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1.1. Introduccion
Al afio 2024, la Defensa Publica cuenta con 135 personas que ocupan puestos
administrativos, de los cuales aproximadamente el 84% realiza procedimientos y tareas que
tienen relacion directa con la labor sustantiva de la Defensa Publica, esto significa que la
gestion administrativa que realiza dicho personal impacta directamente la mision, vision y los

objetivos organizacionales.

La labor del personal administrativo en la Defensa Publica resulta vital para el buen
funcionamiento de cada una de las oficinas que integran la institucion, ya que apoyan en la
planificacion y organizacion de los procedimientos que se realizan para la atencion de las
personas usuarias y las causas (expedientes), los cuales son asignados a las personas
defensoras publicas. Asi mismo, se encargan de administrar las herramientas y mecanismos

utilizados para la toma de decisiones; por tanto, realizan funciones de control.

Por otro lado, tienen una labor importante de enlace y comunicacion con las diferentes
partes que interactian con cada oficina, a saber: despachos judiciales, fiscalias, oficinas de la
Defensa Publica, proveedores, administraciones regionales, personas usuarias, jefaturas, entre

otras.

La multiplicidad de funciones que realiza el personal administrativo en una oficina
tiene relacion con las diversas materias en las que la Defensa Pablica brinda asistencia legal.
De esta forma, el personal que ocupa estos puestos debe contar con conocimientos generales
de cada una de las materias para desempefiarse correctamente, los cuales son necesarios para

la atencion de las personas usuarias y la asistencia a las personas defensoras.

Ademas, el personal administrativo de la Defensa Pablica debe conocer la estructura
de la organizacién, su razon de ser y sus valores compartidos, ya que esto define el sentido de
pertenencia con la organizacion, los equipos de trabajo con los cuales interactta y contribuye

para lograr los objetivos organizacionales.

Por lo anterior, se puede afirmar que los procesos misionales de la Defensa Publica,
aquellos que estan relacionados directamente con su labor sustantiva, no se pueden realizar si

no es con la asistencia, apoyo y gestion del personal administrativo de cada una de las oficinas.
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Sin embargo, es improbable alcanzar un cumplimiento satisfactorio de las funciones,

si no existe un compromiso individual por hacer bien las cosas.
Segun el Manual de valores compartidos del Poder Judicial:

Trabajar bien es fundamentalmente algo que se decide; no es algo establecido por
normas o reglamentos. Es producto de un juicio que hacemos en el que optamos por
hacer bien las funciones, porque lo que sale de nuestras manos e inteligencia nos
prolonga y es continuacion de nuestras capacidades. El trabajo no solo nos manifiesta,
sino que, a través de él, satisfacemos nuestras necesidades y construimos una mejor

sociedad.

Trabajar en la funcién publica es trabajar en provecho propio, por cuanto se sirve a
Costa Rica, y esta no es méas que la suma de quienes la conformamos; es decir, todas

y cada una de las personas. (Poder Judicial de Costa Rica, 2019, p. 23).

El presente Manual es una guia para el personal administrativo que tiene como objetivo
mostrar y describir los principales procedimientos que el personal debe conocer para laborar
en una oficina regional en la Defensa Publica. Pero, antes de referirnos a los procedimientos,
es indispensable conocer a la Defensa Pablica, desde su historia hasta sus competencias y

estructura.

El Manual estd conformado por cuatro capitulos: el primero presenta los objetivos
generales y especificos. Al finalizar el estudio de este Manual, se debe ser autocritico para
analizar el cumplimiento de los objetivos fijados. Adicionalmente, en este mismo capitulo, se

explica a quiénes va dirigido el manual.

El segundo capitulo, denominado Aspectos generales de la Defensa Publica, expone
los elementos organizativos que toda persona que aspire a laborar o que labora en la Defensa
Publica debe conocer. Luego se hace un recorrido por la historia de la organizaciéon, con el fin
de comprender los antecedentes que han contribuido en la construccion de la estrategia
organizacional. Posteriormente, se exponen la mision, vision, estructura organizacional,

competencias por materia y la distribucién territorial de las oficinas.
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En la medida que el personal conozca estos elementos y los interiorice, se podra
desenvolver mejor en la institucion. No es suficiente conocer como técnicamente se realiza un
procedimiento, sino también es necesario conocer el fin Gltimo que se persigue a través de

este.

En el tercer capitulo, se definen algunos conceptos, y es importante estudiarlos antes

de explicar los procedimientos administrativos.

El cuarto capitulo presenta la seccion principal de este manual donde se desarrollan
los procedimientos administrativos. Cada procedimiento se describe de forma conceptual a
través de una ficha técnica que muestra el “paso a paso”, asi como los recursos que se necesitan
para realizar las tareas. Adicionalmente, como material de apoyo, se citan y se proporcionan
las circulares, los reglamentos y/o manuales que debe conocer el personal para el desarrollo
del procedimiento. Cada uno de los procedimientos desarrollados se presentan en fichas

individuales para facilitar y agilizar su estudio.

1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo general
Presentar una guia detallada de los procedimientos asignados al personal que apoya

en la gestion administrativa de las oficinas regionales de la Defensa Publica.

1.2.2. Objetivos especificos
e Explicar como se encuentra organizada la Defensa Publica a nivel de estructura
organizacional y competencias.
e Explicar los procedimientos que realiza el personal de apoyo administrativo en la
Defensa Publica.
e Mostrar las tareas asociadas, asi como los requerimientos necesarios para el desarrollo
de cada procedimiento (circulares, procedimientos internos, sistemas de informacion).

e Definir las responsabilidades para cada uno de los procedimientos administrativos.

1.3. Alcances y limitaciones
El presente Manual va dirigido al personal que apoya la gestién administrativa en las
sedes regionales de la Defensa Publica ubicadas en todo el territorio nacional. Las personas

que realizan estas tareas ocupan las siguientes clases de puestos:
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v" Secretaria 1
v" Asistente administrativo 1

v"Auxiliar administrativo

Se excluyen del Manual aquellos procedimientos que ejecuta el personal de las
distintas unidades administrativas que conforman la Defensa Publica, como lo son:

v Unidad Administrativa de la Defensa Publica

v" Proceso de Gestion del Conocimiento de la Defensa Publica

v Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Nombramientos del Talento Humano
de la Defensa Publica

Direccion de la Defensa Publica

Unidad de Modernizacion de la Defensa Publica

Unidad de Investigacion de la Defensa Publica

<N X X

Supervision Disciplinaria de la Defensa Publica

Esta guia de procedimientos no se constituye como un manual de puestos, cuya
naturaleza es distinta, ya que este tiene como proposito describir y delimitar de manera general
las funciones asociadas a cada clase de puesto, los requisitos para ocuparlo, asi como las

competencias genéricas y especificas para desempefiarse eficaz y eficientemente.

Es preciso indicar que los procedimientos expuestos en este Manual se describen de
manera general, y la forma en que se realizan puede variar de una oficina a otra, dependiendo
en gran medida de los recursos con los que esta cuente. Por tanto, la lectura de este Manual
debe estar acompariada del analisis de cada procedimiento a la luz de la realidad y las practicas

implementadas en cada oficina.

Esta guia es una herramienta de capacitacion para el personal administrativo, sin
embargo, debe complementarse con la induccion de personas de experiencia que contribuyan
positivamente en el proceso de aprendizaje, especialmente para personas de reciente ingreso

en la Defensa Publica.
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Este capitulo resume los aspectos generales que debe conocer cualquier persona que
trabaja en la Defensa Publica, desde su historia hasta sus competencias, tanto materiales como

territoriales.

2.1. Antecedentes de la Defensa Publica
El Poder Judicial forma parte de los tres Poderes de la Republica y tiene como funcion
principal impartir justicia. Estd organizada en tres grandes éareas denominadas: Ambito

Jurisdiccional, Ambito Auxiliar de Justicia y Ambito Administrativo.

En esta estructura, la Defensa Publica se posiciona en el Poder Judicial como un 6rgano
auxiliar de justicia, lo que quiere decir que coadyuva en conjunto con el érgano jurisdiccional
en las labores asociadas para administrar justicia. El ambito auxiliar de justicia esta compuesto

por las siguientes oficinas o despachos:

e Defensa Publica

e Ministerio Publico

e Oficina de Defensa Civil de la Victima

e Oficina de Atencion y Proteccion a la Victima del Delito
e Organismo de Investigacién Judicial

e Escuela Judicial

e Centro Electrénico de Informacion Jurisprudencial

e Registro y Archivo Judicial

Como se menciono anteriormente, la Defensa Publica es un 6rgano adscrito al Poder
Judicial. No obstante, a nivel técnico goza de independencia. Este es un principio que se
encuentra normado en el articulo 150 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial, el cual se cita de

manera textual:

ARTICULO 150.- La Defensa Publica es un érgano dependiente del Consejo
Superior, pero GUnicamente en lo administrativo; no asi en lo tecnico profesional. Estara

a cargo de un jefe y tendra la organizacion que la Corte disponga.

El principio de independencia técnica le ha permitido a la Defensa Publica fortalecer

su estructura organizativa, sin comprometer su calidad técnica, lo que incide directamente en
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la atencion de personas usuarias que deciden convenir con los servicios de una persona

defensora publica, ya que no responde a presiones internas ni externas al Poder Judicial.

En el afio 2023, se aplico la Encuesta Nacional de Percepcion del Servicio de la
Defensa Publica. Para este estudio, se tom6 una muestra de 1715 personas usuarias de todas
las oficinas de la Defensa Pablica, de las cuales el 94% calificé los servicios como excelentes
y buenos. Este resultado es un indicio que demuestra que la independencia técnica es una

formula con resultados positivos para quienes reciben los servicios.

Segln lo dispuesto en el articulo 150 de la Ley Organica del Poder Judicial, la
independencia en lo administrativo le ha permitido a la Defensa Pdblica mantener su
operatividad y fortalecerse organizativamente, gracias a los recursos que por Ley de
Presupuesto son asignados a la institucion. Dichos recursos son administrados, en parte, por
la Defensa Publica, sin embargo, se rigen por las directrices y reglamentos dictados por el

mismo Poder Judicial y el Ministerio de Hacienda.

La creacién de la Defensa Publica o, al menos, de la asistencia legal gratuita como un
derecho es de vieja data. Inicio en el afio 1842 con la promulgacion del Decreto 68, titulado:
“Reglamento Organico del Poder Judicial”. En dicho Reglamento, se introduce la figura “De

los procuradores de los procesados”.

Desde ese momento, el Estado costarricense reconoce la necesidad de hacer efectivo
el derecho de la defensa material y técnica para todas las personas acusadas de la comision de
un hecho delictivo o que hayan sido prevenidas. Este hito proporciond los cimientos que hasta
el dia de hoy conforman la imagen institucional, ya que, desde ese momento, se tienen como
prioridad la atencion y asesoria legal competente para todas aquellas personas que enfrenten
un proceso judicial y que, ademas, se encuentran en condicion de vulnerabilidad, lo que ha
significado para la institucion una lucha constante por la defensa de los derechos de las

personas y del debido proceso.

Inicialmente, la asistencia técnico-legal se ofrecia solamente para las personas
imputadas o prevenidas en materia penal que asi lo solicitaran. No obstante, con el paso del

tiempo, las competencias de la Defensa Publica han aumentado.

10
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No existe una fecha exacta para referirse a la fundacion de la Defensa Publica, lo que
conocemos hoy se ha formado a través del tiempo. Pero existen dos momentos trascendentales
en la historia de la institucién: el primero data de 1970 con la creacion del cargo de jefatura
de la Defensa Publica y la asignacion de presupuesto para pagar los gastos de las primeras
personas defensoras publicas. EI segundo momento es mas reciente, y es preciso devolverse
al afio 1997, cuando por una reforma a la Ley Organica del Poder Judicial, la Defensa Publica

se convierte en un 6rgano auxiliar de justicia.

Las siguientes imagenes resumen los acontecimientos mas importantes en la historia

de la Defensa Publica.

11
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Procuradores de los

procesados

Figura 1
Historia de la Defensa Publica parte |

Derecho de |la Persona
Encausada

Defensor de Oficio

Inicia lo Asistencia Legal Gratuita,
mediante El Reglomento Grganico del

Poder ludicial, en Tituto I, dencminada:

“D'e los procuradores de los procesades

€——————————

Se incorpord en la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Costa Rico del

ofio 1844, el derecho de lo persona
encausada

Creacion de la Jefatura para
la Defensa Publica

Se incluyd lo partida para nombrar una
jetatura. Adicienalmente, ocho personas
defensoras plklicas de medio tiempo
para San José, y quince personas
defensoras publicas para los demas
circuitos judiciales. Se dicta el
reglamento vigente de lo Detensa
Publica, sin embargo, en lo actualidad
resulta insuficierte.

Se incorpora la figura del Defenser de
Oficio en la Ley Crganica de Tribunales,

en el Titule V| "De los Personas que auxilian

la accién del Poder ludicial

Creacion de plazas de

persona defensora publica

£ ' DEFENSA
&4 PUBLICA

Lder Judicial de Costa Rica

Ley de Defensores

Publicos

Se implementd lo primera normativa

correspondiente a los personas defensoras
publicas, regulo nombramientos, régimen

disciplinario y salario pogado por el Poder

Judicial.

Representacién Legal para
grupos vulnerables

Se recomienda la creacidn de 26 plazas
de persona defensora piblice en materia
penal, para los lugares donde existia
Juzgados o Alcoldizs. Ademas, se cred el
reglamento para personas defensoras

publicos

Nota. Fuente Defensa Publica, Poder Judicial (https://defensapublica.poder-judicial.go.cr/index.php/quienes-somos/)

Se crea lo ley N. 3844, el articulo 133
requla la posibilidad de los defensoras
plllicos de representar a personas en

condicidn de vulnerabilidad como:
menores de edad, sordas, mudas,
enajenados mentales, reos ausentes,

personos desvalidos

A Y

T ——————— -

"""""""""@_""""""ﬁ"""_"""@_""’
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Figura 2
Historia de la Defensa Publica parte 11

Se convierte en érgano
auxiliar de justicia

Marco Juridico de la Defensa
Pensiones Alimentarias

Publica, Ley Organica del PJ

Se reformaron los articulos relativos a lo
Detfensa Publica en lo Ley Organica del
Poder Judicial y de|é de ser un
departomento, para convertirse en lo que

Se encomienda la representacién legal
gratuita a las personas ocreedoras

De conformidad con lo contemplado en el articulo
152 de la LOPJ, le correspondera asumir la
tromitacion de las causas en materia penal, penal
Juvenil, ejecucion de la pena, contravencional,

alimentonas que no tuviesen recursos para
contratar los servicios de un abogodo
particular

disciplinario y agrario. hoy conocemos como la Defensa Publico

Asistencia legal gratuita

Asistencia legal en procesos

% Asistencia legal gratuita
Contenciosos Administrative

en materia Laboral

para Personas Indigenas

Debido o la Ley 9593 y @ una resolucién Anteriormente se habian creado dos

de lo Sala Constitucional, la Defensa
Puiblico empezo a asumir algunos

Se aprueba lo Ley 9593, "Ley de Acceso o
los Pueblos Indigenas de Costa Rica”. Se
dispuso la obligacion de proveer osistencia
legal gratuita para esta poblocion en
cualquier proceso judicial. El servicio lo
debe dar una persona defensora publica
especializada en derecho indigena.

Nota. Fuente Defensa Publica, Poder Judicial (https://defensapublica.poder-judicial.go.cr/index.php/quienes-somos/)

plazas especializadas para lo atencion en
materia laboral. Sin embargo, es hosta el
afio 2017 que se crea la seccion
especialzado de Asistencia Social, con 72
plazas distribuidas en todo el pais.

procesos en moteria contencioso -
administrativo

Asistencia Legal en

DEFENSA
{; PUBLICA

L'udder Judicial de Costn Rica

Competencia
Territorial Nacional

La Detensc Publica alcanza a tener
representacion a nivel nocional

Defensa Publica en

Flagrancia

Se crea la Ley 8720, con ello el
procedimiento de tlagrancia.
Adicionalmente, se crean los plazos de
persona defensora pdblica para brindar el
servicio en este tipo de procesos

13
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2.2. Misién
La mision de una organizacion describe su razén de ser. En el caso particular de la

Defensa Publica, esta declaracion indica lo siguiente:

Proveer defensa publica con excelencia, solidaridad y compromiso a todas las
personas usuarias, contribuyendo a garantizar la plena vigencia de los derechos,
libertades, garantias e intereses de estas personas, en forma agil y oportuna, en los

procesos judiciales que nos han sido legalmente asignados.

2.3. Vision
La vision de una organizacion es la expectativa de lo que se espera ofrecer. Para el

caso de la Defensa Publica, esta se define de la siguiente manera:

Ser una Defensa Publica técnica, eficaz, eficiente y con calidad, con recursos
humanos, tecnoldgicos y materiales idoneos para el mejoramiento del servicio; que
contribuya a garantizar el respeto de los derechos, libertades y garantias de las
personas y la no discriminacién por razones de género, discapacidad u otras;
inspirados en los valores de nuestra institucion, contribuyendo asi al desarrollo

democratico y a la paz social de Costa Rica.

2.4. Valores institucionales
Segun el Manual sobre valores compartidos del Poder Judicial: “cuando se habla de
valor, se habla de algo que se estima positivo y beneficioso, por lo que cabe promover aquello

que lo posibilita y desalentar lo que frustra su existencia”. (Poder Judicial de Costa Rica,
2019, p. 20).

Los valores siempre se encuentran ligados a un objeto o, en nuestro caso, a una
persona, por si solos no existen, y lo que se busca es preservar las cualidades deseables de

quien los posee. Asi mismo, los valores tienen sentido en razon del contexto donde se aplican.

Se habla de que los valores son dindmicos, caracteristica que Martinez Navarro

(2013) explica de la siguiente manera:

Una caracteristica que tienen los valores en general es su dinamismo; esto significa

que los que nos atraen como positivos llevan consigo una invitacion a mantenerlos y

14
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fomentarlos, mientras que aquellos otros que nos repelen como negativos nos

impulsan a rechazarlos y a tratar de sustituirlos por valores positivos.
Los valores no nos dejan indiferentes; tienen fuerza; tienen dinamismo.

Hay muchas clases de valores, sin embargo, para nuestro contexto nos interesa hablar
de los valores éticos o morales. Por lo tanto, en este punto, es importante definir qué se
entiende por ética. EI Manual sobre valores compartidos del Poder Judicial cita a Viquez
Lizano (2012), quien defina la ética como: “la orientacion racional de la conducta, una forma
de vida que supone la reflexion previa a la accion, teniendo presentes las consecuencias de
las acciones, para uno mismo, una misma y para las demas personas”. (Poder Judicial de

Costa Rica, 2019, p.14).

La ética tiene relacion con la autodeterminacién, esto, a su vez, permea las
instituciones que estan conformadas por personas. Martinez Navarro (2013) se refiere a la
ética como: “un tipo de saber reflexivo que orienta el comportamiento de las personas y de
las instituciones, sefialando, como una brujula, cudles son los principios y valores que merece

la pena realizar en el mundo [...]".

Precisamente, el saber reflexivo o el saber previo a la accién es lo que nos invita a
tratar el tema de los valores en un manual de procedimientos como el que estamos estudiando,
ya que, en cada tarea que se realiza como parte del trabajo en la oficina o por reglas de
convivencia general con los compafieros, las compafieras y las personas usuarias externas e
internas, se deben promover y aplicar aquellos valores deseables que contribuyan a potenciar
el trabajo o el saber hacer lo correcto en cada circunstancia.

En el Poder Judicial, por medio de un proceso participativo, se definieron los valores
compartidos que toda persona funcionaria que labora en la institucion debe practicar,

mantener y fomentar.

15



DEFENSA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, i L
PERSONAL ADMINISTRATIVO ! PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

Figura 3
Valores compartidos

Poder Judicial de Costa Rica

INICIATIVA

Actuar proactivamente para el cumplimiento de los deberes institucionales.

COMPROMISO

Cumplir diariamente con las obligaciones y los deberes propios y para con las
demas personas de forma voluntaria y objetiva.

RESPONSABILIDAD
Cumplir cabalmente con los deberes personales, sociales y laborales.

INTEGRIDAD

Conducirse de forma congruente con los fines institucionales en beneficio de
las personas usuarias y la sociedad sin importar las circunstancias.

B E E B

HONRADEZ

Comportarse con probidad tanto en el trabajo como fuera de él para una sana
convivencia.

EXCELENCIA

Realizar las labores de la mejor forma posible, con objetividad y diligencia,
manteniendo un equilibrio entre la vida personal y laboral.

B

Nota. Manual sobre valores compartidos (p. 40). Poder Judicial, 2019.

2.5. Estructura Organizacional de la Defensa Publica
La Estructura Organizacional se representa por medio de un diagrama o modelo que
detalla como esté dispuesta una institucion. Se logran identificar los distintos departamentos,

unidades o procesos, asi como los tramos de control.

Mediante acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesion n.°
97-18 celebrada el 6 de noviembre de 2018, articulo XIII, se aprobd la Propuesta de
modernizacion de la estructura organizacional de la Defensa Publica, mediante la cual se
avalo la propuesta por procesos, divididos en tres areas: Procesos Estratégicos, Procesos de

Soporte 0 Apoyo y Procesos Misionales o Claves.
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2.5.1. Procesos estratégicos

Procesos que relacionan a la organizacién con su entorno y definen sus politicas y
estrategias, alineadas con su mision, vision y valores, marcando las directrices y lineas de
actuacion para el resto de los procesos. Son de caracter global y transversal a toda la
organizacion. Para la Defensa Puablica, estos procesos seran: reclutamiento, seleccion y
nombramiento del talento humano, gestion del conocimiento, supervision por region y

supervision disciplinaria.

2.5.2. Procesos de soporte 0 apoyo

Son los procesos que facilitan el desarrollo de las actividades de los procesos
misionales o clave y generan valor afadido a la persona usuaria interna y a la externa. Para
la Defensa Publica, estos procesos seran: Administracion, Modernizacion Institucional,

Administracion de Proyectos, Investigadores.

2.5.3. Procesos misionales, clave u operativos

Estos procesos permiten el desarrollo de la planificacién y estrategia de la
organizacion y afiaden valor para la persona ciudadana o inciden directamente en su
satisfaccion. Son la razon de ser de la organizacion y, por ello, facilitan la consecucion de su
mision a través de la satisfaccion de las necesidades y expectativas de la persona ciudadana.
Para la Defensa Publica, estos procesos seran: Area Penal y Area Social.
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Procesos Estratégicos

Procesos de
Soporte o
Apoyo

Procesos Misionales o Claves

n

T

_________

Unidad Organizativa Formal
Unidad Organizativa Informal
Unidad Asesora

Unidad con mando

Unidad subordinada
Linea de unidad formal

Linea de unidad informal
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Figura 4
Estructura de la Defensa Publica

[

A continuacién, se explican las funciones generales de las unidades organizativas

formales de los procesos estratégicos y de soporte 0 apoyo:
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e Direccion y Subdireccion de la Defensa Publica: Se encargan del
gerenciamiento de la institucién (planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar
y evaluar), ademas de la representacion institucional. Articulan los esfuerzos
que realizan las distintas unidades organizativas que componen la Defensa
Publica.

e Régimen Disciplinario (Supervision Disciplinaria): Recibe, investiga de
manera discreta y tramita las quejas disciplinarias que se presentan en contra
de personas que trabajan en la Defensa Pablica, siempre que la posible sancion
no supere los quince dias de suspension sin goce de salario, de conformidad
con el articulo 185 de la Ley Organica del Poder Judicial.

e Proceso de Gestion del Conocimientol: Proporciona los servicios de
formacion para el personal de la Defensa Publica. Los procesos formativos se
disefian y las capacitaciones se impartan a partir de las necesidades especificas
del personal de la Defensa Publica. Se deben distinguir de las capacitaciones
que se promueven e imparten por medio de la Direccion de Gestién Humana
del Poder Judicial.

e Proceso de reclutamiento, seleccion y nombramiento del talento humano:

En la etapa de reclutamiento y seleccion, se encarga de buscar oferentes vy,
posteriormente, valorar las capacidades y aptitudes del personal que aspira a
trabajar en la Defensa Publica.
Por medio de esta unidad, también se gestionan otros procedimientos, tales
como solicitudes de vacaciones, incapacidades, permisos con goce salarial y
sin él, licencias por maternidad, entre otros tramites que requieren sustitucion
del personal.

e Unidad Administrativa de la Defensa Publica: Es la unidad organizativa
encargada de planear, organizar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las
actividades profesionales, técnicas, asistenciales y auxiliares con un grado

“alto” de dificultad y responsabilidad a nivel administrativo.

! Fuente: Defensa Pablica, Poder Judicial (https://defensapublica.poder-
judicial.go.cr/index.php/capacitacion).
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Coadyuva en la elaboracion del presupuesto y se encarga de su ejecucion.

Como centro de responsabilidad colabora con las coordinaciones de materia

y oficina en la formulacion de los Planes Anuales Operativos (PAO), la

identificacion y formulacion de riesgos y otros mecanismos de control interno.

e Unidad de Modernizacion Institucional: Se encarga del mejoramiento
continuo de la gestion interna de la organizacion, mediante la implantacion de
sistemas, asi como la revision y adaptacion de los procesos administrativos.

e Unidad de Investigacion de la Defensa Pablica: Como parte del abordaje
del caso y de su estrategia de defensa, las personas defensoras publicas pueden
solicitar los servicios de investigacion. La circular n.° 10-2019, Directrices
generales de la Direccidn de la Defensa Publica, regula lo concerniente a la
Unidad de Investigacion de la Defensa Publica.

e Supervisién por regién: La estructura organizacional de la Defensa Publica
contempla la supervision por region dentro de sus procesos estratégicos. Es
importante reconocer cual es su funcién y la linea de comunicacion que se
establece por medio de esta figura, las personas coordinadoras de oficinay la
direccion.

Al respecto, la circular n.° 04-2024, Supervisiones regionales en la Defensa

Publica, define las funciones de las personas que ocupan dicho cargo:

v Toda gestion proveniente de las oficinas de la Defensa Publica debera, en
primera instancia, ser analizada por parte de la persona coordinadora de la
oficina, y si considera que la gestion debe ser de conocimiento de la
Direccién de la Defensa Publica, debera canalizarla a través de la persona
supervisora de la region, la cual en asocio con las personas supervisoras
de las materias especiales (pensiones alimentarias, laboral, indigenas,
modernizacion institucional, disciplinaria), dara respuesta, para lo cual,
estas ultimas deberan mantener una constante y fluida comunicacion con
esta direccion sobre los asuntos propios de cada zona.

v Todas las personas servidoras podran acudir ante la persona supervisora
de la regidn, en caso de que su solicitud no sea resuelta por la persona

coordinadora de oficina o, bien, cuando consideren que deba ser de
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conocimiento por la instancia superior, quien, previo a dar respuesta, se
comunicard con la persona coordinadora de la oficina que corresponda,
para lo pertinente.

v" Las personas supervisoras deberan mantener una constante comunicacion.
En caso de que la persona supervisora de materia especial tenga
conocimiento de un asunto, deberdq informar y coordinar lo que
corresponda con la persona supervisora de la region y viceversa.

De igual manera, en caso de que la persona supervisora de una region,
tenga conocimiento de un asunto de otra zona, debera, de la misma forma,
comunicarlo a la persona supervisora de la region que corresponda.

v' Las personas supervisoras podran hacer consultas a las personas
coordinadoras de materia, en caso de que lo consideren necesario, con la

finalidad de brindar respuestas fundamentadas.

2.6. Estructura interna de las oficinas de la Defensa Publica
La Figura 4 (Estructura de la Defensa Publica) describe la organizacion general de la
Defensa Publica. Sin embargo, en cada oficina, existe una estructura organizativa interna,
donde las lineas de mando (jerarquias) y las funciones de cada persona se encuentran
claramente definidas. En la estructura interna, aparece en la primera linea la persona
coordinadora. Por tanto, para estos efectos, se constituye como la jefatura inmediata en la
oficina y es quien se encarga de organizar administrativamente el despacho.

Como unidades de apoyo o equipo de staff se tiene al personal técnico-juridico y
administrativo, quienes asisten tanto a la coordinacion como a las personas defensoras
publicas. El equipo de staff en la mayoria de las oficinas no se encuentra dividido por areas
(penal y social), salvo en algunas oficinas donde se pueden ubicar puestos de personal
administrativo y técnico-juridico para la atencion especializada en materia laboral y los

procedimientos de flagrancia.
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Figura 5
Estructura interna de las oficinas de la Defensa Publica

Coordinacion
de Oficina
Personal
Personal ..
" . Técnico
Administrativo o
Juridico
Defensores Area Defensores Area
Penal Social
r-r———~"~"""""~""~""*""*"""“""“""“"*"*"¥"*"*"¥”*"¥*"¥”*"?*”*™"”?”/“"“"“"“"“"“""“"~""™"™/"™7/™7 1

Unidad Organizativa Formal

Unidad Asesora

:l Unidad con mando

Unidad subordinada
Linea de unidad formal

Linea de unidad informal

2.7. Competencias por materia
Se entiende por materia la naturaleza del litigio que definen las normas aplicables a
cada procedimiento. Las materias definen la jurisdiccion competente para resolver el
conflicto y son uno de los elementos mas importantes para distribuir el trabajo en lo interno

de cada oficina.

La asistencia legal en distintas materias le ha sido asignada a la Defensa Publica, las

cuales se dividen en dos grandes areas, a saber: Area Penal y Area Social.

Para estos efectos, cada oficina cuenta con al menos un o una especialista por materia.

Sin embargo, en situaciones particulares, pueden por recargo llevar casos de otras materias
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distinta a su especialidad. Es importante en cada oficina conocer la estructura interna, tanto

de las personas especialistas por materia, asi como, de los recargos.

La Defensa Publica cuenta con personas coordinadoras y supervisoras de materia que
fundamentalmente asisten en los aspectos técnicos relacionados directamente con la asesoria

y la asistencia legal, segun sus competencias o especialidad.

Tabla 1
Coordinaciones y supervisiones por materia
Area Penal Area Social
c \C o \C
2|3 2|3
Materia g |5 Materia c |35
o = o =
2|8 2|8
® 10 ® 10
Contravencional Agraria
Ejecucion de la Pena Atencion Personas Indigenas?| v
Impugnacion de Sentencias Contencioso Administrativo
Jurisdiccion Especializada en .
. ) ) 1 Disciplinario
Delincuencia Oraanizada
Penal Adultos Laboral| +/
Penal Juvenil Pensiones Alimentarias y Familia

Penalizacién de Violencia
contra la mujer

Procedimieto de Flagrancia

Transito

Turno Extraordinario®

! Nota. Unidad de materia penal
% Nota. Atienden todas las materias
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2.7.1. Materias del Area Penal

Penal de

Adultos
(Ordinario)

Brindar a las personas
mayores de edad, asesoria
técnica y juridica para ejercer
su defensa, al enfrentar un

proceso penal.

Ejecucion de
la Pena
Asesoria y representacion legal
para garantizar el respeto a los
derechos fundamentales en la

lejecucidn de la pena y medidas,
de seguridad de la persona
sentenciada

;i que
procesos de trénsito en los que

exista algin tipo de lesién que no
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Figura 6
Materias del Area Penal

Penal de

Adultos
(Flagrancia)

Se tramitan causas penales en
las cuales la persona implicada
sea sorprendida en el momento)
de cometer el hecho y/o
inmediatamente después.

Penalizacién de
Violencia Contra
la Mujer
Procesos penales donde se
investiguen y acusen a personas
por la comisién de un delito o
varios delitos cometidos en el
contexto de una relacién de
pareja

Impugnacién
de sentencias
Asesoria legal y representacion
en recursos de apelacién de
sentencia, casacién y revision
en los procesos penales

Penal Juvenil Contravenciones

Asesoria y representacién de
personas jévenes que han sido
acusada o denunciada por un

delito

Atiende en los procesos a todas
aquellas personas reincidentes o
primarias en fase de juicio
contravencional, siempre que la
atencién de las causas penales y
el personal disponible lo permitan|

Transito Justicia

Restavrativa

Se constituye una herramienta

ida de las

una de las oficinas, Io=

artes,
resolver el conflic manera

. y integral, con la pa
supere los cinco dias de

incapacidad

acién de
un equipo de trabajo
interdisciplinario

Nota. Fuente Defensa Publica, Poder Judicial (https://defensapublica.poder-judicial.go.cr/index.php/asesoria-legal)
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2.7.2. Materias del Area Social

Pensiones
Alimentarias
Asesoria y asistencia legal a
aquellas personas que figuran
como beneficiarias de una
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Figura 7
Materias del Area Social

Laboral Contencioso

Administrativo

Asesoria y patrocinio legal de
Asesora y representa legalmente a

forma gratuita en los procesos

SN las personas indigenas, fisicas y
judiciales, a las personas que

pension alimentaria que no
cuentan con dinero para
contratar los servicios
de un abogado.

Disciplinario

Asesorifa legal y patrocinio
letrado a todas aquellas
personas funcionarias judiciale
que enfrentan un proceso
disciplinario ante la Defensa
Publica

ganan menos de ¢ 806.800 y
no se les ha respetado sus
derechos laborales

demandad
requieren pre

Atencion de
personas indigenas

La Defensa Publica brinda atencién,

asesoria técnica y representacion
legal gratuita a toda persona
indigena que se autodetermine
como tal, entendida como persona
fisica o pueblo indigena en todos
los procesos judiciales.

juridicas, tanto a las que son

as como a las que
sentar una demanda

en contra de alguna institucion

puablica

Agraria

Brinda asesorfa técnica y
representacion legal en procesos
judiciales agrarios en los que se
discuten derechos como el de
propiedad, posesion, usufructo,
servidumbres, hipotecas, entre

Nota. Fuente Defensa Publica, Poder Judicial (https://defensapublica.poder-judicial.go.cr/index.php/asesoria-legal)
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2.8. Distribucion territorial de las oficinas de la Defensa PUblica

La Defensa Publica tiene oficinas a lo largo y ancho del territorio nacional, y a cada

una le corresponde la atencion de los procedimientos, segun sus competencias territoriales.

Tabla 2
Lista de oficinas de la Defensa Publica, 2024

Circuito judicial Oficina Defensa Publica

| Circuito Judicial de San José Defensa Publica San José

Defensa Publica Puriscal

Il Circuito Judicial de San José Defensa Publica Il Circuito Judicial San José

Il Circuito Judicial de San José  Defensa Publica Hatillo
Defensa Publica 1l Circuito Judicial San José
(Desamparados)

Defensa Publica Pavas

I Circuito Judicial de Alajuela Defensa Publica | Circuito Judicial Alajuela

Defensa Publica Atenas

Il Circuito Judicial de Alajuela  Defensa Publica Il Circuito Judicial Alajuela
Defensa Publica Guatuso
Defensa Publica La Fortuna
Defensa Publica Los Chiles

Defensa Publica Upala

Defensa Pablica 111 Circuito Judicial Alajuela (San
I11 Circuito Judicial de Alajuela  Ramon)

Defensa Publica Grecia

Circuito Judicial de Cartago Defensa Pablica Cartago
Defensa Pablica La Unidn
Defensa Pablica Tarrazu

Defensa Publica Turrialba

Circuito Judicial de Heredia Defensa Publica Heredia
Defensa Pablica San Joaquin de Flores

Defensa Publica Sarapiqui
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Circuito Judicial de Puntarenas Defensa Publica Puntarenas
Defensa Pablica Aguirre-Parrita
Defensa Publica Garabito

Defensa Publica Cobano

Defensa Publica I Circuito Judicial Guanacaste
I Circuito Judicial de Guanacaste (Liberia)

Defensa Publica Cafias

Il Circuito Judicial de Defensa Publica Il Circuito Judicial Guanacaste
Guanacaste (Nicoya)

Defensa Publica Santa Cruz

I Circuito Judicial de la Zona Defensa Publica | Circuito Judicial Zona Atlantica
Atlantica (Limon)
Defensa Publica Bribri
Defensa Publica Batan
Il Circuito Judicial de la Zona Defensa Publica Il Circuito Judicial Zona Atlantica
Atlantica (Pococi)
Defensa Publica Siquirres
I Circuito Judicial de la Zona Sur Defensa Publica I Circuito Judicial Zona Sur
Defensa Publica Buenos Aires
I1 Circuito Judicial de la Zona Defensa Publica Il Circuito Judicial Zona Sur
Sur (Corredores)
Defensa Publica Golfito
Defensa Publica Coto Brus
Defensa Publica Osa

Defensa Publica Puerto Jiménez

Adicionalmente, en algunas oficinas, las personas defensoras publicas se desplazan a

otros lugares donde no existe formalmente una sede de la Defensa Publica.
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La guia se basa en el Modelo de Gestién por Procesos (MGP), el cual tiene su
fundamento en el Informe 494-PLA-OI-PE-2022 elaborado por la Direccion de Planificacion

y aprobado por el Consejo Superior en la sesion 61-2022, articulo XLII.

El Poder Judicial estad optando por el modelo de gestién por procesos como una
herramienta para gestionar la organizacion, y sus objetivos son identificar y redefinir los
flujos de trabajo para alcanzar la misién organizacional de manera eficiente. EI modelo de
gestidn por procesos parte de la premisa de que la organizacion se compone de varios niveles
de desagregacion, por lo que funciona de manera escalonada. El primer nivel se denomina
macroproceso, el segundo nivel estd constituido por los procesos, y el tercer nivel por los
procedimientos. Este Gltimo elemento es el objeto de estudio de esta guia. Para comprender
su importancia, es indispensable conocer cdmo funciona la organizacion y como cada

procedimiento contribuye al logro de los objetivos organizacionales.

El cumplimiento de cada tarea tiene un fin mayor que el procedimiento en si mismo
Yy, a SU Vez, es conexo con otros procesos en una cadena de valor. La comprension de estas
relaciones permite visualizar la importancia del trabajo que realiza el personal administrativo,

sin importar la designacién del puesto.

Antes de entrar en materia, es necesario definir algunos conceptos que ayudaran a la

comprension de esta guia de procedimientos.

3.1. Macroproceso
Segun el Manual metodol6gico para la implementacion del MGP, un macroproceso

se define como:

Es un conjunto de procesos que son esenciales para alcanzar los objetivos estratégicos
de la institucidn, estan relacionados para lograr un objetivo comun. Estan compuestos
por procesos que se ejecutan en diferentes areas, involucrando diferentes funciones.
Los Macroprocesos deben estar dirigidos y alineados a la mision y vision
institucional, ya que representan todas las funciones que realiza la organizacion, su

razén de ser.

La figura 8 muestra los macroprocesos del Poder Judicial.

29



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Figura 8
Macroprocesos del Poder Judicial
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Macroprocesos Estratégicos

Gobierno Judicial

Gestion Estratégica Gestién de Riesgos

Gestion de Participacion

Ciudadana

Macroprocesos Sustantivos
Gestion Jurisdiccional
Gestion Pericial de Investigaciéon y Ciencia
Gestién de Persecucién Penal

Gestion de Defensa de Garantias

Usuaria

Macroprocesos de Soporte o Apoyo

Gestion
Presupuestaria

Seguridad de la

Gestion de la Ejecucion
Administrativa

Gestién de la Gestion de Conocimiento
Tecnologia, Inteligencia y Jurisprudencial

Gestion de
Adgquisiciones Comunicaciones
Institucionales

Gestion de Mejora

Continua e Innovacion

Gestion de Recursos por
Cooperacion Nacional e
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3 II

srocesos de Control y Evaluacion

Necesidades y Requerimientos de la Ciudadania y la Persona

Cumplimiento Auditoria

Fuente: Manual metodoldgico para la implementacion del MGP

3.2. Proceso

Gestion de Percepcion Gestion de Procesos
Ciudadana Disciplinarios

Gestion de Seguimiento

y Evaluacion

Segun el Manual metodoldgico para la implementacién del MGP, un proceso se

define como:

Un proceso es una serie de actividades o pasos que se llevan a cabo para lograr un

objetivo especifico. En términos generales, un proceso contiene un conjunto de

actividades o pasos, que se interrelacionan, para convertir elementos de entrada como

solicitudes y necesidades, en elementos de salida o trabajo realizado como un servicio

0 un producto especifico.

En términos generales, el proceso de la Defensa Publica se puede representar de la

siguiente manera:

Justicia Pronta, Cumplida y Accesible para todos y todas.
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Figura 9
Proceso de la Defensa Publica

El rgano competente resuelve
la apelacion

Representacion
y/o asesoria a la
persona usuaria
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servicio de Defensa

Organo Judicial Se apela
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- Solicitud del despacho
- Solicitud de la persona usuaria La persona defensor publica
representa a la persona usuaria
en las distintas etapas y actos
procesales

La figura 9 representa un diagrama del proceso principal de la Defensa Publica que

resume el servicio de defensa.

Todo proceso tiene tres elementos esenciales: primero, una entrada (inputs),
seguidamente un proceso de transformacién y, por altimo, una salida (outputs). En el caso de
la Defensa Publica, el proceso inicia con una solicitud de defensa. Esta solicitud puede venir
del despacho judicial. La persona usuaria solicita directamente la asistencia y asesoria de una
defensora o un defensor publico o, inclusive, en algunos procedimientos, el personal
profesional puede iniciar la representacion de oficio (si determina que existe alguna violacion

a los derechos humanos o al debido proceso).

La persona defensora publica es asignada para representar a la persona usuaria y, de
esta manera, inicia el servicio de defensa publica. La persona defensora publica recopila datos
que transforma en informacidn para desarrollar las estrategias (deben cumplir con la ley y los
procedimientos normativos, segun sus competencias) para defender los intereses de la
persona representada y del debido proceso. Se presenta el proceso de litigio donde expone su
estrategia ante el érgano jurisdiccional. EIl rgano jurisdiccional resuelve el conflicto a favor

0 en contra, lo cual puede ser sujeto de apelacion.

El proceso para la persona defensora publica concluye cuando termina su
intervencion en la causa, ya sea porque existe una resolucion que la da por finiquitada o por
decision de la persona usuaria, quien rescinde los servicios de la Defensa Publica. Esto Gltimo

puede ocurrir en cualquier etapa procesal.
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A grandes rasgos, este proceso de defensa presenta variaciones segln la materia. En
este proceso, también existen subprocesos que se pueden explicar como una actividad mas

detallada de un proceso.

Como se puede apreciar, el proceso de defensa estd completamente asociado a la
mision institucional, y toda la estructura organizacional esta dispuesta para cumplir este

propasito.

3.3. Procedimiento
Segun el Manual metodolégico para la implementacion del MGP, un procedimiento

se define como:

Un procedimiento es un conjunto de instrucciones o actividades especificas
secuenciales que se deben seguir para realizar una tarea o llevar a cabo una operacion,
con el fin de garantizar que se sigan las practicas recomendadas y se logren los

resultados deseados de manera consistente.

Los procedimientos documentados funcionan para normalizar las tareas que se

ejecutan para llevar a cabo un proceso.
¢Por qué documentar un procedimiento?

e Definir los parametros de operacion (actividades, tareas) para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de cada procedimiento.

e Conocer la base normativa (circulares, acuerdos del Consejo Superior,
reglamentos 0 manuales) que rige cada tarea.

o Identificar los flujos de informacion.

e Identificar los canales de comunicacion y las responsabilidades de cada una
de las partes que interactGan para el cumplimiento de cada actividad.

Para documentar los procedimientos, se utilizara un modelo descriptivo (de pasos).

3.3.1 Modelo descriptivo
Basicamente, consiste en un listado numerado y secuencial de actividades. Se

presenta a modo de ficha técnica.
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Procedimiento: El nombre debe identificar de manera clara
el procedimiento o tarea desarrollada.

N.° procedimiento!: solamente
para efectos formativos, se le asignara
un nlmero a cada procedimiento.

Descripcion: En esta seccion, se describen el procedimiento y otros conceptos que se deben conocer
para realizar la tarea.

Objetivo: Se define el objetivo del procedimiento.

Inicio: ¢Como se activa el procedimiento o en qué momento inicia la tarea?

Alcance: — A - - —
Fin: ¢ Cudl accion determina el final del procedimiento?
Informaticos?: ¢ Cuales son los sistemas que se deben utilizar o consultar para
Sistemas realizar la tarea? Para estos sistemas, en la mayoria de los casos, se requieren
requeridos permisos.
Ofimaticos®:¢ Cudles programas se utilizan para realizar el procedimiento?
M Penal O Pensiones ¥ Estratéai
O Penal juvenil alimentarias / strategico
I:_l Penglizacién de familia Tipode [ De soporte o
violencia contra la O Laboral procedimiento®: apoyo
mujer O Agraria O Misional o
O Ejecucion de la O clave
Materias: pena Disciplinaria
O Contravencional O Asuntos M Diaria
O Transito indigenas
oo Periodicidad: O Semanal
Contencioso-
administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

¢ Cudles procedimientos estan conexos?

Base
normativa /
formularios:

Circulares, manuales, acuerdos del Consejo Superior que tengan relacion con el

procedimiento.
Formularios.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
4 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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N.°y nombrede | N.°y nombre de

. . Descripcion de la tarea Observaciones
actividad tarea

Incluir cualquier detalle
que coadyuve en el
entendiendo de la tarea o
algiin complemento de
relevancia como, por

1.1 (El nuimero de

. . Detalle de la tarea de forma concisa.
1. (Se indican el | tarea esta asociada a

niimero y nombre la actividad). ejemplo: cita de un
consecutivo de las articulo de alguna
actividades). normativa, plantilla o
instructivo.
1.2
21
2.
2.2

3.4. Clase de puestos
En la dinamica de trabajo de una oficina, la realizaciéon de los procedimientos aqui
descritos dependera del recurso humano disponible y de la distribucion interna de funciones.
En la mayoria de las oficinas, una misma persona no tendra a su cargo todas las tareas de
caracter administrativo. Sin embargo, es recomendable conocer los procedimientos
administrativos en su totalidad, ya que mejora el flujo de trabajo y permite comprender como

cada accion impacta al equipo de trabajo y a la organizacion.

Este Manual esté dirigido a las personas que ocupan las siguientes clases de puestos:
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Secretaria 1

Propdsito del Puesto:

Ejecutar labores variadas de
secretariado que implican

propaorcionar apoyo a

funcienarios del drea funcienal
técnico administrativa.

3

Figura 11
Clases de puestos

Asistente
Administrativo 1

Propésito del Puesto:

Ejecutar labores asistenciales
complejas relacionadas con
procesos administrativos en el
despacho en que se ubica.

DEFENSA
{; PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

Auxiliar
Administrativo

Propaosito del Puesto:

Ejecutar labores auxiliares
administrativas segin el
despacho

donde se ubica.

S S

Nota: Fuente Manual descriptivo de clases de puestos, Gestion Humana, Poder Judicial
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Capitulo 1V. Guia de procedimientos para el personal
administrativo de las oficinas regionales de la Defensa Publica
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Con esta guia, no se pretende sustituir los manuales de puestos del Poder Judicial, ni
la induccion del personal a través de la practica, sino complementar el proceso de formacion
del personal administrativo. Se intentara describir los pasos basicos para realizar un
procedimiento, asi como mostrar la informacién mas relevante y necesaria para que el
personal administrativo realice su trabajo de forma eficiente. Debe tenerse en cuenta que los
procedimientos aqui mostrados no son exhaustivos, sino que se presentan para facilitar la

comprension de las tareas asociadas a los puestos administrativos.

Los procedimientos se agrupan en estratégicos, de apoyo y misionales, segun el

proceso organizacional que afectan.

4.1. Procedimientos estratégicos

4.1.1. Compilacion Libro registro general

Procedimiento: Compilacion Libros de registro N.° procedimiento’: ES-01
general.
Descripcion: El Libro de registro general (LRG) es la herramienta implementada en la
Defensa Publica para la recoleccién de datos estadisticos esenciales para la toma de
decisiones. EI LRG es una hoja de calculo compuesta por columnas donde se registran
datos de las causas y personas que reciben asistencia letrada por parte de las personas
defensoras publicas. Por medio del LRG, se estiman la cantidad de asuntos en tramite, la
entrada mensual y la cantidad de asuntos terminados en un periodo para cada plaza de
persona defensora. Es responsabilidad de la persona defensora mantener actualizado el
LRG. Sin embargo, mensualmente se debe realizar la compilacion de los LRG que consiste
en recolectar los Libros de registro general de cada plaza de persona defensora publica
para agruparlos en un solo archivo consolidado que, posteriormente, se debe enviar a la
Unidad Administrativa de la Defensa Pablica. Dentro del LRG, este procedimiento aplica
solamente para la hoja Usuarios/as. Para el resto de hojas, el procedimiento no aplica,
porgue su uso ya se encuentra descontinuado.

Objetivo: Compilar los Libros de registro general de cada plaza de persona
defensora publica de la oficina.

Alcance: Inicio: Solicitud de LRG a cada persona defensora.
" | Fin: Enviar LRG a la Unidad Administrativa de la Defensa Publica.
AtinOQ2- ;
Sistemas Infprrpgtlccf, : No se requiere.
requeridos Ofimaticos®: Excel, LibreOffice Calc
. O Penal adul L
Materias: ng; ?Iigrt;r?cia M Estratégico

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
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M Penal justicia
restaurativa

M Penal juvenil

O Penalizacion de
violencia contra la
mujer

M Ejecucion de la
pena

O Contravencional
M Tréansito

i DEFENSA
!PUBLICA
Toder Judicinl de Costa Kica
M Pensiones [0 De soporte o
alimentarias / Tipo de apoyo
familia procedimiento!: O Misional o
M Laboral clave
M Agraria
™ O Diaria
Disciplinaria
O Asuntos O Semanal
::rI‘dlgenaS Periodicidad:
Contencioso- ¥ Mensual
administrativa

Procedimientos
relacionados:

No hay procedimientos relacionados.

Base | Circular 26-2010, Directrices confeccion y entrega del
normativa, | informe proveniente del libro de registro.
circulares,
manuales:
Consecuencias | El error en la compilacion de los LRG produce inexactitud en la
del error: | estimacion de las cargas de trabajo de las personas defensoras publicas,
lo que afecta el funcionamiento de la oficina.
N.°y nombre | N.°ynombre de o .
ynor y Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
Las personas defensoras | En cada oficina, se
1.1 Solicitar el | pablicas presentan al | debe consultar el
LRG. responsable de la compilacion | medio utilizado para
mensual el LRG. presentar el LRG.
Se debe revisar el LRG: Es importante
- Validar que contenga los | realizar la revision
datos actualizados del mes | previa para evitar
- A reportan errores en las
1. Solicitar que se estd reportando, ores
LRG a las tanto en la columna fecha | estimaciones del
de entrada como en la | circulante, asuntos
personas A
fecha de término. entrados y
defensoras . o . . g
A 1.2 Revisarel | - Verificar que el cédigo de | terminados. Asi
publicas. .

LRG. plaza se encuentre | mismo, se  debe
debidamente registrado en | revisar el codigo de
la casilla correspondiente. | la plaza para evitar

- Verificar que el LRG|que los datos se
contenga todas las | acrediten a otra plaza
variables (columnas). 0 que del todo no se

sumen a la carga de
trabajo.

1 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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- Verificar que todas las filas
se muestren (que no haya
filas ocultas).

Nota: En caso de que se
encuentren errores, se solicita
correccion. (Volver al punto
1.1).

2. Compilar
LRG

2.1 Copiar LRG.

Se debe realizar este paso en

cada LRG.

- Latarea inicia abriendo un
LRG de cualquiera de las
plazas de la oficina.

- Marcar en la hoja de
calculo todo el contenido
(menos los encabezados)
del LRG. Se deben incluir
todos los datos, porque el
LRG es un histérico de los
movimientos de la plaza y
asi se debe mantener.

- Luego de marcar se copia.

Nota: No es necesario
realizar esta tarea siguiendo
un orden especifico por plaza.
Se repetird por cada plaza.

La compilacion
consiste en agrupar
todos los LRG en un
solo archivo.

2.2 Pegar LRG.

- Antes de realizar el paso
2.1, es recomendable
primero abrir un LRG
nuevo en “blanco”, ya que
este sera el archivo que se
utilizara para agrupar todos
los LRG.

- Una vez abierta la nueva
plantilla, se debe pegar el
LRG que se copi6 en el
paso 2.1.

- Inmediatamente, después
se debe pegar el contenido
de la siguiente plaza y asi
de manera sucesiva. Las
tareas 2.1y 2.2 se repetiran
las veces que sean
necesarias, en razon de la
cantidad de plazas.
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- Se deben pegar de forma
continua los LRG sin dejar
filas de por medio.

- Conforme se avance con
los pasos de 2.1y 2.2, se
debe completar el Control
de Entregas. Esta plantilla
es el documento donde
constan las plazas que
presentaron el LRG para su
compilacion.

Nota: Durante el

procedimiento de pegado, se

debe verificar que las
variables coincidan.

Cada oficina cuenta con las

plantillas para la compilacién

y control de entregas. En caso

de que no cuente con estas, las

puede solicitar al correo

Informes Estadisticos Defensa

Publica (def-

informes@poder-

judicial.go.cr).

3. Enviar
compilado
LRG.

3.1 Revision de
compilacion.

Una vez concluido el paso 2.2

para todos los LRG, se debe

realizar una revision final de la
compilacion.

Se recomienda:

- Revisar que se encuentren
compilados los LRG de las
personas defensoras que lo
presentaron en tiempo y
forma.

- Revisar que las variables
coincidan, por ejemplo,
que, en el campo
correspondiente a la fecha
de entrada, no se reporte el
cddigo de la plaza.

3.2 Enviar
compilacion a la
Unidad
Administrativa
de la Defensa
Pablica.

Una vez revisada la
compilacion, el archivo se
debe presentar a la Unidad
Administrativa de la Defensa
Publica. La compilacion se

Segun la circular 26-
2010, Directrices
confeccidn y entrega
del informe
proveniente del
Libro de registro, la
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debe presentar junto con el
Control de Entrega.

Se debe consultar en la oficina
qué mecanismo se utiliza para
presentar la compilacion, ya
sea que se remite a la cuenta
de correo Informes
Estadisticos Defensa Publica o
se coloca en una carpeta
compartida. Si se coloca en
una carpeta compartida, se
debe remitir el comunicado a
la cuenta de informes
estadisticos, indicando que el
archivo ya se encuentra
disponible.

oficina cuenta con
plazo hasta el dia 15
de cada mes para
presentar la
compilacion a la
Unidad
Administrativa de la
Defensa Publica. Por
ese motivo, en lo
interno  de cada
oficina, se  han
definido plazos para
que las personas
defensoras presenten
el LRG para su
compilacion.

Si por algin motivo,
una persona
defensora no
presento el LRG para
su compilacién o se
detectaron errores en
el paso 1.2 que no
fueron corregidos, se
debe enviar la
compilacion con las
plazas recuperadas a
la Unidad
Administrativa
dentro del plazo
establecido,
haciendo la
anotacion
correspondiente en el
Control de Entrega
de la plaza omisa. En
estos  casos,  es
competencia de la

Supervision
Disciplinaria iniciar
el proceso

administrativo
correspondiente
producto de la
omision.
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y diligencias

Procedimiento: Compilacién Libros de audiencias

N.° procedimiento!: ES-02

Descripcion: El Libro de audiencias y diligencias se constituye como una fuente para
recopilar informacion de caracter estadistico y obtener una medicidn de las cargas de
trabajo. Este informe se encuentra estandarizado para toda la Defensa Publica y es un libro
electronico en Excel o LibreOffice Calc que cuenta con hojas de calculo por materia. Cada
hoja estd compuesta por columnas donde se registran datos especificos con respecto a los
debates, audiencias y diligencias de las personas defensoras publicas, quienes tienen la
responsabilidad de hacer el registro correspondiente.

Los libros de audiencias y diligencias se deben enviar mensualmente a la Unidad
Administrativa de la Defensa Publica.

Objetivo: Compilar los Libros de registro de audiencias y diligencias de las
personas defensoras publicas

Inicio: Solicitud del Informe de audiencias y diligencias (LAD).

Alcance: | Fin: Enviar el Informe de audiencias y diligencias a la Unidad
Administrativa de la Defensa Publica.
Sistemas Inf_orméticc;sz: No se r_equiere_.
requeridos Ofimaticos®: Excel, LibreOffice Calc.
M Penal M Pensiones ¥ Estratéai
M Penal flagrancia  alimentarias / strategico
|Z[ Penal jUStiCia fam|||a Tipo de O De Soporte 0
Restaurativa M Laboral procedimiento4' apoyo
™M Penal juvenil M Agraria " O Misional o
M Penalizacion de 4 clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer O Asuntos O Diaria
M Ejecucion de la Indigenas
pena . Periodicidad: O Semanal
M Contravencional ~ Contencioso-
™ Transito administrativa ™ Mensual

Procedimientos
relacionados:

No hay procedimientos relacionados.

Base | Circular n.° 08-2017, Directrices para el
normativa, | establecimiento del nuevo informe de audiencias y
circulares, | diligencias, de la Defensa Publica.
manuales: | Compilacion mensual de audiencias y diligencias.
Consecuencias | El error en la compilacion de los LAD produce inexactitud en la
del error: | estimacion de las cargas de trabajo de las personas defensoras publicas,

lo que afecta el funcionamiento de la oficina.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
4 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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N.°y nombre

de actividad tarea

N.°y nombre de

Descripcion de la tarea

Observaciones

LRG.

1.1 Solicitar el

Las personas defensoras
publicas presentan al
responsable de la compilacion
mensual el LAD.

En cada oficina, se
debe consultar el
medio utilizado para
presentar el LAD.

1. Solicitar el
IAD a las
personas

defensoras
publicas. 1.2 Revisar el

LRG.

Se debe revisar el LAD:

- Validar que contenga los
datos actualizados del mes
que se esta reportando y
solamente fechas de dicho
periodo.

- Verificar que el codigo de
plaza se encuentre
debidamente registrado en
la casilla correspondiente.

- Verificar que el LAD
contenga todas las
variables (columnas).

- Verificar que todas las filas
se muestren (que no haya
filas ocultas).

Nota: En caso de que se
encuentren errores, se solicita
correccion. (Volver al punto
1.1)

El LAD solamente debe
contener registros del mes que
se esta reportando.

2. Compilar

LAD. Copiar LRG.

Se debe realizar este paso en

cada LAD.

- Latarea inicia abriendo un
LAD de cualquiera de las
plazas de la oficina.

- Marcar en cada una de las
hojas de calculo todo el
contenido del informe
(menos los encabezados)
del LAD.

- Luego de marcar, se debe
utilizar el comando Copiar.
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Nota: No es necesario
realizar esta tarea siguiendo
un orden especifico por plaza.
Se repetira las veces que sean
necesarias en razon de la
cantidad de plazas.

2.2 Pegar LRG.

- La compilacion se realiza
en la plantilla denominada
“Compilacion mensual de
audiencias y diligencias”.

- En la plantilla
“Compilacion mensual de
audiencias y diligencias”,
se debe pegar el LAD que
se copid en el paso 2.1. En
cada informe, se deben
revisar las hojas por
materia para copiar Yy
pegar su contenido.

- Posteriormente, se debe
pegar el contenido de la
siguiente plaza y asi de
manera  sucesiva.  Se
repetiran las tareas 2.1 y
2.2 las veces que sean
necesarias, en razon de la
cantidad de plazas.

- Los LAD se deben pegar
de forma continua, sin
dejar filas de por medio.

- Conforme se avance con
los pasos de 2.1y 2.2, se
debe completar el Control
de Entregas. Esta plantilla
es el documento donde
constan las plazas que
presentaron el LAD para
su compilacion.

Nota: Durante el

procedimiento de pegado, se

debe verificar que las
variables coincidan.

3. Enviar
compilado
IAD.

3.1 Revision de
compilacion.

Una vez concluido el paso 2.2
para todos los LAD, se debe
realizar una revision final de la
compilacion.
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Se recomienda:

- Revisar que se encuentren
compilados los LAD de las
personas defensoras que lo
presentaron en tiempo y
forma.

- Revisar que las variables
coincidan, por ejemplo,
que, en el campo
correspondiente a la fecha,
no se reporte el codigo de
la plaza.

3.2 Enviar

Unidad

de la Defensa
Publica.

compilacion a la

Administrativa

Una vez revisada la
compilacion, el archivo se
debe presentar a la Unidad
Administrativa de la Defensa
Publica. La compilacion se
debe presentar junto con el
Control de Entrega.

Se debe consultar en la oficina
gué mecanismo se utiliza para
presentar la compilacion, ya
sea que se remite a la cuenta
de correo Informes
Estadisticos Defensa Publica o
se coloca en una carpeta
compartida. Si se coloca en
una carpeta compartida, se
debe remitir el comunicado a
la cuenta de informes
estadisticos, indicando que el
archivo ya se encuentra
disponible.

Circular n.° 08-2017,
Directrices para el
establecimiento  del
nuevo informe de
audiencias y
diligencias, de la
Defensa Publica. La
oficina cuenta con
plazo hasta el dia 5
de cada mes para
presentar la
compilacion a la
Unidad
Administrativa de la
Defensa Publica. Por
ese motivo, en lo
interno  de cada
oficina, se han
definido plazos para
que las personas
defensoras presenten
el LAD para su
compilacion.

Si por algiin motivo,
una persona
defensora no
presento el LAD para
su compilacién o se
detectaron errores en
el paso 1.2 que no
fueron corregidos, se
debe enviar a la
Unidad
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Administrativa
dentro del plazo
establecido la
compilacion con las
plazas recuperadas,
haciendo la
anotacion
correspondiente en el
control de entrega de
la plaza omisa. En
estos  casos,  es
competencia de la

Supervision
Disciplinaria iniciar
el proceso

administrativo
correspondiente
producto de la
omision.

4.1.3. Confeccion del Informe personas indigenas

Procedimiento: Confeccion de Informes de personas | N.° procedimiento®: ES-03
indigenas.

Descripcion: Con la implementacion de la Ley de Acceso a la Justicia de los Pueblos
Indigenas (Ley 9593) y resaltando el compromiso de la Defensa Publica para la atencion
de esta poblacion, se desarrolld, para las oficinas de la institucion, un informe mensual
para determinar estadisticamente la cantidad de representaciones que atiende la oficina.
La informacion que se genera a partir de los informes se utiliza para la toma de decisiones
gerenciales.

El informe se presenta en una plantilla estandarizada que resume los movimientos
mensuales con respecto a la cantidad de personas intervinientes indigenas que reciben
atencion y asesoria por parte de la Defensa Publica para la representacion de un
procedimiento judicial.

Se presenta un solo informe por oficina con los datos de todas las plazas.

El Registro de personas indigenas esta compuesto por hojas de célculo identificadas por
mes.

Objetivo: Mantener un registro estadistico de las personas indigenas atendidas por la
Defensa Publica para la toma de decisiones.

Inicio: Recepcion de datos para completar el informe.
Fin: Presentar mensualmente el informe.

Alcance:

Informaticos?: No se requiere.

LEl ntmero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacién.
2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
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Sistemas | Ofimaticos: Excel, LibreOffice Calc.

requeridos
M Penal M Pensiones 7 Estratéqi
M Penal flagrancia alimentarias / stratégico
M Penal justicia familia Tipode 0O De soporte
Restaurativa M Laboral procedimiento?; 0 apoyo
M Penal juvenil M Agraria 00 Misional o

) M Penalizacion de M disciplinaria clave

Materias: violencia contra la M Asuntos
mujer indigenas O Diaria
M Ejecucion de la M Contencioso-
pena administrativa Periodicidad: O Semanal
M Contravencional
M Transito M Mensual

Procedimientos
relacionados:

No hay procedimientos relacionados.

estadisticos de
intervinientes
indigenas.

Base | Circular n.° 04-2019, Lineamientos minimos para
normativa, | defensores y defensoras que asesoran personas usuarias
circulares, | indigenas, de la Defensa Publica.
manuales: | Registro de personas indigenas Defensa Publica.
Consecuencias | Afecta la toma de decisiones a nivel institucional con respecto a los
del error: | requerimientos y las necesidades para la atencion de esta poblacion tan
vulnerable.
N.°y nombre | N.°y nombre de L .
y hor y Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
1.1 Recopilar Se debe consultar a las | EI informe es uno
los datos de personas defensoras | para todo el afio y se
personas publicas la cantidad de | debe actualizar
indigenas intervinientes indigenas que | mensualmente en la
. representadas iniciaron un proceso con la | hoja correspondiente.
1. Recopilar Lre X
por la Defensa | Defensa Pablica durante el | Esto permite sumar
los datos de - I
los Publica. mes (asuntos nuevos). los movimientos de
e Los datos se deben obtener | entrados y
movimientos

por materia segun el tipo de
interviniente (parte
demandada, parte actora y
parte imputada).

Nota: Los datos se deben
obtener por personay no por
expediente. Por ejemplo: si

terminados conforme
avanza el afo.

En el Registro de
personas indigenas,
las celdas que no
requieren ser
actualizadas se
encuentran

1 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

2 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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en un expediente se
identifican cinco
intervinientes indigenas, se
deben considerar los cinco
intervinientes en la
estimacion  de  asuntos
nuevos.

protegidas y no se
debe alterar ninguno
de los campos del
informe, ya que se
encuentran
vinculados entre si
con formulas para el
calculo  de los
asuntos en trmite.

1.2 Recopilar
los datos de
personas
indigenas que
concluyeron un
proceso.

Se debe consultar a las
personas defensoras
publicas la cantidad de
intervinientes indigenas que
concluyeron un  proceso
durante el mes. (Asuntos
terminados).

Los datos se deben obtener
por materia segln tipo de
interviniente (parte
demandada, parte actora y
parte imputada).

Nota: Los datos se deben
obtener por personay no por
expediente.

Por ejemplo: si en un
expediente se identifican
cinco intervinientes
indigenas, y el proceso
termina para la totalidad, se
deben considerar los cinco
intervinientes en la
estimacion  de  asuntos
terminados.

2. Registrar
los datos de
asuntos
nuevos y
asuntos
terminados.

2.1 Registrar los
datos de asuntos
NUevos.

Totalizar los datos
recopilados en el punto 1.2
por materia segln tipo de
interviniente.

En la plantilla de “Registro
de personas indigenas” en la
seccion Asuntos nuevos, se
debe anotar en cada celda la
totalidad de asuntos nuevos
reportados por las personas
defensoras publicas para el
mes correspondiente, por
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materia y segun tipo de
interviniente.

2.2 Registrar los
datos de asuntos
terminados.

Totalizar los datos
recopilados en el punto 1.2
por materia, seguin tipo de
interviniente.

En la plantilla de “Registro
de personas indigenas” en la
seccion Asuntos terminados,
se debe anotar en cada celda
la totalidad de asuntos
terminados reportados por
las personas defensoras
publicas para el mes
correspondiente, por materia
y segun tipo de interviniente.

3. Revisar y
registrar la
cantidad de
intervinientes
en tramite,
segun
variables
socio-
demogréficas.

3.1. Estimar la
cantidad de
asuntos en
tramite.

En el mes correspondiente,
la cantidad de Asuntos en
tramite se completa de
manera automatica para la
materia y  tipo de
interviniente, por medio de
la siguiente operacion:

Atm1 + Aentry - Atermm
Donde:

Atm-1 = Asuntos en tramite
mes anterior

Aentrm = Asuntos entrados
en el mes

Atermm = Asuntos
terminados en el mes

Nota: La estimacion se
realiza por interviniente.

3.2. Completar
los datos del
género de los y
las
intervinientes.

Se debe registrar la cantidad
de intervinientes en tramite,
segun género en la seccion
correspondiente.

Se debe consultar a las
personas defensoras como
estd compuesto el circulante
de los y las intervinientes en
tramite segun género.

El total de intervinientes
debe ser igual al total general
obtenido en el punto 3.1.
Por ejemplo:
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Si el total general obtenido
en el calculo de asuntos en
tramite (paso 3.1) es 85 al
desagregarlo por género, el
total debe ser igual.

3.3. Completar
los datos de los
y las
intervinientes,
segun el pueblo
indigena con el
que se
autoidentifica.

Se debe registrar la cantidad
de intervinientes en tramite,
segun la autoidentificacion
del pueblo indigena de
procedencia.

Se debe consultar a las
personas defensoras como
esta compuesto el circulante
de los y las intervinientes
segun la autoidentificacion
de los pueblos indigenas.

El total de intervinientes
debe ser igual al total general
obtenido en el punto 3.1.
Por ejemplo: Si el total
general obtenido en el
calculo de asuntos en tramite
(paso 3.1) es 85 al
desagregarlo por género, el
total debe ser igual.

4. Presentar el
Informe de
personas
indigenas.

4.1 Enviar el
Informe de
personas
indigenas.

Luego de recolectar todos
los datos requeridos, se debe
enviar el Informe.

Segln la circular n.° 04-
2019, Lineamientos
minimos para defensores y
defensoras que asesoran a
personas usuarias indigenas,
de la Defensa Publica, el
informe se debe enviar a la
Unidad Administrativa de la
Defensa Publica a més tardar
el dia 15 de cada mes.

Se debe enviar el informe,
aungque no se reporten
movimientos de entrados y
terminados (pasos 2.1y 2.2)
en el mes. Se deben
actualizar los datos de
género y pueblo indigena
(pasos 3.2 'y 3.3).

50



DEFENSA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, i L
PERSONAL ADMINISTRATIVO ! PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

Nota: Se recomienda enviar
el informe luego de revisar y
validar los datos
registrados.

4.2. Procedimientos de apoyo

4.2.1 Control de activos institucionales

Procedimiento: Control de activos institucionales. | N.° procedimiento!: AP-01

Descripcion: Segun el Reglamento para el Registro, Control y uso de activos
institucionales del Poder Judicial, un activo se define como un objeto que posee un valor
de mercado y que forma parte del patrimonio del Poder Judicial. Se trata de aquellos bienes
capitalizables que, por su conformacion fisica, permiten un adecuado control. Los activos
se dividen en equipo y mobiliario. El equipo bienes de capital, debido a que constituyen
un medio para producir. Su vida atil se mantiene a lo largo de varios periodos. En esta
categoria, se incluyen las computadoras, impresoras, escaneres, maquinas de escribir,
calculadoras, fax, fotocopiadoras, grabadoras, equipos de sonido, videograbadoras y otros.
Por otra parte, el mobiliario abarca aquellos bienes durables y susceptibles de ser
capitalizables y que pueden ser trasladados sin que se altere su integridad fisica, cuya
conformacién permite un adecuado control. Dentro de este grupo, se encuentran los
escritorios, sillas, mesas para computadora, teléfono, juegos de muebles y otros.

Todo el equipo y el mobiliario del Poder Judicial portan una placa que los identifica con
un nimero de patrimonio.

El Reglamento para el Registro, Control y Uso de Activos Institucionales del Poder
Judicial indica lo siguiente en el articulo 44:

Articulo 44. Responsabilidades. Toda jefatura es responsable por el buen
uso y custodia de los activos recibidos para el desempefio de las funciones
de la dependencia judicial a su cargo. Cada jefatura debera llevar un
control individual de los bienes bajo su responsabilidad, en los registros
disefiados al efecto. Dicho registro tendra que mantenerse actualizado y
servird de base para levantar los inventarios que solicite periédicamente el
Departamento de Proveeduria.

Para efectos administrativos en cada oficina, se debe llevar un control detallado de los
activos disponibles, para lo cual es indispensable registrar el ingreso y egreso de estos,
segun los procedimientos establecidos institucionalmente para este fin.

Objetivo: Mantener un control adecuado de los activos asignados a la oficina.

Inicio: Recepcion de activo.

Alcance: - — -
Fin: Devolucion de activo.

Informaticos?: SICA (Sistema Institucional de Control de Activos)

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
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Sistemas | Ofimaticos:
requeridos
M Penal M Pensiones OE L.
M Penal flagrancia  alimentarias / strategico
M Penal justicia familia Tipode ®™ De soporte 0
restauratl\(a ' | Labor_al procedimientoz: apoyo
M Penal juvenil M Agraria O Misional o
) M Penalizacion de | clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer M Asuntos ™ Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena b Periodicidad: O Semanal
M Contravencional Contencioso-
M Transito administrativos O Mensual

Procedimientos
relacionados:

Formulario o
archivo datos

Formulario para entrega o devolucién de activos y suministros.
Formulario para la devolucion de activos. (Interno de la Defensa

Publica).

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 96-2016, Reglamento para el Registro,
Control y Uso de Activos Institucionales del Poder

Judicial.

Circular n.° 28-CDTI-2018, Deber de enviar equipo a

Proveeduria con boleta y oficio detallando el estado, de

la Direccion de Tecnologia de la Informacion.

Circular n.° 158-2020, Retiro de activos institucionales

de las oficinas y despachos judiciales, de la Direccién

Ejecutiva.

Circular n.° 160-2020, Obligacion del personal judicial
de velar por el adecuado control interno de los activos
fijos en uso de la institucion, y deber de las jefaturas de
oficinas para designar a una persona que se encargue de
Ilevar los controles del inventario y velar porque las
actualizaciones en el Sistema Institucional de Control
de Activos (SICA-PJ) de la Direccion Ejecutiva se
efectlien oportunamente.

Formulario de Entrega de activos de la Defensa
Publica.

Formulario para entrega o devolucion de activos y
suministros.

Consecuencias
del error:

Pérdida de activos institucionales.
Inconsistencias en los inventarios anuales de activos.

1 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

2 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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N.°y nombre
de actividad

N.°y nombre de
tarea

Descripcion de la tarea

Observaciones

1. Recibir
activos
nuevos.

1.1 Recepcion
del activo.

Primero se debe determinar la
procedencia del equipo o
mobiliario. (Departamento de
Proveeduria del Poder
Judicial, Administracion
Regional o Administracion de
la Defensa Publica).
Cada activo que se recibaen la
oficina debe estar acompafio
de un oficio de despacho u
oficio de entrega. Para darlo
de alta en la oficina, se debe
comparar  cualitativa vy
cuantitativamente dicho
despacho con las
caracteristicas y condiciones
del mobiliario o equipo que se
recibe.

Se debe comparar al menos los

siguientes aspectos:

- Confrontar la cantidad de
articulos del despacho.

- Verificar que el equipo y el
mobiliario estén completos
y con todos los articulos
periféricos que se indican en
el despacho o que se
requieren para su
funcionamiento, tales como
cargadores, cables, llaves,
manuales de uso, estuches,
etc.).

- Verificar que las placas
estén pegadas y el nimero
de activo coincida.

- Verificar el estado general
del equipo y mobiliario.

- Revisar en el despacho que
el destino sea el correcto
(que el articulo que se esta
recibiendo sea para la
oficina).

Los pasos 1.1, 1.2 y
1.3  pueden  ser
realizados por el
usuario final, a quien
va dirigido
directamente el
equipo o mobiliario.
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Nota: El despacho es el
documento valido de entrega
de la proveeduria.

1.2 Visto bueno
del despacho.

¢Los datos del despacho son
correctos y el activo se
encuentra en buen estado
(paso 1.1)? Si/no.

Si la informacion es correcta
y el despacho se encuentra
en buen estado, se procede
con el visto bueno. Se debe
anotar el nombre de la persona
que recibe el articulo, asi
como su namero de cédula y
firma, en el lugar que para
estos efectos se indique en el
respectivo documento o acta
de entrega. Adicionalmente,
se debe estampar el sello de la
oficina.

Nota: Se debe solicitar copia
del despacho u oficio de
entrega para control y archivo
interno de la oficina.

En caso de que la persona que
despacha el activo sea el
usuario final, esta debe
entregar la copia de recibido
al personal administrativo
encargado de la custodia y
archivo de estos documentos.
Es importante que el despacho
indique el nombre 'y
departamento de la persona
responsable de entregar el
equipo o mobiliario hasta la
oficina o lugar de entrega.

No son correctos los datos
del despacho o el activo no se
encuentra en buen estado.

Si, al momento de conciliar el
despacho con el equipo o
mobiliario se  encuentran
diferencias, el activo no se

Es importante que en
lo interno de la
oficina se mantenga
un ampo con todos
los oficios y
documentos
relacionados con el
control de activos.
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recibe y se debe coordinar una
nueva entrega.

1.3 Se reciben

Si el despacho cuenta con el
visto bueno (paso 1.2), se

en el area.

los activos. reciben los activos a
satisfaccion.
Luego de recibir el articulo, el | En el caso de equipos
personal administrativo de la | portatiles que se
oficina lo entrega al usuario | mantienen en la
final (si no fue este quien | oficina para
recibid) o se colocan en el | préstamo, tales
lugar requerido (cuando estos | como:
son de uso compartido). computadoras, video
Es recomendable realizar | beams, discos duros,
entrega formal mediante un | memorias externas,
oficio, el cual se debe archivar | lectores de disco
y mantener en custodia. compacto o cualquier
otro equipo portatil,
se debe llevar un
control en libros de
actas o cualquier otro
mecanismo que se
estime  pertinente,
con el fin de
1.4 Entregar el determinar con
activo al usuario seguridad la
final o colocar ubicacion del bien

que ha sido facilitado
en condicion de
préstamo.

Es responsabilidad

de la persona
encargada de
custodiar estos

activos, mantener el
registro debidamente
actualizado y
consultar cuando el
tiempo de préstamo
vencié. Asi mismo,
estos equipos no
podran ser asignados
de manera
permanente a una
persona, unidad o
grupo de trabajo,
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salvo previa

autorizacién de la
administracion.

1.4 Informar a la
administracion
regional.

Cuando el activo es entregado
directamente por el
Departamento de Proveeduria
0 la Administracion de la
Defensa Pudblica, se debe
comunicar a la persona
encargada de activos de la
oficina regional, quien tendra
asignado el nuevo activo y su
ubicacion (oficina o areas
comunes).

2. Devolver
activos de la
oficina.

2.1 Determinar
el motivo de
salida.

Un activo puede salir de la
oficina en las siguientes
circunstancias:
- Reparacion: Cuando, luego
de presentar y de ser
atendido un reporte por la
unidad especializada, esta
considera, segun criterio
técnico, que el equipo o
mobiliario  requiere  ser
llevado al taller para su
reparacion o mantenimiento.
Redistribucion: Cuando el
activo se encuentra en
buenas condiciones, pero es
requerido en otro lugar, para
cubrir nuevas necesidades
en otra oficina.

-No es requerido por la
oficina: Cuando el activo se
encuentra  en buenas
condiciones, pero no es
requerido en la oficina, ya
sea porque Se cuenta con
mas equipo o mobiliario con
caracteristicas similares o
mejores. Se estima que el
equipo o mobiliario no
cumple con requerimientos
para operar correctamente o
no es funcional. Ocupa
mucho espacio en la oficina

Salvo los activos que
se excluyen en el
articulo 67 de la
circular 158-2020 de
la Direccion
Ejecutiva, queda
absolutamente

prohibido retirar
activos de la oficina
que no cuenten con
oficio de salida. Este
lineamiento también

aplica para los
activos que salen en
condicién de
préstamo. Se

transcribe de manera
textual lo dispuesto
en el articulo 67 de la
circular supracitada:
“Articulo 67.- La
persona usuaria que
tengan asignados
equipos maviles de la
institucion
(computadoras
portatiles, tabletas,
discos duros
externos, o cualquier
otro dispositivo
propiedad del Poder
Judicial), queda
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0 simplemente se quiere dar
de baja.

- Patrimonio: El equipo o
mobiliario se envia a
patrimonio, cuando segun
criterio técnico, se
determina que este se
encuentra  obsoleto, su
reparacion no es posible o no
es viable por su costo.

- Equipo ergonomico: El
equipo ergonémico
asignado por la Unidad de

Salud  Ocupacional de
manera especifica al
personal se debe mover
cuando la persona

beneficiaria se traslada de
oficina.

autorizada para
trasladar el equipo a
su discrecion y serd
responsable directo

del equipo,
respondiendo por
cualquier dafio o

desperfecto que este
sufra o por la pérdida
de informacién
contenida en el
equipo y que no se
encuentre
debidamente
respaldada en los
servidores del Poder
Judicial”.

2.2 Preparar
notas de
devolucion.

Cuando el equipo o mobiliario
se retira por reparacion,
redistribucion, porque ya no es
requerido o por tratarse de
equipo ergonomico, se debe
confeccionar la nota de salida.
Se  sugiere utilizar el
formulario de Entrega de
activos de la Defensa Pablica.
Cuando el equipo o mobiliario
se debe dar de bajar y enviar a
patrimonio se procede a
completar el formulario de
entrega 0 devolucion de
activos, de la Proveeduria.
(Refiérase al Formulario para
entrega 0 devolucién de
activos y suministros). En
estos casos, se debe contar con
el criterio técnico de la seccion
especializada, en caso
contrario, el Departamento de
Proveeduria, la
Administracion Regional o la
Administracion de la Defensa
Publica no pueden recibir el
activo.
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Se debe coordinar con la
Administracion Regional o la
Administracion de la Defensa
Publica para entregar el
activo.

Nota: Se recomienda
mantener un consecutivo de
numero de oficios exclusivo
para control de activos.

2.3 Devolver el
activo.

Se entrega el activo al
encargado de retirarlo, junto
con las notas de devolucion.
La persona encargada de
retirar el activo debe verificar
lo indicado en el oficio de
devolucion y verificar cuando
asi es requerido la boleta con
el criterio técnico.

Se deben imprimir un original
y una copia del oficio de
devolucion: una copia para la
persona que retira el activo y
el original para el archivo de la
oficina, eventualmente, una
segunda copia para los
guardas de seguridad.

Las copias deben llevar el
nombre, nimero de cédula y
firma de las personas que
entregan y reciben los activos
respectivamente. Asi mismo,
deben llevar el sello de la
oficina.

Se debe informar a la
Administracion Regional para
que realice los ajustes en el
SICA vy saque el activo del
inventario de la oficina, en
caso contrario, se reportara
COmo un activo no encontrado.

3. Movimiento
interno de
activos.

3.1. Determinar
el nuevo lugar
que ocupara el
activo.

Este procedimiento se aplica
cuando el activo se cambia de
ubicacion en lo interno de la
oficina.

En estos casos, se debe
informar a la persona encarga
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de la administracion de
activos de la administracion
regional para que proceda con
la modificacién en el SICA y
que no afecte el inventario
anual.

4.2.2. Confecciéon de Informe mensual de consumo de combustible

Procedimiento: Confeccion de informe mensual de | N.° procedimiento®: AP-06
consumo de combustible.
Descripcion: De acuerdo con el Protocolo de la Unidad de Transportes Administrativos
de la Defensa Publica:
“El abastecimiento de combustible de cada una de las unidades sera por medio de la
tarjeta BN Flota asignada e identificada de acuerdo a cada una de los vehiculos, la
cual contara con un monto disponible de dinero para realizar el abastecimiento de
gasolina para los vehiculos.
Para cada vehiculo se contard con una tarjeta y a cada tarjeta se podra asignar un
PIN de autorizacion para cada conductor.
La solicitud de otorgamiento del PIN para cada conductor, debe ser solicitada a la
Administracion de la Defensa Publica de manera personal. Este ultimo realizara el
tramite al Banco Nacional a través del sistema de control de combustible BN
FLOTA.
Los comprobantes de pago de combustible de cada gasolinera (voucher — factura)
deben ser custodiados por el Coordinador o Coordinadora de Oficina y deben
presentar un reporte mensual a la Administracion de la Defensa Publica”.
El abastecimiento de combustible por BN-Flota solamente se puede realizar en las
gasolineras autorizadas por el Poder Judicial.
Objetivo: Confeccionar el Informe de consumo mensual de combustible por unidad
vehicular.

_ | Inicio: Recibir del voucher y la factura de combustible.
Alcance: —= - . _
Fin: Enviar del informe de consumo mensual de combustible.
) Atinmal-
Sistemas Inf_orrpgtlcc;? : _ _
requeridos Ofimaticos’: Excel, LibreOffice Calc.
M Penal M Pensiones O Estratéai
Materias: 2 Fenal flagrancia  alimentarias / Tipo de strategico
aterias: @ penal juvenil familia procedimiento“: M De soporte 0
M Laboral apoyo

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicita a Tl para que sean instalados.

4 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Publica.
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M Penalizacion de M Agraria O Misional o
violencia contra la 4 clave
mujer Disciplinaria .
M Ejecucion de la M Asuntos 0 Diaria
pena indigenas
M Contravencional M Periodicidad: O Semanal
M Transito Contencioso-
administrativa ¥ Mensual

Procedimientos
relacionados:

PDP_AP-08-Entrega y recepcion vehiculo institucional.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular_37_2016, Departamento de Proveeduria

Protocolo de la Unidad de Transportes
Administrativos de la Defensa Publica.

Manual de procedimientos para el uso de la tarjeta

prepago combustible BN-Florta.

Informe combustible. Cuadro para conciliacion.

Consecuencias
del error:

Este procedimiento es un mecanismo de control interno para medir el
gasto de combustible y prevenir pérdidas.

concepto de
recarga de
combustible.

y de la factura que incluyen:

- Revisar que la cantidad de
litros abastecidos y el
monto cancelado sean
correctos.

- Revisar el kilometraje de la
factura.

¢Los datos del voucher y
factura son correctos? Si/no

Los datos son correctos,

MLy ”.Of“bre ML TSI B Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
1.1 Recepcion | Recibir de parte de la persona
de vouchery |usuaria que abasteci6 de
factura. combustible el voucher y
factura emitida por la estacion.
Se recomienda recibir esta
documentacion cuando el
vehiculo se encuentra recibido
de manera presencial.
(Procedimiento PDP_AP-08-
1. Recibir Entrega y recepcion vehiculo
voucher y institucional).
facturas por | 1.2 Revisar. Revisar los datos del voucher | En caso de que se

encuentre  alguna
inconsistencia  en
los datos
registrados en el
voucher y factura,

la persona
responsable de
solicitar la

correccion es quien
realizd la recarga
respectiva.
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pasar al paso 1.3.

Los datos no son correctos,
solicitar la correccion del
voucher o factura a la persona
que presento los
comprobantes.

1.3 Escanear y
archivar el
voucher y la
factura.

En la oficina, se escanean el
voucher y la factura y se
guardan en una carpeta digital.
Archivar el voucher y la
factura.

2. Registrar
voucher y
facturas.

2.1 Registrar los
datos del
voucher y la
factura.

Para cada voucher y factura,

registrar en la plantilla

“Cuadro de conciliacion de

combustible” los siguientes

datos:

- Fecha de la recarga.

- Placa de la unidad.

- Ndmero de autorizacion.

- Los litros abastecidos
segun el voucher.

Nota: El registro de los datos
en la columna “Litros en el
sistema” corresponde a la
Unidad Administrativa, se
debe completar.

2.2 Archivar.

Archivar el voucher y factura
fisica.

Nota: La Administracion de la
Defensa Publica o cualquier
otra  dependencia  puede
solicitar las facturas vy
voucher en caso de que
requiera alguna conciliacion.

3. Enviar
Informe de

combustible.

3.1. Enviar
informe.

Enviar a la persona encargada
de la administracion vehicular
de la Defensa Publica la
plantilla Cuadro de
conciliacion de combustible.
Se deben adjuntar los
vouchers y las facturas
escaneados.

En caso de que se
encuentre  alguna
inconsistencia en el
informe, este se
devolvera para que
se apliquen las
correcciones
correspondientes.
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El informe se debe enviar a los
cinco dias habiles del mes.

4.2.3. Atencion de solicitud de vehiculo institucional

institucional.

Procedimiento: Atencién de solicitud de vehiculo | N.° procedimiento!: AP-07

profesional.

Descripcion: La Defensa Publica cuenta con vehiculos para uso oficial, los cuales se
encuentran asignados a cada oficina para la gestion de diligencia judiciales del personal

En cada oficina, se debe gestionar el uso de los vehiculos asignados mediante el Sistema
de Control Vehicular (SICOVE), siguiendo los reglamentos que se encuentran disponibles
para estos efectos.

Objetivo: Asignar por medio del Sistema de Control Vehicular (SICOVE) una unidad
vehicular, segun la disponibilidad y caracteristicas de la solicitud.

Inicio: Solicitud de vehiculo por medio del SICOVE.

Alcance: — — — — -
Fin: Aprobacion o desaprobacion de la solicitud de uso del vehiculo.
. Aticos?:
Sistemas Inf_ormgtlc? : SICOVE:
requeridos Ofimaticos®: No se requieren.
M Penal M Pensiones O Estratéai
M Penal flagrancia  alimentarias / strategico
™M Penal juvenil familia Tipode ©™ De soporte o
IZ_I Penalizacion de 4 Laboral procedimiento“: apoyo
violencia contra la M Agraria O Misional o
. mujer - clave
Materias: ™ Ejecucion de la Disciplinaria
pena M Asuntos M Diaria
M Contravencional indigenas
B Transito M Periodicidad: O Semanal
Contencioso-
administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

PDP_AP-08-Entrega y recepcion vehiculo institucional.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 140-09, Reglamento para el uso,
control y mantenimiento de los vehiculos del
Poder Judicial, de la Direccion Ejecutiva.

Manual de uso del SICOVE.

Protocolo de la Unidad de Transportes
Administrativos de la Defensa Publica.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

4 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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Consecuencias

El error en este procedimiento puede ocasionar que las giras de trabajo

del error: | se cancelen por falta de vehiculo para realizar el desplazamiento, lo que
a su vez afecta la atencion a la persona usuaria y el acceso a la justicia.
o o
MY ”.Ofnbre ST 7 AT e Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
1.1 Ingresar al Abrir el sistemaSICOVE, | La  persona  usuaria
SICOVE. revisar las nuevas | solicitante del SICOVE
solicitudes ingresadas por | debe contar con el

1. Atencion de
la solicitud de
vehiculo.

el personal de la oficina.
Refiérase a la seccion
Atencién de solicitudes
de vehiculos (aprobacion
y rechazo) del Manual de
uso del SICOVE.

permiso para el acceso al
sistema. En caso de que
no se cuente con el
permiso correspondiente,
debera solicitarlo a la
Unidad Administrativa de
la Defensa Publica.

Es responsabilidad de la
persona  usuaria  del
vehiculo  verificar la
vigencia de su licencia de
conducir.

Segln criterio de la
Direccién Ejecutiva,
todas las  personas
defensoras publicas se
encuentran  autorizadas
para conducir vehiculos
institucionales. Para otros
puestos, se debe solicitar
autorizacion, la cual se
debe canalizar por medio
de la Unidad
Administrativa de la
Defensa Publica.

La persona solicitante
debe conocer el PIN de la
tarjeta BN-Flota para
abastecer el combustible.
En caso de que no lo
conozca, deberd ponerse
en contacto con la
Administracion de la
Defensa Publica.

1.2 Cambiar de
estado la
solicitud.

En este paso, se aprueba o
rechaza la solicitud, de
acuerdo con la
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disponibilidad del
vehiculo u otras
condicionantes.

Cuando en la oficina se
dispone de més de un
vehiculo, es importante
que, al momento de
cambiar de estado, se
tome en cuenta el tipo de
gira que esté planificando
para  determinar  las
caracteristicas del
vehiculo que se requiere.
Se recomienda revisar la
agenda vehicular
disponible en el SICOVE.
(Refiérase al Manual de
uso del SICOVE).

1.3 Asignar
vehiculo.

Se asigna el vehiculo
segun el tipo de

diligencia.
Se anotan las calidades de
la persona solicitante

(Refiérase al Manual de
uso del SICOVE).

En caso de que la persona
que solicita el vehiculo
sea distinta a la persona
que lo conducirg, se
deben anotar las calidades
de este Gltimo en la parte
de observaciones.
Mediante el SICOVE, se
comunica a la persona
solicitante el resultado
segun el catdlogo de
estados de la solicitud.
Nota: Se recomienda
revisar la agenda
vehicular disponible en el
SICOVE. (Refiérase al
Manual de wuso del
SICOVE).
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institucional.

Procedimiento: Entrega y recepcion de vehiculo

N.° procedimiento!: AP-08

Descripcion: La administracion de los vehiculos institucionales asignados a las oficinas
requiere una revision periddica de cada una de las unidades. Esta revision se realiza
mediante entrega y recepcion asistida de los vehiculos, cada vez que estos salen e ingresan
de las instalaciones donde se encuentran resguardados.

Obijetivo: Mantener los vehiculos institucionales en estado 6ptimo.

Inicio: Entrega de vehiculo.

Alcance: | Fin: Registro de la recepcion en el Sistema de Control Vehicular
(SICOVE).
. Aticos?:
Sistemas Inf_orr’ngtlcgf : SICOVE.
requeridos Ofimaticos®:
M Penal M Pensiones O Estratéai
M Penal flagrancia  alimentarias / strategico
M Penal juvenil familia Tipo de ™ De soporte 0
IZ_'I Penalizacion de 4] Laboral procedimiento?*; apoyo
violencia contra la M Agraria O Misional o
. mujer d clave
Materias: ™ Ejecucion de la Disciplinaria
pena M Asuntos M Diaria
M Contravencional indigenas
B Transito = Periodicidad: O Semanal
Contencioso-
Administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

PDP_AP-07_Atencion de solicitud de vehiculo institucional.
PDP_ AP-06_Confeccion de informe mensual de consumo de

combustible.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 140-09, Reglamento para el uso, control y
mantenimiento de los vehiculos del Poder Judicial, de
la Direccion Ejecutiva.

Manual de uso del SICOVE.

Protocolo de la Unidad de Transportes
Administrativos de la Defensa Publica.

Boleta F-90

Consecuencias
del error:

Si no se detecta un dafio de manera temprana, los vehiculos se
deterioran y eso puede implicar que estos se deban sacar de circulacién

hasta tanto sean reparados.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

4 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Pdblica.

65



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PERSONAL ADMINISTRATIVO

£ = DEFENSA
g PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

o] o
ML n_or_nbre N el 2l Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
1.1 Entrega Una vez aceptada la solicitud | Cualquier  situacién
presencial del y previo a la salida del | irregular con respecto
vehiculo. vehiculo, se realiza in situ una | al estado del vehiculo

1. Entregar el
vehiculo antes
de la salida.

revision completa de este.

Para estos efectos, se utiliza la

Formula F-90 donde se anotan

los datos asociados al estado

del vehiculo.

La revision del vehiculo se

realiza en compafia del

responsable de conducirlo.

Durante la entrega, se deben

revisar los aspectos generales,

tales como:

- Kilometraje.

- Estado general del
vehiculo (nivel de aceite,
liquido de frenos, estado de
las llantas, entre otros
aspectos).

- Se debe revisar que el
vehiculo cuenta con la
documentacion requerida
para circular.

- Se anotan detalles con
respecto a los dafios en
carroceria,  pintura e
interiores.

- Reuvisar los accesorios.

- Nivel de combustible.

- Nivel del refrigerante.

- Revisar que la tarjeta de

combustible esté
disponible.
Se recomienda revisar las

anotaciones anteriores de la
boleta F-90 para determinar si
existen nuevos elementos que
no habian sido reportados
anteriormente.

La entrega se puede realizar un
dia antes de la gira, siempre y

debe ser registrada en
la boleta Y,
posteriormente, debe
ser comunicada de
manera inmediata a la
coordinacién de
oficmna y a |la
Administracion de la
Defensa Publica.
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cuando el wvehiculo no se

utilice.

Nota: La revision debe ser
completa, exhaustiva vy
detallada para  detectar
cualquier dafio o desperfecto
en el vehiculo.

1.2 Registro de
entrega en
SICOVE.

Con los datos recopilados en
el paso 1.1, se registra la
entrega en el SICOVE
(Refiérase al Manual de uso
del SICOVE).

2. Recibir el
vehiculo.

2.1 Recepcion
presencial del
vehiculo.

Cuando el vehiculo regresa a
las instalaciones de la Defensa
Pablica, se revisa in situ
completamente. Para estos
efectos se utiliza la Formula F-
90, donde se anotaron datos
asociados al estado del
vehiculo antes de egresar.

Durante la recepcion, se deben

revisar aspectos generales,
tales como:

- Kilometraje.

- Estado general del

vehiculo (nivel de aceite,
liquido de frenos, estado de

las llantas, entre otros
aspectos).

- Se debe revisar la
documentacion del
vehiculo.

- Se anotan detalles con
respecto a los dafios en
carroceria  pintura e
interiores.

- Revisar accesorios.

- Nivel de combustible.

- Nivel del liquido
refrigerante.

Asi mismo, se deben anotar

los  posibles  problemas

mecanicos que se perciban
durante la conduccion, los
cuales puedan comprometer el

Si en cualquier
situacion irregular con
respecto al estado del
vehiculo, se detecta un
nuevo dafio, debe ser
registrado en la boleta
y, posteriormente se
debe comunicar a la,
coordinacion de
oficna y a |la
Administracion de la
Defensa Publica.
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estado del vehiculo o de sus
ocupantes (ruidos extrafos,
mal funcionamiento de algun
componente, entre otros).

2.2 Registrode | Con los datos recopilados en

recepcion en el paso 2.1, se registra la

SICOVE. entrega en el SICOVE
(Refiérase al Manual de uso
del SICOVE).

4.2.5. Gestion de reportes de informatica

Procedimiento: Gestion de reportes de informatica. | N.° procedimiento®: AP-10
Descripcion: Las solicitudes para la atencion de servicios y soluciones informaticas se
realizan por medio del sistema de Gestién Integrada de Servicios (GIS).

Esta es una plataforma en linea que se localiza en la Intranet del Poder Judicial,
especificamente en una seccion denominada Atencidn de Reportes.

Cualquier funcionario del Poder Judicial puede realizar una solicitud en la GIS. Sin
embargo, dependiendo del tipo de servicio requerido, el personal administrativo tiene a su
cargo dicha tarea o puede brindar colaboracion.

Objetivo: Colocar un reporte por medio del GIS.

. | Inicio: Requerimiento de servicios de TI.
Alcance: —= ——
Fin: Respuesta del requerimiento por parte de TI.
Sistemas Inf_orméticc;sz: Acceso a la Intranet.
requeridos Ofimaticos®:
M Penal M Pensiones OE -
M Penal flagrancia  alimentarias / stratégico
M Penaljusticia familia T|po de ™ De Soporte
restaurativa M Laboral procedimiento“: 0 apoyo
M Penal juvenil M Agraria O Misional o
) M Penalizacién de M Disciplinaria clave
Materias: violencia contra la M Asuntos
mujer indigenas M Diaria
M Ejecucion de la 4
Pena Contencioso- Periodicidad: O Semanal
M Contravencional administrativa
M Transito O Mensual

Procedimientos | No hay procedimientos relacionados.
relacionados:

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

4 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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Base | No aplica.
normativa,
circulares,
manuales:
Consecuencias | Atrasos en la atencion de reportes de solitud de servicios o solucién de
del error: | problemas en los sistemas, redes, equipo informatico y de

comunicacion que afectan el servicio que se les brinda a las personas

usuarias.

N.°y nombre de
actividad

N.°y nombre de
tarea

Descripcion de la tarea

Observaciones

1. Registrar la
solicitud
servicios de TI.

1.1 Determinar el
tipo de servicio que
se requiere.

Se debe determinar el tipo de

servicio requerido con el fin de

registrar la solicitud.

En el GIS, se presentan dos

opciones:

1. Registrar solicitud de servicios:
- Acceso de red y telefonia: habilitar
puntos de red, solicitar nuevas
lineas telefonicas y gestionar
video conferencias.

- Sistemas de informacion:
modificar datos en sistema,
generar informes, instalar

programas no institucionales.
Configuracion de equipo
tecnoldgico: configurar
computadora, tablets, impresoras
y correo electrénico.

Solicitud de capacitacion:
solicitar induccion en sistemas y
equipo tecnolégico.

Evaluaciones técnicas: solicitar al
personal de la Direccion de
Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién que se brinde un
criterio técnico sobre el equipo
institucional.

2.Registrar problema o falla: en
esta seccién del sistema, se ponen
incidencias o fallos en los sistemas
0 equipos.

1.2 Registrar la
solicitud o
incidente en el GIS.

La solicitud o incidente se ingresa a
titulo personal, para dar respuesta a
una solicitud o incidente que afecta
toda la oficina o como colaboracion
a nombre de otra persona.

El ingreso de la solicitud se realiza
por medio del GIS, el cual se
localiza en la Intranet en una seccion
denominada “Atencion de reportes”.
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La solicitud se ingresa segun el tipo
de servicio. En cada caso, se deben
completar los datos en los campos
indicados por la plataforma.

Una vez completos todos los
campos, se oprime el boton
“Registrar solicitud” o “registrar
incidente”.

Se genera un numero de orden, y el
sistema remite correo electrdnico.
Nota: En caso de que se considere
necesario, se pueden adjuntar
documentos para brindar mas
detalles de la solicitud de servicio o
incidencia.

En caso de que la solicitud o
incidente se realice a nombre de
otra persona, se deben registrar los
medios de comunicacion de esta en
los campos correspondientes en la
plataforma, para que el o Ila
especialista de TI se contacte para
brindar solucién al caso. Asi mismo,
se recomienda reenviar el nimero
de orden.

2. Seguimiento
de solicitud de
servicio o
incidencia.

2.1 Respuesta de la
solicitud o
incidencia por parte
del personal de TI.

Luego de registrar la solicitud de
servicio o incidencia, esta se asigna
a un técnico para su atencion.

El especialista asignado para la
atencion de la solicitud se pondré en
contacto con el personal que
requiere el servicio.

Si se logra brindar una solucién, el
reporte o incidente se cierra, en caso
contrario, el o la especialista
escalard el caso.

2.2 Seguimiento de
la solicitud o
incidente.

Si el personal de TI no brinda una
respuesta a la solicitud o incidencia,
se debe realizar un seguimiento.
Para estos efectos, a partir del
nimero de orden se consulta el
estado de la solicitud o incidente por
medio de la plataforma en la Seccién
“Mis Casos”.
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4.2.6. Tramite administrativo para el registro de boletas de incapacidad por medio de la
PIN

Procedimiento: Tramite administrativo para el N.° procedimiento®: AP-14
registro de boletas de incapacidad por medio de la
PIN.

Descripcion: La incapacidad laboral se entiende como el periodo de reposo prescrito por
un médico al trabajador, ante la pérdida de facultades o aptitudes para el desempefio de las
labores habituales u otras compatibles con estas. La incapacidad otorga el derecho a una
prestacion de la seguridad social, motivo por el cual, debe ser debidamente tramitada para
no afectar el pago de dicho beneficio.

Para que la incapacidad sea valida, debe existir una orden o boleta por parte de un médico
de la CCSS, del INS, o bien, que el documento sea admitido por la CCSS, lo que
usualmente se conoce como refrendo, en el caso de incapacidades emitidas por médico de
empresa 0 médico privado. Todas las boletas por incapacidad deben ser incluidas en la
PIN, tramite que debe ser realizado desde la oficina donde labora la persona que es
prescrita con una incapacidad (aplica para todas las clases de puestos).
El procedimiento aplica para las incapacidades con y sin sustitucion del funcionario o
funcionaria. Segun el Plan de Vacaciones, lo dispuesto en el apartado 9.1. “Salvo los casos
excepcionales aprobados por el Consejo Superior, las personas servidoras judiciales que
laboran en plazas ordinarias podran ser sustituidos, por cualquier motivo o combinacion
de ellos (incapacidades, vacaciones, permisos, etc), siempre y cuando el periodo de
sustitucion sea igual o mayor a siete dias habiles y la jefatura del despacho considere
necesaria tal medida”.
Las excepciones a la norma anterior se encuentran dispuestas en el apartado 9.3 del Plan
de Vacaciones, donde el Poder Judicial autoriza la sustitucion hasta por un dia, de las
siguientes plazas en la Defensa Publica:

e Defensores Publicos en despachos con una sola plaza.

e Plazas de secretarios (as) de las oficinas de la Defensa Publica, donde Unicamente

cuentan con un servidor en el personal de apoyo.

Una persona con una orden por incapacidad no puede trabajar, ni tampoco es posible
reemplazar una incapacidad otorgada por un médico, por vacaciones o permiso con salario
0 sin goce de él.

Es importante indicar que, no son sustituibles bajo ninguna circunstancia los puestos que
ocupan permisos con goce de salario bajo la figura que se establece en el articulo 44 de la
Ley Orgéanica del Poder Judicial.

Para realizar este procedimiento, es indispensable estudiar en detalle el Manual de
uso PIN 2.0, elaborado por la Defensa Publica.

Los permisos para ser registrador o aprobador en la Plataforma Electronica de
Nombramientos se solicitan al correo prop_electronica@poder-judicial.go.cr con el
formulario especifico que se encuentra en el micrositio de la Unidad de Control de
Procesos. Intranet/ Oficinas/ Gestion Humana personal/ Unidades asesoras/ Unidad de
Control de Procesos.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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La jefatura de cada oficina destina como registrador de la PIN a una persona encargada de
realizar los diferentes registros de inclusion. El perfil de registrador solamente lo puede
tener una Unica persona por oficina. Si en la oficina se requiere de dos registradores, se
debe enviar una justificacion motivando ampliamente la necesidad que existe de realizar
esta solicitud.

La jefatura de cada oficina es la Unica que puede contar con el perfil de aprobador, y no
podré delegar esta funcion a ninguna persona de la oficina. Quienes tengan el perfil de
aprobador deben ser personas funcionarias activas de la institucion.

Objetivo: Tramitar administrativamente las incapacidades prescritas al personal de la
oficina.

Alcance: Inicio: Recibir boleta de incapacidad.
" | Fin: Registro de la incapacidad en la PIN.
. Aticosl:
Sistemas Inf_orr’ngtm(f - PIN.
requeridos Ofimaticos~:
M Penal M Pensiones O Estratéai
M Penal flagrancia ~ alimentarias / strategico
] PenaljUStiCia familia T|po de M De Soporteo
restaurativa M Laboral procedimiento3: apoyo
M Penal juvenil M Agraria O Misional o
M Penalizacion de 4 clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer M Asuntos M Diaria
M Ejecucion de la Indigenas
pena b Periodicidad: O Semanal
M Contravencional Contencioso-
M Transito Administrativa O Mensual

Procedimientos | PDP_AP-17_Registro de vacaciones en la PIN.
relacionados: | PDP_AP-18 Registro de permisos, suspensiones e inasistencias en la
PIN.
PDP_AP-19 Reconocimiento de dias laborados en cierre colectivo.
Base | Circular n.° 05-2021, Disposiciones en materia de
normativa, | sustituciones en la Defensa Publica.

circulares, [Circylar n.° 42-2024, Tramite de incapacidades de la
manuales: | pireccién Ejecutiva,

Manual de ingreso al sistema de proposicion
electronica de la Direccién de Gestion Humana.
Compendio de lineamientos generales de la Direccion
de Gestion Humana.

Plan de vacaciones del Poder Judicial.

Manual uso PIN 2.0 de la Defensa Publica.

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, solicitan a T1 para que sean instalados.

3 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Publica.
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y 4

Consecuencias | Retraso en el pago de las sustituciones.
del error: | Se debe tomar en cuenta que estos procesos involucran pagos por
subsidio por incapacidad y de no tramitar a tiempo en consecuencia una
afectacion al erario pablico.
La incidencia de una incapacidad no afecta solamente a la persona que
se le prescribe, sino que también afecta la dinamica de trabajo de la
oficina y a la persona usuaria, por lo que su tramite se debe realizar de
la manera mas expedita para evitar mayor afectacion a lo interno de la
oficina.
N.°y nombre | N.°ynombre de Descripcion de la .
L Observaciones
de actividad tarea tarea
Se recibe la orden | En el Manual uso PIN 2.0,
incapacidad 'y se | de la Defensa Pdblica, se
revisan los datos de la | definen las
boleta. (Refiérase al | responsabilidades de la
Manual uso PIN 2.0, | persona a la que se le
de la Defensa Publica, | prescribe incapacidad,
en el apartado | entre lo mas destacado:
Incapacidades ~ (con | eLa  persona  debera
sustitucion y sin ella). informar ante el superior
inmediato que recibira
Nota: Se recomienda | atencién médica y que es
llevar un control que | posible que la
permita dar | incapaciten.
seguimiento a las | eEn caso de que se le
1 Tramitar N boletas pendientes de otorgue_ incapacidad,
boleta de 1.1 Recibir entregar. debe revisar que los datgs
incapacidad _boleta d_e del documento estén
en la PIN. incapacidad. correctos. Se  deben

verificar: nombre, cédula,
fechas, nimero de boleta,
sellos cuando
correspondan, entre
otros. Si existe un error,
se debe solicitar la
correccion en el centro
médico.

o A partir de la emision de
la incapacidad, cuenta
con tres dias habiles para
entregar la boleta en la
oficina con los datos
correctos al  superior
inmediato.
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eCuando corresponda
refrendar, la persona
incapacitada cuenta
Unicamente con cinco
dias habiles a partir de la
emision de la boleta para
realizar el tramite en la
clinica o EBAIS donde se
encuentra adscrita, de lo
contrario, el documento
no tendra validez para la
CCSS vy, por tanto, no
seria valido para
justificar una ausencia ni
tampoco  podra  ser
tramitado en la PIN.

1.2 Registrar
incapacidad en

Ingresar a la PIN
(Refiérase al Manual
de ingreso al Sistema
de Proposicion
Electronica de la
Direccion de Gestion

Humana).

Se registra la
incapacidad en la PIN
adjuntando los

documentos digitales o

Antes de registrar la
incapacidad, se tuvo que
crear el Oficio de Tipo de
Incapacidad. (Refiérase al
Manual uso PIN 2.0 de la
Defensa Puablica, en el
apartado Creacion de un
oficio).

En un mismo oficio, se
pueden incluir uno 0 mas
registros.

incapacidades.

la PIN. escaneados segun

corresponda.

(Refiérase al Manual

uso PIN 2.0, de la

Defensa Publica, en el

apartado Inclusiéon de

incapacidades en el

sistema).

Las boletas de | Para llevar un control

incapacidad se | adecuado de los
1.3 Archivar archivan en la oficina. | documentos, se
fisicay Se deben custodiar los | recomienda:
digitalmente la | documentos de | eMantener una carpeta
boleta de incapacidad que hayan | electrénica para guardar

sido entregados de
manera  fisica, a
excepcion de aquellos

las boletas escaneadas y
las digitales.
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emitidos por el INS
(que deben enviarse a

la Direccion
Ejecutiva) y aquellos
que la misma
Direccion  Ejecutiva
solicite que sean
remitidos. En estos
casos, se deben
archivar las boletas
escaneadas.

Refiérase al Manual

uso PIN 2.0 de la
Defensa Publica, en el
apartado
Incapacidades  (con
sustitucion y sin ella).

eNo imprimir las boletas
digitales.

eSe debe mantener un
espacio adecuado para
archivar  las  boletas
fisicas, no se deben pegar
al libro de actas.

1.4 Comunicar.

Comunicar a la
coordinacién para que
apruebe los registros
incluidos en el oficio.
Comunicar a la Unidad
de Nombramientos las
personas que requieren
sustitucion.

Para las boletas fisicas
emitidas por el INS,
posterior a la aprobacion
del oficio, se debe generar
el reporte de incapacidad
en el sistema PIN 2.0 y
remitir impreso, sellado y
firmado por la
coordinacion a la Direccion
Ejecutiva, junto con las
boletas fisicas (la que
indica copia al patrono).

4.2.7. Preaprobacion de horas extra de las personas defensoras publicas

personas defensoras publicas.

Procedimiento: Preaprobacidn de horas extra de las

N.° procedimiento®: AP-15

laborado.

y se da por dos motivos:

Descripcion: Las horas extraordinarias u horas extra son la cantidad de tiempo adicional
que un trabajador realiza sobre su jornada de trabajo ordinaria. El pago de las horas extra
consiste en la retribucion econdmica que realiza el patrono por el tiempo adicional

El pago de horas extra en la Defensa Publica aplica solamente para las personas defensoras
1. Disponibilidad que se entiende como la actitud expectante y permanente del

servidor judicial que, por ser inherente al cargo que ocupa en razon del interées
superior del servicio publico, debe eventualmente realizar funciones fuera de la

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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jornada ordinaria de trabajo o en dias inh&biles. (Ver Procedimiento PDP_MI-
11 Rol de disponibilidad).

2. Continuidad de la jornada laboral, cuando una diligencia judicial o disciplinaria
inicie antes de que concluya el horario laboral y se extienda mas alla de este,
debiendo la persona defensora publica permanecer en el desarrollo de esta y hasta
su finalizacion, para garantizar la continuidad del servicio, el acceso a la justicia y
el derecho de defensa de la persona usuaria.

Las personas defensoras publicas tienen la responsabilidad de registrar en la PIN las horas
extra laboradas, ya sea por disponibilidad o por continuidad. Segun la circular n.° 30-2017
de la Secretaria de la Corte, se cuenta con un plazo maximo de un mes para tramitar el
cobro.

Como parte del proceso para el pago de horas extra, le corresponde al personal
administrativo designado para este propdésito proceder con la preaprobacion de los
registros que realizan las personas defensoras publicas. Basicamente, es un mecanismo de
control que consiste en la revision y validacion del registro de horas extra que realizé la
persona defensora publica en la PIN. Para estos efectos, se deben validar los datos
registrados con la evidencia (libros de actas y formulario) que confirme la diligencia o
diligencias realizadas que generan el tiempo extra laborado y, por tanto, justifica el pago.
Objetivo: Preaprobar las horas extra de las personas defensoras publicas.

Inicio: Registro de horas extra en la PIN por parte de la persona
Alcance: | defensora publica.

Fin: Asignar numero de oficio a los registros.

Informaticos®: PIN.

Sistemas ===
requeridos Ofimaticos*:
M Penal M Pensiones O Estratéai
M Penal flagrancia alimentarias / strategico
M Penaljusticia familia Tipo de ™ De Soporte 0
restaurativa 4 Laboral procedimiento3: apoyo
M Penal juvenil M Agraria 0 Misional o
) M Penalizacién de %} clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer M Asuntos M Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena i Periodicidad: O Semanal
O Contravencional Contencioso-
O Trénsito administrativa O Mensual

Procedimientos | PDP_AP-19_Reconocimiento de dias laborados en cierre colectivo.
relacionados: | PDP_MI-11 Rol de disponibilidad.
Base | Circular n.° 178-2015, Deber de las Jefaturas de respetar
normativa, | los horarios y roles de trabajo en los despachos judiciales
de turno extraordinario, de la Secretaria de la Corte.

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

3 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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circulares,
manuales:

Circular n.° 30-2017, Plazo maximo de un mes para
realizar el tramite de cobro de tiempo extraordinario, de la
Secretaria de la Corte.

Circular n.° 49-2017, Obligacion de las Jefaturas,
servidores y servidoras judiciales de reportar y aprobar el
tiempo extraordinario laborado eficazmente, de la
Secretaria de la Corte.

Circular n.° 02-2021, Lineamientos generales sobre
atencion de disponibilidad. Se aclara y adiciona la
circular de la Defensa Publica n.° 26-2001. Se deja sin
efecto circular 15-2011 de la Defensa Publica.

Circular n.° 63-2021, Aclaracion de la circular n.° 3-2021
del 5 de enero de 2021 denominada “Cobro de horas
extra, se reconoce Unicamente el tiempo efectivo de
trabajo”, de la Secretaria de la Corte.

Circular n.° 02-2023, Lineamientos generales para la
tramitacion de horas extraordinarias por “Continuidad de
la jornada laboral” y tramite para el cobro de horas
extraordinarias en la Defensa Publica, de la Defensa
Publica.

Reglamento de Compensacion por Disponibilidad en el
Poder Judicial.

Manual de ingreso al sistema de proposicion electronica.

Formulario Cobro de horas extra.

Consecuencias

Puede ocasionar pagos indebidos.

“Continuidad de la jornada
laboral” y tramite para el
cobro de horas extraordinarias

del error: | Incumplimiento del pago por concepto de tiempos extraordinarios
laborados.
e y”.ombre N*y nombre de Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
La persona defensora publica | La persona defensora
registra en el Formulario de | publica debe realizar
cobro de horas extra los datos | este paso, sin
del tiempo extraordinario | embargo, para este
laborado, ya sea  por | procedimiento, el
1.1 Reportar | disponibilidad 0 por | personal
1. Reportar | horas extraen el | continuidad de la jornada | administrativo debe
y registrar | formulario de la | laboral. (Refiérase a la | facilitar las copias
horas extra Defensa circular n.° 02-2023 | impresas del
Publica. Lineamientos generales para | formulario fisico que
la tramitacion de horas | deben completar las
extraordinarias por | personas defensoras,

las cuales se deben
colocar en el libro de
actas de Cobro de

77




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PERSONAL ADMINISTRATIVO

£ = DEFENSA
g PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

en la Defensa Publica, de la
Defensa Pablica).

horas extra que se
lleva en la oficina.

1.2 Registrar las
horas extra en la

La persona defensora publica
ingresa a GH — EN LINEA
para registrar en el sistema las
horas extra laboradas.
(Refiéerase al video explicativo
ghsalarios.poder-
judicial.go.cr/images/videos/

Reqgistro de horas extra dis
ponibilidad vy acuerd Cons

Se recomienda que el
registro en GH-EN
LINEA se realice de
forma inmediata,
luego de registrar los
datos en el formulario
fisico de la Defensa
Pablica.

PIN. Sup_otros_mbitos.mp4).
Nota: Segun la circular n.°
30-2017, de la Secretaria de
la Corte, la persona defensora
publica cuenta con un plazo
maximo de un mes, para
tramitar el cobro de horas
extra.
El personal administrativo | Solamente las
encargado de esta tarea debe | personas con perfil de
ingresar al sistema | registrador 0
“Proposicion Electronica de | registrador y
Nombramientos (PIN)” | aprobador de horas
(Refiérase al Manual de | extra pueden
ingreso al sistema  de | preaprobar horas extra
proposicion electrénica). en la PIN. La
2.1 Ingreso al | sist debe | seguridad del sistema
médulo del Una vez en el sistema de gL
\ ingresar al modulo de la PIN, | estd a cargo de la
sistema para i I ion | Unidad de Control de
2. Revision y preaprobar. Bosterlqrmente ala Secc“{[‘ L
oreaprobaci Preregistro de horqs extra”, | Procesos en Gest!gn
6n de horas donde se despllega el Humanay da atencién
extra, apartado “Preaprobacion de | mediante la cuenta de

horas extra”. (Refiérase al
video explicativo
ghsalarios.poder-
judicial.go.cr/images/videos/
Pre-aprobacin.mp4).

correo oficial
prop_electronica@pod
er-judicial.go.cr

2.2 Consultar
los registros de
horas extra para

preaprobar.

Una vez aplicado el paso 2.1,
en la pantalla del sistema, se
deben completar los campos
segun los filtros que se desean
aplicar para consultar los
registros de horas extra.
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Se pueden consultar los
registros de toda la oficina o
de una persona en particular.

(Refiérase al video
explicativo ghsalarios.poder-

judicial.go.cr/images/videos/
Pre-aprobacin.mp4).

2.3 Revisar el
registro de
horas extra.

Luego de realizar el paso 2.2,
los registros se cargan en la
parte inferior de la pantalla.
Para cada registro, se deben
verificar todos los datos
consignados en el sistema,
contra los datos consignados
en el formulario fisico, ambos
deben ser iguales. Asi mismo,
se debe verificar en el sistema
la prueba aportada (que
corresponda a la diligencia o
diligencias que originan la
solicitud o registro).

2.4 Preaprobar o
rechazar
registro.

¢Los datos registrados son
correctos? Si/no.

Si los datos son correctos, se
preaprueba el registro via
sistema.

(Refiérase al video
explicativo ghsalarios.poder-
judicial.go.cr/images/videos/

Pre-aprobacin.mp4).
Se procede con el paso 3.1.

Si no son correctos los datos,
se rechazan via sistema,
indicando el motivo.

(Refiérase al video
explicativo ghsalarios.poder-
judicial.go.cr/images/videos/

Pre-aprobacin.mp4).

Se le informa a la persona
defensora publica que el
registro se rechazo, para que
proceda con la correccion.
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Luego de que la persona
defensora aplica la
correccion, se repite el
procedimiento desde el paso
2.1.
En el mddulo de la PIN, se | EI oficio hace la
debe ingresar al apartado de | funcion de una carpeta,
“Preregistro de horas extra”, | donde se guardan

registros a un

ndmero de
) oficio.
3. Asignar
numero de
oficio.

3.1. Asociar los

donde se despliega la seccion
“Asociar registros a un
oficio”.

El sistema genera de manera
automatica un ndmero de
oficio, el cual se debe asociar
a los registros preaprobados.
(Refiérase al video
explicativo ghsalarios.poder-
judicial.go.cr/images/videos/
Pre-aprobacin.mp4).

Nota: Un oficio puede
contener uno 0 Mas registros
preaprobados de horas
extra.

proposiciones?, en este
caso, de horas extra.

Este paso se debe
aplicar para que la
jefatura inmediata
proceda con la
aprobacién  final v,
posteriormente, se
ejecute el pago
correspondiente a la
persona solicitante.

a la jefatura
inmediata.

3.2. Comunicar

Se comunica a la jefatura
inmediata 0 a quien
corresponda para que procesa
con la aprobacion final de los
registros de horas extra
incluidos en el oficio.

4.2.8. Registro de vacaciones en la PIN

Procedimiento: Registro de vacaciones en la PIN.

| N.° procedimiento?: AP-17

Descripcion: El derecho a vacaciones es la garantia de los trabajadores de gozar de una
cantidad determinada de dias de descanso remuneradas.
Plan de vacaciones es el programa en el que se planifican las condiciones vacacionales
individuales o colectivas del personal del Poder Judicial.
Cierre colectivo es el periodo del afio durante el cual se suspende el trabajo en la mayoria
de los despachos u oficinas del Poder Judicial. Para las personas que disfrutan de las
vacaciones por cierre colectivo, el saldo se rebaja de manera automatica, por lo que, este
procedimiento, no aplica, por cuanto no es necesario realizar un registro individual en la

! Proposicion: registro realizado por la oficina donde se inserta un movimiento de un servidor por un tiempo
determinado; en este caso, particular horas extra. Las proposiciones quedan en pie cuando el usuario con
permisos de aprobador ingresa al sistema y aprueba el oficio que contiene la o las proposiciones.

2 El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacién.
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PIN. Generalmente, los cierres colectivos son en Semana Santa y fin y principio de afo.
(Ver procedimiento PDP_AP-19 Registro cierre colectivo).
Las vacaciones solicitadas por el personal se deben registrar en la PIN, previa
autorizacion de la persona coordinadora de oficina o supervisora segun corresponda.
Ademas, deben ser solicitadas utilizando la boleta que, para estos efectos, se remitio en la
circular n.° 05-2021, Disposiciones en materia de sustituciones en la Defensa Publica.
Segun la circular n.° 05-2021, Disposiciones en materia de sustituciones en la Defensa
Publica, toda solicitud de vacaciones se debe remitir con un minimo de 15 dias naturales
de antelacion. En caso contrario, la solicitud debe contar con el visto bueno de la
supervision regional.
Segun el Plan de Vacaciones, lo dispuesto en el apartado 9.1. “Salvo los casos
excepcionales aprobados por el Consejo Superior, las personas servidoras judiciales que
laboran en plazas ordinarias podran ser sustituidos, por cualquier motivo o combinacion
de ellos (incapacidades, vacaciones, permisos, etc), siempre y cuando el periodo de
sustitucion sea igual o mayor a siete dias habiles y la jefatura del despacho considere
necesaria tal medida”.
Las excepciones a la norma anterior se encuentran dispuestas en el apartado 9.3 del Plan
de Vacaciones, donde el Poder Judicial autoriza la sustitucion, hasta por un dia, de las
siguientes plazas en la Defensa Pablica:

e Defensores Publicos en despachos con una sola plaza.

e Plazas de secretarios (as) de las oficinas de la Defensa Publica, donde Unicamente

cuentan con un servidor en el personal de apoyo.

Es importante indicar que no son sustituibles bajo ninguna circunstancia los puestos que
ocupan permisos con goce de salario bajo la figura que se establece en el articulo 44 de la
Ley Organica del Poder Judicial.

En caso de vacaciones por menos de 7 dias habiles, se puede sumar un permiso o
incapacidad que complete los dias necesarios para sustituir (ver apartado 9.1 del Plan de
Vacaciones). Por ejemplo, para un permiso con goce por matrimonio (7 dias naturales), se
pueden incluir de manera continua dias de vacaciones que completen los 7 dias habiles
requeridos para sustitucion. Otro ejemplo, a una incapacidad se le pueden agregar dias de
vacaciones para completar los 7 dias habiles necesarios para sustituir.

A nivel de la PIN, el personal administrativo de las oficinas solamente registrara las boletas
de vacaciones que no requieren sustitucion del personal. En caso de que se requiera
sustitucion, la solicitud se debe remitir a la Unidad de Nombramientos de la Defensa
Pablica, para que proceda con el tramite correspondiente.

Para realizar este procedimiento, es indispensable estudiar en detalle el Manual de
uso PIN 2.0, elaborado por la Defensa Publica, asi como el Plan de Vacaciones del
Poder Judicial.

Para que los permisos sean registrados o aprobados en la Plataforma Electronica de
Nombramientos, se solicitan al correo prop_electronica@poder-judicial.go.cr con el
formulario especifico que se encuentra en el micrositio de la Unidad de Control de
Procesos. Intranet/ Oficinas/ Gestion Humana personal/ Unidades asesoras/ Unidad de
Control de Procesos.

La jefatura de cada oficina destina como registrador de la PIN a una persona encargada de
realizar los diferentes registros de inclusion. Solamente una Unica persona por oficina
puede tener el perfil de registrador. Si en la oficina se requieren dos registradores, se debe

81



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PERSONAL ADMINISTRATIVO

y 4

DEFENSA

Y 4 PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

solicitud.

enviar una justificacion motivando ampliamente la necesidad que existe de realizar esta

La jefatura de cada oficina es la Gnica que puede contar con el perfil de aprobador y no
podra delegar esta funcion a ninguna persona de la oficina. Quienes tengan el perfil de
aprobador deben ser personas funcionarias activas de la institucion.

Objetivo: Tramitar administrativamente las solicitudes de vacaciones.

Inicio: Ingreso de solicitud aprobada de vacaciones.

Alcance: Fin: Registro de vacaciones en la PIN.
Sistemnas Inf_orrpéticcgsl: PIN__ _ _
requeridos Ofimaticos”: Word, LibreOffice Writer.
Archivo de | Boleta de solicitud de vacaciones y permisos.
datos o
formularios
M Penal M Pensiones O Estratéqi
M Penal flagrancia alimentarias / stratégico
M Penal justicia familia Tipode ® De soporte o
restaurativa M Laboral procedimiento®:  apoyo
M Penal juvenil M Agraria O Misional o
) M Penalizacién de %} clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer M Asuntos M Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena Mg Periodicidad: O Semanal
M Contravencional Contencioso-
M Transito administrativa 0 Mensual

Procedimientos
relacionados:

PDP_AP-14-Tramite administrativo para el registro de boletas de

incapacidad por medio de la PIN.

PDP_AP-18-Registro de permisos, suspensiones e inasistencias en la

PIN.

PDP_AP-19 Reconocimiento de dias laborados en cierre colectivo.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.°05-2021, Disposiciones en materia de
sustituciones en la Defensa Publica.

Manual de ingreso al sistema de proposicion electrénica
de la Direccién de Gestion Humana.

Compendio de lineamientos generales de la Direccion de
Gestion Humana.

Plan de vacaciones del Poder Judicial.

Manual uso PIN 2.0 de la Defensa Publica.

Consecuencias
del error:

Retraso en el pago de las sustituciones.
Doble rebajo de dias de vacaciones.

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

3 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Publica.
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y 4

| Afecta la dinamica de la oficina.

N.°y nombre
de actividad

N.°y nombre de
tarea

Descripcion de la tarea

Observaciones

1. Tramitar la
boleta de
solicitud de
vacaciones.

1.1 Recibir la
boleta de
vacaciones.

Se recibe via correo
electrénico la boleta de
solicitud de vacaciones con
el visto bueno de la
coordinacion o supervision
seguin corresponda
(Refiérase a la circular n.°
05-2021, Disposiciones en
materia de sustituciones en
la Defensa Publica).

Se revisan los datos de la
boleta para verificar que
estos sean correctos.
(Refiérase al Manual uso
PIN 2.0 en el apartado
“Vacaciones sin
Sustitucion”).

Nota: No se deben registrar
solicitudes de vacaciones
sin contar con el visto
bueno.

La solicitud de vacaciones
debe estar acompafiada de
la boleta y un pantallazo de
la consulta del saldo de
vacaciones del sistema de
GH-En Linea del
solicitante.

La solicitud de vacaciones
de una persona
coordinadora debe contar
con el visto bueno de la
supervision regional.

Segin el Plan de
Vacaciones, antes  de
registrar y aprobar las
proposiciones, tanto el
registrador como el

aprobador deben verificar
el saldo de vacaciones
disponible de la persona
solicitante, de tal forma que

Antes de tramitar la
boleta de vacaciones,
la persona
coordinadora tuvo
que:

1. Recibir via
correo electronico la
boleta de solicitud de
vacaciones.

2. Determinar  si
procede. (Refiérase
al Manual uso PIN
2.0 en el apartado
“Vacaciones sin
Sustitucion”).

Si no procede, se
rechaza y comunica a
la persona solicitante.
Si la solicitud procede,
se debe determinar si
se requiere 'y es
posible sustituir. En
caso de que sea
necesario, se debe
solicitar el visto bueno
de la supervision.

3. Si procede y
requiere sustitucion,
la solicitud se debe
remitir a la Unidad
de Nombramientos
de la Defensa
Publica.

4, Si la solicitud
procede y no
requiere sustitucion,
se debe remitir la
boleta de solicitud al
responsable del
registro en la PIN,
con el visto bueno.

83




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PERSONAL ADMINISTRATIVO

£ = DEFENSA
g PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

no disfruten vacaciones a
las que no tienen derecho, ni
desencadene este disfrute en
sumas de mas.

1.2 Registrar
vacaciones en la

Ingresar a la PIN. (Refiérase
Al Manual de ingreso al
Sistema de Proposicion
Electrdnica, de la Direccion
de Gestion Humana).

Se registran las solicitudes
de vacaciones en la PIN

Antes de registrar las
vacaciones, se tuvo
que crear el Oficio de
tipo de vacaciones
(Refiérase al Manual
uso PIN 2.0, de la
Defensa Publica, en el

PIN. (Refiérase al Manual uso | apartado Creacion de

PIN 2.0 de la Defensa| un oficio).
Publica en el apartado | Enun mismo oficio, se
Inclusion de vacaciones sin | puede incluir uno o
sustitucion en el sistema). mMAs registros.

1.3 Archivar | Las boletas de vacaciones

digitalmente la | incluidas en la PIN se

boleta de archivan digitalmente.
vacaciones.

1.4 Comunicar.

Comunicar a la coordinacion
para que apruebe los
registros incluidos en el
oficio de vacaciones.

Nota: segun el Plan de
Vacaciones, las jefaturas
deberan aprobar las
solicitudes de vacaciones en
un plazo no mayor a tres
dias desde el momento que
fueron ingresadas en la PIN.
Por tanto, una vez
registradas en el sistema, la
comunicacion  debe  ser
inmediata.

Segin el Plan de
Vacaciones, las
personas con el perfil
de “Aprobador”, no
deberén aprobar
movimientos propios,
los cuales deben ser
comunicados al
superior  jerarquico
para que sea este quien
realice dicha
aprobacion. Para estos
casos, le corresponde a
la supervisién regional
aprobar las vacaciones
de las  personas
coordinadoras.

4.2.9. Registro de permisos, suspensiones e inasistencias en la PIN

e inasistencias en la PIN

Procedimiento: Registro de permisos, suspensiones

N.° procedimiento®: AP-18

personal de la oficina.

Descripcion: En la PIN, se deben registrar los permisos, suspensiones e inasistencias del

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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En cuanto a los permisos, estos pueden ser con goce salarial o sin él. Un permiso con goce
salarial es una autorizacion o licencia temporal para que la persona trabajadora no brinde
la labor para la cual fue contratada, sin que se suspenda el pago que recibe.
En cuanto a las ausencias, estas se deben registrar a partir de una audiencia con
justificacién o sin ella.
Los tipos de registro que se pueden incluir en este procedimiento son los siguientes:
e Permiso con goce de salario
e Permiso sin goce de salario
e Suspension con goce de salario
Suspensién sin goce de salario
Permiso con goce por matrimonio
Permiso con goce por nacimiento
Permiso con goce por defuncion
Permiso con sueldo total por beca
Inasistencia
Permiso con sueldo para cuido de un familiar
Permiso con sueldo para capacitacion
Permiso con sueldo por docencia en Costa Rica
Permiso con sueldo para actividades en el exterior
Permiso con sueldo. Art. 44 Ley Organica
Permiso con sueldo por lactancia

La explicacion detallada de estos tipos de registro se encuentra en el Manual uso de la PIN
2.0 de la Defensa Publica. Es importante conocer para cada registro la cantidad de dias de
licencia, permiso 0 suspension, ya que de eso depende la sustitucion de la persona en el
puesto.
Los permisos solicitados por el personal se deben registrar en la PIN con previa
autorizacion de la persona coordinadora de oficina o supervisora segun corresponda.
Ademas, deben ser solicitados utilizando la boleta que, para estos efectos, se remitio en la
circular n.° 05-2021, Disposiciones en materia de sustituciones en la Defensa Publica. Este
procedimiento se debe realizar para todo el personal de la oficina.
Segun la circular n.° 05-2021, Disposiciones en materia de sustituciones en la Defensa
Publica, toda solicitud de permiso se debe remitir con un minimo de 15 dias naturales de
antelacidn; en caso contrario, la solicitud debe contar con el visto bueno de la supervision
regional.
Segun el Plan de Vacaciones, lo dispuesto en el apartado 9.1. “Salvo los casos
excepcionales aprobados por el Consejo Superior, las personas servidoras judiciales que
laboran en plazas ordinarias podran ser sustituidos, por cualquier motivo o combinacién
de ellos (incapacidades, vacaciones, permisos, etc), siempre y cuando el periodo de
sustitucion sea igual o mayor a siete dias habiles y la jefatura del despacho considere
necesaria tal medida”.
Excepciones a la norma anterior se encuentran dispuestas en el apartado 9.3 del Plan de
Vacaciones, donde el Poder Judicial autoriza la sustitucion hasta por un dia, de las
siguientes plazas en la Defensa Publica:

e Defensores Publicos en despachos con una sola plaza.
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e Plazas de secretarios (as) de las oficinas de la Defensa Publica, donde Unicamente
cuentan con un servidor en el personal de apoyo.

Otra excepcidn a las sustituciones por periodo menor a siete dias se encuentra dispuesto
en el apartado 9.2 del Plan de Vacaciones, el cual indica que: “se podran tramitar
sustituciones y las cadenas respectivas hasta por un dia, cuando el motivo sea por permiso
sin goce de salario”.

Es importante sefialar que no son sustituibles bajo ninguna circunstancia los puestos que
ocupan permisos con goce de salario bajo la figura que se establece en el articulo 44 de la
Ley Orgéanica del Poder Judicial.

A nivel de la PIN, solamente se registraran las solicitudes que no requieren sustitucion
del personal, en caso de que se requiera sustitucion, la solicitud se debe remitir a la Unidad
de Nombramientos de la Defensa Publica, para que proceda con el tramite correspondiente.
En caso de los permisos que se dan por menos de siete dias habiles, se puede sumar una
solicitud de vacaciones que complete el periodo para sustituir (ver apartado 9.1 del Plan
de Vacaciones). Por ejemplo, para un permiso con goce por matrimonio (siete dias
naturales), se pueden incluir de manera continua dias de vacaciones que completen los dias
siete habiles requeridos para sustitucion.

Para realizar este procedimiento, es indispensable estudiar en detalle el Manual de
uso PIN 2.0, elaborado por la Defensa Publica, asi como el Plan de Vacaciones del
Poder Judicial.

Para registrar o aprobar los permisos en la Plataforma Electronica de Nombramientos, se
solicitan al correo prop_electronica@poder-judicial.go.cr con el formulario especifico que
se encuentra en el micrositio de la Unidad de Control de Procesos. Intranet/ Oficinas/
Gestion Humana personal/ Unidades asesoras/ Unidad de Control de Procesos.

La jefatura de cada oficina destina como registrador de la PIN a una persona encargada de
realizar los diferentes registros de inclusion. Solamente una Unica persona por oficina
puede tener el perfil de registrador. Si en la oficina se requieren dos registradores, se debe
enviar una justificacion motivando ampliamente la necesidad que existe de realizar esta
solicitud.

La jefatura de cada Oficina es la Gnica que puede contar con el perfil de aprobador y no
podra delegar esta funcion a ninguna persona de la oficina. Quienes tengan el perfil de
aprobador deben ser personas funcionarias activas de la institucion.

Objetivo: Tramitar administrativamente las solicitudes de vacaciones.

Inicio: Ingreso de solicitud permiso, sustitucién o inasistencia.

Fin: Registro de permiso, sustitucion o inasistencia en la PIN.
Informaticos®: PIN.

Ofimaticos?: Word, LibreOffice Writer.

Alcance:

Sistemas
requeridos

Archivo de | Boleta de solicitud de vacaciones y permisos.
datos o
formularios

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
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Materias:

M Penal

M Penal flagrancia
M Penal justicia
Restaurativa

M Penal juvenil
M Penalizacion de
violencia contra la
mujer

M Ejecucion de la
pena

M Contravencional
M Tréansito

i DEFENSA
!PUBLICA
Toder Judicinl de Costa Kica
M Pensiones -
alimentarias / [l Estrategico
familia Tipo de ™ De soporte o
M Laboral procedimiento’: apoyo
g Agraria O Misional o
T clave
Disciplinaria
M Asuntos M Diaria
indigenas
M Periodicidad: O Semanal
Contencioso-
administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

PDP_AP-14 Tramite administrativo para el registro de boletas de
incapacidad por medio de la PIN.
PDP_AP-17_Registro de vacaciones en la PIN.

PDP_AP-19 Reconocimiento de dias laborados en cierre colectivo.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 05-2021, Disposiciones en materia de
sustituciones en la Defensa Publica.

Compendio de lineamientos generales de la Direccion de
Gestion Humana.

Manual de ingreso al sistema de proposicion electronica,
de la Direccién de Gestion Humana.

Plan de vacaciones del Poder Judicial

Manual uso PIN 2.0 de la Defensa Publica.

Consecuencias
del error:

Retraso en el pago de las sustituciones.
Doble rebajo de dias de vacaciones.
Afecta la dinamica de la oficina.

o o
L y”.ombre My el 2 Descripcion de la tarea Observaciones
de actividad tarea
Se recibe via correo | Antes de tramitar la
electronico la boleta de | boleta de vacaciones, la
solicitud de permiso con | persona  coordinadora
el visto bueno de la | tuvo que:
1.1 Recibir coordir_1a_c,ién 0 5. I,:{e_cibir via correo
1 Tramitar boleta de supervision segun elec_:t_ronlco la bo[eta de
boleta de solicitud de corresponda. solicitud de permiso.
solicitud de Dermiso o Se revisan los d_a?os dela | 6. Determinar Si
VACACIONES comunicado por boleta para verificar que | procede.
' suspension. estos ~ sean  COITECOS | Sjno procede, se rechaza
(Refierase al Manual uso | y comunica a la persona
PIN 2.0 en el apartado solicitante.
“Inclusion de permisos | S;j Ia solicitud procede, se
sin sustitucion en el | debe determinar si se
sistema”).

1 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Publica.
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Nota: No se deben
registrar permisos sin
contar con el visto bueno.
En el caso de las
suspensiones y  los
permisos por lactancia,
se debe contar con la
documentacion que
certifique dicha
condicion.

requiere 'y es posible

sustituir. En caso de que

sea necesario, solicitar el
visto bueno de la
supervision.

7. Si procede y se
requiere sustitucion, la
solicitud se debe remitir
a la Unidad de
Nombramientos de la
Defensa Publica.

8. Si  la solicitud
procede y no requiere
sustitucion, la boleta de
solicitud se debe remitir
al  responsable  del
registro en la PIN, con
el visto bueno.

1.2 Registrar.

Ingresar a la PIN
(Refiérase al Manual de
ingreso al Sistema de
Proposicion Electrénica
de la Direccion de
Gestion Humana).

Se registra el permiso o
suspension en la PIN
(Refiérase al Manual uso
PIN 2.0 de la Defensa
Publica en el apartado
Inclusion de permisos sin
sustitucion en el sistema).

Antes de registrar el
permiso, se tuvo que
crear el Oficio de Tipo de
Permiso. (Refiérase al
Manual uso PIN 2.0 de la
Defensa Publica en el
apartado Creacion de un
oficio).

En un mismo oficio, se
pueden incluir uno o méas
registros.

1.4 Comunicar.

1.3 Archivar | Las boletas de permisos y
digitalmente la | la documentacion
boleta de incluida en la PIN se
vacaciones. archivan digitalmente.
Comunicar a la| Segun el Plan de
coordinacion para que | Vacaciones, las personas
apruebe los registros | con el  perfil de
incluidos en el oficio de | “Aprobador”, no deberan
tipo de permisos. aprobar movimientos

propios, los cuales deben
ser  comunicados  al
superior jerarquico para
que sea este quien realice
dicha aprobacion. Para
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estos casos, le
corresponde a la
supervision regional
aprobar los permisos de
las personas
coordinadoras.

4.2.10. Reconocimiento de dias laborados en cierre colectivo

Procedimiento: Reconocimiento de dias laborados en N.° procedimiento!: AP-19
cierre colectivo.

Descripcion: Cierre colectivo es el periodo del afio durante el cual se suspende el trabajo
en la mayoria de los despachos u oficinas del Poder Judicial. Sin embargo, para mantener
algunos servicios o realizar algin proyecto especial, el personal minimo requerido se
mantiene laborando en las oficinas. Habitualmente, los cierres colectivos son en Semana
Santa y vacaciones de fin y principio de afio.

Segun lo dispuesto en los lineamientos para la prestacion del servicio en la modalidad de
apertura efectiva para cierre colectivo establecidos por la Secretaria de la Corte, el Plan de
Vacaciones del Poder Judicial y las necesidades propias de la Defensa Publica, la jefatura
de la oficina (coordinacidn y supervision) debe definir un plan de apertura para la oficina
y/o proyecto de cierre colectivo y, con eso, debe determinar las personas que, durante cierre
colectivo, deberan presentarse a laborar.

Posteriormente, segun lo dispuesto en el apartado 1.19 del Plan de Vacaciones: “las
personas servidoras judiciales que laboran en cierre colectivo, tendrén derecho a que se les
reintegre en su saldo de vacaciones los dias rebajados en forma automatica por el sistema”.
Dicho reintegro se realiza por medio de la PIN. El proceso de reconocimiento se realiza
porque a nivel nacional la cantidad de personas que se mantienen en sus puestos de trabajo
es significativamente menor a las que disfrutan de vacaciones, por lo que
administrativamente resulta mas agil realizar el rebajo de vacaciones de manera automatica
y luego reconocerlas a quienes laboraron en dicho periodo. En caso contrario, habria que
registrar individualmente las vacaciones del personal que, para los cierres colectivos,
representan a la gran mayoria.

Para los cierres colectivos, la Direccion de Gestion Humana en coordinacion con la
Direccion de Tecnologia de la Informacion registra las vacaciones en la PIN de todo el
personal judicial con nombramiento vigente. Dicho procedimiento no es inmediato, por lo
que, para realizar el reconocimiento de los dias por cierre colectivo, primero se debe esperar
el comunicado oficial del rebajo masivo para proceder con el reconocimiento de los dias
(no es posible reconocer un dia que en la PIN que no ha sido rebajado del saldo de
vacaciones).

El reconocimiento solamente aplica para los dias que efectivamente se labord, por tanto, no
se deben reconocer feriados, asuetos o fines de semana. Tampoco Se reconocen
incapacidades, permisos, ausencias que anteriormente tuvieron que ser registrados en la PIN
siguiendo los procedimientos establecidos para este fin.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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Para realizar este procedimiento, es indispensable estudiar en detalle el Manual de uso
PIN 2.0, elaborado por la Defensa Publica, asi como el Plan de Vacaciones del Poder
Judicial.

Los permisos para ser registrador o aprobador en la Plataforma Electrénica de
Nombramientos se solicitan al correo prop_electronica@poder-judicial.go.cr con el
formulario especifico que se encuentra en el micrositio de la Unidad de Control de Procesos.
Intranet/ Oficinas/ Gestion Humana personal/ Unidades asesoras/ Unidad de Control de
Procesos.

La jefatura de cada oficina destina como registrador de la PIN a una persona encargada de
realizar los diferentes registros de inclusion. Solamente una Unica persona por oficina puede
tener el perfil de registrador. Si en la oficina se requieren dos registradores, se debe enviar
una justificacion motivando ampliamente la necesidad que existe de realizar esta solicitud.
La jefatura de cada oficina es la Unica que puede contar con el perfil de aprobador, y no
podra delegar esta funcion a ninguna persona de la oficina. Quienes tengan el perfil de
aprobador deben ser personas funcionarias activas de la institucion.

Objetivo: Reconocer en la PIN los dias laborados durante cierre colectivo.

Inicio: Apertura del periodo para reconocer dias laborados en cierre
Alcance: | colectivo.

Fin: Registro en la PIN.

Informaticos®: PIN.

Sistemas == . . .
requeridos Ofimaticos*: Word, LibreOffice Writer.
M Penal M Pensiones CIEstratéai
M Penal flagrancia alimentarias / strategico
M Penal justicia familia . M De
Restaurativa M Laboral . T_IpO dse soporte 0
M Penal juvenil M Agraria procedimiento™: 5,
M Penalizacion de | O Misional
i.o. Violencia contra la mujer Disciplinaria o clave
Materias: M Ejecucion de la pena M Asuntos
M Contravencional indigenas O Semanal
M Transito 4| _
Contencioso- Periodicidad: O Mensual
Administrativa
M Semestral

Procedimient | PDP_AP-17-Registro de vacaciones en la PIN.

os | PDP_AP-14-Tramite administrativo para el registro de boletas de
relacionados: | incapacidad por medio de la PIN.
PDP_AP-18-Registro de permisos, suspensiones e inasistencias en la
PIN.

Base | Compendio de lineamientos generales, de la Direccion de
normativa, | Gestion Humana.

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de calculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas, en caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

3 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Publica.
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Circulares,
manuales:

Manual de ingreso al sistema de proposicion electronica de la
Direccion de Gestion Humana.

Plan de vacaciones del Poder Judicial.

Manual uso PIN 2.0 de la Defensa Publica.

Consecuencia

Retraso en el pago de las sustituciones.

s del error: | Doble rebajo de dias de vacaciones.
Afecta la dindmica de la oficina.
N.°y nombre | N.°y nombre de

de actividad

farea

Descripcion de la tarea

Observaciones

1. Tramitar
el
reconocimie

1.1 Determinar

el personal que

labor6 en cierre
colectivo.

Segun el plan elaborado y
aprobado por la jefatura
para la apertura de la
oficina y proyectos de
cierre colectivo, se debe
determinar a las
funcionarias 'y  los
funcionarios que
laboraron en dias de
cierre colectivo.

Se deben verificar los
dias  laborados.  Asi
mismo, se debe verificar
que para el personal
sujeto de reconocimiento
no existan pendientes
registros por incapacidad
0 permisos.

La verificacion se puede
realizar por medio de la
revision de las listas de
asistencias fisicas o por
medio de los reportes del
sistema electrénico de
asistencia.

En el caso de los proyectos
de cierre colectivo, la
jefatura debe evaluar el
cumplimiento de los
objetivos y los productos
elaborados.

nto de
vacaciones.

1.2 Incluir
reconocimiento
por cierre
colectivo.

Primero, la Direccién de
Gestion Humana debe
publicar el rebajo masivo
de los dias de vacaciones
por concepto de cierre
colectivo.

Ingresar a la PIN
(Refiérase al Manual de
ingreso al Sistema de
Proposicion Electronica,
de la Direccion de
Gestién Humana).

Incluir el reconocimiento
de vacaciones por cierre
colectivo (Refiérase al

Antes de incluir los
reconocimientos, se tuvo
que crear el Oficio de Tipo
de Permiso (Refiérase al
Manual uso PIN 2.0, de la
Defensa Publica, en el
apartado Creacién de un
oficio).
En un mismo oficio se
pueden incluir uno o0 mas
registros.
Casos en los que no
procede el reconocimiento
por cierre colectivo:
eLos reconocimientos
deben ser Unicamente por
los dias que
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Manual uso PIN 2.0, de la
Defensa Publica, en el
apartado Inclusién de
reconocimientos de cierre
colectivo en el sistema).

efectivamente se laboro.
Se ingresan de forma
fraccionada para omitir
feriados obligatorios,
asuetos 'y fines de
semana, ya que estos no
son rebajados por lo que
no hay dias de vacaciones
por devolver. En caso de
que se haya trabajado un
dia feriado, asueto o fin
de semana que coincida
con el periodo de cierre
colectivo, se puede
incluir al sistema como
horas extra (utilizando la
opcion de rango “Dia
libre 0 asueto”) siempre y
cuando el puesto esté
autorizado para cobrar
horas extra.

e A las personas que sean
beneficiarias de la
licencia por adopcion,
nacimiento, matrimonio
o fallecimiento, les sera
reintegrado a su saldo de
vacaciones los dias de
cierre  colectivo que
coincidan con el periodo
de la licencia. Para ello,
la oficina deberé registrar
el permiso respectivo en
la Proposicion
Electronica de
Nombramiento, ya sea
con sustitucion o sin ella.
(\Ver procedimiento
PDP_AP-18-Registro de
permisos, suspensiones e
inasistencias en la PIN).

eEn el caso de |las
incapacidades, siempre y
cuando esté debidamente
aprobado dicho
movimiento en la
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Proposicion Electronica
de Nombramientos, no se
rebajaran del saldo de
vacaciones los dias de

cierre colectivo
comprendidos en el
periodo de la

incapacidad, de lo
contrario, se realizaria el
rebajo de los dias de
vacaciones, y se reintegra
de forma automatica una

vez realizado el
respectivo tramite de la
incapacidad. (\Ver
procedimiento PDP_AP-
14-Trémite de
incapacidades, del
presente manual).
eQuienes trabajan en

horario de flagrancia o
turno extraordinario, y su
dia libre por rol haya sido
rebajado de vacaciones,
se debe hacer el
reconocimiento,
indicando en las
observaciones del
registro que corresponde
al dia libre por rol.

eEn caso de que se haya
rebajado de vacaciones
un dia en el cual se
encontrara cubriendo un
rol de disponibilidad, se

debe hacer el
reconocimiento,

indicando en las
observaciones del

registro que correspondia
el rol de disponibilidad.

1.4 Comunicar.

Comunicar a la
coordinacién para que
apruebe los registros
incluidos en el oficio de
tipo cierre colectivo.

Segun el Plan de
Vacaciones, las personas

con el perfil de
“aprobador”, no deberan
aprobar movimientos
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propios, los cuales deben
ser comunicados al
superior jerarquico para
que sea este quien realice
dicha aprobacion.

4.3. Procedimientos misionales

4.3.1. Atencion de consultas de persona usuaria de manera presencial

Procedimiento: Atencion de consultas de persona N.° procedimiento®: MI-01
usuaria de manera presencial.

Descripcion: La persona usuaria es toda aquella que busca en los servicios que ofrece la
Defensa Publica satisfacer una necesidad (asesoria legal).

Para los efectos précticos que se pretenden exponer en este procedimiento, la atencion
implica la gestién administrativa requerida para orientar o buscar respuesta a las consultas
de las personas usuarias, ya sea para un caso en tramite o para interponer uno nuevo. Es
preciso indicar que dicha orientacion no considera la asesoria técnico — legal, la cual es
competencia de la persona defensora publica o técnico juridico, segun corresponda. La
asesoria en estos casos, estd comprendida como la accion sistematica de brindar
informacion general con respecto a los procesos o requisitos para solicitar la representacion
de un abogado defensor.

Asi mismo, le compete a la persona defensora publica determinar si se asume 0 no se asume
la representacion de la persona solicitante.

En este procedimiento, se describe en términos generales los pasos minimos que se deben
realizar para atender a las personas usuarias que se presentan a las oficinas de la Defensa
Publica, puede variar segun la materia y la oficina.

Objetivo: Atender correctamente a las personas usuarias que visitan las oficinas de la
Defensa Publica para consultar por un caso en tramite o interposicion de uno nuevo.

Inicio: Atencion en recepcion de una persona usuaria.

Alcance: | Fin: Salida de la persona usuaria de las instalaciones de la Defensa
Publica.

_ Informaticos?: Sistema de Seguimiento de Casos, Gestion en Linea,
Sistemas | Escritorio Virtual.

requeridos | Ofimaticos3: Excel, LibreOffice Calc.

M Penal M Pensiones O Estratéai
Materias: M Penal flagrancia alimentarias / Tipo de strategico
aterias: m Penal justicia familia procedimiento*: © De soporte o
restaurativa M Laboral apoyo

LEl nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

4 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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M Penal juvenil M Agraria O Misional o
M Penalizacion de 4 Clave
violencia contra la Disciplinaria o
mujer M Asuntos M Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena Mo Periodicidad: U Semanal
M Contravencional Contencioso-
M Transito Administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

No hay procedimientos relacionados.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 158-2014 Directrices sobre la
responsabilidad de brindar un buen trato a todas las

personas usuarias del Poder Judicial, de la Secretaria de

la Corte.

Circular n.° 215-2023 Listado de circulares emitidas por

el Poder Judicial relacionadas con las poblaciones en

condicion de vulnerabilidad. Versién 3, de la Secretaria

de actividad

tarea

de la Corte.
Consecuencias | Quejas de las personas usuarias por mala atencion.
del error:
N.°y nombre | N.°ynombre de

Descripcion de la tarea

Observaciones

1. Determinar
el motivo de
la visita

1.1 Se indaga
icual es el
motivo de la
visita?

En el momento que se atiende a la

persona usuaria en el mostrador de

la oficina, lo primero que se debe
hacer es realizar el registro en el

“Control de visitas”. Dicho control

debe contener al menos el nombre

de la persona, hora de entrada, hora
de salida, motivo de la visita.

Luego de realizar el registro, se

indaga acerca del motivo de la

visita, para determinar si se trata
de:

- Consulta de un caso en tramite.

- Consulta para solicitar
representacion legal (iniciar una
demanda).

- Consulta general de los servicios
de la Defensa Publica.

Nota: Si se trata de una consulta
de un caso en tramite, se debe
solicitar a la persona usuaria
datos como el nudmero de
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expediente, nombre completo del
interviniente, nombre de Ia
persona defensora publica que
lleva el caso, materia en la que
estd recibiendo asesoria legal.
Esto sirve para ubicar a la persona
defensora que tiene asignada la
causa y determinar si realmente se
trata de una persona usuaria
directa o esta facultada para que
se le brinde la informacion que
solicita.

¢La persona usuaria tiene cita con
la persona defensora? Si /no.
Si tiene cita, refiérase al paso 2.1.

Si no tiene cita, refiérase al paso
3.1.

2. Atender
consulta con
cita previa.

2.1 Atender a
persona usuaria
con cita.

La persona usuaria tiene cita con
la persona defensora.

Se consulta y se confirma con la
agenda de la oficina y de la persona
defensora.

Posteriormente, se coordina para
que la persona defensora publica
atienda a la persona usuaria.

Nota: Es importante que, al
finalizar la cita, se coordine con la
persona defensora y la usuaria si
es necesario agendar otra cita o si
se requiere la asistencia para
recibir o escanear algln
documento.

3. Atender a
la persona
usuaria sobre
consulta de
caso en
tramite sin
cita.

3.1 Indagar qué
tipo de servicio
necesita.

La persona usuaria no tiene
programada una cita.

Se debe obtener informacion

acerca del tipo de servicio:

-La persona usuaria desea
reunirse con la  persona
defensora publica.

- La persona usuaria debe entregar
algin documento solicitado por
la defensa.
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-La persona wusuaria solicita
informacién sobre fecha y hora
de audiencia 0  debate
programado por el despacho.

3.2 Solicitud de
reunion con la
persona
defensora
publica.

Si la persona usuaria desea
reunirse con su defensora o
defensor publico, primeramente,
se debe determinar la
disponibilidad de la persona
defensora para atender la consulta
de la persona usuaria.

¢ Se encuentra disponible? Si/no
Si la persona defensora publica

se encuentra disponible, se
coordina la atencion en el
momento.

En caso de que la persona

defensora no esté disponible

para atender la consulta, se debe

coordinar alguna de las siguientes

soluciones:

1. Coordinar para que el personal
técnico juridico atienda la
consulta.

2. Dejarle una nota a la persona

defensora para que
posteriormente se comunique
con la persona usuaria. La nota
debe contener al menos los
siguientes datos: nombre del
interviniente,  nimero  de
expediente, numero de
telefono, fecha y hora de la
consulta, motivo de la consulta.

3. Coordinar y agendar una cita
con la persona defensora
publica.

3.3 Entrega de
documento.

Si la persona usuaria se presentd
a la oficina para entregar algin
documento solicitado por la
defensa, este se recibe v,
posteriormente, se entrega a la
persona defensora publica por
medio de los mecanismos
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establecidos para este fin
(documento fisico o escaneado).
Es importante dejarle a la persona
usuaria la constancia de la
recepcion del documento.
(Estampar sello de la oficina,
anotar fecha, hora y firma de
recibido).

3.4 Solicitud
fecha y hora de
audiencia o
debate.

Si la persona usuaria necesita
informacion sobre la fecha y
hora de audiencia o debate
programado por el despacho, se
consulta la agenda de la oficina o
la agenda cronos y se entrega la
informacion a la persona usuaria.

Nota: Es importante que, al
momento de entregar cualquier
tipo de informacion, se constate
que la consulta sea realizada por
la persona usuaria directa o
alguna otra persona facultada
para recibir informacion del caso.

4. Atender
consulta por
solicitud de

asesoria legal.

4.1 Determinar
si la atencién del
caso lo puedo
asumir la
Defensa
Publica.

Luego de escuchar con atencion la
consulta de la persona usuaria, se
debe determinar:
¢Larepresentacion en la materia
consultada es competencia de la
Defensa Publica? Si/no.

La Defensa Publica no puede
asumir el caso.

Se le explica a la persona usuaria
por qué la Defensa Publica no la
puede representar. Si es necesario,
se remite con el despecho u oficina
competente para que presente su
caso.

La Defensa Publica puede
asumir la representacion del
caso.

Se le explica el procedimiento que
se debe seguir para solicitar los
servicios de la Defensa Publica.
(Tanto para las materias penales
como para las sociales).

Este paso
puede variar si
una  persona

indigena es la
que solicita la
representacion
de la Defensa
Publica.
Refiérase a la
circular n.° 04-
2019
Lineamientos
minimos para
defensores vy
defensoras que
asesoran
personas
usuarias
indigenas, de
la Defensa
Publica.
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Para las materias de pensiones
alimentarias, familia, laboral vy
agrario, se le brindan los requisitos
minimos que debe presentar para
interponer un caso e iniciar el
proceso desde la Defensa Publica.
Nota: La asesoria técnico-legal le
corresponde brindarla a la
persona defensora publica.
Dependiendo de la complejidad de
la consulta, se debe solicitar la
colaboracion del personal técnico-
juridico.

¢La persona usuaria va a
interponer el caso (demanda) en
este momento? Si/no.

Si la persona usuaria va a
interponer el caso, refiérase al
paso 4.2.

Si la persona usuaria no va a
interponer el caso, refiérase al
paso 4.3.

4.2 La persona
usuaria va a
interponer el

caso en la
Defensa
Pablica.

La persona wusuaria va a
interponer el caso (demanda) en
el momento.

Se asigna a la persona defensora
publica para que atienda el caso (se
debe revisar la agenda de la
oficina, para determinar la
disponibilidad y asignar el caso
segun los roles de atencion, cuando
correspondan.

Mientras la persona usuaria espera
para ser atendida por la o el
profesional asignado, se solicita
que llene los formularios y la
declaracion jurada.

Se pasa con la persona defensora
publica para que reciba la atencion
correspondiente.

4.3 La persona
usuaria novaa
interponer el
caso en la

La persona usuaria no va a
interponer el caso (demanda), ya
sea porqgue decide no hacerlo en el
momento 0 porque no hay
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Defensa disponible una persona defensora
Publica. publica.

Se revisa la agenda del defensor y
Se programa una cita.

En caso de que la visita de la
persona usuaria no esté asociada a
un caso en trdmite o para la
solicitud de los servicios de la
Defensa, se debe brindar la
colaboracion correspondiente.

5. Atender 5.1 Atender la
consulta consulta
general. general.

4.3.2. Gestion de puestos de trabajo y usuarios en el SSC

Procedimiento: Gestion de puestos de trabajo y N.° procedimiento’: MI-04
usuarios en el SSC.
Descripcion: El Puesto de Trabajo en el SSC es un codigo que se le asigna a cada usuario,
el cual lo faculta para ingresar con sus credenciales al Sistema de Seguimiento de Casos y
tener acceso a las representaciones que estan asociadas a la plaza en la que se encuentra
nombrado. Esto, a su vez, le permite a la persona defensora pablica continuar con las
gestiones requeridas via sistema para la representacion de una persona usuaria.
A través de este codigo, se asignan las nuevas representaciones, los despachos envien las
notificaciones, y se programa en agenda los sefialamientos de cada plaza.
El puesto de trabajo es Unico, lo que quiere indicar que un usuario no puede tener dos
cddigos, ni un cddigo puede estar asociado a dos usuarios distintos.
El puesto de trabajo prevalece sobre el usuario, esto significa que el usuario puede variar,
pero no afecta la consulta ni tramitacién via sistema de los expedientes, ya que estos
altimos se encuentran emparejados al cédigo.
A nivel estadistico, el puesto de trabajo permite medir las cargas laborales de cada plaza.
La composicion del cddigo del puesto de trabajo se explica con el siguiente ejemplo:
DP0262109
DP: Defensa Pablica, estas siglas no cambian.
0262: Esté numero hace referencia al codigo de oficina por materia. En el caso de la
materia penal ordinaria, utiliza el codigo presupuestario de la oficina. Para el resto de
materias, utiliza un codigo no presupuestario.
1: Hace referencia al tipo de puesto (personas defensoras, personal técnico y
administrativo).
09: Es un consecutivo.
Le corresponde al personal administrativo gestionar las modificaciones de los
usuarios y la creacion de nuevos puestos de trabajo en la oficina.
Los pasos para realizar el procedimiento se describen en el manual Creacion de
usuarios y puestos de trabajo en el SSC.
Objetivo: Gestionar las modificaciones y la creacion de puestos de trabajo para los
usuarios del Sistema de Seguimiento de casos.

Alcance: | Inicio: Necesidad de modificar o crear un puesto de trabajo en el SSC.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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Fin: Modificacion o creacion de puesto de trabajo.

Informaticos®: Sistema de Seguimiento de Casos.

Sistemas = d

requeridos Ofimaticos”: No son requeridos.
M Penal . l:l' Pensiqnes O Estratégico
M Penal flagrancia ~ alimentarias /
M Penal justicia familia Tipode 0O Desoporteo
restaurativa M Laboral procedimiento®: apoyo
M Penal juvenil O Agraria M Misional o

) M Penalizacién de O clave

Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer O Asuntos M Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena . Periodicidad: O Semanal
M Contravencional ~ Contencioso-
M Transito Administrativa 00 Mensual

Procedimientos | No hay procedimientos relacionados.
relacionados:
Base | Manual Creacion de usuarios y puestos de trabajo
normativa/ | en el SSC
manuales:
Consecuencias | La persona defensora no puede acceder a los expedientes, ni a
del error: | notificaciones realizadas a la plaza.

4.3.3. Solicitud de atencion de indagatoria y asignacion de persona defensora

Procedimiento: Solicitud de atencion de
indagatoria y asignacion de persona defensora.

N.° procedimiento*: MI-05

defensa.

Flagrancia y no ante la fiscalia.

Descripcion: La declaracion de indagatoria se define como,
“Momento en el cual el Ministerio Publico le informa a una persona imputada el
delito que se le atribuye y las pruebas que existen en su contra. La persona imputada
puede declarar y ofrecer prueba en su favor, o bien, abstenerse de declarar, sin que
ello haga presumir su culpabilidad. Siempre debera hacerse en presencia de su

En materia de flagrancia, la declaracion indagatoria se realiza ante el Tribunal de

En materia penal juvenil, la declaracion de indagatoria de la imputada o del
imputado, se realiza ante el Juez Penal Juvenil, y no ante la fiscalia. EI Ministerio
Publico, solo le informa de que existe una causa penal y recolecta datos de
identificacion personal”. (Ministerio Publico, 2017).

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso

contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
3 De acuerdo con la estructura organizacional de la Defensa Publica.

4 El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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La fiscalia coordina con la oficina de la Defensa Publica para que una persona defensora
represente y asesore al imputado o a la imputada en la indagatoria. La solicitud puede ser
para la atencién inmediata o para que se programe la asistencia de un defensor para otro
momento, segun el requerimiento del MP. Para estos efectos, segun los lineamientos
internos y la disponibilidad del recurso humano, se selecciona a una persona defensora
publica para que asista a la indagatoria.
La solicitud que realiza el Ministerio Publico debe contener datos generales del proceso,
tales como numero de expediente, el delito, el nombre de las partes, fecha, hora, lugar,
entre otros. Estos datos se deben considerar para realizar la seleccion de la persona
defensora que atendera la diligencia.
La solicitud de atencion de indagatoria es de vital importancia, especialmente cuando una
persona detenida esté involucrada, cuya medida cautelar debe ser resuelta en el momento.
Las indagatorias también pueden ser atendidas por la persona defensora disponible. (Ver
Procedimiento PDP_MI-11_Rol de disponibilidad). En estos casos, se hace la solicitud
directamente a la persona defensora, y el personal administrativo no interviene en la
seleccidn del personal que asistira a dicha diligencia.
En la mayoria de los casos, la indagatoria representa el ingreso de un nuevo caso. Sin
embargo, no sustituye la solicitud formal de una persona defensora publica para asumir la
representacion de una persona en un proceso penal. La circular n.° 69-2022 de la Secretaria
de la Corte establece la obligaciéon de los despachos de realizar la solicitud de persona
defensora publica por medio de los sistemas informaticos disponibles.
También existen solicitudes de atencion de indagatoria por comision, lo que significa que
se comisiona o encarga la asesoria y representacion de la persona imputada durante la
indagatoria; pero el expediente pertenece a otra oficina o jurisdiccion. Estos casos no
representan un nuevo ingreso para la oficina.
Para efectos practicos, se van a distinguir las dos maneras de presentar la solicitud.

e Por medio del SSC, a traves de la funcionalidad de solicitud de defensor, lo que, a

su vez, genera una alerta en el sistema.
e Correo electronico o de manera telefénica. Es importante que se utilicen los medios
oficiales.

Se considera un proceso critico en la institucion, ya que, a partir de la asignacion y posterior
apersonamiento, el defensor y la defensora adquieren las facultades legales para
representar en sede judicial y administrativa a una persona, por lo que este procedimiento
esta asociado directamente con mision institucional y el proceso de defensa.

El procedimiento que se describe en esta ficha sirve de referencia, ya que puede variar
de una oficina a otra, en razon del recurso humano disponible, por lo que es
importante consultar en la oficina los pasos exactos que se siguen para ejecutar la
tarea. Asi mismo, en la ejecucion del procedimiento pueden intervenir varias
personas.

Objetivo: Tramitar administrativamente las solicitudes de defensor para atencion de
indagatorias.

Inicio: Solicitud de atencion de indagatoria.
Fin: Asignar a persona defensora para que atienda indagatoria.
Informaticos®: Sistema de Seguimiento de Casos, correo electronico.

Alcance:

1 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
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Sistemas | Ofimaticos?:
requeridos
M Penal O Pensiones O Estratéai
M Penal flagrancia  alimentarias / strategico
M Penal justicia familia Tipode O Desoporte o
restaurativa O Laboral procedimientoz: apoyo
™M Penal juvenil O Agraria o Misional o
_ M Penalizacionde O clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer O Asuntos M Diaria
O Ejecuciondela  indigenas
pena o Periodicidad: O Semanal
O Contravencional  Contencioso-
O Trénsito Administrativa O Mensual

Procedimientos | PDP_MI-11_Rol de disponibilidad
relacionados:
Base normativa, | Circular n.° 69-2022, Obligacion de realizar la
circulares, | “Solicitud de Defensor Publico” por medio de los
manuales: | sistemas informaticos disponibles, de la Secretaria de
la Corte.
Manual SSC persona administrativa
Consecuencias | Suspension de diligencias.
del error: | Retrasos en la atencion de la indagatoria, lo que afecta directamente a
la persona usuaria.
En el caso de las personas detenidas, incrementa su instancia en celdas.

N.°y nombre N°y nombre

de actividad i ares Descripcion de la tarea Observaciones

La fiscalia se comunica
con la oficina de la
Defensa Publica para que
asigne a una persona
defensora para atender
1. Aj[ender 1.1 Recibir una indagat(_)ria.

solicitud de solicitud El requerimiento se puede
indagatoria. ' hacer por medio del SSC,
a través de una Solicitud
de Defensor, lo cual
genera una alerta.
(Refierase al Manual SSC
Persona Administrativa,

1 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de calculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas, en caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

2 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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en la seccién Alerta de
Solicitud de Defensor).
La fiscalia también puede
realizar la solicitud de
atencion de indagatoria
por medio del correo
electronico o, inclusive,
telefénicamente (se deben
utilizar los medios
oficiales).

La solicitud debe contener

los datos generales del

expediente, tales como:

- Nombre del imputado.

- El delito.

- Lugar de indagatoria.

-Fecha y hora de la
indagatoria.

- Si se trata de persona
detenida.

1.2 Asignar a
defensor para
la atencion de
la indagatoria.

En cada oficina de la
Defensa Pablica, se deben
consultar los criterios que
se aplican para la
asignacion de
indagatorias y su
priorizacion, tanto para
aquellas que requieren de
atencion inmediata, como
para las programadas
anticipadamente.

Nota: Las indagatorias
con persona detenida son
prioritarias.

En algunas oficinas de la
Defensa Publica, se
cuenta con personal de
“bolsa” que apoya en la
realizacion de este tipo
de diligencias.

1.3 Comunicar.

Se comunica a la Fiscalia
el nombre de la persona
que estard atendiendo la
indagatoria. En caso de
que sea necesario, se
coordinan otros aspectos

relacionados con la
diligencia.
2. Coordinar | 2.1 Comunicar | Se coordina con la

con la persona

a la persona

persona defensora publica
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defensora
publica.

defensora
seleccionada.

seleccionada la asistencia
a la indagatoria. Se le
deben facilitar los datos
generales del expediente,
proporcionados por la
fiscalia.

La persona defensora
publica asiste a la
diligencia.

2.2 Consultar
el resultado de
la atencion.

Luego de que la persona
defensora publica asiste a
la indagatoria, debe
comunicar el resultado, ya
que de esto dependen los
pasos siguientes.

¢ Se realizd la
indagatoria? Si /no.

No se realizd Ila
indagatoria, porque el
imputado nombré a

abogado particular.

¢La  solicitud se
realizé por el SSC? Si
/ no.

Si se realiz6 por el
SSC, se cancela la
Solicitud de defensor
en el SSC y termina el
procedimiento.

No se realizé por el

SSC vy termina el
procedimiento.
No se realizd la

indagatoria porque se
suspendio, la fiscalia debe
coordinar una  nueva
fecha. En caso de que la
solicitud se haya realizado
por el SSC, se debe valorar
la posibilidad de
cancelarla en el sistema.
El procedimiento termina.
Si se realizo la
indagatoria, la persona
defensora publica debe

Posibles escenarios:

- La persona defensora
asistio a la cita de
indagatoria, pero no la
realiz6 porque la
persona imputada
nombr6 a  un(a)
abogado(a) particular.
-La diligencia  se
suspendid, por lo que
no se realizo en el
momento citado.

-La diligencia  se
realizo.
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presentar (fisica o digital)
la  minuta de la
indagatoria, la declaracion
jurada firmada por la
persona imputada y otros
documentos pertinentes al
caso. Esta documentacion
se utilizara posteriormente
para realizar la asignacion
de la persona defensora en
el sistema y confeccionar
el apersonamiento.

A partir de este paso,
también se debe consultar
a la persona defensora
disponible. (Refiérase al
procedimiento PDP_MI-
11 Rol de disponibilidad),
las indagatorias
realizadas. La persona
defensora debe presentar
(fisica o digital) la minuta
de la indagatoria, la
declaracion jurada firmada
por la persona imputada y
otros documentos
pertinentes al caso. Esta
documentacion se utilizara
después para realizar la
asignacion de la persona
defensora en el sistema y
confeccionar el
apersonamiento.

Nota: En el caso de las
comisiones, se  debe
comunicar el resultado de
la indagatoria a la oficina
“duenia” del expediente,
asi mismo se le debe
remitir la documentacion.
Con esto finaliza el
procedimiento.

3. Asignar a la
persona
defensora

3.1.

Seleccionar a la

¢La persona defensora
publica representara al

Roles de asignacion: Es
el mecanismo que se
utiliza en las oficinas
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publica para

representacion
de la persona
imputada en
el proceso
judicial.

persona
la defensora.

imputado indagado? Si /
no.

Si la persona defensora
publica mantiene la
representacion de la
persona imputada
indagada, pasar al paso
3.2.

No mantiene a la
persona imputada
indagado. Se revisan los
roles de la oficina para
asignar la representacion.

para  distribuir  de
manera equitativa las
solicitudes de defensa
entre el personal
profesional, tanto en
cantidad como en
complejidad.

Para alcanzar dicho
objetivo, los roles toman
en cuenta el delito
atribuido y si se trata de
una persona detenida.
Adicionalmente, para la
asignacién, se puede
tomar en consideracion
otros criterios técnicos.
Los roles se deben
utilizar cuando existen
dos 0 mas personas
defensoras

especializadas por
materia.

Se deben consultar el
procedimiento para

distribuir las causas por
rol, asi como los
formularios en cada
oficina.

3.2. Asignar la
representacion
en el SSC.

¢El' Ministerio Publico
envio por el SSC la
solicitud de Defensa?
Si/no.

No ha enviado Ila
solicitud por el sistema,
se debe consultar y
solicitar al  Ministerio
Publico. Segln lo
dispuesto en la circular n.°
69-2022, Obligacion de
realizar la “Solicitud de
Defensor Publico” por
medio de los sistemas
informaticos disponibles,
de la Secretaria de la
Corte, los despachos
deberan realizar el

Es importante llevar un

control de las
indagatorias realizadas y
las solicitudes

pendientes de enviar por
parte de la fiscalia.

Es responsabilidad de la
persona defensora
entregar la
documentacion, ya que
de eso depende la
asignacion.

La persona defensora

que atendié las
indagatorias por
disponibilidad tiene la
responsabilidad de
comunicarlo al

administrativo, para que
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requerimiento de solicitud
a través del Escritorio
Virtual,  Sistema  de
Gestion o SSC, segun
corresponda.

En caso de que la solicitud
no se envie por el SSC, se
debe indicar a la
coordinacion de la oficina
para que realice las
gestiones
correspondientes en el
despacho judicial.

Si se cuenta con la
solicitud en el SSC, se
realiza la  asignacion.
Refiérase al Manual SSC
personas administrativas,
en el apartado Asignacion
de defensor.

este proceda con las
coordinaciones
respectivas con la
fiscalia, a fin de que
remitan las solicitudes
de defensa por el SSC.
Para las materias penal y
penal juvenil, segun lo
dispuesto en la circular
n.° 69-2022, Obligacién
de realizar la “Solicitud
de Defensor Publico”
por medio de los
sistemas  informéticos
disponibles, de la
Secretaria de la Corte,
tratdndose de diligencias
realizadas en
disponibilidad, la
“solicitud de defensor”
deberd ser enviada por
parte de la persona
funcionaria que tramita
el expediente a la oficina
de la Defensa Publica
correspondiente, a mas
tardar el dia habil
siguiente a la realizacion
de la diligencia en la que
se requiera el
apersonamiento.

3.3. Subir
apersonamiento
al SSC.

Posteriormente, se debe
enviar el apersonamiento
(Refiérase al Manual SSC
personas administrativas,
en el apartado Envio del
apersonamiento). Asi
mismo, se deben subir al
sistema otros documentos,
tales como la minuta, la
declaracion jurada
(Refiérase al Manual SSC
personas administrativas,
en el apartado Otros
documentos). Para estos
efectos, en cada oficina, se
manejan  procedimientos

Apersonamiento: Es el
documento donde se
constata la asignacion de
la persona defensora que
representard a  una
persona en un pProceso
judicial. En el
apersonamiento, se debe
indicar el ndamero de
expediente, el nombre
de la persona imputada,
el nombre de la persona
defensora y el cédigo de
plaza, entre otras cosas.
El apersonamiento
forma parte del
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para su recepcion, los | expediente y es
cuales se deben consultar. | importante porque
permite conocer a cudl
plaza se le deben
notificar los
sefialamientos y
resoluciones judiciales y
administrativas.

Ademaés, funciona como
un  mecanismo  de
control  administrativo

que permite la
trazabilidad del
expediente.

Es importante que, en
cada oficina, se
consulten el

procedimiento 'y los
formularios empleados
para la confeccion vy
remision de los
apersonamientos.

Este paso es alternativo,
consultar en cada oficinay
materia.

Luego de realizar el paso
3.3, se confecciona la
carpeta fisica. La carpeta
debe contener copia del

3.4. apersonamiento, la
Confeccionary | minuta, la declaracién
entregar jurada, copia de la
carpeta. solicitud de defensa, entre

otros aspectos.

Posteriormente, se le
entrega la carpeta a la
persona defensora.

Nota: Este paso puede
variar en cada oficina.
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4.3.4. Asignacion de persona defensora pablica para asumir la representacion de un o
una interviniente en un proceso judicial (sin solicitud de indagatoria)

Procedimiento: Asignacion de persona defensora N.° procedimiento!: MI-06
publica para asumir la representacion de un o una
interviniente en un proceso judicial (sin solicitud de
indagatoria).

Descripcion: Lo primero que se debe considerar en este procedimiento es que, previo a la
asignacion, un despacho judicial (Ministerio Publico, juzgado, tribunal) debe enviar una
solicitud a la Defensa Pablica para que una abogada o un abogado asuma la representacion
de un o una interviniente en un proceso judicial, esto se conoce como solicitud de defensa.
Para las materias penal, penal flagrancia, penal justicia restaurativa, penalizacion de
violencia contra la mujer, contravencional y disciplinaria, la representacion inicia
Unicamente por medio de una solicitud de persona defensora publica por parte del
despacho.

En el caso de las materias ejecucion de la pena, pensiones alimentarias, familia, laboral,
agraria, contencioso-administrativa, la representacion puede iniciar con una solicitud
directa de la persona usuaria a la Defensa Publica, mediante solicitud del despacho o,
inclusive, de oficio.

Independientemente de la materia, a cada solicitud del despacho se le debe asignar a una
persona defensora pablica.

Se considera un proceso critico en la institucién, ya que, a partir de la asignacion y posterior
apersonamiento, el defensor o la defensora adquiere las facultades legales para representar
en sede judicial y administrativa a una persona, por lo que este procedimiento esta asociado
directamente con la mision institucional y el proceso de defensa.

Por otro lado, es vital para darle trazabilidad al expediente en la defensa, ya que, a partir
de la asignacion, la causa ingresa y se contabiliza en el circulante de la plaza y oficina.
Los pasos comprendidos en este procedimiento pueden ser ejecutados por diferentes
personas y sirven de referencia para comprenderlo de manera general, por lo que es
imprescindible consultar en cada oficina los detalles asociados a cada paso.

El procedimiento que se describira parte de la premisa de que no hay una solicitud
preliminar para la atencion de una indagatoria. (Refiérase al procedimiento MI-05,
Solicitud de atencion de indagatoria y asignacién de defensor).

Objetivo: Asignar a una persona defensora publica para la representacion de un o una
interviniente.

.| Inicio: Solicitud de defensa.
Alcance: = - — -
Fin: Enviar al despacho solicitante el apersonamiento.

Sistemas Informaticos®: Sistema de Seguimiento de Casos.

. - 7 .. 3_ - - - - -

requeridos Ofimaticos®: Excel, LibreOffice Cal, Word, LibreOffice Writer.

. M Penal -

Materias: nggl flagrancia O Estratégica

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
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M Penal justicia M Pensiones O De soporte o
restaurativa alimentarias / Tipo de apoyo
] Penaljuvenil familia procedimientol: M Misional o
M Penalizacion de M Laboral clave
violencia contra la M Agraria
mujer ] M Diaria
M Ejecucion de la Disciplinaria
pena M Asuntos O Semanal
M Contravencional indigenas Periodicidad:
M Tréansito M
Contenciosa- 0 Mensual
administrativa

Procedimientos
relacionados:

PDP_MI-05_Gestion de solicitud de defensor para atender diligencia

PDP_MI-01_Atencidn de persona usuaria presencial

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 69-2022, Obligacion de realizar la “Solicitud
de Defensor Publico” por medio de los sistemas
informaticos disponibles, de la Secretaria de la Corte.

Circular n.° 042-2024, Reiteracion de las circulares n.°’s
133-2018, 94-2019 y 262-2021 sobre relacionadas a la
importancia de mantener actualizados los sistemas
informaticos que apoyan la gestion de los despachos
judiciales.

Comunicado oficial n.° 12, Actualizacion de los sistemas,
de la Defensa Publica.

Manual SSC persona administrativa.

Consecuencias
del error:

Desatencion de un proceso judicial.

Indefension de una persona usuaria por falta de representacion.

Quejas de las personas usuarias.

N.°y nombre de
actividad

N.°y nombre

Descripcidn de la tarea
de tarea

Observaciones

1. Recibir
solicitud de
defensa.

¢La materia cuenta
con contexto en el
Sistema de
Seguimiento de Casos
(SSC)? Si/no.

1.1 Recibir
solicitud de
defensa.

La materia cuenta con
contexto en el SSC.

Se recibe la alerta en el
sistema. (Refiérase al
Manual SSC personas
administrativas, en el
apartado Solicitud de
Defensor).

1 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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Nota: Para las materias
que tienen implantado el
SSC, segun lo dispuesto
en la circular n.° 69-
2022, Obligacion de
realizar la “Solicitud de
Defensor Publico” por
medio de los sistemas
informaticos

disponibles, de la
Secretaria de la Corte,
los despachos deberan

realizar el
requerimiento de
solicitud a través del
Escritorio Virtual,

Sistema de Gestion o
SSC segun corresponda.
En caso de que la
solicitud no se envie por
el SSC, se debe indicar a
la coordinacion de la
oficina para que realice
las gestiones
correspondientes en el
despacho judicial.

No cuenta la materia
con contexto en el SSC.
Se recibe la solicitud por
los medios establecidos
(correo electrénico
oficial o fax).

Se revisa que la solicitud
contenga los  datos

generales del
expediente.
Nota: En  algunas

oficinas por la dinamica
de trabajo, el puesto que
recibe la solicitud no es
necesariamente quien la
tramita.

2. Asignar a
persona

2.1 Seleccionar
a persona
defensora.

¢La materia cuenta
con roles de
asignacion? Si/no.

Roles de asignacion:
Es el mecanismo que se
utiliza en las oficinas
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defensora La materia cuenta con | para  distribuir  de
publica. roles de asignacion manera equitativa las

Se revisan los roles para
determinar a quién se le
asignard  la  nueva
representacion.

Nota: Se debe consultar
en cada oficina de la
Defensa Publica los
criterios que se aplican
para la asignacion de
las nuevas solicitudes y
Como se priorizan.

No cuenta la materia

con roles de
asignacion.

Se asigna la
representacion a la
persona defensora

especialista de materia o
aquella que, por
estrategia de defensa,
deba asumir la causa.

solicitudes de defensa

entre el personal
profesional, tanto en
cantidad como en
complejidad.

En términos generales,
en la asignacion por
roles, se toman en
cuenta el tipo de
procedimiento, delito, si
la persona se encuentra
privada de libertad.

Adicionalmente, se
pueden  tomar en
consideracion otros
criterios técnicos.

Los roles se deben
utilizar cuando existen
dos o mas defensores

especializados por
materia.
En el procedimiento

para  distribuir  las
causas por rol, asi como
los formularios, se debe
consultar en cada
oficina.

2.2 Asignar
representacion.

¢La materia cuenta
con contexto en el

Sistema de
Seguimiento de Casos
(SSC)? Si/no.

La materia cuenta con
contexto en el SSC.
Refiérase al Manual SSC
personas
administrativas, en el
apartado Asignacion de
Defensor.
Posteriormente, se debe
subir el apersonamiento
(Refiérase al Manual
SSC personas
administrativas, en el

Apersonamiento: Es el
documento donde se
constata la asignacion
de la persona defensora
que representara a una
persona en un proceso
judicial. En el
apersonamiento, se
deben indicar el nimero
de expediente, nombre
del interviniente
representado, el nombre
de la persona defensora
y el codigo de plaza,
entre otros aspectos. El
apersonamiento forma
parte del expediente y
es importante porque
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apartado  Envio  del
apersonamiento).
También se deben subir
al sistema otros
documentos, tales como
minuta, declaracion
jurada. (Refiérase al
Manual SSC personas
administrativas, en el
apartado Otros
documentos). Para estos
efectos, en cada oficina,
se manejan
procedimientos para su
recepcion, los cuales se
debe consultar.

La materia no cuenta
con contexto en el SSC.
Se realiza la asignacion
de manera manual (sin
sistema) y se remite el
apersonamiento al
despacho solicitante, ya
sea de manera fisica o
electronica.

El despacho toma el
apersonamiento y
entrega constancia de
recibido.

Nota: Este paso puede
variar en cada oficina,
segun la disponibilidad
de recursos tecnoldgicos
y humanos de la oficina
y el despacho.

también permite
conocer a cudl plaza se
le deben notificar los
seflalamientos 'y las
resoluciones judiciales
y administrativas.

Asi  mismo, funciona
COMO un mecanismo de

control administrativo
que permite la
trazabilidad del
expediente.

En cada oficina, es
importante  que  se
consulten el
procedimiento y los
formularios empleados
para la confeccién y
remision de los
apersonamientos.

3. Comunicar a
la persona
defensora la
asignacion de
una nueva
representacion.

3.1

Confeccionar
carpeta.

Para las materias que
cuentan con contexto en
el SSC, a la persona
defensora publica se le
activa una alarma en el
sistema, la cual indica la
nueva asignacion.
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El siguiente paso es
alternativo, consultar en
cada oficina y materia.

Luego de realizar el
paso 2.2, se procede con
la confeccion de la
carpeta  fisica. La
carpeta debe contener
copia del
apersonamiento y copia
de la solicitud de
defensa.

Nota: Este paso puede
variar en cada oficina,
segun la disponibilidad
de recursos tecnoldgicos
y humanos de la oficina
y el despacho.

La carpeta con la
documentacion incluida
en el paso 3.1 se entrega
a la persona defensora
pablica asignada.

3.2. Entregar
carpeta

4.3.5. Itineracion de expediente en el SSC

Procedimiento: Itineracion de expediente en el N.° procedimiento®: MI-08.
SSC.
Descripcion: La itineracidn consiste en enviar o recibir el contenido de la carpeta del
expediente del SSC de una oficina de la Defensa Publica a otra. Se itinera cuando el
Ministerio Pablico o despacho jurisdiccional determina que existe una incompetencia
territorial en el expediente que se esta tramitando.

Para que la recepcidn de un expediente itinerado esté completa, debe estar acompafiada de
una solicitud de defensor del nuevo despacho que recibe la causa. (Ver procedimiento
PDP_MI-06, Asignacion de defensor pablico para asumir la representacion de un
interviniente en un proceso judicial). A nivel del SSC, la itineracion se acepta, pero no se
puede asignar a persona defensora hasta recibir la solicitud del despacho.

Para itinerar o enviar un expediente a otra oficina de la Defensa Publica, primero la persona
defensora debe modificar en el SSC el estado de la representacion a “incompetencia
territorial”, dicho estado termina la causa para la persona defensora y la oficina.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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El trdmite administrativo de las itineraciones genera cambios en las cargas de trabajo de la
persona defensora y oficina, ya que, dependiendo del movimiento, estas suman o restan al
circulante.

Los perfiles en el SSC de persona coordinadora y persona auxiliar administrativa son los
que se encuentran habilitados para realizar la itineracion en cada oficina.

Cuando se requiere de una itineracion, es importante la coordinacion entre oficinas
de la Defensa Publica y los despachos jurisdiccionales o Ministerio Publico.

El paso a paso para aplicar el procedimiento no se explicara, sino que se debe estudiar

el Manual SSC persona administrativa.

Objetivo: Tramitar las itineraciones por el SSC.

_ | Inicio: Solicitud itineracion (recepcion o envio de expediente).

Alcance: —= —— = = . )

Fin: Tramitar itineracion (recepcion o envio de expediente).
Sistemas Informéticcgsl: Sistema de Seguimiento de Casos (SSC).

requeridos Ofimaticos~:

M Penal O Pensiones .

M Penal flagrancia  alimentarias / [ Estratégico

] PenaljUStiCia familia T|p0 de O De Soporte 0

Restaurativa M Laboral procedimiento3: apoyo

M Penal juvenil O Agraria & Misional o

M Penalizacién de O clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria

mujer O Asuntos M Diaria

M Ejecucion de la indigenas

pena o Periodicidad: O Semanal

M Contravencional  Contencioso-

O Tréansito Administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

No hay procedimientos relacionados.

133-2018, 94-2019 y 262-2021 sobre relacionadas a la
importancia de mantener actualizados los sistemas
informaticos que apoyan la gestién de los despachos

judiciales.

Base | Circular n.° 69-2022, Obligacion de realizar la “Solicitud de
normativa. | Defensor Piblico” por medio de los sistemas informaticos
. " | disponibles, de la Secretaria de la Corte.
circulares, P
manuales: | Circular n.° 042-2024, Reiteracion de las circulares n.°

Comunicado Oficial n.° 12, Actualizacion de los sistemas,
de la Defensa Publica.

Manual SSC ltineraciones.

Consecuencias
del error:

Indefensidn de una persona usuaria por falta de representacion.
Quejas de las personas usuarias.
Quejas de los despachos.

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
3 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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4.3.6. Tramite administrativo para el pago o anticipo de ayuda econémica para persona
usuaria

Procedimiento: Tramite administrativo para el pago | N.° procedimiento’: MI-09
0 anticipo de ayuda econémica para la persona
usuaria.
Descripcion: Segun la circular n.° 29- 2024, de la Direccion Ejecutiva.
“Dentro del presupuesto de los distintos programas se contemplara un rubro para
brindar ayuda economica a testigos, personas menores en conflicto con la ley,
victimas imputados, personas con discapacidad y sus acompafiantes, que por sus
condiciones de pobreza o circunstancias particulares lo requieran, para cubrir los
gastos que se originen producto de su traslado a las oficinas o despachos
judiciales. En ningln caso esta ayuda se entendera como una retribucion por atender
el llamado judicial.
Si se tratase de un imputado que no puede hacerse presente a la comparecencia que
le ha sefialado un tribunal o cualquier otra diligencia judicial, por ser una persona en
condiciones de pobreza, lo procedente es que su defensor lo haga saber al despacho
que corresponda, a fin de obtener la ayuda econémica necesaria”.
El requerimiento de ayuda econdmica debe ser solicitado ante la autoridad judicial por la
persona defensora publica a favor de su representado luego de identificar la necesidad vy,
en el tanto, logre comprobar que la persona usuaria no tiene la solvencia econémica para
cubrir por sus propios medios la asistencia a una diligencia. La persona defensora publica
también es la responsable del tramite administrativo para hacer efectivo el pago de ayuda
econdmica o el anticipo de esta. Sin embargo, en casos excepcionales, puede solicitar el
apoyo del personal administrativo o del personal técnico juridico para realizar el tramite
correspondiente ante la Administracion de la Defensa Publica y la Administracion
Regional respectivamente, lo anterior, con el propdsito de no afectar el servicio pablico.
Objetivo: Coadyuvar a la persona defensora publica en el tramite para el pago de ayudas
economicas, segun lo dispuesto en las circulares del Poder Judicial.
Inicio: Solicitud por escrito de la persona defensora publica para
Alcance: | iniciar el tramite de pago o anticipo de ayuda economica.
Fin: Pago de ayuda econdémica (sin anticipo o con anticipo).
Informaticos?: Acceso al sitio web de la ARESEP.

Sistemas —— =
requeridos Ofimaticos®: PDF
M Penal _ IZI Pensiones . O Estratégico
. ™ Penal flagrancia alimentarias / Tipo de
Materias: g Penal justicia familia procedimiento®: O De soporte o
restaurativa M Laboral apoyo

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.

2 Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.

3 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.

4 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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M Penal juvenil M Agraria M Misional o
M Penalizacion de 4 clave
violencia contra la Disciplinaria o
mujer M Asuntos M Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena Mo Periodicidad: U Semanal
M Contravencional Contencioso-
M Transito Administrativa O Mensual

Procedimientos
relacionados:

No hay procedimientos relacionados.

Base
normativa,
circulares,
manuales:

Circular n.° 14-2018, Reglas practicas para el
reconocimiento y pago de ayuda econdmica a testigos,
menores infractores, victimas e imputados, de la direccion
ejecutiva.

Circular n.° 96-2018, Se corrige “Circular No. 21-2016
Reglas préacticas para el Reconocimiento y Pago de Ayudas
Econdmicas a Testigos, Menores Infractores, Victimas e
Imputados”, conforme a la observacion realizada por la
Comision de Acceso a la Justicia, en cuanto a la
terminologia correcta de “menor infractor” por “persona
menor en conflicto con ley”, de la Direccion Ejecutiva.

Circular n.° 115-2023, Reiteracion de la circular n.°195-
2022 de la Secretaria General de la Corte sobre la atencién
y pago de ayudas econdmicas a personas con discapacidad,
adultas mayores, menores de edad, indigenas, victimas y
personas en condicion de vulnerabilidad, de la Direccion
Ejecutiva.

Circular n.° 02-2024, Actualizacion de las tarifas de
honorarios de peritos y peritas, ejecutores, honorarios para
peritos y peritas en trabajo social y psicologia, servicios
médicos forenses y especialidades médicas, honorarios para
actuarios matematicos, traductores de idiomas e intérpretes
de lenguaje de sefias costarricense y las tarifas de ayuda
para testigos, imputados y ofendidos de escasos recursos
econdmicos, de la Direccion Ejecutiva. Los montos se
actualizan todos los afios.

Circular n.° 29-2024, Atencion y pago de ayudas
econdmicas a personas con discapacidad, adultas mayores,
menores de edad, indigenas, victimas y personas en
condicion de vulnerabilidad, de la Secretaria de la Corte.

Factura de pago por concepto de ayuda econémica a
testigos, personas ofendidas o imputadas, menores
infractores(as) y facilitadores(as) judiciales de escasos
recursos economicos.

118



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,
PERSONAL ADMINISTRATIVO

£ = DEFENSA
g PUBLICA

Ludder Judicial de Costn Kica

Solicitud de anticipo de dinero por concepto de ayuda
econdmica a testigos, personas ofendidas o imputadas,
menores infractores(as) y facilitadores(as) judiciales de

£sCcas0s recursos econémicos.

Consecuencias
del error:

Un error en este procedimiento afecta directamente a la persona usuaria
y el proceso judicial. Puede significar la suspension de actos procesales

indispensables para enfrentar el procedimiento.

Segun la circular n.° 29-2024 de la Direccion Ejecutiva: “Las
Administraciones Regionales u oficinas judiciales que tengan a su cargo
los fondos para atender estas ayudas, siempre mantendran recursos en
reserva para atender, de manera prioritaria frente a otros gastos, el pago
de estas ayudas, las cuales se deberan hacer efectivas cuando la persona
se presente ante los despachos u oficinas judiciales. Para lo anterior, se
debera tomar las previsiones del caso ya que bajo ningin concepto se
limitard este servicio, ni se estableceran horarios dentro de la jornada
laboral, para cancelar la ayuda econdémica, de toda suerte que siempre
deberd quedar una persona asignada para cualquier trdmite que se
requiera, en caso de que el encargado esté en otra diligencia”.

N.°y nombre de

N.°y nombre de

Descripcion de la tarea

Observaciones

colaboracion
para confeccién
de ayuda
economica.

pago o anticipo
de ayuda
economica.

actividad tarea
El personal administrativo | Es
recibe de la persona defensora | responsabilidad
publica el correo electronico | de la  persona
con la solicitud para realizar el | defensora publica
tramite administrativo para el | solicitar ante la
pago o0 anticipo de ayuda | autoridad judicial
econdmica, la cual debe | la ayuda
- contener la siguiente | econdmica para su
1. Recibir por - informacion de las calidades | representado y las
parte de la 1.1 Recibir de la persona beneficiaria: partes que lo
persona correo - Nombre completo. requieran.
dgfer_wsora electr_or_uco CON 1 _ Namero de cédula. En caso de
publicala | lasolicitud para | _ pireccin exacta. anticipo,
solicitud de confeccionar el

- Delito.

- N.° de expediente.

- Condicion econémica.

- Especificar  los  rubros
requeridos (pasajes de ida,
regreso o ambos, tiempos de
alimentacion).

- Si se requiere hospedaje.

- Indicar el tipo de diligencia
judiciales.

Adicionalmente, el correo
electrénico debe contener una

se debe seguir el
procedimiento
descrito en la
circular n.° 29-
2024, Atencién y
pago de ayudas
econémicas a
personas con
discapacidad,
adultas mayores,
menores de edad,
indigenas,
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manifestacion por parte de la | victimas y

persona defensora publica que | personas en

detalle los motivos por los | condicion de

cuales se realiza la solicitud.

vulnerabilidad, de
la Secretaria de la
Corte.

2. Llenar
formulario.

2.1 Llenar
formulario.

Con los datos recopilados en
el paso 1.1, completar el
formulario: Pago de factura
por concepto de ayuda
economica a testigos,
personas ofendidas 0
imputadas, menores
infractores(as)
facilitadores(as) judiciales de
escasos recursos econémicos
0, en su defecto, el formulario
para solicitar anticipo.

2.2 Completar

los montos de

alimentacion,
transporte y
hospedaje.

Completar en el formulario de
pago de ayuda econdmica o
anticipo los montos para los
rubros requeridos. La ayuda
economica brindada esta
sujeta a los montos que, por
hospedaje y alimentacion, se
encuentran establecidos en la
circular n.° 02-2024 de la
Direccién Ejecutiva.

Los montos por alimentacién
deben estar sujetos a las horas
en que se realizo o realizara la
diligencia y los tiempos de
traslado. Asi mismo, se debe
justificar el hospedaje en
razén de la hora de inicio y/o
la hora final de la diligencia y
los tiempos de traslado hasta
el lugar de residencia de la
persona beneficiaria.

Los montos de transporte
publico se deben consultar en
la pagina web de la ARESEP.
Nota: En caso de que se
requiera el servicio de taxi, se
debe comunicar a la

Los montos de las
ayudas
econémicas se
deben  consultar
anualmente, vya
que estos  se
actualizan.
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Administracion de la Defensa
Plablica, junto con la
justificacion respectiva.

3. Enviar
formulario a la
Administracion

de la Defensa

Publica.

3.1. Enviar
documentacion.

Luego de que se completen los
datos, la factura de pago y la
manifestacion, deben enviarse
a la Administracion de la
Defensa Publica, debidamente
firmados por la persona
defensora y la beneficiaria.

La Administracion de la
Defensa Publica revisa la
solicitud y procede con la
aprobacién o desaprobacion.
¢La Administracion de la
Defensa Publica aprueba el
pago? Si/no.

Se aprueba la ayuda
economica. Si los datos del
formulario son correctos, la
administracion completa el
formulario de gastos de caja
chica y lo cual remite a la
Administracion Regional,
junto con la factura de pago y
la manifestacion.

No se aprueba el pago.

En caso de que el pago se
desapruebe, la
Administracion comunica los
motivos  correspondientes.
Termina el procedimiento.
Nota: La Defensa Puablica
puede desaprobar la ayuda
economica, cuando considere
que esta no procede 0 no es
competencia de la Defensa
Publica pagarla.

3.2.
Comunicarle el
resultado de la

solicitud a la
persona

Se debe coordinar con la
persona defensora publica,
para que la  persona
beneficiara retire en la
Administracion Regional la
ayuda economica brindada.
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defensora Para estos efectos, refiérase a

publica. la dispuesto en la circular n.°
29-2024, Atencion y pago de
ayudas economicas a personas
con discapacidad, adultas
mayores, menores de edad,
indigenas, victimas y personas
en condicion de
vulnerabilidad, de la
Secretaria de la Corte.

4.3.7. Rol de disponibilidad

Procedimiento: Rol de disponibilidad. | N.° procedimiento!: MI-11

Descripcion: En el articulo 1 del “Reglamento de Compensacion por Disponibilidad en el

Poder Judicial, se define la disponibilidad como:
“Se entendera por disponibilidad laboral, la actitud expectante y permanente del
servidor judicial que, por ser inherente al cargo que ocupa en razon del interés
superior del servicio pablico, debe eventualmente realizar funciones fuera de la
jornada ordinaria de trabajo o en dias inhabiles, si asi lo requiere la institucion para
el cabal cumplimiento de sus fines. En todos los casos en que asi se establezca, el
funcionario o servidor deberd mantenerse localizable dentro de su jurisdiccion y
nunca fuera de la distancia indicada en el articulo 36 de la Ley Orgéanica del Poder
Judicial en el supuesto que esa norma contempla”.

Segun el articulo 2 del citado reglamento, la disponibilidad tiene como objetivo:
“El objetivo primordial de la disponibilidad es contar en cualquier momento con el
personal calificado para resolver situaciones de caracter urgente o impostergable
para que los derechos de los ciudadanos no se vean afectados o la Administracién
de Justicia menoscabada en su funcion”.

Para lograr este propdsito, todos los dias, una o dos personas defensoras se encuentran
disponibles en la oficina. La seleccion de la(s) persona(s) defensora(s) que atendera(n) la
disponibilidad se realiza mediante un rol que debe incorporar a todo el personal que esta
sujeto a este régimen.
Todo lo referente a la disponibilidad y los roles se encuentra reglamentado en la circular
n.° 2-2021, “Lineamientos generados sobre atencion de disponibilidad. Se aclara y
adiciona la circular de la Defensa Publica No. 26-2003. Se deja sin efecto la circular
15-2011” de la Defensa Publica. Es importante estudiar el contenido de dicha circular para
comprender las tareas que se derivan de los roles de disponibilidad.
En la préactica, el personal administrativo colabora con la persona coordinadora en la
elaboracidn y seguimiento de los roles, entre las funciones que destacan:
e Colaborar en la confeccion del rol de disponibilidad. Cada oficina maneja sus
parametros, lo indispensable en cada caso es la armonizacion del servicio y la
dignidad de las personas servidoras en lo que se refiere a su libertad personal.

L El nimero de procedimiento solamente se utiliza para efectos formativos, no tiene otra aplicacion.
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Coordinar cualquier cambio en el rol, previa autorizacion de la persona
coordinadora.

Entregar y recibir los teléfonos celulares de la oficina para disponibilidad o, en su
defecto, indicar el nimero que estaran utilizando las personas disponibles para ser
localizadas.

Coordinar y comunicar a los despachos jurisdiccionales y al Ministerio Pablico el
personal disponible, asi como los numeros de teléfono para su localizacion.
Llevar el control de la disponibilidad para el pago de horas extra. (Ver
procedimiento PDP_AP-15-Pre-aprobacion horas extra).

Llevar el control de los dias disponibles del personal para mantener la equidad.
Comunicar al personal de la oficina el rol de disponibilidad y sus modificaciones.

Por los lineamientos que se utilizan en lo interno de cada oficina, los pasos para aplicar
este procedimiento varian de una oficina a otra. Por lo tanto, no se desarrollaran en esta
ficha, sino que deben ser consultados en cada oficina.

Objetivo: Llevar el control de la disponibilidad del personal profesional.

Inicio: Confeccionar el rol de disponibilidad.
Alcance: | Fin: Comunicar el personal disponible a los despachos
jurisdiccionales y al Ministerio Pablico.
Sistemas Inf_orméticc;sl: No se r_equiere_. _ _ _
requeridos Ofimaticos-: Excel, LibreOffice Calc, Word o LibreOffice Writer.
M Penal M Pensiones O Estratéqi
M Penal flagrancia  alimentarias / strategico
M Penal jUStiCia familia T|po de O De Soporte 0
restaurativa O Labor_al procedimiento3: apoyo
M Penal juvenil M Agraria & Misional o
M Penalizacion de | clave
Materias: violencia contra la Disciplinaria
mujer M Asuntos O Diaria
M Ejecucion de la indigenas
pena M Periodicidad: © Semanal
M Contravencional Contencioso-
O Tréansito Administrativa ™ Mensual

Procedimientos
relacionados:

PDP_AP-15-Pre-aprobacion horas extra.

PDP_AP-19 Reconocimiento de dias laborados en cierre colectivo.

Base | Circular n.° 07-2011, Respeto de los Roles de
normativa, | Disponibilidad - Procedimientos para cambios.
circulares, | Circular n.° 02-2021, Lineamientos generales
manuales: | sobre atencién de disponibilidad.

Consecuencias
del error:

Desatencion de las personas usuarias y de las diligencias requeridas.

Quejas de los despachos.

! Se deben solicitar los permisos para ingresar al sistema.
2 Un sistema ofimatico es el conjunto de programas que se utilizan para agilizar las tareas de la oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo). Se debe verificar que el equipo cuente con los programas. En caso
contrario, se solicitan a Tl para que sean instalados.
3 De acuerdo con la Estructura Organizacional de la Defensa Publica.
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| Suspension de diligencias por ausencia de la persona defensora. \

4.4, Relacién entre procedimientos

En las siguientes figuras, se muestran las asociaciones directas entre procedimientos.

Figura 12
Relacion de procedimientos, procesos estratégicos

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 13
Relacion de procedimientos, procesos de apoyo

e s

Fuente: Elaboracion propia

Figura 13
Relacion de procedimientos, procesos de apoyo

Fuente: Elaboracidn propia
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