientes acciones, según corresponda: 


 


• Si el interviniente se convirtiera en parte o sujeto procesal: únicamente se 


modificará su intervención. Por ejemplo: propietario registral, modificarlo por 


imputado, ofendido, actor civil, entre otros, según corresponda. 


 


• Si el interviniente no llegara a convertirse en parte del proceso penal: se 


incluirá en el apartado de observaciones la leyenda “NO ES PARTE DEL 


PROCESO”. Además se suprimirá el número de identificación de dicho 


interviniente, a fin de que no tenga acceso al expediente mediante el sistema 


de gestión en línea. 


 


 


 


De no observarse las directrices anteriores, es decir, de llegarse a eliminar los 


intervinientes que no figuran como sujetos procesales o partes en el proceso, se 


podrían causar problemas y disfunciones del sistema, al momento de itinerar el 


expediente hacia otra oficina; ello, por cuanto algunos de esos intervinientes creados 


en otros despachos, ya cuentan con documentos asociados, como por ejemplo, 


notificaciones previas. 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 23-2013 


“Uso de plantilla para solicitud y modificación de sistemas  


que requieren código de seguridad”  


17 de setiembre de 2013 


Se solicita a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas cumplir con lo 


dispuesto en la circular nº 97-2013, emitida por la Dirección Ejecutiva del Poder 


Judicial, mediante la cual se indica el medio para solicitar acceso o modificación a los 


siguientes sistemas: 


 


SACEJ Sistema de Administración y Control Electrónico de Juzgamientos 


SREM Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos. 


SOAP Sistema de Obligados Alimentarios y Penal. 


SRAG Sistema Registro de Agresores 


CEER Consulta Electrónica Extranjeros Residentes 


GIO Guía Integrada de Oficinas 


SICE Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica 


 


Según cita la circular, se debe utilizar la plantilla creada para el efecto, misma que se 
encuentra en intranet, en el apartado de “servicios”, identificada con el icono siguiente: 
 


 
 


Instrucciones: 


1. Abrir la plantilla. 


2. Anotar el número de oficio en el espacio correspondiente. 


3. Seleccionar de la lista, la ubicación de la Administración a la que debe dirigir la 


solicitud. 


4. Seleccionar el tipo de solicitud (nuevo, activar, desactivar, habilitar, deshabilitar). 


5. Registrar: el nombre completo, el código de usuario (que corresponde a la que el 


usuario utiliza para entrar a la red institucional), la cédula y el período de uso (fecha 


inicio y fecha fin). 


6. Seleccionar las siglas del sistema al que solicita acceso. 


7. Seleccionar el perfil, que depende del sistema seleccionado. 







8. Registrar el nombre del solicitante, el puesto que ocupa, el código de despacho (que 


debe corresponder al código presupuestario de la oficina) y el nombre de la oficina. 


 


Una vez completada la solicitud, debe ser remitida por correo electrónico, desde la 


cuenta oficial del despacho a los encargado de la seguridad informática de la 


Administración Regional que corresponda. 


 


 


 


COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 24-2013 


“Actualización del manual de gestión  


para fiscalías electrónicas” 


05 de noviembre de 2013 


Se informa a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas acerca de la 


actualización realizada al Manual de Gestión para Fiscalías Electrónicas, el cual 


pueden consultar a través de la página web del Ministerio Público, específicamente en 


el espacio destinado a PRONAFE, o mediante la siguiente dirección: 


http://ministeriopublico/serviciosenlinea/pronafe/manual_usuarios.html 


 


Nuevos protocolos de gestión electrónica: 


• Enlace entre fiscalías electrónicas. 


• Gestiones en línea con la CCSS. 


• Gestiones en línea con la Dirección Nacional de Notariado. 


 


Protocolos actualizados: 


• Acumulación de expedientes electrónicos. 


• Emisión de testimonio de piezas electrónicas. 


• Gestión electrónica de incidentes ante el Sistema de emergencias 9-1-1. 


• Gestión electrónica de rastreos telefónicos y otros ante el ICE. 


• Gestión electrónica de asuntos de dirección funcional y archivo fiscal. 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 25-2013 


“Documentos pendientes de firma en el escritorio virtual”  


05 de noviembre de 2013 


Se recuerda a los funcionarios y servidores de las fiscalías electrónicas, el deber de 


revisar a diario, los documentos que tienen asignados para firmar, a efecto de aplicar 


la firma de manera inmediata, o des-asignarla, según corresponda. 


 


Los documentos pendientes de firma, se reflejan en el buzón electrónico de cada 


funcionario, en la tarea denominada “para firmar documentos”. 


 


 


Antes de finalizar un nombramiento, cada fiscal o técnico judicial deberá asegurarse 


que no deja documentos pendientes de firma; debido a que el proceso de des-


asignación sólo puede efectuarlo el firmante, o la persona que asignó la firma. De no 


procederse de tal forma, la alerta correspondiente seguirá apareciendo en el escritorio 


virtual, como un proceso inconcluso. Asimismo, se recuerda que en los expedientes 


con cierre estadístico, no existe posibilidad de realizar gestión alguna en el Escritorio 


Virtual, incluida la imposibilidad de aplicar firmas en documentos asociados a los 


mismos. 


 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 26-2013 


“Nuevo sistema de itineraciones”  


07 de noviembre de 2013 


Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas de San Carlos, Goicoechea y 


Pérez Zeledón, que cuentan con un nuevo sistema de itineraciones y que deben 


proceder de la siguiente manera: 


 


En razón de que el nuevo sistema de itineraciones, no permite adjuntar documentos 


a las “solicitudes” itineradas a otros despachos; una vez realizada estas 


itineraciones y recibidas por la oficina destinataria; el fiscal responsable del caso, 


deberá enviar los archivos o documentos electrónicos correspondientes, por 


medio del Sistema de gestión en línea, a fin de incorporarlo directamente en la 


“solicitud” y generar un comprobante de la gestión o recepción del escrito. En cuanto a 


las itineraciones de expedientes principales, no existe problema alguno. 


 


El Departamento de tecnología de la información, realiza esfuerzos para realizar las 


mejoras correspondientes; las que serán comunicadas en el momento de aplicarse al 


sistema en cuestión. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 27-2013 


“Creación de ubicaciones y tareas”  


13 de noviembre de 2013 


 


Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas que por razones de control 


interno y a fin de mantener la uniformidad y estandarización de procesos; al momento 


de requerir la creación de nuevas ubicaciones o tareas en el contexto de Escritorio 


Virtual, deberán enviar la solicitud correspondiente al correo oficial de PRONAFE. 


 


Una vez aprobada la nueva ubicación o tarea, el equipo de PRONAFE gestionará 


directamente ante los compañeros de Normalización la creación de la misma. 


 


 


 


COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 28-2013 


Procedimiento para la grabación de audiencias orales  


y actos de investigación 


02 de diciembre de 2013 


Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas que el Consejo Superior del 


Poder Judicial en sesión Nº 100-13, celebrada el 24 de octubre de 2013, artículo 


XLVIII, aprobó el “Procedimiento para la Grabación de Audiencias Orales y Actos de 


Investigación”, publicado mediante la circular 198-2013 de la Secretaría General de la 


Corte Suprema de Justicia; la cual se adjunta a este comunicado. El documento 


aludido constituye un complemento al protocolo de recepción oral de entrevistas de 


testigo con el sistema de grabación de audiencias, que se encuentra en el manual de 


gestión para fiscalías electrónicas. 


 


Asimismo, a fin de preservar la estandarización y uniformidad de los procesos, el 


sistema de grabación de audiencias orales y actos de investigación, establece una 


lista mínima de etiquetas específicas para fiscalías electrónicas, a fin de agilizar la 


búsqueda de un momento determinado de la grabación.  


 


 







A continuación se detalla la lista de etiquetas para fiscalías electrónicas: 


 


FISCALÍAS ELECTRÓNICAS (Territoriales) 


Tipos o actos de investigación: 


1. Entrevistas de testigos. 


2. Manifestaciones y solicitudes de sujetos procesales y otros. 


3. Acuerdos para aplicación de medidas alternas o mecanismos de simplificación 


procesal. 


 


Actos durante la grabación 


1. Entrevista: 


a) Hora, fecha y lugar de la entrevista y fiscal entrevistador. 


b) Identificación del testigo. 


c) Advertencias y prevenciones legales. 


d) Inicio del relato. 


e) Preguntas del Fiscal. 


f) Respuesta a preguntas. 


g) Hora en que termina la entrevista. 


 


2. Manifestaciones y solicitudes de sujetos procesales y otros: 


a) Hora, fecha y lugar del acto y persona a cargo de la grabación. 


b) Identificación del sujeto procesal. 


c) Inicio de la manifestación o solicitud. 


d) Preguntas del Fiscal o técnico judicial. 


e) Respuesta a preguntas. 


f) Hora en que termina la manifestación o solicitud. 


 


3. Pre-acuerdos para solicitar la aplicación de medidas alternas. 


a) Hora, fecha y lugar del Inicio del acto y fiscal a cargo de la grabación. 


b) Identificación de los sujetos procesales. 


c) Advertencias y prevenciones legales. 


d) Instrucción sobre los límites legales para la aplicación de las medidas alternas y 


mecanismos de simplificación procesal. 


e) Preguntas del fiscal. 


f) Respuestas. 


g) Formulación del pre-acuerdo para solicitar aplicación de medidas alternas o 


mecanismos de simplificación procesal. 







h) Falta de acuerdo. 


i) Fin del acto. 


j) Hora en que termina el acto. 


 


Proceso Penal: FISCALÍAS ELECTRÓNICAS de Flagrancias 


 


Tipos o actos de investigación: 


a) Identificación de imputados. 


b) Entrevistas de testigos 


c) Manifestaciones y solicitudes de sujetos procesales y otros. 


d) Recepción del parte o informe policial. 


 


Actos durante la grabación 


 


1. Identificación de imputados: 


a) Hora, fecha y lugar de la identificación y fiscal a cargo del caso. 


b) Identificación del imputado. 


c) Advertencias y prevenciones legales. 


d) Preguntas del Fiscal. 


e) Respuesta a preguntas. 


f) Preguntas del Defensor. 


g) Respuestas. 


h) Ofrecimiento de pruebas por el imputado. 


i) Hora en que termina la identificación. 


 


2. Entrevista de testigos: 


a) Hora, fecha y lugar de la entrevista y fiscal entrevistador. 


b) Identificación del testigo. 


c) Advertencias y prevenciones legales. 


d) Inicio del relato. 


e) Preguntas del Fiscal. 


f) Respuesta a preguntas. 


g) Hora en que termina la entrevista. 


 


3. Manifestaciones y solicitudes de sujetos procesales y otros: 


a) Hora, fecha y lugar del acto y persona a cargo de la grabación. 


b) Detalle o título de la manifestación. 







c) Identificación del sujeto procesal. 


d) Inicio de la manifestación o solicitud. 


e) Preguntas del Fiscal o técnico judicial. 


f) Respuesta a preguntas. 


g) Hora en que termina la manifestación o solicitud. 


 


4. Recepción del parte o informe policial: 


a) Hora, fecha y lugar del acto y fiscal a cargo de la grabación. 


b) Identificación del policía. 


c) Procedencia del informe policial (OIJ, Fuerza Pública, Policía Municipal, Policía de 


Tránsito, entre otros) 


d) Advertencias y prevenciones legales 


e) Inicio del relato o informe policial 


f) Preguntas del Fiscal 


g) Respuestas 


h) Hora en que finaliza el informe policial oral. 


 


5. Acuerdos para solicitar la aplicación de medidas alternas. 


a) Hora, fecha y lugar del Inicio del acto y fiscal a cargo de la grabación. 


b) Identificación de los sujetos procesales. 


c) Medida alterna propuesta. 


d) Advertencias y prevenciones legales. 


e) Instrucción sobre los límites legales para la aplicación de las medidas alternas y 


mecanismos de simplificación procesal. 


f) Preguntas del fiscal. 


g) Respuestas. 


h) Formulación del acuerdo para solicitar aplicación de medidas alternas o 


mecanismos de simplificación procesal. 


i) Falta de acuerdo. 


j) Fin del acto. 


k) Hora en que termina el acto. 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 29-2013 


Nuevas tareas en Escritorio Virtual 


02 de diciembre de 2013 


Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas que se han incorporado tres 


nuevas tareas en el Escritorio Virtual: 


 


• Solicitud de dispensa de impugnación: será utilizada por los fiscales cuando 


requieran solicitar al Fiscal Adjunto, la dispensa de impugnación de la 


sentencia. 


 


• Dispensa de impugnación aprobada: será utilizada por el fiscal adjunto, 


cuando resuelva aprobar la solicitud de impugnación. 


 


• Dispensa de impugnación rechazada: será utilizada por el fiscal adjunto, 


cuando resuelva rechazar la solicitud de impugnación. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







COMUNICADO PARA FISCALÍAS ELECTRÓNICAS 


 N° 01-2014 


Consulta de intervinientes TSE-Migración 


20 de febrero de 2014 


Se informa a los integrantes de las fiscalías electrónicas y Oficinas de Atención y 


Protección a la Víctima del Delito (OAPVD) electrónicas, sobre la existencia del 


servicio Web del Registro Civil y la Dirección General de Migración y Extranjería, 


mediante el cual se podrá obtener los datos de identificación de una persona al 


momento de incorporarla como interviniente en el expediente electrónico  


 


A continuación se detallan los pasos a seguir: 


 


1. Ingresar al Escritorio Virtual. 


2. Abrir el expediente, en el cual se requiere incorporar a una persona como 


interviniente. 


3. Ir a la pestaña de “Partes del Caso” dar clic al icono “Agregar Intervinientes” (ver 


imagen). 


 


 


Se desplegará la pantalla de mantenimiento de intervinientes. 


 


 


 







En el espacio denominado “Buscar interviniente” se observarán los tipos de búsqueda 


que se pueden realizar, los cuales se describen a continuación: 


 


a) Gestión Despachos. 


b) Registro Civil. 


c) Migración y Extranjería. 


 


El funcionario puede buscar los datos de la parte en el Registro Civil y Migración y 


Extranjería, en caso de no encontrar ningún dato, puede realizar la búsqueda en las 


bases de datos del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales. 


 


 


Búsqueda mediante el servicio web del Registro Civil: 


Sólo permite la consulta de datos de personas físicas costarricenses, por número de 


identificación, el cual debe ser de diez dígitos y sin guiones. Por ejemplo: 0101770087. 


 


 


 


Búsqueda mediante el servicio web de la Dirección General de Migración y 


Extranjería: 


Se pueden realizar dos tipos de búsqueda: 


a) Por número de identificación. Esta búsqueda se basa en el nuevo formato de 12 


dígitos, que constituyen el nuevo estándar de identificación para los extranjeros con 


estado. Solo permite datos numéricos. 


 







 


 


 


b) Por Calidades (nombre y apellidos). Los espacios para nombre y primer apellido 


son obligatorios. El espacio para segundo apellido es un valor opcional. 


 


Al digitar correctamente la información se debe dar clic al botón “Buscar”. Los datos de 


la persona se mostrarán, en caso contrario se mostrará un mensaje de advertencia. 


 


 
Para cargar los datos en los campos del formulario se debe dar clic sobre el icono 
“seleccionar”: 
 
Los datos que se cargan son los siguientes: 
 
• Tipo de Identificación, Identificación. 
• Nombre y Apellidos. 
• Sexo, Nacionalidad, Estado Civil 
• Fecha y lugar de nacimiento. 
• Nombre Padre y Madre. 
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¿Qué es una Fiscalía Electrónica?


Es una fiscalía rediseñada para mejorar la calidad del 


servicio público, mediante el uso de tecnologías de 


información y comunicación, en la gestión de asuntos 


penales. 







¿Sabia Usted?


Que en el país hay cinco Fiscalías Electrónicas:


1. Fiscalía del Segundo Circuito Judicial de San José (Goicoechea).


2. Fiscalía de la Zona Sur (Pérez Zeledón).


3. Fiscalía del Primer Circuito Judicial de la Zona Atlántica (Limón).


4. Fiscalía de Cartago.


5. Fiscalía del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos).







¿Cuáles son los beneficios para las Fiscalías Electrónicas?


�Reducción del circulante.


�Mejoramiento del ambiente laboral


�Cumplimiento de las políticas de Cero Papel


�Agilización de trámites y diligencias     


�Reducción de tiempos de respuesta


�Equidad en la distribución de las cargas laborales


�Reducción del papel en los procesos.      


�Mejoramiento de la gestión administrativa


�Optimización y estandarización de procesos


�Reorganización de los recursos de las fiscalías







Que las Fiscalías Electrónicas, cuentan con un 


software denominado JAWS, el cual permite la 


accesibilidad para usuarios con capacidades 


especiales (aplicación que permite la lectura de 


archivos en PDF, mediante voz digital; esto para 


personas no videntes).







Que las Fiscalías Electrónicas, tiene a disposición de los 


usuarios, los siguientes servicios en línea:


� Consulta de expedientes.


� Descarga de archivos.


� Envío de escritos a expedientes.


Estos servicios están disponibles las 24 horas del día, los 7 


días de la semana.







Que las Fiscalías Electrónicas, se encuentran 


enlazadas, lo cual permite a los fiscales realizar 


consultas  en las otras fiscalías electrónicas, para 


determinar si un imputado ha sido sometido a 


procesos penales en otros circuitos judiciales.







Que los usuarios de las Fiscalías Electrónicas, 


pueden solicitar el envío por correo electrónico de la 


copia completa de su expediente; lo cual implica 


ahorro de tiempo y del dinero que invertía 


anteriormente en fotocopias.







Los usuarios que cuentan con certificado de firma digital, y 


que requieran ingresar al sistema de gestión en línea,  no 


deben apersonarse a la Fiscalía Electrónica, a solicitar 


usuario y contraseña; basta con que envíen un correo 


electrónico, por única vez a la Fiscalía que corresponda, 


para que se les registre como usuarios del sistema. 


Una vez realizado lo anterior, podrán hacer uso de los 


servicios en línea que ofrecen las fiscalías electrónicas. 







Que las Fiscalías Electrónicas, cuentan con un manual de 


gestión, el cual es una guía para el personal, mediante el cual se 


explica la mayoría de procedimientos, en apego a la Ley General 


de Control Interno y directrices de la Fiscalía General de la 


República.







Que las Fiscalías Electrónicas cuentan con un Sistema 


Específico de Valoración de Riesgos (SEVRI) 


especializado. Para el diseño del sistema, se tuvo como 


base el Portafolio de riesgos del SEVRI-PJ. 







Las fiscalías electrónicas se encuentran enlazadas con oficinas y 


entidades, a lo interno y externo del Poder Judicial; lo cual reduce los 


tiempos de respuesta y agiliza el trámite de las investigaciones penales.


Algunas de estas entidades son:


•Departamento de Medicina Legal (OIJ).


•CCSS 


•Dirección Nacional de Notariado.


•ICE


•Sistema de emergencias 9-1-1.


•Departamento de Armas y Explosivos (Ministerio de Seguridad Pública)


•Hospital Tony Facio de Limón






