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Introducción
El presente documento es una guía rápida que explica algunos procedimientos, conceptos e información importante para el correcto uso del S.D.J.. 

Es necesario que todo funcionario y servidor judicial que utilice este sistema lo comprenda claramente. De esta forma se brindará una mejor atención a los usuarios del despacho.

Es importante aclarar que este documento no sustituye lo contemplado en el Reglamento del S.D.J. y si usted considera que alguno de los siguientes puntos contradice algún artículo del reglamento se le agradecerá informarlo al informático que atiende el sistema en el Departamento de Tecnología de Información (TI). 

Recuerde que el S.D.J. solamente administra la recepción y pago de los expedientes en colones. Los expedientes en Dólares se manejan de la manera que se han trabajado hasta el momento, utilizando la cuenta en Dólares de la administración.

Plantillas de documento disponibles

El S.D.J. cuenta con una serie de plantillas de documentos que se utilizan para diversos trámites y que están disponibles en la Intranet. 

	Documento
	Utilizado para

	Autorizaciones por transferencia.dot
	Solicitar al Banco de Costa Rica, el traspaso de fondos de un expediente a una cuenta corriente determinada .

	Bloqueo Cuenta.dot
	Solicitar al Banco de Costa Rica el bloqueo de la cuenta de un despacho que inicia con el sistema de Depósitos Judiciales para que no reciba más depósitos.

	Carga administrada de datos.dot
	Solicitar Operación Central del BCR la carga administrada de los datos generados en el S.D.J., utilizando el procedimiento definido, que está disponible en la Intranet.

	Estado Expediente.doc
	Los despachos lo usan para solicitar al encargado del S.D.J. en Financiero Contable o en la Administración que Active o Desactive de uno o más expedientes en el sistema del BCR.

	Usuarios S.D.J.dot
	Los despachos Judiciales lo usan para solicitar a los encargados del Sistema de Depósitos Judiciales la Inclusión, Exclusión o Modificación de usuarios.


Autorizaciones de pago

Las autorizaciones de pago representan el documento legal que permite que el pago de un depósito judicial se realice. Estas pueden tener tres orígenes Automático, Normal o en Línea

Origen de las Autorizaciones

· Las autorizaciones AUTOMATICAS son creadas por el banco, cuando este recibe un depósito para un expediente que cumple las condiciones requeridas para el pago automático, ver apartado Condiciones para la Autorización Automática de pago en el BCR, mas adelante.
· Una autorización Normal  se incluye en el  despacho y se envía al BCR a las cuatro de la tarde cuando tiene estado Aprobada, es decir cuando el Juez aprobó la ejecución del pago. Si no se  presenta ningún problema al día siguiente estará en el BCR.

· Una autorización en LINEA se incluye en el despacho, el juez la aprueba y si la máquina donde el juez la aprobó tiene una impresora configurada inmediatamente se imprime un reporte con la información de la autorización. Este reporte debe contener el sello y firma del Juez y enviarse al encargado de Tesorería o a la Administración para que ingrese al sistema del BCR la información de la autorización. Una vez que el juez aprueba una autorización con origen LINEA, esta pasa al  estado de ENVIADA. Si por alguna razón el reporte no se imprime entonces deben hacerlo con la información de la autorización (Expediente, digito verificador, número de autorización, Número de Deposito, Monto, Cedula y Nombre del Autorizado), sellarlo y enviarlo a Tesorería.

Estados de Autorizaciones y cambios válidos

A continuación se describe brevemente cada uno de los estados de las autorizaciones, a fin de que el usuario comprenda mejor los mismos.

	Código
	Descripción Actual
	Significado

	01
	PENDIENTE
	Es una autorización que fue incluida por un auxiliar pero aún no ha sido aprobada por el juez, es decir aun no se puede enviar al BCR. Las autorizaciones que tienen este estado, a diferencia de todos los demás estados, pueden ser borradas por el auxiliar sin que el Juez tenga que aprobar la eliminación.

	02
	APROBADA
	El juez aprobó el pago de la autorización,  ya puede enviarse al BCR para su pago.

	03
	ENVIADA
	Se envió al BCR en el archivo diario, pendiente la confirmación de que llegó al BCR.

	04
	CONFIRMADA
	En el S.D.J. fue cargada la confirmación enviada por el BCR confirmando que ya tiene la autorización.

	05
	PAGADA
	El BCR pagó el dinero autorizado.

	06
	ELIMINAR ENVIADA
	Autorización enviada, pendiente de que el Juez apruebe su eliminación.

	07
	ELIMINAR CONFIRMADA
	Autorización confirmada, pendiente de que el Juez apruebe su eliminación.

	08
	ELIMINAR APROBADA
	Autorización aprobada, pendiente de que el Juez apruebe su eliminación.

	09
	VERIFICAR CONFIRMADA
	Autorización Confirmada, aprobada por el juez para borrar, pendiente la aprobación final de financiero o la Administración.

	10
	VERIFICAR ENVIADA
	Autorización Enviada, aprobada por el juez para borrar, pendiente la aprobación final de financiero o la Administración.


	Estado actual
	Nuevo estado Valido
	Requisito para nuevo estado

	01 Pendiente
	02 Aprobada
	El juez Realiza la aprobación

	02 Aprobada
	08 Eliminar Aprobada
	Auxiliar elimina

	
	03 Enviada
	1. Generar archivos para el BCR.

2. Aprobación de la inclusión de una autorización en Línea.

	03 Enviada
	04 Confirmada
	Viene en los archivos del BCR

	
	06 Eliminar Enviada
	Auxiliar elimina

	04 Confirmada
	07 Eliminar Confirmada
	Juez aprueba

	
	05 Pagada
	viene como tal en archivos BCR

	05 Pagada
	Estado final de la autorización

	06 Eliminar Enviada
	10 Verificar enviada
	Juez aprueba

	
	03 Enviada
	Juez Rechaza

	07 Eliminar Confirmada
	09 Verificar Confirmada
	Juez aprueba

	
	04 Confirmada
	Juez rechaza

	08 Eliminar Aprobada
	02 Aprobada
	Juez rechaza

	09 Verificar Confirmada
	04 Confirmada
	Financiero rechaza

	10 Verificar Enviada
	03 Enviada
	Financiero rechaza


	01 ( 02 
	Cambia de Pendiente a Aprobada, cuando el Juez confirma la autorización.

	02 ( 08 
	Cambia de aprobada a eliminar aprobada cuando el auxiliar borra la autorización, para eliminarla físicamente requiere que el juez apruebe dicha eliminación.

	02 ( 03
	Cambia de aprobada a enviada, cuando el encargado del sistema en Financiero genera los archivos para transmitir la información al BCR

	03 ( 04
	Cambia de enviada a confirmada, cuando el encargado carga los archivos que envía el BCR y en estos se incluye la autorización.

	03 ( 06
	Cambia de enviada a Eliminar enviada, cuando el auxiliar borra la autorización, para eliminarla físicamente requiere que el juez apruebe dicha eliminación y que el encargado del sistema en Financiero la confirme, solo en este momento se realiza la eliminación.

	06 ( 10
	Cambia de Eliminar enviada a Verificar enviada, cuando que el Juez aprueba la eliminación.

	10 ( 03
	Cambia de Verificar Enviada a Enviada, cuando que el encargado del sistema en Financiero rechaza la eliminación aprobada por el juez, debido a que esta ya se encuentra en el BCR y fue pagada. Si no sucede esto se confirma y se elimina físicamente la autorización.

	04 ( 07
	Cambia de Confirmada a Eliminar Confirmada, Cuando el auxiliar borra una autorización Confirmada. Para eliminarla físicamente requiere que el juez apruebe dicha eliminación y que el encargado del sistema en Financiero la confirme, solo en este momento se realiza la eliminación.

	07 ( 09
	Cambia de Eliminar Confirmada a Verificar Confirmada, cuando que el Juez aprueba la eliminación.

	09 ( 04
	Cambia de Verificar Confirmada a Confirmada, cuando que el encargado del sistema en Financiero rechaza la eliminación aprobada por el juez, debido a que esta ya fue pagada en el BCR. Si no sucede esto se confirma y se elimina físicamente la autorización.

	07 ( 04
	Cambia de Eliminar Confirmada a Confirmada cuando el juez rechaza la eliminación propuesta por el auxiliar, es decir no confirma la eliminación por lo tanto la autorización que en estado Confirmada.

	04( 05
	Cambia de confirmada a pagada cuando el encargado carga los archivos que envía el BCR y en estos se incluye la autorización con indicación de que se pagó. Este es el estado final de la autorización.

	08 ( 02
	Cambia de eliminar aprobada a aprobada cuando el juez rechaza la eliminación propuesta por el auxiliar, es decir no confirma la eliminación por lo tanto la autorización que en estado aprobado.


Condiciones para que el BCR genere una Autorización Automática

Para comprender el proceso de autorización de pago automático es conveniente saber algunos conceptos básicos relacionados

	Autorización automática
	Es aquella autorización que  es  generada por el computador del banco en el momento en que el cajero registra el depósito.

	Indicador de Pago automático
	El expediente posee un campo llamado indicador de pago automático que es Si o No y que es actualizado por personal del despacho.


Para un expediente de pensiones   

Para que se genere una autorización automática en expedientes de pensiones se requiere:

1. El indicador de pago automático debe estar SI

2. Debe existir sólo un obligado a depositar.

3. El tipo de deposito deber ser  01-Ordinario o 02-Aguinaldo  

4. El monto del obligado debe ser igual al monto del expediente y a la suma de los montos de los autorizados. 

5. Con respecto al monto del depósito se tienen dos opciones 

a. El monto del depósito debe ser igual al monto del expediente.

b. El monto del depósito puede ser  menor que el monto del expediente, siempre y cuando haya sólo  un autorizado. 

Para un Expediente de  Alquileres 

Para que se genere una autorización automática en expedientes de Alquiler, se requiere:

1. El indicador de pago automático debe estar en SI.
2. Debe existir sólo un obligado a depositar.

3. El tipo de depósito deber ser 01-Pago de alquiler .

4. El monto del obligado debe ser igual al monto del expediente y de la suma de los montos de los autorizados. 

5. El monto del depósito debe ser igual al monto del expediente.

Expedientes

Todos los expedientes son ingresados por el auxiliar encargado de actualizar y aprobados por el encargado de Autorizar

Los expedientes tienen dos tipos de envío:

1. En Línea

2. Normal

· Los expedientes normales se incluyen y deben ser aprobados por el usuario encargado de autorizar.

· A los expedientes nuevos, que por situaciones extraordinarias, no fueron incluidos en su momento y existe urgencia de que se encuentren en el sistema del BCR es a los que se les pone tipo de envío Línea.  La idea con estos expedientes, es que estén en el sistema del BCR el mismo día y momento en que se incluyeron en el S.D.J. del Poder Judicial. Estos también deben ser aprobados pero con prioridad, puesto que requieren que el usuario de Tesorería ingrese al sistema del banco y lo incluya directamente. Cuando un expediente en línea es aprobado queda en estado ENVIADO (a diferencia de los normales que quedan Aprobados) y el sistema imprime un documento con la información detallada del expediente. Este documento debe enviarse firmado y sellado al encargado de tesorería para que ejecute la inclusión. Sin este documento el encargado de tesorería no debe incluir ningún expediente, por lo tanto si por alguna razón no se imprimió la solicitud debe hacer el documento con toda la información del expediente. 

· No tiene sentido incluir un expediente en línea y que el Juez lo apruebe al siguiente día, o que el juez lo apruebe el mismo día pero el funcionario de tesorería lo incluya el día siguiente. Estos se deben incluir, aprobar y enviarlos a tesorería el mismo día y lo mas pronto posible.

· Para que un expediente se ingrese en LINEA hay que asegurarse que no se encuentra en el banco.

Modificación de expedientes

Un expediente que tiene una o más partes incorrectas y ya se encuentra en el banco, debe modificarse en el despacho. En el banco se reflejará ese cambio al día siguiente.

Para los expedientes, no hay ningún movimiento de modificación de partes, montos, etc. que se pueda hacer en LINEA, es decir directamente en el sistema del banco. Todos estos son movimientos se hacen en el S.D.J. y al día siguiente se cargan en el banco como modificaciones.

Estados lógicos  definidos por el BCR 

	Estado lógico de un expediente 
	Descripción 

	01-Activo *
	Se puede depositar y pagar, permite pago automático 

	02-Inactivo
	Se puede depositar y pagar , no permite autorización automática

	03-Por Activar 
	Es un estado temporal que adquiere un expediente incluido en línea, y que pasa al estado activo cuando el expediente en NORMAL completa la información. En el se puede depositar , autorizar y  pagar, pero  no permite autorización automática.

	04-Desactivado *
	No se puede depositar , se puede pagar y no permite pago automático


* Son los dos estados más utilizados.

Resumen:

· Solo con estado 01-activo, se  permite la generación de pago automático.

· Solo el estado 04-Desactivado no se permite depósitos.

· Todos los estados permiten pagos.

Tipos de Expediente 

Los expedientes son tipificados para: 

· Identificar el tipo de caso.

· Definir si hay o no autorización de pago automático y

· Posteriormente tipificar los depósitos. 

Ejemplos de tipificación de expediente son:

· 001 Pensiones 

· 002 Alquileres

· 003 Ejecutivo Simple

Tipos de depósito  

Los depósitos se tipifican por expediente para su adecuada recepción en el Banco de Costa Rica, ejemplos  de tipificación son  los siguientes:

Para un expediente tipo  001 pensiones 

· 01 Ordinario de pensión 


· 02 Aguinaldo de pensión

· 03 Extraordinario de pensión


· 04 Garantía de Pensión

Para 002 alquileres

· 01 Cuota de alquiler 

· 02 Pago de mantenimiento 

Identificaciones

Se debe respetar el formato de las identificaciones definido en el sistema, para ello consulte la versión mas reciente del Manual del usuario del S.D.J. o comuníquese con los encargados del sistema.

Depósitos realizados por un autorizado

Normalmente solo los obligados realizan depósitos. Sin embargo, se dan algunos casos excepcionales donde un autorizado debe realizar un depósito. En la mayoría de casos el depósito se realiza sin ningún inconveniente en el cualquier sucursal del Banco de Costa Rica.

Solo hay dos excepciones: cuando el expediente al que pertenece el autorizado es de tipo PENSIONES ALIMIMENTARIAS o ALQUILERES. En estos casos particulares es necesario invertir las partes, es decir eliminar el obligado e incluirlo como autorizado y eliminar el autorizado e incluirlo como obligado y por supuesto realizar la aprobación correspondiente. Una vez realizado el depósito hay invertir nuevamente las partes para dejar el expediente como estaba originalmente.
Funciones de Tesorería

· Cargar y revisar diariamente entre 7:00 a.m. y 8:00 a.m. los archivos con la información del banco. Revisar que la información enviada el día anterior esté correcta en el BCR.

· Inmediatamente después de la carga, generar, imprimir y conciliar el estado de cuenta en el S.D.J. y el estado de cuenta del Banco.

· Cuando se presenta alguna inconsistencia con la información que se envió el día anterior al banco, coordinar con el despacho respectivo para solucionar el problema. De ser necesario informar el problema al departamento de tecnología de  información.

· A partir de las cuatro de la tarde, generar y enviar los archivos con la información de los despachos al banco.

· Atender consultas telefónicas de los despachos sobre expedientes en el Banco.

· Activar o Desactivar expedientes en el banco a solicitud del despacho.

· Ingresar los expedientes y las autorizaciones  u obligados en línea, atendiendo la solicitud mediante oficio de los despachos judiciales firmado y sellado.

· Eliminar las autorizaciones en estado confirmadas o enviadas, atendiendo la solicitud mediante oficio de los despachos judiciales que deben pedir ingresar contraorden de pago a la autorización en el sistema del banco y eliminarla del S.D.J. del Poder Judicial. 

· Incluir y levantar contraórdenes de pago en línea a expedientes, autorizaciones o depósitos a solicitud de los despachos mediante oficio.

· No es labor de Tesorería atender a usuarios que el despacho les mande para solucionar problemas con el Banco. El despacho debe comunicarse con Tesorería y si es necesario con los informáticos encargados para poder atender la solicitud del usuario, pero un usuario nunca debe ser enviado a Tesorería o al departamento de Tecnología de Información.

Archivos enviados a BCR

Los siguientes archivos deben enviarse envían al BCR diariamente en la tarde, luego de generarlos en el S.D.J.:

· Modificaciones: todos los cambios que el despacho hizo durante el día a un expediente o sus partes.

· Casos Nuevos: los expedientes que el despacho ingresó al sistema y fueron aprobados durante el día.

· Partes: Los nombres de obligados y autorizados de expedientes nuevos y las inclusión de nuevas partes a expedientes que ya se encuentran en el banco.

· Autorizaciones : las autorizaciones de pago que  el juez aprobó durante el  día en el despacho.

· El orden en el que el banco carga y aplica los archivos es:

1. Modificaciones

2. Casos Nuevos

3. Partes

4. Autorizaciones

Solución a problemas frecuentes

Un autorizado dice que no le pagaron en el BCR 

1. Cuando un autorizado va a retirar un dinero y en el banco le dicen que el despacho lo tiene retenido o congelado, primero verifique en el sistema si existe una contraorden de pago ya sea para el expediente, la autorización o el depósito:

· Si tiene contraorden y hay que levantarla proceda a hacerlo en el S.D.J.. Una vez que el juez aprueba el levantamiento el sistema imprimirá automáticamente una solicitud de levantamiento de contraorden para el usuario de tesorería.

· Si en el S.D.J. no existe ninguna contraorden de pago, comuníquese con el usuario de Tesorería y para que verifique en el  sistema del banco la información y solucionar la situación. Si en el banco todo está normal, hay que enviar de nuevo al usuario donde el mismo cajero y decirle que si no le dan el dinero debe de presentarse al despacho o llamar por teléfono e indicar el nombre del cajero y la sucursal donde fue, para solucionarle el problema con la administración del Banco.

2. Revise el expediente en el S.D.J. y verifique que las partes estén correctas. Es decir, que el autorizado y el obligado tengan bien el número de cédula, nombre y monto. Si hay algún error corríjalo de inmediato para que el día siguiente ya este corregido en el BCR.

3. Revise el saldo de los depósitos, si no tiene saldo significa que ya se pagó todo. 

4. Verifique si existen autorizaciones, en cuyo caso debe interpretar el estado en que se encuentran (Ver descripción en el apartado Estados de las autorizaciones escrito arriba).

5. Para que un Autorizado retire dinero en el BCR, no basta solamente con que el obligado haya realizado un depósito en el expediente. Debe existir una autorización en el banco con el número de cédula del autorizado, que es  como un cheque electrónico a su nombre. La autorización en el S.D.J.  debe tener estado CONFIRMADA, es decir debe estar en el banco y no haberse pagado.

6. Si todo está bien en el sistema del banco y en el S.D.J., envíe de nuevo al usuario al banco y dígale que si no le dan el dinero solicite el nombre completo del cajero, la sucursal y la razón por la que no pueden entregarle el dinero, y luego lo informe de inmediato por teléfono al despacho. Con esta información,  el despacho debe de llamar al encargado del S.D.J. en Tesorería a fin de que  informe la situación a Banca Institucional del BCR y solucionen el problema.

En el Banco no reciben un depósito

· Cuando un usuario llega al despacho y dice que no puede depositar porque en el banco le dijeron que hay un error en la información, haga lo siguiente:

1. Verifique en el S.D.J. si la información está correcta: partes y sus cédulas, montos etc.

2. Llame a Tesorería para que ellos consulten el expediente en el banco. Para ello debe brindar el número completo del expediente y el dígito verificador, con el propósito de que verifiquen las cédulas y los nombres de las partes. Si efectivamente existe un error, se debe corregir en el despacho; la corrección del mismo se reflejará en el banco hasta el día siguiente, lo que implica que el usuario podrá depositar hasta ese día.
3. En el sistema del banco existe la opción de incluir un obligado en Línea para los casos que son de  urgencia. Esto se hace cuando hay un error en el obligado o este no existe. Si el obligado no existe, entonces el despacho debe incluirlo primero en el S.D.J. y luego solicitar  a Tesorería,  por medio de un oficio, que lo incluya en Línea (en la versión 4.0 del 28/10/2004 y posteriores, se puede imprimir el oficio). Si es por un error en la identificación, el despacho lo debe corregir en el sistema y luego solicitar a Tesorería que lo incluya en Línea. Recuerde que no existe la opción de incluir en Línea un autorizado a retirar.
· Es importante recordar que los cajeros del banco tienen la obligación de recibir cualquier monto a depositar para un expediente, sin importar que sea mas o menos del monto establecido en el mismo.

· Una persona que no es parte en un expediente puede ir a depositar en representación de una de las partes, pero debe tener claro que el cajero solo puede registrar como depositante una de las personas registradas en el expediente. Además debe verificar que el depositante registrado  corresponda a la parte que representa, y no alguna de las otras partes registradas. Por ejemplo, un amigo, el abogado o un familiar puede ir al banco a realizar el depósito por el alquiler, la pensión, un peritaje o cualquier otro dinero. 

· Cuando se realiza un depósito en el banco y por alguna razón quedó registrado con un número de cédula equivocado, es importante que el despacho tome nota por escrito de lo sucedido, lo adjunte al expediente y proceda a girar el dinero como corresponda. Para corregir este error el sistema permite cambiar el depositante y solo lo puede hacer el juez.

Es importante recordar que cuando una persona llega al despacho, si no se le resuelve el problema lo más pronto posible, probablemente tendrá que atenderla de nuevo por la misma situación.

Diferencias al conciliar los estados de cuenta

Problema

Diferencia en la cantidad y monto de los depósitos entre el BCR y el PJ y/o cantidad y monto de pagos.

Para este problema presentamos dos escenarios diferentes, sus causas y soluciones.

Caso 1

El monto de los saldos no coincide entre los estados de cuenta del BCR y el Poder Judicial.

Esto se debe a que los depósitos y/o pagos no se aplicaron completos, por lo que estos muestran inconsistencias al cargarlos.

Solución

Interprete la descripción de la inconsistencia y con base en ella busque la solución.

Caso 2

El monto de los saldos coincide entre los estados de cuenta del BCR y el Poder Judicial.

Esto generalmente es causa de una transferencia de expedientes entre oficinas, puesto que el BCR cuenta los pagos y depósitos que se hacen para la oficina a la que pertenece el expediente en el momento en que se realizaron y dado que la transferencia es enviada del poder judicial después que esto sucede, se da la diferencia mencionada.

Solución

Lo más probable es que el despacho recibió o envió una transferencia de expedientes. Esta situación no se puede solucionar pues en realidad se debe a la forma en que se calculan los estados de cuenta en el BCR. El día siguiente cuando se generen los estados de cuenta no tendrá ninguna de estas diferencias.

Ejemplo del Caso 2

El día de ayer el despacho 0172 hace la transferencia electrónica al despacho 0308, del expediente 00-123456-0172-PA. Este contiene una autorización por 40,000.00 que está Confirmada.

Durante ese mismo día el obligado de este expediente hace un depósito por 20,000.00 y el se paga la autorización de 40,000.00.

El día de hoy se genera el estado de cuenta en ambas oficinas y al comparar los estado de cuenta se tienen las siguientes diferencias:

El estado de cuenta del despacho 0172  tiene un depósito y una autorización menos que el del BCR, pero los saldos coinciden.

El estado de cuenta del despacho 0308 tiene un depósito y una autorización más que el BCR y los saldos coinciden.

Corrección de un expediente con la materia incorrecta

Si el expediente no tiene depósitos lo que deben hacer es eliminarlo para incluir luego el expediente correcto.
Pasos para corregir un Expediente que se incluyó con la materia incorrecta y tiene depósitos:

	1° día
	Incluir Expediente Temporal (que no exista en la realidad) con las mismas partes y con estado lógico desactivado a fin de que no reciba depósitos. Aprobarlo para que se vaya al Banco

	2° día
	Verificar:

1. Que el Expediente Temporal esté en el Banco

Si todo está bien:

1. Transferir los depósitos del Expediente que tiene mal la materia al Expediente Temporal y que el Juez los apruebe.

2. Eliminar el Expediente que tiene mal la materia.

3. Incluir el Expediente con la materia correcta y aprobarlo, para que se vaya al Banco.

	3° día
	Verificar:

1. Que el Expediente con la materia correcta esté en el Banco

2. Que los depósitos estén en el Temporal.

Si todo está bien:

1. Transferir los depósitos que están en el Expediente Temporal al Expediente con la materia correcta y aprobarlos.

2. Eliminar el Expediente Temporal.

	4° día
	Verificar:

1. Que el Expediente con la materia correcta tenga los depósitos transferidos.

2. Que el Expediente Temporal no exista.

Si todo está bien:

· Se solucionó el problema

Sino:

· Verificar qué pasó y solucionarlo


Movimientos que no pueden realizase el mismo día

· Traspaso de depósitos entre expedientes de la misma oficina cuando, en cualquiera de los expedientes involucrados, hay un error en las partes:

1. Lo primero que se debe hacer es corregir el error en la(s) parte(s).

2. El día siguiente, verificar que en efectivamente el error se corrigió en el Banco.

3. Realizar el traspaso.

Esto se debe al orden en que el Banco carga los archivos que le enviamos diariamente.

· No se debe ingresar un autorizado e Incluir el mismo día una autorización en LINEA. Esto porque ese nuevo autorizado estará en el Banco hasta el día siguiente cuando carguen los archivos que les enviamos, por lo que la autorización será rechazada por el BCR.

Comisiones

De acuerdo a un estudio realizado por la Auditoría, se indica textualmente: “..en todos los casos el pago de los honorarios debe ser efectuado por el despacho que comisiona, de conformidad con lo indicado en el Código Procesal Civil.” 

Respetando la indicación de que solo el Despacho que comisiona puede realizar el pago de honorarios, a continuación se describen los pasos a seguir en las comisiones. Estos dependen de si los despachos involucrados Utilizan o no el Sistema de Depósitos Judiciales (S.D.J.).

Caso 1 : 

Cuando el Despacho que comisiona No tiene el S.D.J. y el Comisionado Sí, Proceda de la siguiente manera:

1. El Despacho que comisiona informa a las partes que deben realizar un depósito de peritaje en su cuenta corriente.

2. Una vez recibido el depósito se debe informar al despacho comisionado que asigne el perito para resolver un asunto del expediente.

3. Cuando el despacho comisionado asigna el perito, debe informar por medio de oficio o correo electrónico al Despacho que lo comisionó: el nombre y número de cédula del perito, con el fin de confeccione el cheque respectivo.

4. Cuando el Despacho que comisionó Tiene listo el cheque, debe informar al Despacho comisionado que el perito ya puede retirar el cheque en la oficina judicial que tramita el expediente principal.

Caso 2:

Cuando ambos Despachos tienen el S.D.J. o solo el Despacho que comisiona tiene el S.D.J, proceda de la siguiente manera:

1. El Despacho que comisiona debe informar a las partes, que deben realizar un depósito de peritaje al número de expediente que les corresponde.

2. Una vez recibidos los depósitos se debe informar al Despacho comisionado que asigne el perito para resolver un asunto del expediente.

3. Cuando el Despacho comisionado asigna el perito, debe informar al Despacho que lo comisionó, por medio de oficio o correo electrónico, el nombre y número de cédula del perito, a fin de que lo incluya como autorizado en el expediente y gire el dinero por medio de una autorización de pago.

4. Despacho que comisionó debe Informar al despacho comisionado que el perito ya puede retirar el dinero en el banco: indicándole el número de expediente que posee la autorización de pago a nombre del perito, a fin de que pueda retirar el dinero.

Autorización por transferencia
Una autorización de pago por transferencia, se utiliza para trasladar fondos de un expediente a una cuenta corriente o en su defecto a un expediente.  A continuación se describe  el proceso que debe realizarse: 

	Día 
	Descripción del  proceso 
	Quien lo realiza 

	1
	Se determinan los depósitos con saldo, que tienen que ser trasladados a otro despacho 
	Usuario que  incluye expedientes  

	1
	Se obtiene el código del  despacho destino y se registra como parte autorizada a retirar en el expediente correspondiente. De manera que el código de oficina corresponde a la identificación y el nombre del despacho al nombre de la persona.
	Usuario que  incluye expedientes  

	1
	Se registran tantas autorizaciones como depósitos con saldo haya a nombre de la oficina destino, estas  autorizaciones deben quedar  con estado pendiente, el tipo  de autorización debe ser 03-transferencia y el origen Normal. 
	Usuario con perfil para Autorizar  

	1
	Aprobar las  autorizaciones por  transferencia.   
	Usuario con perfil de Juez 

	1
	Las autorizaciones aprobadas   son generadas y enviadas al Banco de Costa Rica durante el proceso de envío de autorizaciones.
	Usuario con perfil financiero

	2
	Se realiza un Oficio para Transferencia (OT),  dirigido a la Banca institucional, con el detalle de las autorizaciones a transferir. Se adjunta plantilla del  oficio.
	Auxiliar Judicial  

	2
	El OT es revisado,  sellado, firmado y luego es remitido por fax a la banca Institucional.
	Juez y auxiliar judicial

	2
	En el Banco reciben el OT y  acreditan el dinero a la cuenta o expediente que se indique.
	Ejecutiva de cuenta del BCR. 

	2
	Dar seguimiento a las  autorizaciones por transferencia para verificar que  estén con estado pagadas, en caso de que no se paguen,  ejercer presión sobre la Banca Institucional para que se realice el procedimiento.
	Personal de financiero contable o en su defecto personal de la Unidad Administrativa Regional


Transferencia de expedientes a Despacho sin el S.D.J. 

Para las transferencias de expedientes, en el sistema usted identifica que la oficina destino no tiene el S.D.J. cuando el número de circuito es “0000”. En estos casos el sistema no permite iniciar el proceso de traspaso  y lo indica con el siguiente mensaje:
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El paso a seguir es notificar a la Sección de Tesorería o a la Administración para que cambie el estado lógico del expediente a “04- DESACTIVADO” en el Sistema del Banco. Esto con el fin de que el expediente no reciba más depósitos, de igual forma debe poner el expediente desactivado en el S.D.J., mediante la opción de actualización de expedientes. 

Si el expediente tiene depósitos con saldo pendiente de autorizar o pendiente de pagar, hay dos opciones:  

1. Autorizar el dinero,  si el proceso judicial lo permite, a fin de que el autorizado retire su dinero y no queden depósitos pendientes.

2. Transferir el dinero a la cuenta del despacho destino, para esto debe:

a. Incluir en personas el despacho destino, poniendo como identificación el código de despacho correspondiente.

b. Incluirlo como autorizado en el expediente.

c. Incluir y aprobar autorizaciones de tipo transferencia (que se explicaron en anteriormente) al nuevo autorizado (El despacho incluido como autorizado).

Una vez realizado esto (incluidas y aprobadas  las autorizaciones) solicitar al encargado del S.D.J. en Tesorería que solicite al BCR el traspaso de los fondos a la cuenta del despacho donde va el expediente.
Carga manejada de archivos

Este es un proceso que debe realizar Personal de financiero contable o en su defecto personal de la Unidad Administrativa Regional cuando, por alguna razón no fue posible enviar los archivos al BCR. Los pasos son los siguientes:

1. Subir el o los archivos por medio de la aplicación para trasiego de datos del BCR.

Enviar un correo electrónico a “Operación Central” del Banco de Costa Rica, a la siguiente dirección: pdbcr@bancobcr.com con copia a jcordero@bancobcr.com  
solicitando que se realice una “Carga Manejada”.  Este procedimiento estará habilitado los 7 días de la semana las 24 horas del día.  Cuando se realice una carga manejada no es necesario indicar el número de envío, ya que el proceso buscará y aplicará todos los archivos que se encuentren sin respuesta.
 
2. Después de haber recibido la indicación de “Operación Central”, sobre la finalización de la “Carga Manejada”, los usuarios de los circuitos judiciales deben ingresar al “Sistema de Trasiego de Archivos” y obtener archivos de respuesta, esto de la misma forma que lo hacen todos los días en la mañana.  El proceso de la Carga Manejada debe ser atendido y estar generados los archivos de respuesta en un lapso de tiempo no mayor a 30 minutos.

3. Para cualquier duda o problema con la carga manejada, pueden comunicarse los siguientes números telefónicos:


Operacion Central 

= 527-33-00 extensión 5312

Jorge Cordero Bonilla 
= 527-33-00 extensión 5307 
Seguridad del SDJ en la Administración de usuarios

Procedimiento para la Inclusión y modificación de usuarios del SDJ

Usuarios Nuevos

El Juez encargado del despacho envía un oficio firmado y Sellado, utilizando la plantilla correspondiente, donde anota toda la información requerida del nuevo usuario: 

1. En la columna Solicitud debe seleccionar Nuevo.

a. Nombre completo

b. Cédula de identidad

c. Perfil correspondiente y 

2. Período durante el cual hará uso del sistema. Si es un usuario en propiedad pueden poner un período de 10 años.

3. En la administración o directamente el Informático reciben el oficio de solicitud de usuario, sellan el recibido poniendo fecha y hora. Si lo reciben en la Administración, de inmediato se le debe entregar al informático.

4. El informático recibe el documento y verifica que todos los datos estén correctos y procede a incluir el usuario en el sistema. Si alguno de los datos está incorrecto no se debe aceptar ni crear el usuario.

5. Una vez incluido el nuevo usuario el sistema genera un documento con toda la información del usuario, incluyendo una clave aleatoria.

6. El informático debe firmar este documento, doblarlo de forma que no quede la información del usuario a la vista y entregarlo exclusivamente a la persona dueña del nuevo usuario, que debe acudir personalmente a retirar el documento presentando su identificación y firmando  como recibido conforme, ya sea en un Libro de Actas o en el documento donde se solicitó el nuevo usuario. 

7. Esta nueva clave solo se utilizará la primera vez que el usuario ingresa al sistema, pues este lo obliga a cambiarla. 

Modificación a usuarios
Este proceso aplica para Activación y Desactivación de Usuarios, cambio de perfil y nuevo período de uso.

1. El Juez encargado del despacho envía un oficio firmado y sellado, utilizando la plantilla correspondiente, donde anota toda la información requerida del nuevo usuario: 

2. En la columna Solicitud debe seleccionar el cambio deseado: Modificar, Activar o Desactivar.

a. Nombre completo

b. Cédula de identidad. Si la modificación es Activar o Desactivar no es necesario llenar los siguientes campos, basta con el nombre y la cédula.

c. Nuevo perfil si se va cambiar, sino seleccionar el actual. 

d. Nuevo período durante el cual hará uso del sistema si es del caso. Si no va lo va a cambiar, no se llena esta información.

3. En la administración o directamente el Informático recibe el oficio de solicitud de usuario, sellan el original y la copia poniendo fecha y hora. Si lo reciben en la Administración de inmediato se le debe entregar al informático.

4. El informático recibe el documento y verifica que todos los datos estén correctos y procede a realizar la modificación. 

5. El informático debe comunicar al usuario que el cambio se realizó o si alguno de los datos está incorrecto para que lo corrija. Esta comunicación se puede hacer por teléfono o se puede acordar con el usuario que ingrese al sistema un momento después de entregar el documento para que verifique si se hizo dicha modificación. 

6. No es necesaria una respuesta por escrito, pues las modificaciones las debe hacer el informático en el momento en que recibe la solicitud.

	Nota:
	La Desactivación se debe solicitar cuando el dueño de la clave, sale del despacho ya sea temporalmente por permisos, vacaciones etc.

La Activación se debe solicitar cuando el dueño del usuario se reintegra a sus funciones.


Cambio de Clave a un usuario activo

1. El Juez encargado del despacho envía un oficio firmado y sellado, utilizando la plantilla correspondiente, donde anota toda la información requerida del usuario: 

a. En la columna Solicitud debe seleccionar Clave.

b. Nombre completo y

c. Cédula de identidad, el resto de la información no es necesaria.

2. En la administración o directamente el Informático reciben el oficio de solicitud de usuario, sellan el recibido poniendo fecha y hora. Si lo reciben en la Administración, de inmediato se le deben entregar al informático.

3. El informático recibe el documento y verifica que todos los datos estén correctos y procede a crear la nueva clave para el usuario en el sistema. Si alguno de los datos está incorrecto no se debe aceptar ni generar la nueva clave.

4. Una vez generada la nueva clave, el sistema genera una documento con toda la información del usuario, incluyendo la nueva clave.

5. El informático debe firmar este documento, doblarlo de forma que no quede la información del usuario a la vista y entregarlo exclusivamente a la persona dueña del usuario, que debe acudir personalmente a retirar el documento presentando su identificación y firmando  como recibido conforme, ya sea en un libro de actas o en el documento donde se solicitó la nueva clave. 

6. El informático debe firmar este documento y lo debe entregar exclusivamente a la persona dueña del nuevo usuario, que debe acudir personalmente a retirar el documento presentando su identificación y firmando  como recibido conforme, ya sea en un Libro de Actas o en el documento donde se solicitó la nueva clave.

7. Esta nueva clave solo se utilizará la primera vez que el usuario ingresa al sistema, pues este lo obliga a cambiarla. 

Caso particular cuando los despachos se encuentran alejados
Estos son casos especiales, por lo que no se debería solicitar a los usuarios que  lleven o retiren personalmente el documento.

Para estos casos se realizan las siguientes excepciones:

Los documentos de solicitudes que envían los despachos, pueden remitirlos  por Fax.

La entrega del documentos para usuarios nuevos y las claves nuevas deben ponerse de acuerdo con el Juez encargado del despacho y enviarle la información a la dirección de correo de este.

Los demás puntos deben cumplirlos.

3
PAGE  

