CIRCULAR No. 133-2024

Asunto: Fortalecer el Sistema de Control Interno mediante actividades de control en los Juzgados
que tramitan Violencia Doméstica.

A LOS TODOS LOS JUZGADOS DE VIOLENCIA DOMESTICA DEL PAIS
SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion N° 40-2024 celebrada el 14 de mayo de
2024, articulo LXXIX, a solicitud de la Oficina de Control Interno, dispuso autorizar las
recomendaciones dirigidas a todos los Juzgados de Violencia Doméstica del pais, conforme a lo
siguiente:

El personal judicial con el fin de fortalecer el Sistema de Control Interno SCI, debe cumplir con
las responsabilidades asignadas en cada uno de sus puestos de trabajo, de forma oportuna, efectiva
y con observancia a las regulaciones aplicables, segun lo establecido en la Norma 1.5 Responsabilidad
de los funcionarios sobre el SCI, Manual de Normas de Control Interno.

Al respecto se les comunica a las Jefaturas y personas Coordinadoras Judiciales de los
despachos que tramitan la materia de Violencia Doméstica, el deber de cumplir con los controles
minimos de gestion establecidos en el Oficio N°346-CI-2024, aprobado por el Consejo Superior del
Poder Judicial en sesion N° 40-2024 celebrada el 14 de mayo de 2024, articulo LXXIX.

La Oficina de Control Interno estara en la mayor disposicion de brindarles asesoria en caso
de dudas o consultas.

1. AMBIENTE DE CONTROL
Cuadro No.1

Controles Minimos de gestion administrativa establecidos
para el cumplimiento de los Juzgados de Violencia Doméstica

Medida o Control Fundamento legal Personas

Encargados(as)
Capacitacion 'y | Norma 2.3 Fortalecimiento de la ética institucional. Responsables:
formacion en la | Norma 2.4 Idoneidad del personal. Norma de Control Interno | Jefatura del
gestion judicial para el Sector Publico. despacho

Todo el personal

Vivencia Norma: 1.5 Responsabilidad de los funcionarios sobre el SCI. | Responsables:
permanente  de | Norma 2.2 Compromiso Superior Norma 2.3 Fortalecimiento | Jefatura del
los valores | de la ética institucional. Normativa de Control Interno para el | despacho
institucionales Sector Publico. Asesores:

Politica Axiolégica y el Codigo de Etica del Poder Judicial. Secretaria  Técnica

de Etica y Valores
Subcomisién de




Medida o Control

Fundamento legal

Personas

Encargados(as)

Valores del Circuito
correspondiente.

Tabla 1. Fuente: Elaboracion propia de la OCI. Datos de entrevistas realizadas a diferentes
personas expertas en la materia de Violencia Doméstica.

2. VALORACION DEL RIESGO

Cuadro No. 2

Principales riesgos identificados en los Juzgados contra la Violencia Doméstica

y acciones preventivas (sugerencias de propuestas de mejora)
ligadas al fortalecimiento del SCI

Riesgo identificado Acciones preventivas ligadas al Personas

fortalecimiento del SCI Encargadas

Retraso en la tramitacion v" Hacer conciencia en todo el personal | Responsable

(Otorgamiento  de  medidas  de del despacho sobre lo importante de | s:

proteccion, sefialamiento de su funcién diaria: Jefatura

comparecencias, activacion de casos Equipo  de

CLAIS, medidas de seguimiento, v Que comprenda que un error puede | riesgos  del

remision de testimonios de piezas por costarle la vida de una persona, por | despacho

delitos de la Ley de penalizacién de la
violencia contra la mujer o de la
normativa ordinaria del Codigo Penal,
control de comisiones y de informes de
trabajo social y psicologia)

lo que el trabajo diario debe ser
tomado muy en serio, por lo que es
necesario que las cargas laborales
deben ser equitativas.

v" Que con una buena atencién a la
persona usuaria puede salvar vidas,
dado que en la mayoria de las
ocasiones se  detienen  las
agresiones, y se evita tragedias
mayores.

v’ Es necesario que los controles de
testimonios al Ministerio Publico y las
pericias sean exhaustivos, para que no
existan atrasos injustificados que pongan
en peligro una vida ni el vencimiento de
las medidas de proteccion.




Riesgo identificado

Acciones preventivas ligadas al
fortalecimiento del SCI

Personas
Encargadas

v’ Es responsabilidad de todo el personal
del despacho en sus diferentes areas de
trabajo.

Acciones

v Mejorar las competencias del personal y
reiterar la obligacién de llevar los cursos
virtuales institucionales SEVRI, Control
Interno, entre otros.

v' Ejecutar un programa continuo de
capacitacion.

v" Por acuerdo Consejo Superior en los
despachos es de uso obligatorio el
reparto automatico, por lo que lo que se
deberia confirmar es que la mejora este
activada.

v Asignacién de cargas de trabajo
equitativas.

v Programar los desplazamientos y
coordinarlos  con las instancias
pertinentes.

v Corroborar los datos que se reciben de
las personas usuarias.

v Llevar control de las remisiones y
recibidos de los informes de Trabajo
Social y Psicologia.

Extravio de expedientes o documentos
confidenciales.

(Remision y recepcidn de expedientes
provenientes de otros despachos, asi
como los de segunda instancia)

Acciones

v Es responsabilidad de todo el personal
del despacho en cascada y de doble via,
ascendente y descendente, llevar un
estricto control de entrada y salida de
expedientes, asi como los documentos de
uso delicado, traslado a otro despacho.

v’ Recordar periédicamente a las personas
del despacho la obligacién de poner al dia

Responsable
s:

Jefatura
Equipo  de
riesgos  del
despacho




Riesgo identificado

Acciones preventivas ligadas al
fortalecimiento del SCI

Personas
Encargadas

los datos de estados y movimientos de los
expedientes, tal y como reiteradamente lo
ha establecido la Administracion superior
en las circulares.

Realizar inventarios de forma periddica,
con el fin de que verificar la ubicacion y
estado del expediente, en caso de que su
ubicacion o estado no sea el correcto,
ajustarlo en el sistema.

Asignacion rotativa de los expedientes
provenientes de otros despachos. (casos
atendidos en disponibilidad, que ingresan
por incompetencia).

Mantener siempre el orden jerarquico,
para que la buena jefatura no se confunda
con ser amistad, y generar confianzas
indebidas en personal subordinado que
haga que se pierda el respeto y el orden.

Las Comisiones devueltas por Fuerza
Publica deben  ser incorporadas
unicamente por la Oficina de Recepcion
de Documentos, con el fin de que se
ajuste a tiempo real de ingreso y se evite
la manipulaciéon y/lo pérdida de las
comisiones. (Regulado segun oficio 65-
CVI-2023).

Inconsistencias en los datos electronicos
o fisicos definidos

(Errores, ~ modificacion  de  la
nomenclatura de los expedientes en
alzada, desactualizacién de los datos en
los sistemas de Gestion, Agenda
Cronos, SRAG, Escritorio Virtual,
SIAGPJ, entre otros).

Se debe contar con el conocimiento y
aplicaciéon de las diferentes circulares del
Consejo  Superior relacionadas con la
actualizacion de los datos de los sistemas de
informacion y aplicar un estricto esquema de
seguridad fisica y l6gica en los despachos.

Acciones
v' Es responsabilidad de todo el
personal del despacho en sus

diferentes areas de trabajo

v Revisar y actualizar los medios de
notificacion.

Responsable
s

J

Equipo

ri
d

efatura
de
esgos  del

espacho




Riesgo identificado Acciones preventivas ligadas al Personas
fortalecimiento del SCI Encargadas
v" Inclusién adecuada de los datos en los
sistemas de Gestién, Agenda Cronos,
SRAG, Escritorio Virtual, SIAGPJ, entre
otros.
v Revisar los cambios de estados de
ubicacion virtual, y hacer revisiones
periddicas de dichos estados. (Estados,
fases, tener clara la circular que estable
que expedientes deben estar en
Demanda, Demostrativa, Conclusiva y
Seguimiento. Circular 63-2023)
v Comprobar el cumplimiento de las
nomenclaturas  para  expedientes,
establecidas a nivel institucional.
Inapropiada atencion a personas | Es importante resaltar la necesidad de brindar | Responsable
usuarias una atencién mas humana y respetuosa a las | s:
personas usuarias, lo que implica generar | Jefatura
empatia por parte del personal judicial que | Equipo  de
brinda el servicio, ofreciendo explicaciones | riesgos  del
adecuadas sobre la naturaliza del proceso, | despacho
tramites, derechos y recursos institucionales
disponibles en la comunidad con quienes el
despacho puede articular, para brindar una | Asesores:
atencion integral al conflicto. Contraloria de
La expresion “mas humana” sugiere la | Servicios
importancia de evitar la deshumanizacion en | Secretaria
este tipo de procesos, por lo delicado de la | Técnica  de
responsabilidad que  conllevan  estos | Etica y

documentos cuando son de conocimiento
publico.
Acciones:

v’ Reiterar la capacitacién al personal
para la correcta atencion de las
personas usuarias segun el rol
procesal que cada una ocupe dentro
del caso.

v" Hacer extensiva la capacitacion para
personal supernumerario asignado
por las Administraciones Regionales
y velar porque este, asi como el
personal del despacho, matricule el
"Taller sobre Aspectos Practicos

Valores (tema
de
fortalecimient
o de valores)




Riesgo identificado

Acciones preventivas ligadas al
fortalecimiento del SCI

Personas
Encargadas

v Ejecutar un

contra la Violencia Doméstica".

v’ Capacitar para reaccionar conforme
los protocolos ante un eventual
riesgo, como lo seria una potencial
agresion fisica de una persona
usuaria hacia otra persona usuaria,
testigo 0 una persona abogada.

v’ Capacitacion continua del personal
que atiende a la persona usuaria.

v’ Supervisién continua del trato y
desempefio en la labor de atencion al
publico.

plan permanente de
fortalecimiento de los valores y principios
éticos que deben regir el comportamiento
del personal en la ejecucion de las
funciones asignadas, con énfasis en la
importancia de evitar la discriminacion de
las personas con algun tipo de condicion
especial 0 aquellas afectadas por los
procesos de socializacién patriarcal. De
esa forma, quedan todas las personas en
condicion de vulnerabilidad cubiertas y no
hay que poner un dato dicotomico que
puede generar reclamos de quienes no se
sientan alli representados.

Tabla 2. Fuente: Elaboracion propia de la OCI. Datos de entrevistas realizadas a diferentes
personas expertas en la materia de Violencia Doméstica

3. ACTIVIDADES DE CONTROL
Cuadro No.3

Controles Minimos de gestion administrativa establecidos
para el cumplimiento de los Juzgados de Violencia Doméstica




Control

Fundamento Legal

Personas Encargados(as)

Supervisiéon  periodica
de la carga de trabajo y
rendimiento del
personal.

Circular  N°118-2015 “Obligacién  del
personal judicial de mantener actualizado el
Redisefio del Sistema de Apoyo a la Toma
de Decisiones del Poder Judicial (SIGMA)”.
4.5.1 Supervision constante. Normas de
Control Interno

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Inventario periodico de
expedientes (minimo 1
vez al afo,
dependiendo de lo
normado).

Circular No.131-2005 “Obligacion de
actualizar la informacion de los
expedientes.

Circular No0.133-2010. Actualizacion de
informacion en el Sistema de Gestion.

Circular  No.153-2011  Obligacion  de
mantener el  Sistema  Electronico
Actualizado.
Circular N°73-2015 sobre actualizacion de
sistemas.
Circular  N°118-2015 “Obligacién  del

personal judicial de mantener actualizado el
Redisefio del Sistema de Apoyo a la Toma
de Decisiones del Poder Judicial (SIGMA)”.
Circular N°279-2020 sobre inventarios y
actualizacion.

Circular No.28-2016. Reiteracion de la
Circular N°134-2015 sobre la “Obligacién
de las Jefaturas de supervisar |la
actualizacion y respaldo de los sistemas
informaticos que apoyan la gestion de las
oficinas y los despachos judiciales”.

Norma 4.5.1 Supervision constante.
Norma 5.4 Gestién documental. Normas de
control interno para el sector publico.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Accesos a sistemas de
informacién

Circular No. 11-2018, No. 068-2015 y la
254-2023. Secretaria de la Corte

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Informe de labores
periddico por parte del
personal de apoyo

Circular N°.115-2019 Reiteracién de la
Circular ~ N°59-19  sobre  “Nuevos
formularios que se deben utilizar para
rendir los “Informes de Fin de Gestién”.
Circular N°.154-2018 sobre la
obligatoriedad de utilizar la mejora en el
sistema para “Pase a Fallo” a quienes
utilizan la  herramienta  tecnoldgica
“Escritorio Virtual”.

Circular No. 131-2023. \Verificacion del

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Personal de  apoyo
profesional  interino 0
temporal




Control

Fundamento Legal

Personas Encargados(as)

cumplimiento de las cuotas y cargas de
trabajo asignadas al personal de apoyo.

Control electrénico de
asuntos pasados a fallo

Circulares emitidas por el Consejo Superior
No0.15-2009 y No.38-2000, reiterada en
No.170-2005. 310-2023 y la 234-2021.

Oficio N°.3034-2023, acuerdo tomado por
el Consejo Superior, en sesion N°.23-2023,
Articulo XLIV: “5.) Hacer de conocimiento
de la Oficina de Control Interno y del
Tribunal de la Inspeccién Judicial que en
adelante en los informes de visitas que
realizan a los despachos electronicos no se
exija el control en Excel, sino que los
controles deberan ser automatizados
conforme a los sistemas judiciales. Lo
anterior de conformidad con la politica de
celeridad y simplificacion de tramites que lo
indica también expresamente y que fue
aprobada por la Corte Plena.”

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Libro de | Circular No.19-96 de Consejo Superior | Responsables:

juramentaciones Articulo No.11.  Todo servidor judicial | Jefatura del despacho
debera prestar el juramento. Ley Organica | Coordinador(a) Judicial
del Poder Judicial.

Cruce de | Circular No.19-96 de Consejo Superior | Responsables:

juramentaciones  con | Sesion del Consejo Superior No. 78-09, | Jefatura del despacho

sustituciones articulo CVIII. Coordinador(a) Judicial

Informe de labores de

personas  juzgadoras
suplentes 0
supernumerarias.

Circulares emitidas por el Consejo Superior
No.66-05, No0.112-2006, N0.96-2008,
No0.134-2008, No.24-2009.

Circular 115-2019

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Libro de sustituciones y
apoyo

Disposiciones sobre sustituciones, inciso 9.
Lineamientos generales.
Circular del Consejo Superior No. 245-2014
Directrices sobre el nombramiento de las
personas juzgadoras suplentes.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Control de
incapacidades

Se da cumplimiento a la Sesién 29-18 del
Consejo Superior del 12-4-18, articulo
XXVI, documento 3859-18.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial




Tabla 3. Fuente: Elaboracion propia de la OCIl. Datos de entrevistas realizadas a diferentes
personas expertas en la materia de Violencia Doméstica

Cuadro No. 4
Controles Minimos de gestion jurisdiccional establecidos
para el cumplimiento de los Juzgados de Violencia Doméstica

Control Criterio Personas

Encargados(as)
Control de | Circulares emitidas por el Consejo Superior No.191-2015, | Responsables:
audiencias y | 131-2005, 133-2010, 191-2015, 221-2015. | Jefatura del despacho
recepcion de | Acuerdo del Consejo Superior 38-15 articulo LII. Coordinador(a) Judicial
pruebas Circular N°15-19, Obligatorio el uso y actualizacion de la

Agenda Cronos (#4)

Acuerdo N°813-2024 del Consejo Superior de fecha 01 de
febrero de 2024

Normas de control interno para el sector publico 5.6
Calidad de informacion.

Control de casos
CLAIS

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Registro de | Circulares del Consejo Superior No.26- 89 y 49-95 Responsables:
comisiones Jefatura del despacho
enviadas. Coordinador(a) Judicial
Registro de | Circulares del Consejo Superior No.26- 89 y 49-95 Responsables:
comisiones Circular No. 12-2023. Reiteracién de la Circular No.154- | Jefatura del despacho
recibidas. 2018 sobre la obligatoriedad de utilizar la mejora en el | Coordinador(a) Judicial

sistema para “Pase a Fallo” a quienes utilizan la
herramienta tecnoldgica “Escritorio Virtual”.
Ley de notificaciones articulo 15y 35

Control electronico
de asuntos
pasados a fallo

Circulares emitidas por el Consejo Superior No.15-2009 y
N0.38-2000, reiterada en No.170-2005.

Inventario de
activos (mobiliario

y equipo)

Normas de Control Interno para el sector publico: 4.3.2
Custodia de activos.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial
Todo el personal
(Debera  de  ser
responsable de los
activos a su cargo)




Tabla 4. Fuente: Elaboracion propia de la OCI. Datos de entrevistas realizadas a diferentes
personas expertas en la materia de Violencia Doméstica

4. Sistemas de Informacién

Cuadro No. 5

Controles Minimos de sistemas de informacion establecidos
para el cumplimiento de los Juzgados de Violencia Doméstica

Control

Criterio

Personas Encargados(as)

Supervisién y entrega de
informes estadisticos

Circular No.02-2005, No.08-2009
Circular 19-2024 sobre indicadores

de gestion

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Tabla 5. Fuente: Elaboracion propia de la OCI. Datos de entrevistas realizadas a diferentes
personas expertas en la materia de Violencia Doméstica

Cuadro No. 6

Controles Minimos de sistemas de informacion establecidos
para el cumplimiento de los Juzgados de Violencia Doméstica

Control

Criterio

Personas Encargados(as)

Revision periddica del
Sistema de ltineracién
de expedientes.

Circular emitida por el Consejo Superior No. 186-
2017.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Revisién de escritos en
Gestion en Linea

Circular emitida por el Consejo Superior No. 186-
2017.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Etiquetado de escritos
bajo una nomenclatura
estandar.

Circular emitida por el Consejo Superior No. 186-
2017.

Responsables:

Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial
Administracién  Regional
(Oficina de Recepcién de
Documentos (RDD))
Departamento de Trabajo
Social 'y  Psicologia
(Oficina de Trabajo Social
y Psicologia)

Registro de vencimiento
de plazos en el
Escritorio Virtual.

Circular No.186-2017, CIRCULAR N° 19-2024.
Reiteracion de la Circular N°230-2020, Deberes
de las juezas y jueces en el Modelo de
Sostenibilidad en las oficinas y despachos
judiciales.

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial




Criterio

Personas Encargados(as)

Control

Registro de plazos
sobre resoluciones
provisionales en el

Escritorio Virtual.

Circular emitida por el Consejo Superior No.186-

2017
Recom

informe No.582-41-SA0-2017, de fecha 15 de
mayo de 2017.

endacion de la Auditoria Judicial, mediante

Responsables:
Jefatura del despacho
Coordinador(a) Judicial

Tabla 6 Fuente: Elaboracion propia de la OCIl. Datos de entrevistas realizadas a diferentes
personas expertas en la materia de Violencia Doméstica

5. Seguimiento.

Cuadro No. 7

Controles del componente seguimiento del SCI establecidos
para el cumplimiento de los Juzgados contra la Violencia Doméstica

Control Criterio Personas
Encargados(a
s)
Proceso SEVRI-PJ Articulo 19- Responsabilidad por el funcionamiento del | Responsable
sistema, Ley General de Control Interno (LGCI). inciso | s:
f) del articulo 2 | Jefatura  del
Articulos 14 y 19 LGCI. despacho
Normas 3.1 Valoracion del Riesgo, 3.2 Sistema | Coordinador(
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional | a) Judicial
SEVRI
Circular No. 99-09 de la Secretaria General de la Corte | Asesor
Oficina  de
Control
Interno
Proceso de autoevaluacion | Articulos 14 y 19 de la Ley General de Control Interno | Responsable
institucional del Sistema de | Normas de Control Interno para el sector publico 6.3.2 | s:
Control Interno, PAI Autoevaluacion Periddica del SCI, 6.4 Acciones para el | Jefatura  del
fortalecimiento del SCI. despacho
Coordinador(
Circular No. 99-09 de la Secretaria General de la Corte | a) Judicial
Asesor
Oficina  de
Control
Interno
Control de cumplimiento de lo | Disposiciones, recomendaciones y observaciones | Responsable
dispuesto por los drganos de | emitidas por los 6rganos de control y fiscalizacion | s:
control y fiscalizacion (Inspeccion Judicial, Auditoria) y Consejo Superior. Jefatura  del
despacho

Coordinador(
a) Judicial




Tabla 7. Fuente: Elaboracion propia de la OCI. Datos de entrevistas
realizadas a diferentes personas expertas en la materia de Violencia Doméstica

Puede acceder el acuerdo completo al siguiente enlace de la pagina Web
de Control Interno:
https://controlinterno.poder-judicial.go.cr/index.php/asesoria-y-gestion-
documentos

Publiquese una sola vez en el Boletin Judicial.

San José, 25 de junio de 2024

Lic. Carlos T. Mora Rodriguez
Subsecretario General interino
Corte Suprema de Justicia

Diligencias / Refs:( 14306-2022 / 4800-2024)
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