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INTRODUCCIÓN 
 
 
 

El Sistema de Obligados Alimentarios y Penal, permitirá la administración y control de la información 
de forma electrónica de pensiones alimentarias, penal, niñez y adolescencia, familia y permisos de 
salida. 

 

Su objetivo es descentralizar los procesos de actualización realizados por los despachos de pensiones 
alimentarias, niñez adolescencia, familia y penal, así como la emisión de certificaciones de pensión 
alimentaria en las Administraciones Regionales.  Además de facilitar la consulta en línea de 
impedimentos de salida para la Dirección General de Migración y Extranjería.  

 

Beneficios del Sistema 

 

Los beneficios más importantes que adquirimos con este sistema son: 

• Brindar servicios las 24 horas del día, los 7 días de la semana (24/7). 

• Facilitar el acceso a la información por medio de consultas en Línea. 

• Registrar la información de forma inmediata desde cualquier despacho judicial. 

• Generar reportes e informes estadísticas, por medio de los cuales los usuarios podrán analizar 
e interpretar la información registrada en el sistema para así ayudar en la toma de decisiones. 

• Descentralizar la entrega de certificaciones de pensión alimentaria. 
 

 

Características 

 

• Infraestructura tecnológica de punta, 100% Web. 

• Acceso a través de la Intranet. 

• Seguridad basada en usuarios y roles de acceso. 

• Disponibilidad 24 horas. 

• Información actualizada constantemente. 

• Bitácoras de seguridad que permite identificar movimientos y consultas por usuario. 

• Acceso a información de forma ágil y eficiente. 

• Información centralizada y procesos descentralizados. 

• Informes estadísticos e indicadores de calidad. 
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Módulos del Sistemas 

 

El sistema consta de los siguientes módulos, los cuales se detallan a continuación: 

CONSULTAR: Diversas consultas parametrizables por medio de las cuales los usuarios podrán 
buscar información de expedientes de pensión alimentaria, penal, niñez adolescencia, familia y 
permisos de salida. 

CERTIFICAR: Emisión y entrega de certificaciones de pensión alimentaria y permisos de salida. 

REGIONALES: Solicitud de certificaciones de pensión alimentaria de las UARS para la entrega de 
las mismas a los usuarios que se presenten a dichos despachos. 

ACTUALIZAR:  Administración y actualización de la información correspondiente a una pensión 
alimentaria, penal, niñez adolescencia, familia y permisos de salida. 

APROBAR:  Aprobación o rechazo de expedientes de pensión alimentaria, penal, niñez 
adolescencia, familia y permisos de salida. 

INFORMES: Generación automática de informes estadísticos correspondientes a pensiones 
alimentarias, penal, niñez adolescencia, familia y permisos de salida. 

BITÁCORA: Control de los diversos movimientos realizados a cada expediente. 

 

 

Entidades que usan el Sistema 

 

Todos los despachos judiciales que tramiten la materia de pensión alimentaria, penal, niñez 
adolescencia y familia, que tengan acceso a la Intranet, además de Administraciones Regionales, 
Registro Judicial y la Dirección General de Migración y Extranjería. 
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Herramientas 
 

A continuación, se describen los permisos de usuarios para poder utilizar y acceder al sistema, así como 
información correspondiente al menú y la función de cada botón. 

 

Perfiles para usuarios del SOAP. 

Los usuarios que tienen que accesar al sistema SOAP, deberán comunicarse con la Unidad 
Administrativa Regional del circuito en donde se localiza el despacho judicial, para solicitar sus 
respectivos perfiles o permisos. 

 

Perfiles para usuarios de Pensión Alimentaria 

 

 

Perfiles para usuarios de Penal 
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Perfiles para usuarios de Niñez Adolescencia y Familia 

 

 

Perfiles para usuarios de Otras Materias 

 

  

Menú Principal del sistema. 

El menú principal del sistema consta de los siguientes módulos, el cual se mostrará al usuario según 
los permisos que haya solicitado. 

CONSULTAR: Buscar información de cualquier expediente en cualquier despacho judicial. 
CERTIFICAR: Emitir y entregar certificaciones de pensión alimentaria y permisos de salida. 
REGIONALES: Emitir y entregar certificaciones de pensión alimentaria. 
ACTUALIZAR: Incluir, modificar, eliminar, archivar y trasladar expedientes. 
APROBAR: Aprobar y rechazar expedientes. 

INFORMES: Generación de informes estadísticos. 
BITÁCORA: Control de movimientos realizadas a cada expediente. 
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Botones del sistema 
 

 

 
Archivar expedientes que dejaron de estar activos en el despacho. 

 

 
Mostrar ayuda del sistema. 

 

 

Buscar expedientes por medio de la utilización de los diferentes criterios de 
búsqueda como: identificaciones, número de expedientes, nombres, apellidos, 
etc. 

 

 

Eliminar expedientes que fueron ingresados por error.  Recordar que al 
eliminar estos expedientes los mismos no aparecerán más en el sistema. 
No confundir con "Archivar". 

 

 
Enviar una solicitud de certificación de pensión alimentaria al Registro Judicial. 

 

 

Imprimir comunicado judicial, certificaciones de pensión alimentaria, permisos 
de salida, informes estadísticos. 

 

 
Limpiar formularios. 

 

 
Modificar un expediente. 

 

 
Incluir por primera vez un expediente al sistema. 

 

 
Trasladar un expediente de un despacho a otro. 

 

 

Mostrar comunicado judicial, certificaciones de pensión alimentaria, permisos 
de salida, informes estadísticos antes de ser impresos. 

 Incluir un beneficiario o un representante legal. 

 Modificar un beneficiario o un representante legal. 

 Eliminar un beneficiario o un representante legal. 
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Clasificación de tipos de documentos de un expediente. 

• INCLUIDO:  expediente se incluye por primera vez en el sistema.  

• MODIFICADO: expediente fue modificado en alguno de sus datos. 

• TRASLADADO: expediente se trasladó a otro despacho judicial. 

• ARCHIVADO: expediente se archivó por no estar activo en el despacho. 

• ELIMINADO: expediente fue eliminado del sistema. 

 

Clasificación de estados de un expediente o permiso de salida. 

• REGISTRADO: expediente fue registrado en el sistema y que está pendiente de aprobación. 

• APROBADO: expediente fue aprobado por el Juez del despacho judicial. 

• RECHAZADO: expediente fue rechazado por el Juez del despacho judicial debido a que 
encontró algún error en el expediente, por lo que el usuario deberá hacer la debida corrección 
para luego ser aprobado. 
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Módulos 
 

Acceso 

Para ingresar al sistema los usuarios deben tener los perfiles o permisos respectivos, los mismos 
otorgados por los encargados de la seguridad del circuito judicial en donde se localiza el despacho 
judicial. Luego en la intranet seleccionar la opción SISTEMAS JUDICIALES. 
 

 

  

Luego de ubicado en esa pestaña, seleccionar el icono del SOAP.  

 

  

Al presionar el icono del SOAP, se le mostrará la pantalla de inicio o acceso del sistema, en donde se 
deberá escribir el usuario y contraseña para poder ingresar al mismo. 
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Multi-Oficina (Trabajar con varias oficinas) 

 

Al SOAP se le agrego la opción de permitir a los usuarios tener diferentes perfiles en diferentes 
despachos judiciales (Multi-Oficina), estos a su vez, pueden ser de diferentes materias como Pensión 
Alimentaria, Penal y Familia. 
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Consultar 

CONSULTAR PENSIÓN 

Este módulo permite a los usuarios realizar búsquedas de expedientes mediante la utilización de 
diferentes criterios de búsqueda, facilitando así el acceso de forma ágil y rápido de la información. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la consulta utilizando 
cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle del expediente 
(pensión alimentaria, permiso de salida, beneficiarios y representantes legales). 
 

 

  

 

Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, el usuario podrá 
ver el detalle de todo el expediente. 

 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 13/155 

DETALLE EXPEDIENTE 

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 

 

DETALLE BENEFICIARIOS 
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DETALLE REPRESENTANTE LEGAL 

 
 

  

También podrá generar una impresión del COMUNICADO JUDICIAL, presionando el icono de la 
impresora que se encuentra en la última columna del cuadro de resultados. 
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CONSULTAR PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar búsquedas de expedientes mediante la utilización de 
diferentes criterios de búsqueda, facilitando así el acceso de forma ágil y rápido de la información. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la consulta utilizando 
cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle del expediente 
(expediente y permiso de salida). 
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Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, el usuario 
podrá ver el detalle de todo el expediente y permiso de salida si lo tuviera. 
 

DETALLE EXPEDIENTE 

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 
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También podrá generar una impresión del COMUNICADO JUDICIAL, presionando el icono de la 
impresora que se encuentra en la última columna del cuadro de resultados. 
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CONSULTAR MENORES 

Este módulo permite a los usuarios realizar búsquedas de expedientes mediante la utilización de 
diferentes criterios de búsqueda, facilitando así el acceso de forma ágil y rápido de la información. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la consulta utilizando 
cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle del expediente 
(expediente y permiso de salida). 
 

 

  

Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, el usuario 
podrá ver el detalle de todo el expediente. 
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DETALLE EXPEDIENTE 

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 
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También podrá generar una impresión del COMUNICADO JUDICIAL, presionando el icono de la 
impresora que se encuentra en la última columna del cuadro de resultados. 
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CONSULTAR OTRAS MATERIAS 

Este módulo permite a los usuarios realizar búsquedas de expedientes mediante la utilización de 
diferentes criterios de búsqueda, facilitando así el acceso de forma ágil y rápido de la información. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la consulta utilizando 
cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle del expediente 
con sus respectivos permisos de salida si los tuviera. 
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Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, el usuario 
podrá ver el detalle de todo el expediente. 
 

DETALLE EXPEDIENTE 

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 
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También podrá generar una impresión del COMUNICADO JUDICIAL, presionando el icono de la 
impresora que se encuentra en la última columna del cuadro de resultados. 
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Certificar 

CERTIFICACIÓN PENSIÓN ALIMENTARIA 

Este módulo permite a los usuarios solamente del Registro Judicial, realizar la emisión y 
entrega de certificaciones de pensión alimentaria. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario del Registro Judicial deberá 
seleccionar las pensiones alimentarias que corresponden a la persona que está 
solicitando la certificación respectiva además de adjuntar los datos adicionales en donde 
se incluye los datos de los beneficiarios y representantes legales si los tuviera. 
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Luego deberá presionar el botón Vista Previa o Imprimir para generar la certificación de 
pensión alimentaria. 
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CERTIFICACIONES EMITIDAS 

Este módulo permite a los usuarios del Registro Judicial, realizar consultas con respecto 
a las certificaciones emitidas de pensión alimentaria y permisos de salida. 
 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle 
de los expedientes de pensión alimentaria y permiso de salida, que se consultaron para 
generar la certificación respectiva. 
 

 

Luego deberá presionar el botón Vista Previa o Imprimir para generar la certificación de 
pensión alimentaria. 
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Regionales 

REGISTRAR SOLICITUD 

Este módulo permite a los usuarios de las Unidad Administrativas Regionales o 
Despachos Judiciales encargados de entregar certificaciones de pensión alimentaria, 
generar la solicitud para la certificación de pensión alimentaria, la misma se remite luego 
de completada la información al Registro Judicial. 
 

 
 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma, para buscar datos de costarricenses debe seleccionar en tipo de 
identificación CÉDULA NACIONAL y para extranjeros residentes CEDULAR 
DE RESIDENCIA. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 
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3. Cuando estén completos todos los datos de la persona que está solicitando la 
certificación, se deberá presionar el botón ENVIAR. 

 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Luego de hacer la búsqueda respectiva, los campos del formulario deberán completarse 
con los datos del solicitante para luego enviarse al Registro Judicial para que se procese 
la respectiva solicitud. 
 

 

 

 

 

El módulo cuenta con la opción de solicitudes devueltas por el Registro Judicial, por 
motivos como los siguientes: por falta de información, datos mal escritos, solicitudes 
repetidas, esto con el objetivo de que la UAR pueda corregir y enviar de nuevo la solicitud 
de certificación de pensión alimentaria. 
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PROCESAR SOLICITUD 

Este módulo permite a los usuarios del Registro Judicial procesar las solicitudes de 
certificación de pensión alimentaria remitidas por las Unidad Administrativas Regionales 
o Despachos Encargados de entregar certificaciones.  Se agrego la opción para la 
devolución de las solicitudes que tienen problemas de información incompleta, 
solicitudes repetidas, etc.  También se agregó la opción para identificar cuales solicitudes 
son de usuarios menores de edad, las mismas se identifican por el color amarillo. 

 

 Opción de devolución de solicitudes al presionar   
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¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma para poder localizar las solicitudes remitidas. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Cuando aparezcan las solicitudes, el usuario deberá presionar la opción 

SELECCIONAR que se encuentra en el cuadro de solicitudes remitidas para 
que se genere la respectiva búsqueda de expedientes de pensión alimentaria y 
luego proceda con la generación de la certificación de pensión alimentaria, la 
cual deberá ser remitida al despacho que la solicito presionando el botón 
ENVIAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en el formulario DATOS PERSONALES DEL 
SOLICITANTE, en donde se completará la información del solicitante y si tuviera 
expedientes pensión alimentaria los mismos deberán mostrarse, para luego el usuario 
seleccionar y generar la certificación la cual se deberá ENVIAR al despacho solicitante. 
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En el caso de que la solicitud remitida sea de una persona que es parte de algún 
expediente de pensión alimentaria, el usuario del Registro Judicial, deberá seleccionar 
las pensiones alimentarias que corresponden a la persona que está solicitando la 
certificación respectiva además de adjuntar los datos adicionales en donde se incluye 
los datos de los beneficiarios, para luego el usuario seleccionar y generar la 
certificación la cual se deberá ENVIAR al despacho solicitante. 
 

 

 

IMPRIMIR SOLICITUD 

Este módulo permite a los usuarios de las Unidad Administrativas Regionales o 
Despachos Judiciales encargados de entregar certificaciones de pensión alimentaria, 
imprimir y entregar la certificación de pensión alimentaria a los usuarios que la solicitaron. 
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¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario deberá presionar la lupa o 
la impresora que se encuentran en la primera y segunda columna del cuadro de 
resultados para imprimir la certificación de pensión alimentaria que se entregará a la 
persona solicitante. 
 

 

 

REGISTRAR UBICACIÓN PARA RETIRO DE CERTIFICACIÓN 

Este módulo le permite al Registro Judicial, registrar la ubicación exacta de las diferentes 
oficinas en donde los usuarios podrán retirar su certificación de pensión 
alimentaria.  Estas señas se agregan a la notificación actual de correo electrónico 
y mensaje de texto celular que le llega al usuario que realiza una solicitud de certificación 
para retiro de forma física. 
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¿Como realizar la inclusión? 

1. El usuario debe seleccionar el registro de la oficina e ingresar en el campo 
Lugar de retiro una breve descripción o seña de donde el usuario podrá retirar 
la certificación de la respectiva oficina. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón REGISTRAR. 
3. La longitud máxima de caracteres de este campo depende del tamaño del 

nombre de la oficina, ya que este también se incluye en el texto que se envía 
por mensaje de texto, cuya longitud máxima es de 500 caracteres. 
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Actualizar 

Actualizar Pensión Alimentaria 

REGISTRAR PENSIÓN 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
inclusión de los expedientes de pensión alimentaria. 

 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. El usuario deberá ingresar toda la información en el formulario.   Para la 
inclusión de los datos de las partes (Obligados, Actores y/o Beneficiarios), solo 
se debe seleccionar el tipo de identificación y presionar el botón en forma de 
lupa, para completar los datos.  Para costarricenses debe seleccionar en tipo 
de identificación CÉDULA NACIONAL y para extranjeros residentes CEDULAR 
DE RESIDENCIA. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón REGISTRAR. 
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¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón REGISTRAR, se mostrará un mensaje indicando que la 
inclusión fue exitosa. También se desactivará el botón REGISTRAR mientras que el 
botón MODIFICAR y ELIMINAR se activaran por cualquier modificación o eliminación 
que se deba realizar. Luego de registrado el expediente el usuario podrá incluir los 
permisos de salida y beneficiarios si los hubiera. 

 

 

  
En el caso de que el expediente que se está registrando presente una doble imposición, 
se le mostrara un mensaje indicando que hay un expediente en otro despacho judicial 
que tiene las mismas partes (obligada (0), actor(a) y/o beneficiario(a).   La inclusión del 
expediente para estos casos queda bajo la responsabilidad del auxiliar ya que por ley no 
deben generarse doble imposiciones, ya que pueden provocar confusión en los puestos 
de salida de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

 

Para las doble imposiciones se recomienda verificar donde está el expediente físico y 
luego comunicarse con el despacho judicial para que se realice el respectivo 
TRASLADO o lo que proceda.  

 

Luego de registrado el expediente el usuario podrá incluir los permisos de salida y 
beneficiarios si los hubiera. 
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MODIFICAR PENSIÓN 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
modificación de los expedientes de pensión alimentaria. 
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¿Como realizar la modificación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL 
EXPEDIENTE A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea 
necesaria para localizar el expediente a modificar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario 

deberá presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el 
expediente en el formulario. 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer las modificaciones 
necesarias. 

5. Por último, deberá presionar el botón MODIFICAR. 
6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área 
de Modificaciones. Y volver a generar la modificación correctamente. 

 
 
¿Resultados de la modificación? 

Luego de presionado el botón MODIFICAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
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También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del obligado(a), 
actor(a) y/o beneficiarios, si a la hora de modificar se encuentra una doble imposición, 
no se podrá realizar la modificación hasta que se corrija el expediente con el problema 
presentado. 
 

 

TRASLADAR PENSIÓN 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de trasladar los expedientes de pensión alimentaria APROBADOS a otros 
despachos judiciales. 
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¿Como realizar el traslado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL 
EXPEDIENTE A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea 
necesaria para localizar el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario 

deberá presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el 
expediente en el formulario. 
 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer el traslado respectivo, 
activando el check de OFICINA A TRASLADAR, en donde solo debe escoger 
el despacho judicial a donde desea enviar el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón TRASLADAR, importante recordar que 
solo se trasladan expedientes APROBADOS. 
 

 
 

 
6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en el traslado realizado, el mismo podrá 
eliminarlo, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área 
de Modificaciones. Y volver a generar el traslado correctamente. 

 
 
¿Resultados del traslado? 

Luego de presionado el botón TRASLADAR, dicho cambio deberá esperar hasta que 
sea aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el traslado, todos los campos del formulario estarán inactivos, 
así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
TRASLADAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 
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También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del obligado(a), 
actor(a) y/o beneficiarios, si a la hora de hacer el traslado se encuentra una doble 
imposición, no se podrá realizar el traslado hasta que se corrija el expediente con el 
problema presentado. 

 

 

ARCHIVAR PENSIÓN 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de archivar los expedientes de pensión alimentaria APROBADOS. 
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¿Como realizar el archivado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para 
localizar el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario 

deberá presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el 
expediente en el formulario. 

 

 
 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá levantar el impedimento de 
salida de SI a NO, deberá agregar una observación indicando por qué se está 
archivando el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón ARCHIVAR, importante recordar que solo 
se archivan expedientes APROBADOS. 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área 
de Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente 
correctamente. 
 
 

¿Resultados del archivado? 

Luego de presionado el botón ARCHIVAR, dicho cambio deberá esperar hasta que sea 
aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

 

Mientras esté pendiente el ARCHIVADO, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ARCHIVAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 
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También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del obligado(a), 
actor(a) y/o beneficiarios, si a la hora de archivar se encuentra una doble imposición, no 
se podrá realizar el archivado hasta que se corrija el expediente con el problema 
presentado. 

 

 

ELIMINAR PENSIÓN 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
eliminación de los expedientes de pensión alimentaria. 
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¿Como realizar la eliminación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a eliminar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá presionar el botón ELIMINAR. 
5. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente correctamente. 

 

 

¿Resultados de la eliminación? 

Luego de presionado el botón ELIMINAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 48/155 

 

 

Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ELIMINACIÓN que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a 
generarla de nuevo. 
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PERMISO DE SALIDA 

Este módulo permite a los usuarios realizar la inclusión, modificación o revocación de 
permisos de salida. 
 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al obligado de 
pensión alimentaria al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe pasar al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA donde el usuario podrá 
empezar con la inclusión de los permisos de salida, completando los datos del 
permiso de salida y presionando el botón AGREGAR. 

 

 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al obligado de 
pensión alimentaria al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe pasar al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
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modificar presione el botón MODIFICAR.  Realice los cambios en el permiso 
de salida y presione ACTUALICE para confirmar modificación o CANCELE 
para no realizar modificación. 

 

 

 

¿Como realizar la revocación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al obligado de 
pensión alimentaria al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
revocar presione el botón REVOCAR. 
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¿Resultados? 

Luego de registrado y aprobado el permiso de salida el mismo se reflejará en la consulta 
de certificaciones de permisos de salida. 

 

 

 

Para los permisos de salida aprobados, cualquier modificación deberá ser aprobada o 
rechazada por el Juez. 

Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
 

 

 

BENEFICIARIOS 

Este módulo permite a los usuarios realizar la inclusión, modificación o eliminación de 
beneficiarios. 
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¿Como realizar la inclusión? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente. 
2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 

ACTUALIZACIÓN DE BENEFICIARIOS donde podrá incluir los beneficiarios 

respectivos, esto presionando el botón  . 
3. Deberá completar la información del formulario respectivo. Para costarricenses 

debe seleccionar en tipo de identificación CÉDULA NACIONAL y para extranjeros 
residentes CÉDULA DE RESIDENCIA.  

4. Por último, presionar el botón AGREGAR. 
 

 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente. 
2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 

ACTUALIZACIÓN DE BENEFICIARIOS donde podrá modificar el beneficiario 

respectivo, esto presionando el botón . 
3. Hacer las modificaciones respectivas en los datos mostrados en el formulario. 

Para costarricenses debe seleccionar en tipo de identificación CÉDULA 
NACIONAL y para extranjeros residentes CEDULAR DE RESIDENCIA. 

4. Por último, presionar el botón MODIFICAR. 
 

 

 

 

¿Como realizar la eliminación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente. 
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2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE BENEFICIARIOS donde podrá eliminar el beneficiario 

respectivo, esto presionando el botón . 
 
 

¿Resultados? 

Los datos de los beneficiarios no necesitan ser aprobados por los jueces.   
 

 

También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del obligado(a), 
actor(a) y/o beneficiarios, si a la hora de incluir o modificar se encuentra una doble 
imposición, no se podrá realizar dicha acción hasta que se corrija el expediente con el 
problema presentado. 
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REPRESENTANTES LEGALES 

Este módulo permite a los usuarios realizar la inclusión, modificación o eliminación de 
representantes legales. 
 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente. 
2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 

ACTUALIZACIÓN DE REPRESENTANTE LEGAL donde podrá incluir los datos 

respectivos, esto presionando el botón . 
3. Deberá completar la información del formulario respectivo. Para costarricenses 

debe seleccionar en tipo de identificación CÉDULA NACIONAL y para extranjeros 
residentes CÉDULA DE RESIDENCIA.  

4. Por último, presionar el botón AGREGAR. 
 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE REPRESENTANTE LEGAL donde podrá modificar el dato 

respectivo, esto presionando el botón  . 
3. Hacer las modificaciones respectivas en los datos mostrados en el formulario. 

Para costarricenses debe seleccionar en tipo de identificación CÉDULA 
NACIONAL y para extranjeros residentes CEDULAR DE RESIDENCIA. 

4. Por último, presionar el botón MODIFICAR. 
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¿Como realizar la eliminación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente. 
2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 

ACTUALIZACIÓN DE REPRESENTANTE LEGAL donde podrá eliminar el 

dato respectivo, esto presionando el botón . 
 
 

¿Resultados? 

Los datos de los representantes legales no necesitan ser aprobados por los jueces.   
 

 

 

 

DEVOLUCIONES 

Este módulo permite a los usuarios seleccionar los expedientes y permisos de salida, así 
como las modificaciones rechazadas por los Jueces. Las cuales deben ser corregidas lo 
más pronto posible por los usuarios a las cuales se les devuelven dichos registros. 
 

 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 56/155 

  

 

¿Como realizar la corrección? 

1. El usuario deberá seleccionar los expedientes y permisos de salida que 
haya registrado o modificado y los cuales le fueron devueltos o 
rechazados por el Juez. 

2. Luego de seleccionado y cargado el expediente, deberá hacer la 
corrección respectiva, quedando de nuevo listo para que el Juez 
apruebe de nuevo. 
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Actualizar Penal 

REGISTRAR PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
inclusión de los expedientes de penal. 
 

 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. El usuario deberá ingresar toda la información en el formulario.   Para la 
inclusión de los datos de las partes (Imputado(a) y Ofendido(a), solo se debe 
seleccionar el tipo de identificación y presionar el botón en forma de lupa, para 
completar los datos.  Para costarricenses debe seleccionar en tipo de 
identificación CÉDULA NACIONAL y para extranjeros residentes CÉDULA DE 
RESIDENCIA. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón REGISTRAR. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón REGISTRAR, se mostrará un mensaje indicando que 
la inclusión fue exitosa. También se desactivará el botón REGISTRAR mientras que 
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el botón MODIFICAR y ELIMINAR se activaran por cualquier modificación o 
eliminación que se deba realizar. 
 

 

  
 
 
En el caso de que el expediente que se está registrando haya sido registrado 
anteriormente con otras partes o las mismas, se le mostrara un mensaje indicando lo 
anterior, la idea es no incluir expedientes repetidos ya que pueden provocar confusión 
en los puestos de salida de la Dirección General de Migración y Extranjería, por lo que 
la inclusión de estos expedientes es responsabilidad del despacho judicial. 
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El sistema permite ahora el levantamiento de impedimentos de salida de forma 
automática, por lo que los usuarios podrán incluir en el impedimento de salida las fechas 
respectivas, las cuales podrá ir modificando tres días antes de que se cumpla el plazo y 
así permitir que el impedimento siga activo.  Cumplido el plazo se levantará el 
impedimento por lo que es bueno que estén atentos a estos levantamientos. 

 

 

MODIFICAR PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
modificación de los expedientes de penal. 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL 
EXPEDIENTE A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea 
necesaria para localizar el expediente a modificar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario 

deberá presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el 
expediente en el formulario. 
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4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer las modificaciones 
necesarias. 

5. Por último, deberá presionar el botón MODIFICAR. 
6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área 
de Modificaciones. Y volver a generar la modificación correctamente. 
 
 

¿Resultados de la modificación? 

Luego de presionado el botón MODIFICAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
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TRASLADAR PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de trasladar los expedientes de penal APROBADOS a otros despachos 
judiciales. 

 

 

 

¿Como realizar el traslado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 
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4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer el traslado respectivo, 
activando el check de OFICINA A TRASLADAR, en donde solo debe escoger el 
despacho judicial a donde desea enviar el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón TRASLADAR, importante recordar que solo 
se trasladan expedientes APROBADOS. 

 

 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en el traslado realizado, el mismo podrá eliminarlo, 
presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el traslado correctamente. 

 

¿Resultados del traslado? 

Luego de presionado el botón TRASLADAR, dicho cambio deberá esperar hasta que 
sea aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el traslado, todos los campos del formulario estarán inactivos, 
así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
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ARCHIVAR PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de archivar los expedientes de penal APROBADOS. 

 

 

 

¿Como realizar el archivado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 
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4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá levantar el impedimento de 
salida de SI a NO, deberá agregar una observación indicando por qué se está 
archivando el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón ARCHIVAR, importante recordar que solo 
se archivan expedientes APROBADOS. 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente correctamente. 
 
 

¿Resultados del archivado? 

Luego de presionado el botón ARCHIVAR, dicho cambio deberá esperar hasta que sea 
aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el ARCHIVADO, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ARCHIVAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 

 

 

 

ELIMINAR PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
eliminación de los expedientes de penal. 
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¿Como realizar la eliminación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a eliminar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá presionar el botón ELIMINAR. 
5. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente correctamente. 

 

¿Resultados de la eliminación? 

Luego de presionado el botón ELIMINAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ELIMINACIÓN que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a 
generarla de nuevo. 
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PERMISOS DE SALIDA 

Este módulo permite a los usuarios realizar la inclusión, modificación o revocación de 
permisos de salida. 

 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al imputado de 
penal al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA donde el usuario podrá 
empezar con la inclusión de los permisos de salida, completando los datos del 
permiso de salida y presionando el botón AGREGAR. 

 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al imputado de 
penal al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
modificar presione el botón MODIFICAR. Realice los cambios en el permiso 
de salida y presione ACTUALICE para confirmar modificación o CANCELE 
para no realizar modificación. 
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¿Como realizar la revocación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al obligado de 
pensión alimentaria al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
revocar presione el botón REVOCAR. 

 

 

 

¿Resultados? 

Luego de registrado y aprobado el permiso de salida el mismo se reflejará en la consulta 
de certificaciones de permisos de salida. 
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Para los permisos de salida aprobados, cualquier modificación deberá ser aprobada o 
rechazada por el Juez. 

Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
 

 

 

DEVOLUCIONES 

Este módulo permite a los usuarios seleccionar los expedientes y permisos de salida, así 
como las modificaciones rechazadas por los Jueces. Las cuales deben ser corregidas lo 
más pronto posible por los usuarios a las cuales se les devuelven dichos registros. 
 

 
  

¿Como realizar la corrección? 

1. El usuario deberá seleccionar los expedientes y permisos de salida que haya 
registrado o modificado y los cuales le fueron devueltos o rechazados por el 
Juez. 

2. Luego de seleccionado y cargado el expediente, deberá hacer la corrección 
respectiva, quedando de nuevo listo para que el Juez apruebe de nuevo. 
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Impedimentos por Levantar 

LEVANTAMIENTOS PENAL 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos el 
levantamiento de impedimentos de salida de los expedientes de penal, los cuales se 
hacen de forma automática, siempre y cuando le hayan incluido el periodo respectivo al 
impedimento (FECHA INICIO y FECHA FINAL).   Solo se aplicará este proceso a los 
expedientes de penal que este APROBADOS y que no tengan modificaciones 
pendientes. 
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¿Como realizar el levantamiento? 

1. El usuario a la hora de registrar o modificar el expediente, podrá incluir en la parte 
de impedimento de salida si es necesario las fechas o plazo del impedimento sino 
sencillamente deja las fechas tal y como están (01/01/1900). 

2. En el sistema se le mostrara un mensaje indicando 3 días antes de cumplirse el 
plazo de que hay impedimentos de salida por levantarse, esto para que el usuario 
pueda modificar el periodo (aumentar la prorroga) o dejar que se levante el 
impedimento de salida. 
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3. Llego el día del plazo el sistema levantara de forma automática el impedimento 
de salida. 

  

¿Resultados del levantamiento? 

Cuando el sistema indique que hay impedimentos de salida por levantar el usuario podrá 
visualizarlos en el área LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTOS DE SALIDA, en donde 
si el plazo se modificó, el usuario podrá cargar el expediente en el formulario presionando 
la Lupa, y hacer la modificación respectiva del periodo. 
 

 

  

Si los impedimentos no sufren cambios, el último día del plazo, el sistema hará el proceso 
automático de levantamiento.  Cuando ingrese a módulo de ACTUALIZAR, se le 
mostrara un mensaje indicando que se levantaron impedimentos de salida, dicho 
mensaje estará por unos días.  

 

Además, en el área de LEVANTAMIENTO DE IMPEDIMENTOS DE SALIDA, el usuario 
podrá generar un informe de todos los expedientes cuyos impedimentos de salida se 
levantaron mediante el proceso automático.  
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Resultado final del levantamiento de impedimento de salida en un expediente de penal. 
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Actualizar Menores 

REGISTRAR MENORES 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
inclusión de los expedientes. 
 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. El usuario deberá ingresar toda la información en el formulario.   Para la inclusión 
de los datos de las partes (Menor de Edad y Actor), solo se debe seleccionar el 
tipo de identificación y presionar el botón en forma de lupa, para completar los 
datos.  Para costarricenses debe seleccionar en tipo de identificación CÉDULA 
NACIONAL y para extranjeros residentes CÉDULA DE RESIDENCIA. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón REGISTRAR. 

 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón REGISTRAR, se mostrará un mensaje indicando que la 
inclusión fue exitosa. También se desactivará el botón REGISTRAR mientras que el 
botón MODIFICAR y ELIMINAR se activaran por cualquier modificación o eliminación 
que se deba realizar. Luego de registrado el expediente el usuario podrá incluir los 
permisos de salida si los hubiera. 
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En el caso de que el expediente que se está registrando presente una doble imposición, 
se le mostrara un mensaje indicando que hay un expediente en otro despacho judicial 
que tiene las mismas partes (Menor de Edad y Actor(a).   La inclusión del expediente 
para estos casos queda bajo la responsabilidad del auxiliar y del Juez que apruebe, ya 
que por ley no deben generarse doble imposiciones, ya que pueden provocar confusión 
o inconvenientes a la hora de una salida de alguna de las partes en cualquiera de los 
puestos migratorios de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

 

Para las doble imposiciones se recomienda verificar donde está el expediente físico y 
luego comunicarse con el despacho judicial para que se realice el respectivo 
TRASLADO o lo que proceda.  

 

Luego de registrado el expediente el usuario podrá incluir los permisos de salida si los 
hubiera. 
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MODIFICAR MENORES 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
modificación de los expedientes. 
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¿Como realizar la modificación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a modificar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer las modificaciones 
necesarias. 

5. Por último, deberá presionar el botón MODIFICAR. 
6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar la modificación correctamente. 

  

¿Resultados de la modificación? 

Luego de presionado el botón MODIFICAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
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También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del Menor de 
Edad y Actor(a), si a la hora de modificar se encuentra una doble imposición, no se podrá 
realizar la modificación hasta que se corrija el expediente con el problema presentado. 

 

 

 

TRASLADAR MENORES 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de trasladar los expedientes APROBADOS a otros despachos judiciales. 
 

 

 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 83/155 

¿Como realizar el traslado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer el traslado respectivo, 
activando el check de OFICINA A TRASLADAR, en donde solo debe escoger el 
despacho judicial a donde desea enviar el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón TRASLADAR, importante recordar que solo 
se trasladan expedientes APROBADOS. 

 

 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en el traslado realizado, el mismo podrá eliminarlo, 
presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el traslado correctamente. 
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¿Resultados del traslado? 

Luego de presionado el botón TRASLADAR, dicho cambio deberá esperar hasta que 
sea aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el traslado, todos los campos del formulario estarán inactivos, 
así como los botones del menú. 
 

 

 

Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
TRASLADAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 

 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 85/155 

También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del Menor de 
Edad y Actor(a), si a la hora de hacer el traslado se encuentra una doble imposición, no 
se podrá realizar el traslado hasta que se corrija el expediente con el problema 
presentado. 
 

 

ARCHIVAR MENORES 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de archivar los expedientes APROBADOS. 
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¿Como realizar el archivado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá levantar el impedimento de 
salida de SI a NO, deberá agregar una observación indicando por qué se está 
archivando el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón ARCHIVAR, importante recordar que solo 
se archivan expedientes APROBADOS. 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente correctamente. 

 

 

¿Resultados del archivado? 

Luego de presionado el botón ARCHIVAR, dicho cambio deberá esperar hasta que sea 
aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el ARCHIVADO, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ARCHIVAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 
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También aquí se valida la doble imposición, tomando en cuenta los datos del Menor de 
Edad y Actor(a), si a la hora de archivar se encuentra una doble imposición, no se podrá 
realizar el archivado hasta que se corrija el expediente con el problema presentado. 

 

 

ELIMINAR MENORES 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
eliminación de los expedientes. 
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¿Como realizar la eliminación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a eliminar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá presionar el botón ELIMINAR. 
5. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente correctamente. 

 

¿Resultados de la eliminación? 

Luego de presionado el botón ELIMINAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ELIMINACIÓN que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a 
generarla de nuevo. 
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PERMISO DE SALIDA 

Este módulo permite a los usuarios realizar la inclusión, modificación o revocación de 
permisos de salida. 

 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al Menor de Edad, 
al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA donde el usuario podrá 
empezar con la inclusión de los permisos de salida, completando los datos del 
permiso de salida y presionando el botón AGREGAR. 

 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al Menor de 
Edad al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
modificar presione el botón MODIFICAR.  Realice los cambios en el permiso 
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de salida y presione ACTUALICE para confirmar modificación o CANCELE 
para no realizar modificación. 

 

 

 

¿Como realizar la revocación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al Menor de 
Edad al que le pertenece el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
revocar presione el botón REVOCAR. 

 

 

 

¿Resultados? 

Luego de registrado y aprobado el permiso de salida el mismo se reflejará en la consulta 
de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
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Para los permisos de salida aprobados, cualquier modificación deberá ser aprobada o 
rechazada por el Juez. 

 

Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 

 

 

 

DEVOLUCIONES 

Este módulo permite a los usuarios seleccionar los expedientes y permisos de salida, así 
como las modificaciones rechazadas por los Jueces. Las cuales deben ser corregidas lo 
más pronto posible por los usuarios a las cuales se les devuelven dichos registros. 
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¿Como realizar la corrección? 

1. El usuario deberá seleccionar los expedientes y permisos de salida que haya 
registrado o modificado y los cuales le fueron devueltos o rechazados por el 
Juez. 

2. Luego de seleccionado y cargado el expediente, deberá hacer la corrección 
respectiva, quedando de nuevo listo para que el Juez apruebe de nuevo. 

 

 

  

 

 

IMPEDIMENTOS DE PARTES MAYORES DE EDAD 

Este módulo permite a los usuarios observar cuales expedientes ya no corresponden a 
partes menores de edad. El objetivo es que puedan levantar el impedimento de salida o 
lo que indique el Juez. 
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¿Como realizar la corrección? 

1. El usuario deberá seleccionar el expediente. 
2. Luego de seleccionado y cargado el expediente, deberá hacer la 

corrección respectiva, quedando de nuevo listo para que el Juez 
apruebe de nuevo. 
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Actualizar Otras Materias 

REGISTRAR OTRAS MATERIAS 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
inclusión de los expedientes de Otras Materias. 
 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. El usuario deberá ingresar toda la información en el formulario.   Para la 
inclusión de los datos de las partes, solo se debe seleccionar el tipo de 
identificación y presionar el botón en forma de lupa, para completar los datos.  
Para costarricenses debe seleccionar en tipo de identificación CÉDULA 
NACIONAL y para extranjeros residentes CEDULAR DE RESIDENCIA. 

2. Luego de ingresados todos los datos del expediente deberá presionar el botón 
REGISTRAR. 
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¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón REGISTRAR, se mostrará un mensaje indicando que la 
inclusión fue exitosa. También se desactivará el botón REGISTRAR mientras que el 
botón MODIFICAR y ELIMINAR se activaran por cualquier modificación o eliminación 
que se deba realizar.  Luego de registrado el expediente el usuario podrá incluir los 
permisos de salida. 

 

 

  

En el caso de que el expediente que se está registrando ya este incluido, se le mostrara 
un mensaje indicando que hay un expediente con las mismas partes en el mismo 
despacho judicial. 
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MODIFICAR OTRAS MATERIAS 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
modificación de los expedientes de Otras Materias. 

 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a modificar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 
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4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer las modificaciones 
necesarias. 

5. Por último, deberá presionar el botón MODIFICAR. 
6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar la modificación correctamente. 

 

 

¿Resultados de la modificación? 

Luego de presionado el botón MODIFICAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 
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También aquí se valida que haya un expediente repetido, tomando en cuenta los datos 
de las partes, si a la hora de modificar se encuentra un expediente repetido, no se podrá 
realizar la modificación hasta que se corrija el expediente con el problema presentado. 

 

 

 

TRASLADAR OTRAS MATERIAS 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de trasladar los expedientes de pensión alimentaria APROBADOS a otros 
despachos judiciales. 
 

 

 

¿Como realizar el traslado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para 
localizar el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
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3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario 
deberá presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el 
expediente en el formulario. 
 

 
 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario podrá hacer el traslado respectivo, 
activando el check de OFICINA A TRASLADAR, en donde solo debe escoger 
el despacho judicial a donde desea enviar el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón TRASLADAR, importante recordar que 
solo se trasladan expedientes APROBADOS. 
 

 
 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en el traslado realizado, el mismo podrá 
eliminarlo, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área 
de Modificaciones. Y volver a generar el traslado correctamente. 

 

 

¿Resultados del traslado? 

Luego de presionado el botón TRASLADAR, dicho cambio deberá esperar hasta que 
sea aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el traslado, todos los campos del formulario estarán inactivos, 
así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
TRASLADAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 
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También aquí se valida que haya un expediente repetido, tomando en cuenta los datos 
de las partes, si a la hora de modificar se encuentra un expediente repetido, no se podrá 
realizar la modificación hasta que se corrija el expediente con el problema presentado. 

 

 

 

ARCHIVAR OTRAS MATERIAS 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
opción de archivar los expedientes APROBADOS. 
 

 

 

¿Como realizar el archivado? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL 
EXPEDIENTE A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea 
necesaria para localizar el expediente a trasladar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
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3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario 
deberá presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el 
expediente en el formulario. 

 

 

 

4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá levantar el impedimento de 
salida de SI a NO, deberá agregar una observación indicando por qué se está 
archivando el expediente. 

5. Por último, deberá presionar el botón ARCHIVAR, importante recordar que solo 
se archivan expedientes APROBADOS. 

6. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 
usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área 
de Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente 
correctamente. 

 

¿Resultados del archivado? 

Luego de presionado el botón ARCHIVAR, dicho cambio deberá esperar hasta que sea 
aprobado o rechazo por el Juez luego de esto se aplicará en el expediente. 

Mientras esté pendiente el ARCHIVADO, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ARCHIVAR que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLO y volver a 
generarlo de nuevo. 
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ELIMINAR OTRAS MATERIAS 

Este módulo permite a los usuarios realizar varias funciones entre las cuales tenemos la 
eliminación de los expedientes. 
 

 

 

¿Como realizar la eliminación? 

1. El usuario debe entrar a la opción BUSCAR INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE 
A MODIFICAR, ahí debe ingresar la información que crea necesaria para localizar 
el expediente a eliminar. 

2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
3. Se mostrará el resultado de la búsqueda en un cuadro en donde el usuario deberá 

presionar el botón en forma de lupa, esto para que se cargue el expediente en el 
formulario. 
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4. Luego de cargado el expediente, el usuario deberá presionar el botón ELIMINAR. 
5. Para los expedientes aprobados que tienen una modificación pendiente, si el 

usuario encuentra algún error en la modificación realizada, el mismo podrá 
eliminarla, presionando el botón ELIMINAR, que se encuentra debajo del área de 
Modificaciones. Y volver a generar el archivado del expediente correctamente. 

 

¿Resultados de la eliminación? 

Luego de presionado el botón ELIMINAR, si el expediente no ha sido aprobado y se 
encuentra en el estado REGISTRADO, los cambios se harán de forma inmediata, 
mientras que, si el expediente ha sido APROBADO, los cambios deberán esperar hasta 
que sean aprobados o rechazos por el Juez luego de esto se aplicarán en el expediente. 

 

Mientras esté pendiente la modificación, todos los campos del formulario estarán 
inactivos, así como los botones del menú. 
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Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación 
ELIMINACIÓN que se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a 
generarla de nuevo. 
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PERMISO DE SALIDA 

Este módulo permite a los usuarios realizar la inclusión, modificación o revocación de 
permisos de salida. 
 

 

 

¿Como realizar la inclusión? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al cual se le 
deberá asignar el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe pasar al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA donde el usuario podrá 
empezar con la inclusión de los permisos de salida, completando los datos del 
permiso de salida y presionando el botón AGREGAR. 

 

 

 

¿Como realizar la modificación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al cual se le 
deberá asignar el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe pasar al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
modificar presione el botón MODIFICAR.  Realice los cambios en el permiso 
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de salida y presione ACTUALICE, para confirmar modificación o CANCELE 
para no realizar modificación. 

 

 

¿Como realizar la revocación? 

1. Primero que todo debe buscar el expediente correspondiente al cual se le 
deberá asignar el permiso de salida. 

2. Luego de localizado y cargado el expediente, debe dirigirse al área de 
ACTUALIZACIÓN DE PERMISOS DE SALIDA, en el permiso de salida a 
revocar presione el botón REVOCAR. 
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¿Resultados? 

Luego de registrado y aprobado el permiso de salida se verá reflejado en la consulta de 
DGME (Dirección General de Migración y Extranjería). 
 

 

 

Para los permisos de salida aprobados, cualquier modificación deberá ser aprobada o 
rechazada por el Juez. 

 

Como se indicó anteriormente, si el usuario encontró algún error en la modificación que 
se encuentra pendiente, el mismo podrá ELIMINARLA y volver a generarla de nuevo. 

 

 

 

DEVOLUCIONES 

Este módulo permite a los usuarios seleccionar los expedientes y permisos de salida, así 
como las modificaciones rechazadas por los Jueces. Las cuales deben ser corregidas lo 
más pronto posible por los usuarios a las cuales se les devuelven dichos registros. 
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¿Como realizar la corrección? 

1. El usuario deberá seleccionar los expedientes y permisos de salida que haya 
registrado o modificado y los cuales le fueron devueltos o rechazados por el 
Juez. 

2. Luego de seleccionado y cargado el expediente, deberá hacer la corrección 
respectiva, quedando de nuevo listo para que el Juez apruebe de nuevo. 
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Alertas 

Alertas de Pensión Alimentaria 

OBLIGADOS FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Obligada aparece como fallecida, se debe verificar dicha información 
contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según estime el 
despacho judicial. 
 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón   BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Obligada se encuentra fallecida, 
esto solo se aplica a la parte Obligada de nacionalidad (costarricense).  Para realizar la 

actualización de la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , 
el cual cargará toda la información del expediente en el módulo de "Actualización de 
Datos ". 
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ACTORES FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Actora aparece como fallecida, se debe verificar dicha información 
contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según estime el 
despacho judicial. 
 

 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón    BUSCAR. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón    BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Actora se encuentra fallecida, esto 
solo se aplica a la parte Actora de nacionalidad (costarricense).  Para realizar la 

actualización de la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el 
cual cargará toda la información del expediente en el módulo de " Actualización de 
Datos ". 
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BENEFICIARIOS FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Beneficiaria aparece como fallecida, se debe verificar dicha 
información contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según 
estime el despacho judicial. 
 

 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Beneficiaria se encuentra fallecida, 
esto solo se aplica para nacionales (costarricenses).  Para realizar la actualización de 

la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el cual cargará 
toda la información del expediente en el módulo de " Actualización de Datos ". 
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BENEFICIARIOS MAYORES DE EDAD 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
cuyas Beneficiarios han cumplido la mayoría de edad, se debe verificar dicha información 
contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según estime el 
despacho judicial, por ejemplo: pasar al beneficiario como actor, etc.  
 

 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón    BUSCAR. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón   BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Beneficiaria se encuentra fallecida, 
esto solo se aplica para nacionales (Costarricenses).  Para realizar la actualización de 

la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el cual cargará 
toda la información del expediente en el módulo de " Actualización de Datos ". 
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ALERTA DE LOS 25 AÑOS PARA ACTORES 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
cuya alerta indica que el Actor es mayor de 25 años o tiene alerta de 25 años, se debe 
verificar dicha información contra expediente físico para luego hacer el proceso que se 
requiera según estime el despacho judicial. 

 

Esta alerta se aplica solo para los casos en donde el Beneficiario cumple los 18 años y 
luego pasa a ser parte Actora y cumple con el Artículo 173. 

Artículo 173, inciso quinto del Código de Familia, se indica que mientras 
estudien, mantienen su derecho a recibir pensión alimentaria, mientras no 
superen la edad de 25 años, entendiéndose que se exonera al demandado 
cuando su hijo o hija beneficiario(a) de la pensión alimentaria alcanza dicha 
edad, causa que se debe de archivar una vez pasado esto, exceptuando a 
los beneficiarios que tengan algún tipo de discapacidad. 

 

 

  

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar la opción que necesite. 
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¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado cualquiera de las dos opciones presentadas, se mostrará un listado 
con toda la información correspondiente a los expedientes en donde la parte Actora sea 
mayor de edad o tenga la alerta respectiva de los 25 años, esto solo se aplica para 
nacionales (costarricenses). Para realizar la actualización de la inconsistencia 

presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el cual cargará toda la información 
del expediente en el módulo de " Actualización de Datos ".  Se identificará con el color 
rojo, todos los actores que sean mayores de 25 años.  

 

 

Alertas de Penal 

IMPUTADOS FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Imputada aparece como fallecida, se debe verificar dicha información 
contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según estime el 
despacho judicial. 
 

 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 
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¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón   BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Imputada se encuentra fallecida, 
esto solo se aplica a la parte Imputada de nacionalidad (costarricense).  Para realizar 

la actualización de la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  
, el cual cargará toda la información del expediente en el módulo de "Actualización de 
Datos ". 

 

 

Alertas de Menores 

MENORES FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Menor de Edad aparece como fallecida, se debe verificar dicha 
información contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según 
estime el despacho judicial. 

 

 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
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2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón   BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Menor de Edad se encuentra 
fallecida, esto solo se aplica a los nacionales (costarricense).  Para realizar la 

actualización de la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , 
el cual cargará toda la información del expediente en el módulo de "Actualización de 
Datos ". 
 

 

 

ACTORES FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Actora aparece como fallecida, se debe verificar dicha información 
contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según estime el 
despacho judicial. 
 

 

 

¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón    BUSCAR. 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 122/155 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Actora se encuentra fallecida, esto 
solo se aplica a la parte Actora de nacionalidad (costarricense).  Para realizar la 

actualización de la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el 
cual cargará toda la información del expediente en el módulo de " Actualización de 
Datos ". 
 

 

 

Alerta de Otras Materias 

CONCURSADOS FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Concursada aparece como fallecida, se debe verificar dicha 
información contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según 
estime el despacho judicial. 
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¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Concursada se encuentra fallecida, 
esto solo se aplica a los nacionales (costarricense).  Para realizar la actualización de la 

inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el cual cargará toda 
la información del expediente en el módulo de "Actualización de Datos ". 
 

 

 

ACREEDORES FALLECIDOS 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
en donde la parte Acreedora aparece como fallecida, se debe verificar dicha información 
contra expediente físico para luego hacer el proceso respectivo según estime el 
despacho judicial. 
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¿Como realizar proceso? 

1. El usuario deberá ingresar al formulario de Alertas del SOAP. 
2. Luego deberá presionar el botón    BUSCAR. 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón BUSCAR, se mostrará un listado con toda la información 
correspondiente a los expedientes en donde la parte Acreedora se encuentra fallecida, 
esto solo se aplica a la parte Actora de nacionalidad (costarricense).  Para realizar la 

actualización de la inconsistencia presentada, el usuario deberá presionar el botón  , el 
cual cargará toda la información del expediente en el módulo de " Actualización de 
Datos ". 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Aprobar 

Aprobar Pensión Alimentaria y Permisos de Salida 

Este módulo permite a los usuarios (Jueces) realizar la aprobación o rechazos de los 
expedientes de pensión alimentaria o permisos de salida. 
 

 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 125/155 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. Seleccionar el tipo de documento aprobar (PENSIÓN ALIMENTARIA o 
PERMISO DE SALIDA). 

2. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

3. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 
 
 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle 
del expediente (pensión alimentaria, permiso de salida y beneficiarios) y realizar la 
respectiva aprobación o rechazo del expediente.  Para los rechazos es necesario que el 
Juez indique mediante nota de devolución del porque se rechazó el expediente o permiso 
de salida.  A este listado de expedientes se les agrego una columna con el indicador del 
total de días, que tiene un expediente pendiente de aprobar.  También en la primera 
columna aparecerá con el color rojo los expedientes que tienen como aprobación el 
poner o quitar un impedimento de salida, por lo que son estos son prioridad. 
 

 

  

Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, 
el usuario podrá ver el detalle de todo el expediente. 
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DETALLE EXPEDIENTE

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 

Recordar que para que aparezcan los permisos de salida del expediente debe primero 
aprobarse la pensión alimentaria. 
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DETALLE BENEFICIARIOS 

 
 
 

DETALLE REPRESENTANTE LEGAL 

 
 
 
También en el módulo de aprobación se validará las dobles imposiciones, quedando la 
aprobación bajo responsabilidad del Juez. 
 

 

 

 

Aprobar Penal y Permisos de Salida 

Este módulo permite a los usuarios (Jueces) realizar la aprobación o rechazos de los 
expedientes de penal. 
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¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle 
del expediente (penal) y realizar la respectiva aprobación o rechazo del expediente.  Para 
los rechazos es necesario que el Juez indique mediante nota de devolución del porque 
se rechazó el expediente.   A este listado de expedientes se les agrego una columna con 
el indicador del total de días, que tiene un expediente pendiente de aprobar.  También 
en la primera columna aparecerá con el color rojo los expedientes que tienen como 
aprobación el poner o quitar un impedimento de salida, por lo que son estos son 
prioridad. 

 

 

  

Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, 
el usuario podrá ver el detalle de todo el expediente. 
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DETALLE EXPEDIENTE 

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 

Recordar que para que aparezcan los permisos de salida del expediente debe primero 
aprobarse el expediente de Penal. 

 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 130/155 

Aprobar Menores y Permisos de Salida 

Este módulo permite a los usuarios (Jueces) realizar la aprobación o rechazos de los 
expedientes de Niñez y Adolescencia y Familia. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle 
del expediente y realizar la respectiva aprobación o rechazo del expediente.  Para los 
rechazos es necesario que el Juez indique mediante nota de devolución del porque se 
rechazó el expediente.   A este listado de expedientes se les agrego una columna con el 
indicador del total de días, que tiene un expediente pendiente de aprobar.  También en 
la primera columna aparecerá con el color rojo los expedientes que tienen como 
aprobación el poner o quitar un impedimento de salida, por lo que son estos son 
prioridad. 
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Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, 
el usuario podrá ver el detalle de todo el expediente. 

DETALLE EXPEDIENTE 

 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 

Recordar que para que aparezcan los permisos de salida del expediente debe primero 
aprobarse el expediente. 
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Aprobar Otras Materias y Permisos de Salida 

Este módulo permite a los usuarios (Jueces) realizar la aprobación o rechazos de los 
expedientes, así como de sus permisos de salida. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 

1. Seleccionar el tipo de documento aprobar (EXPEDIENTE o PERMISO). 
2. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 

consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

3. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un cuadro, donde el usuario podrá luego ver el detalle 
del expediente y realizar la respectiva aprobación o rechazo del expediente o del permiso 
de salida. Para los rechazos es necesario que el Juez indique mediante nota de 
devolución del porque se rechazó el expediente o permiso de salida. 

 

A este listado de expedientes se les agrego una columna con el indicador del total de 
días, que tiene un expediente pendiente de aprobar.  También en la primera columna 
aparecerá con el color rojo los expedientes que tienen como aprobación el poner o quitar 
un impedimento de salida, por lo que son estos son prioridad. 
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Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, 
el usuario podrá ver el detalle de todo el expediente. 

DETALLE EXPEDIENTE 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 

Recordar que para que aparezcan los permisos de salida del expediente debe primero 
aprobarse el Expediente. 
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Informes 

Informe de Inconsistencias en Datos del Demandado 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
cuyos datos de los Demandados (Obligados, Imputados, Menores de Edad, etc.), no 
coinciden con los datos que se encuentran en el Registro Civil, por lo que es necesario 
verificar esta información contra expediente físico para determinar si hubo algún error al 
ingresar los datos de estas partes.  Esto para evitar demandas de usuarios que 
pueden salir afectados por errores en la inclusión de la información. 

 

Se recomienda estar revisando constantemente este módulo para corregir lo más 
pronto posible esas inconsistencias. 
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Este módulo cuenta con tres opciones: 

1. Generar Informe:  Corresponde al listado de expedientes que presentan 
inconsistencias en los datos de los Demandados (Obligados, Imputados, 
Menores de Edad, etc.), los cuales se deben corregir lo más pronto posible para 
evitar denuncias de usuarios afectados por errores en la inclusión de la 
información, a los cuales se les impide su salida del país en los puestos fronterizos 
de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
 

 

  

2. Expedientes pendientes de revisar: Corresponde al listado anterior que es 
generado en el reporte, la idea es que se vayan seleccionando los expedientes 
que ya se revisaron y corrigieron.  Para aplicar este proceso se deben seleccionar 
el expediente y luego presionar el botón Acetar. 
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3. Expedientes Revisados: Corresponde al listado de expedientes que el usuario 
ya corrigió, en dicho listado aparece quién y que fecha hizo la corrección. 

 

 
  

 

Informe de Expedientes por Corregir 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar los expedientes 
que presentan problemas de inconsistencias como datos incompletos, expedientes o 
identificaciones mal escritas, etc., por lo que es necesario verificar esta información 
contra expediente físico para determinar si hubo algún error al ingresar los datos.   
 

 

 

Este módulo cuenta con tres opciones: 

1. Generar Informe:  Corresponde al listado de expedientes que presentan 
inconsistencias en los datos como expediente, identificaciones o los datos de las 
partes, los cuales se deben corregir lo más pronto posible para evitar denuncias 
de usuarios a los cuales se les impide su salida del país en los puestos fronterizos 
de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
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2. Expedientes pendientes de revisar: Corresponde al listado de expedientes que 
presentan inconsistencias, en esta opción el usuario puede seleccionar los 
expedientes que ya fueron corregidos y así irlos eliminando para que no 
aparezcan más en el informe respectivo.  Además, agregar una observación en 
los casos especiales en donde el expediente no se pudo corregir por alguna razón.  

 

 

  

3. Expedientes Revisados: Corresponde al listado de expedientes que el usuario 
ya corrigió, en dicho listado aparece quién y que fecha hizo la corrección. 
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Informe de Expedientes pendientes por aprobar. 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, generar un informe de 
todos los expedientes y permisos de salida que están pendiente por aprobar con los 
estados Registrado o Devueltos, estos últimos se deben corregir lo más pronto posible. 

 

 

 

Informe "Expedientes pendiente de Aprobar ", aparecen todos los expedientes y 
permisos de salida pendientes de aprobar (Registrados y Devueltos) así como un 
indicador del tiempo que tienen sin ser aprobados. 

 

 

 

Informe de Impedimentos de Salida Activos 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, generar un informe de 
todos los impedimentos de salida activos en el despacho judicial e ingresados en el 
SOAP. 
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Impedimentos de Salida en horario no hábil  

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, generar un informe de 
todos registros que se han realizado en el SOAP en horario no hábil (horarios después 
de las 4:30, feriados, sábados y domingos). 
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Informe de Devoluciones de Expedientes y Permisos de Salida 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, revisar todas las 
devoluciones de expedientes y permisos de salida realizadas por los Jueces, por lo que 
es necesario verificar esta información contra expediente físico y realizar lo más pronto 
posible la corrección solicitada por el Juez.   
 

 

 

Este módulo cuenta con tres opciones: 

1. Generar Informe:  Corresponde al listado de devoluciones de expedientes y 
permisos de salida que fueron devueltos por los Jueces. 
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2. Expedientes pendientes de revisar: Corresponde al listado de expedientes que, 
devueltos por el Juez, en esta opción el usuario puede seleccionar los expedientes 
que ya fueron corregidos y así irlos eliminando para que no aparezcan más en el 
informe respectivo.  

 

 

  

3. Expedientes Revisados: Corresponde al listado de expedientes que el usuario 
ya corrigió, en dicho listado aparece quién y que fecha hizo la corrección. 
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Bitácora 

Informe Bitácora del Sistema 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, generar un informe de 
todos los movimientos realizados (Inclusiones, Modificaciones, Traslados, Aprobaciones, 
etc.) en el sistema en un determinado expediente o permiso de salida. 

 

 

 

Generar Informe:  Para generar el informe el usuario deberá ingresar una fecha de inicio 
y una fecha final luego seleccionar si desea ver los movimientos de un Expediente 
(Pensión), Permiso de Salida o Beneficiaros si los tuviera. 

 

 

 

Estadística del Despacho Judicial 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, generar un informe 
estadístico de su despacho, con respecto a todo lo realizado con los expedientes 
ingresados al SOAP. 
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Estadística de Certificaciones Emitidas 

Este módulo permite a los usuarios de los despachos judiciales, generar un informe 
estadístico de la cantidad de certificaciones emitidas tanto en Administraciones 
Regionales como Registro Judicial. 
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Estadística del Registro Judicial 

Este módulo permite a los usuarios del Registro Judicial generar un informe estadístico 
de la Sección. 
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Informes Centro Apoyo 

Revisión de Inconsistencias 

Este módulo permite a los usuarios de la oficina Centro de Apoyo, generar una serie de 
informes, los cuales corresponden a inconsistencias y alertas que diariamente muestra 
la aplicación SOAP y que los despachos judiciales deben estar actualizando 
constantemente. 
 

 

Informes que se pueden generar en dicho formulario: 

Informe Inconsistencias Datos Obligados. 
Informe Inconsistencias Datos Expedientes. 
Informe Obligados Fallecidos. 

Informe Actores Fallecidos. 
Informe Beneficiarios Fallecidos. 

  

¿Como realizar la generación del Informe? 

1. El usuario deberá seleccionar el tipo de reporte que desea generar. 
2. Luego deberá escoger el nombre del despacho judicial en desea aplicar la 

consulta. 
3. Presionar el botón Vista Previa para que se genere el reporte. 

 

¿Resultados de la inclusión? 

Luego de presionado el botón   VISTA PREVIA, se mostrará el informe generado. 
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Catálogos 

Bitácora 

Este módulo permite a los usuarios realizar búsquedas del histórico de movimientos de 
los expedientes y sus permisos de salida, mediante la utilización de diferentes criterios 
de búsqueda, facilitando así el acceso de forma ágil y rápido de la información.  En 
módulo solo tienen acceso el Registro Judicial y T.I. por lo que cualquier duda deben 
hacer la solicitud respectiva a estas oficinas. 
 

 

 

¿Como realizar la búsqueda? 
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1. El usuario deberá ingresar los datos que crea necesarios para realizar la 
consulta utilizando cualquiera de los criterios de búsqueda que contiene la 
misma. 

2. Luego de ingresados los datos deberá presionar el botón BUSCAR. 

 

¿Resultados de la búsqueda? 

Los resultados se mostrarán en un listado, donde luego el usuario podrá ver el detalle 
del expediente y sus permisos de salida si los tuviera. 
 

 

  

Presionando la lupa que se encuentra en la primera columna del cuadro de resultados, 
el usuario podrá ver el detalle de todo el expediente y sus permisos de salida, así como 
de las modificaciones realizadas en estos documentos. 

DETALLE EXPEDIENTE 

 

DETALLE DE PERMISO DE SALIDA 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 149/155 

 

Accesibilidad 

Accesibilidad en el SOAP 

  

Por "accesibilidad web" entendemos el conjunto de tecnologías, normas de aplicación 
y diseño que facilitan la utilización de los sitios Web siguiendo las pautas del "diseño 
para todos ". 

El fundamento para desarrollar una web accesible radica en comprender que las 
personas acceden a Internet de modos diferentes y por eso es muy importante que se 
tenga en cuenta en la creación de páginas web su accesibilidad web, ponemos un 
ejemplo de algunos de estos usuarios: 

Usuarios con ceguera total que usan un programa lector de pantalla para acceder al 
contenido del navegador, escuchándolo por los altavoces o leyéndolo con sus dedos 
mediante una línea Braille. 

 

Usuarios con poca visibilidad, visión parcial o ceguera al color, que emplean 
sistemas de ampliación de la pantalla, recurren al aumento del tamaño de las letras o 
requieren un contraste efectivo de color entre el texto y el fondo. 

 

Usuarios con limitación motriz en sus manos, que no pueden utilizar el ratón y 
acceden al contenido web exclusivamente mediante el teclado de su ordenador o lo 
hacen mediante sistemas de reconocimiento de voz, navegando mediante 
instrucciones verbales que dan a su ordenador. 



Manual Ayuda en Línea del SOAP (Intranet) 

 

 150/155 

Usuarios con sordera total que requieren de alternativas textuales a elementos 
multimedia sonoros. 

 

Por todo lo anterior, se realizaron mejoras en la aplicación del SOAP, específicamente 
para los formularios de la matera de Pensión Alimentaria, para permitirle a todos los 
usuarios de esta materia, tener acceso y utilizar esta aplicación de la mejor manera.  A 
continuación, se detallan los cambios realizados: 

 

• Menú Accesible:  

Que se pueda acceder a las opciones del menú principal mediante el uso de 
teclas rápidas.  Está opción solo sería habilitada para la materia de Pensión 
Alimentaria en las opciones: Consultar (Alt+1), Actualizar (Alt+2) y Aprobar 
(Alt+3).  

  

 

•  Encabezados e identificadores de pantallas:  

Permitir la lectura del encabezado y descripción de la funcionalidad del formulario 
mediante el software lector de pantalla, como por ejemplo JAWS o NVDA. Está 
opción solo sería habilitada para la materia de Pensión Alimentaria en los 
formularios: Consultar, Actualizar y Aprobar. 

  

 

•  Uso de Tab Index:  

Al presionar la tecla TAB o SHIFT + TAB, el usuario deberá poder desplazarse 
por todos elementos de los formularios de la aplicación como encabezados, 
botones, etiquetas, campos de entrada de texto, grids, ventanas emergentes, 
etc.), que se encuentran en los formularios de la aplicación. 

  

 

•  Uso de Focus:  

Cuando se presiona la tecla TAB o SHIFT + TAB, el navegador pasa el foco al 
siguiente control indicando mediante algún color u otra característica que el 
usuario se encuentra posicionado en ese elemento. 
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•  Uso de Teclas Rápidas en botones:  

Al presionar una secuencia de teclas ya definidas y aceptadas por el usuario, el 
mismo podrá activar o ejecutar una serie de procesos mediante el uso del teclado 
sin necesidad de utilizar el mouse. 
 
 
 

Menú Principal 

Control Nombre Tecla Rápida 

Menú Consultar Alt + 1 

Menú Actualizar Alt + 2 

Menú Aprobar Alt + 3 

Menú Ayuda Alt + 4 

Menú Salir Alt + 5 

  

  

  

Formulario Consultar 

Control Nombre Tecla Rápida 

Botón Buscar Alt + B 

Botón Limpiar No aplica 

Botón Ayuda No aplica 

Botón Ver Detalle No aplica 

Botón Ver Reporte No aplica 

Botón Primero No aplica 

Botón Anterior No aplica 

Botón Siguiente No aplica 

Botón Último No aplica 

Botón Ir a Pensión 
Alimentaria 

No aplica 

Botón Ir a Permisos de 
Salida 

No aplica 

Botón Ir a 
Beneficiarios 

No aplica 

TabPanel Pensión 
Alimentaria 

No aplica 

TabPanel Permisos de 
Salida 

No aplica 

TabPanel Beneficiarios No aplica 

ModalPopup Cerrar Ventana Alt + W 
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Formulario Actualizar 

Control Nombre Tecla 
Rápida 

Botón Buscar Alt + B 

Botón Limpiar No 
aplica 

Botón Cargar 
Expediente 

No 
aplica 

Botón Registrar Alt + R 

Botón Modificar Alt + M 

Botón Trasladar Alt + L 

Botón Archivar No 
aplica 

Botón Eliminar No 
aplica 

Botón Vista Previa No 
aplica 

Botón Limpiar No 
aplica 

Botón Ayuda No 
aplica 

Botón Buscar RC-
DGME 
Obligados 

No 
aplica 

Botón Limpiar RC-
DGME 
Obligados 

No 
aplica 

Botón Buscar RC-
DGME 
Actores 

No 
aplica 

Botón Limpiar RC-
DGME 
Actores 

No 
aplica 

TabPanel Permisos de 
Salida 

No 
aplica 

TabPanel Beneficiarios No 
aplica 

Botón Ir a 
Permisos de 
Salida 

No 
aplica 
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Botón Ir a 
Beneficiarios 

No 
aplica 

CollapsiblePanelExtender Datos 
Obligados 

No 
aplica 

CollapsiblePanelExtender Datos 
Actores 

No 
aplica 

ModalPopup Cerrar 
Ventana 

No 
aplica 

  

  

  

Formulario Aprobar 

Control Nombre Tecla Rápida 

Botón Buscar Alt + B 

Botón Limpiar No aplica 

Botón Ayuda No aplica 

Botón Ver Detalle No aplica 

Botón Primero No aplica 

Botón Anterior No aplica 

Botón Siguiente No aplica 

Botón Último No aplica 

Botón Ir a Pensión 
Alimentaria 

No aplica 

Botón Ir a Permisos de 
Salida 

No aplica 

Botón Ir a Beneficiarios No aplica 

Botón Aprobar 
Expediente 

No aplica 

Botón Rechazar 
Expediente 

No aplica 

Botón Aprobar Permiso No aplica 

Botón Rechazar 
Permiso 

No aplica 

TabPanel Pensión 
Alimentaria 

No aplica 

TabPanel Permisos de 
Salida 

No aplica 

TabPanel Beneficiarios No aplica 

ModalPopup Cerrar Ventana Alt + W 

CheckBox Seleccionar  o 
Deseleccionar 
Permisos 

No aplica 
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• Agregar texto alternativo a componentes:  

Al posicionarse sobre un elemento mediante el uso del mouse o teclado se 
despliegue el texto alternativo (ayuda adicional para informar al usuario de la 
finalidad del elemento sobre el que se encuentra). 
 

Listado de Controles con Texto 
Alternativo 

Control 

TextBox 

Botones 

TabPanel 

  

• Identificación de campos requeridos:  

Identificar de forma más rápida cuales campos de todo el formulario de registro, 
son imprescindibles rellenar si se desea proseguir con el proceso. 

  

• Agregar método de acción inmediata:  

Comprobar que se genere una acción inmediata en los controles DropDownList 
después de ser seleccionado alguno de sus valores permitiendo que el cursor se 
posicione en el siguiente componente. 

  

• Uso de cambio de contraste y color:  

Comprobar que se pueda cambiar el contraste y color de los formularios, 
permitiendo garantizar la legibilidad del texto en los formularios. 

  

• Uso de cambio de tamaño de fuente (Letra):  

Comprobar que se pueda cambiar el tamaño de fuente (Letra) de los formularios, 
permitiendo garantizar la legibilidad del texto en los formularios. 
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Ayuda 

  

SOPORTE PARA PROBLEMAS CON EL SISTEMA 

  

Cualquier problema que se presente en el Sistema de Obligados Alimentarios y 
Penal (SOAP), favor realizar el reporte mediante la herramienta GIS TI de la 
intranet o comunicarse con la Mesa de Servicio a la extensión 014777 (2295-
01477) o bien al correo electrónico solucionesgis@poder-judicial.go.cr. 

  

Capacitación 

  

CAPACITACIONES 

  

Para solicitar capacitaciones para la aplicación del SOAP, deben comunicarse 
con la Jefatura del Registro Judicial a la siguiente extensión: 01-3682 o al 
número directo: 2295-3682. 

  


