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[bookmark: _Hlk35780246]Asunto: Lineamientos generales para la implementación del acuerdo adoptado por la Corte Plena en sesión extraordinaria N°18-2020, celebrada el 2 de abril de 2020, artículo único.



A LOS DESPACHOS JUDICIALES DE PAÍS, ABOGADOS, ABOGADAS Y 

PÚBLICO EN GENERAL


SE LES HACE SABER QUE:


CONSIDERANDO
I.- Que mediante Decreto Ejecutivo 42227-MS emitido el día 16 de marzo de 2020, dispuso declarar emergencia nacional con motivo de la emergencia sanitaria provocada por la enfermedad COVID-19.
II.- Que la Corte Suprema de Justicia mediante acuerdo adoptado en sesión extraordinaria N° 18-2020, celebrada el 2 de abril de 2020, artículo Único, dispuso que todos los órganos jurisdiccionales, administrativos y auxiliares de justicia, deberán mantener la continuidad de los servicios, conforme a las directrices generales de funcionamiento establecidas por cada Comisión Jurisdiccional, junto con la Dirección de Planificación y de las Direcciones de apoyo administrativo y en coordinación con el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, lo anterior ajustado a lo que disponga el Ministerio de Salud. 
III.- Que el indicado acuerdo también dispuso que cada jefatura y jueces y juezas coordinadoras, son los responsables de diseñar el plan de trabajo de su oficina, de manera que garanticen mantener la prestación del servicio, respetando las directrices generales de funcionamiento establecidas por esa materia, y presentarán los resultados de sus diferentes planes de trabajo  a la Dirección de Planificación o al ente administrativo encargado de darle seguimiento, quienes trasladarán los resultados a las Comisiones Jurisdiccionales para conocimiento y posterior envío al Consejo Superior.
IV.- Conforme al acuerdo de Corte Plena el horario y la atención al público será: 
a) Horario de atención al público es ordinario: 7:30 a.m a las 4:30 p.m, con las salvedades existentes en zonas regionales y jurisdicciones específicas y las excepciones ordinarias.
b) Jornada laboral: 
b.1) Trabajo presencial hay 2 opciones: 
b.1.1  Horario ordinario.
b.1.2 Jornada de seis horas partida de 6:00 a.m. -12:00 m.d. y de 12:00 m.d. – 6:00 p.m. 
c) Teletrabajo se realizará en jornada ordinaria y por cuotas pre-establecidas.

POR TANTO
[bookmark: _GoBack]Este Consejo Superior en sesión extraordinaria virtual celebrada el 8 de abril de 2020, artículo II, dispuso aprobar los siguientes lineamientos:
A.- De las responsabilidades derivadas del seguimiento y control de las disposiciones del acuerdo:
A.1.- Las Jefaturas y Coordinadores y en general cualquier persona que ocupe un cargo que pueda ser considerado como titular subordinado, es el responsable inmediato y directo de las acciones para el seguimiento y control de lo dispuesto en el acuerdo citado, y es garante de la confiabilidad de la información que le sea requerida y de la toma de decisiones con respecto a la distribución de funciones del personal bajo su responsabilidad.
A.2.- Las indicadas responsabilidades, implican a manera de ejemplo:
A.2.1.- Verificar la asistencia conforme al horario establecido por este Consejo en el caso de las personas que deban laborar en forma presencial así como la productividad, carga de trabajo y efectividad de las personas que realicen las labores bajo la modalidad de teletrabajo.  
A.2.2.- Reportar de manera inmediata cualquier sospecha de situación sanitaria que pueda poner en riesgo a los servidores o usuarios. 
A.2.3.- Emitir a la mayor brevedad cualquier informe que le sea requerido parar efectos del control y seguimiento de la continuidad del servicio.
A.2.4.- Realizar y dar continuidad al procedimiento de evaluación ex ante y ex post del servicio establecido en estos lineamientos.
A.2.5.- Establecer todos los controles que sean necesarios para garantizar tanto una prestación efectiva del servicio, su continuidad como la verificación de la necesidad, efectividad y productividad de los servidores en teletrabajo.
A.2.6.- En caso de requerirse labores presenciales, hacer una distribución objetiva y razonable entre las personas a quienes les correspondería las mismas, evitando dar ventajas indebidas o perjudicar a determinados trabajadores.   
A.2.7.- Acatar los lineamientos emitidos por este Consejo Superior con motivo de la situación de emergencia que se afronta.  
A.3.- La anterior enunciación no excluye otras responsabilidades derivadas de la naturaleza del cargo, las situaciones que se presentan en un caso concreto y la aplicación de la lógica, el correcto entendimiento humano, la ciencia, la técnica y la experiencia. 
A.4.- Para efecto de la aplicación de los presentes lineamientos, corresponderá al Jefe, coordinador y en general titular subordinado coordinar lo que sea necesario con su superior inmediato, en primer término o con la Comisión Jurisdiccional en el caso de órganos jurisdiccionales, siguiendo los lineamientos generales que emita este Consejo.    
A.4.- Todo titular subordinado deberá estar atento a las disposiciones que emita este Consejo Superior y la Comisión de Emergencias de este Poder para su acatamiento inmediato e implementación en su respectivo despacho u oficina.
A.5.- En el Ámbito Jurisdiccional corresponderá al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional velar que las jefaturas brinden el respectivo seguimiento y control de las disposiciones del acuerdo del Consejo Superior; en los demás, a los respectivos jerarcas.

B.- Del mantenimiento de servicios mínimos presenciales:
B.1.- Todos los despachos permanecerán abiertos al público respetando las disposiciones del Ministerio de Salud. A fin de asegurar la continuidad en el servicio, toda Jefatura, Coordinador y en general todo titular subordinado deberá realizar una valoración de su despacho u oficina, a efecto de determinar los requerimientos humanos y de otros recursos para el mantenimiento de un servicio mínimo presencial. 
B.2.- Para mantener el servicio deba bajo la modalidad presencial, deberá establecer un rol equitativo entre los servidores responsables, a efecto de garantizar la continuidad del servicio en el horario definido por este Consejo.
B.3.- Para efecto de lo anterior, deberá establecer los controles necesarios de asistencia y cumplimiento de jornadas.
B.4.- La realización de audiencias se regirá por lo que se establece en los lineamientos específicos de cada materia, garantizando siempre el resguardo de la salud de las personas usuarias, así como del personal judicial; a quien se insta a tomar las previsiones del caso, dependiendo de la cantidad de intervinientes en los diferentes procesos y notificando a las partes con la debida antelación.
B.5.- La atención al público se mantendrá de las 7:30 a.m. a las 12:00 m.d. y de la 1:00 p.m. a las 4:30 p.m. o de las 7:00 a.m. a las 11:30 a.m. y de la 1:00 p.m. a las 4:30 p.m. conforme el horario habitual en cada localidad, indistintamente de las jornadas que se definan para el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Ministerio de Salud.
B.6.- La persona que ostente el cargo de Jefatura, Coordinador y en general todo titular subordinado, es responsable de verificar el cumplimiento de las medidas sanitarias ordenadas por este Consejo y la Comisión de Emergencia y reportar si existiese alguna situación o faltante de implementos de higiene y salud. El reporte deberá hacerse al Departamento de Proveeduría o la Administración Regional de su zona, según corresponda.

C.- De la determinación, control y seguimiento de las personas que teletrabajan:
C.1- Una vez realizado el ejercicio anterior, a efecto de determinar cuales servidores serán responsables de asegurar servicios mínimos presenciales, la persona que ostente la Jefatura, Coordinador y en general todo titular subordinado, deberá determinar cuales funciones son teletrabajables en su oficina o despacho y cuantos y cuales servidores podrían teletrabajar.
C.2.- Para efecto de lo anterior, deberá verificar lo siguiente:
C.2.1.- Tipo de labor que es teletrabajable.
C.2.3.- Cantidad de trabajo que puede ser asignado para teletrabajar a efecto de determinar si el mismo es suficiente para que pueda ser realizado en dicha modalidad hasta el día 17 de abril de 2020.
C.2.4.- Necesidad de algún tipo de recurso o apoyo que la persona que teletrabaja requiera para que pueda realizar su labor en dicha modalidad.
C.2.5.- Controles adoptará respecto de la productividad, cumplimiento de jornadas y avance en la labor de las personas que teletrabajan.
C.2.6.- Necesidad de las personas que teletrabajan de asistir o no a la oficina o despacho para recabar o subir información a los sistemas.
C.2.7.- Personas que conforme a la anterior valoración podrán hacer total o parcialmente su labor en la modalidad de teletrabajo.
C.2.8.- Coordinaciones que a nivel institucional sean necesario realizar para poder implementar la modalidad de teletrabajo con sus colaboradores.
C.3.- La modalidad de teletrabajo podrá ser realizada total o parcialmente en combinación con presencial, si así fuere necesario para un mejor servicio al usuario interno o externo. 
C.4.- Es obligación de cada Jefatura, coordinador o titular subordinado llevar controles generales de su oficina o despacho y particulares de cada uno de sus servidores asignados. 
C.5.- En caso de que se agote el trabajo asignado a la persona que teletrabaje, la Jefatura, Coordinador y en general todo titular subordinado debe comunicarle la suspensión de esa modalidad y asignarle vacaciones.
D.- De la determinación de los servidores que se les asignará vacaciones:
D.1.- Una vez distribuido el personal que realizará funciones presenciales y aquellos que teletrabajarán, aquellos servidores que por sus funciones no son susceptibles de alguna de las dos opciones anteriores, se les asignará vacaciones hasta el día 20 de abril de 2020.
D.2.- En el eventual caso de que una persona que realice servicios presenciales o teletrabajables no pueda continuar con dichas modalidades, incluido que no haya labores para asignar, se le concederá vacaciones por el resto del período hasta el día 20 de abril de 2020, inclusive.   
E.- Consideraciones a valorar por los titulares subordinados:
E.1- La suspensión de servicios tiene carácter residual, se aplicará cuando no se requiera para el mejor servicio el carácter presencial, aunque sea manteniendo este en un mínimo grado y no haya alternativas de carácter teletrabajable.
E.2.- En los casos que se indicarán, resultará obligatorio y no será procedente que no se brinden servicios mínimos, por lo que la valoración de la Jefatura, Coordinación y en general todo titular subordinado deberá tomar en consideración necesariamente y sin carácter discrecional, su continuidad:
· Personas que se encuentren en prisión preventiva.
· Personas que requieran justicia cautelar en cualquiera de las materias administrativas o jurisdiccionales
· Servicios necesarios en materia de pensiones alimentarias 
· Servicios necesarios en materia de violencia doméstica
· La atención de audiencias en curso que sean necesarias para la protección de su vida, salud, seguridad o libertad de personas.
· La atención de audiencias cuando se requiera una decisión jurisdiccional para el mantenimiento, prórroga y/o levantamiento de una medida cautelar o evitar un vicio procesal. 
E.3.- En caso de ser estrictamente necesario para la atención de la emergencia se podrán revocar las vacaciones asignadas a uno o varios funcionarios, a efecto de asegurar los bienes jurídicos tutelados indicados en el aparte anterior.  
E.4.- Toda Jefatura, coordinador y en general todo titular subordinado, deberá tener presente lo siguiente:
· Cada una de sus decisiones debe estar debidamente justificada y razonada en motivos de oportunidad, conveniencia, necesidad e interés público, haciendo un juicio de ponderación en donde prive el bien jurídico vida y salud, más manteniendo la tutela del servicio acceso a la justicia.  
· Cada una de las decisiones que se adopten debe cautelar la adopción de las medidas necesarias de control y seguimiento de las actividades que desempeñen los colaboradores tanto de manera presencial como bajo la modalidad de teletrabajo. 

E.5.- Se celebrarán audiencias siempre y cuando se cumplan con las disposiciones emitidas por el Ministerio de Salud, y en la medida que los recursos lo permitan, a través de medios tecnológicos.

F. Lineamientos específicos por cada jurisdicción
F.1.- Las anteriores disposiciones generales se complementan con los lineamientos específicos por cada una de las jurisdicciones que se adjuntan a continuación y que regirán a partir de 13 de abril de 2020:
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F.2.- Se aclara que las circulares de la Secretaría General de la Corte Nos. 57, 58 y 61, todas 2020, que se refieren a la Jurisdicción Penal, se mantienen por el plazo del 13 al 20 de abril de 2020.

De conformidad con la circular N° 67-09 emitida por la Secretaría de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica que en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicación está exenta de todo pago de derechos. Publíquese una sola vez en el Boletín Judicial.

San José, 8 de abril de 2020.




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


Ref:4242-2020
ctmr
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Aspectos Generales

Que mediante acuerdo adoptado en sesión extraordinaria N° 18-2020, celebrada el 2 de abril de 2020, artículo Único de la Corte Suprema de Justicia, se dispuso mantener la adecuada prestación de servicios del Poder Judicial, para lo cual es necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales.

Por tanto, todos los despachos de la jurisdicción Civil y de Cobros deberá mantener un mínimo de personal que labore de forma presencial, de acuerdo al rol que se establezca, incluyendo el personal juzgador, Lo anterior para asegurar la  atención presencial a las personas usuarias que se apersonen a los despachos, así como la atención mediante el correo electrónico oficial, las llamadas telefónicas y otros servicios presenciales y  en línea. 

En caso de requerirse asistencia a la oficina para la atención de un usuario, en el área de atención al público, se ubicará una silla con al menos un metro y ochenta de distancia entre mostrador y la silla, incluyendo un rótulo que debe respetar esa distancia, y una línea en el piso que la delimite. 

En las sillas de espera, se deberán habilitar únicamente aquellas que tengan distancia entre cada usuario de al menos un metro y ochenta de distancia. Se incluirá un rótulo que indique las sillas que no se pueden utilizar.

La cantidad de equipos y personas que podrán asistir por cada día al despacho no deberá exceder de aquella necesaria para mantener un espacio de dos metros de distancia entre cada persona.

Se deberá crear un rol de atención al usuario en el que participe todo el personal. Deberá preverse las personas necesarias para atender la cantidad de usuarios que se presenten. Se excluye del rol a las personas que tengan condición de riesgo. Para todo lo anterior, deberá considerarse lo que más adelante se indicará.

Se deberá definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.  

Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen (trámite rápido, giros, levantamientos de embargo, entre otras).  



1.- JURISDICCIÓN CIVIL 

Para afrontar la emergencia respecto al COVID-19 será necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales. 

Por lo anterior, se deberá aplicar en todos los despachos civiles especializados y/o mixtos las medidas que a continuación se indicarán. Los despachos mixtos deberán considerar además aquellas directrices emitidas, como lineamientos institucionales para la materia laboral u otras materias que atienda la oficina:  



1.1.- Asistencia a la oficina y atención de consultas de las personas usuarias: 

1.1.1.- Cada oficina diariamente deberá tener un mínimo de personal que labore de forma presencial. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, una persona de servicios generales en caso de tenerlo y el personal técnico y/o Coordinador Judicial necesario para resolver, girar, realizar anotaciones, efectuar remates, asistir en audiencia u otras actividades que conforme los lineamientos se indicarán. Lo anterior sin dejar de considerar lo dispuesto en el punto 1.4.4 que más abajo se indica. 



1.1.2.- Se deberá crear un rol de atención al usuario en el que participe todo el personal. Deberá preverse las personas necesarias para atender la cantidad de usuarios que se presenten. Se excluye del rol a las personas que tengan condición de riesgo. Para todo lo anterior, deberá considerarse lo que más adelante se indicará. 

1.1.3.- La cantidad de equipos y personas que podrán asistir por cada día no deberá exceder de aquella necesaria para mantener un espacio de dos metros de distancia entre cada persona



1.2.- Teletrabajo

Se mantendrán las modalidades bajo las cuales se ha ejecutado el teletrabajo por parte del personal juzgador: a) descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash  conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el respectivo juzgado;  b) mediante el uso de las licencias VPN que ha facilitado el Departamento de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales. 



1.3. - Pautas para resolver expedientes híbridos o físicos:

Se deberá crear un rol para que cada equipo conformado por la persona juzgadora y sus técnicos judiciales asistan por excepción un día durante la semana a la oficina en horario ordinario, estrictamente para resolver esos asuntos.



1.4.- 	Pautas para resolver expedientes electrónicos 100%:

1.4.1.- Las personas juzgadoras realizarán su labor mediante la modalidad de teletrabajo, para ello, utilizarán las computadoras portátiles institucionales.

1.4.2.- Las personas juzgadoras que no tengan un equipo portátil institucional, podrán laborar desde sus casas, con sus computadoras personales.

1.4.3.- A estas personas se les mantendrá asignado en la medida de las posibilidades un VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL) conforme la distribución de licencias y horarios que se definan. Este horario no sustituirá la jornada ordinaria de trabajo, el mismo solo será para acceder virtualmente a los asuntos en trámite. El equipo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función de la Jurisdicción en conjunto con los gestores se encargarán de revisar las licencias asignadas y la redistribución en caso de ser necesario.

1.4.4.- En el horario de uso del VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), deberán, firmar los asuntos pendientes, aprobar giros, anotaciones SREM, incorporar y/o descargar los que requieran estudiar para el tiempo de no conexión al VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), y demás actividades propias del cargo. Lo que no se logre realizar mediante esta vía se realizará en el horario presencial. 

1.4.5.- Las personas que no cuenten con VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), descargarán y cargarán los archivos para trabajar desde la casa en el horario ordinario presencial conforme corresponda, en los días que, por rol, deban asistir a la oficina.

1.4.6.- El personal técnico, cumplirá con las anteriores indicaciones de la misma manera, incluido remitir a la imprenta las publicaciones que se ordenen, asignación de ejecutores y peritos, entre otros.



1.5.-	Reuniones presenciales:

1.5.1.- No deberán realizarse reuniones físicas con todo el personal. 

1.5.2.- Las mismas serán virtuales en la medida de lo posible. 



1.6.- Señalamientos para remate y comunicaciones a la Imprenta Nacional:

1.6.1.- Se deberán continuar realizando los señalamientos para remate.

1.6.2.- Para ello, se procurará que los mismos se comiencen a señalar con normalidad, a partir de que se habiliten los plazos.



1.7.- Celebración de remates:

1.7.1.- Los remates señalados, se realizarán siempre y cuando, la oficina cuente con un espacio que pueda albergar a todas las personas interesadas en participar y que mantengan un espacio mínimo de un metro ochenta  entre cada uno de ellos. Lo anterior se verificará en el momento de realizarse la subasta. Cada oficina podrá coordinar con la Administración respectiva para su realización utilizando las salas de audiencia.  

1.7.2.- Si lo anterior no es posible, la subasta se suspenderá.

1.7.3.- Cada despacho se organizará, con la finalidad de que el equipo presente para la atención al público y/o resolver asuntos híbridos o físicos, atiendan los remates señalados según lo que anteriormente se ha indicado. 

1.7.4.- En caso de que la persona técnica judicial deba recibir dinero u otros títulos deberá seguir las instrucciones emitidas por el Ministerio de Salud, respecto a las normas de sanidad. De ser posible utilizarán guantes y se pondrá a disposición alcohol en gel, entre otros.



1.8.- Realización de giros de dinero:

1.8.1.- Se continuarán efectuando en los horarios establecidos para el VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), además de forma presencial según el rol establecido.

1.8.2.- En todo caso los giros no se suspenderán.

1.8.3.- En los casos en los que no se puedan hacer a través de las herramientas tecnológicas indicadas en el punto 7.1., y se haga necesario, se podrá coordinar con las personas del rol presencial establecido.



1.9.- Confección y materialización de anotaciones en SREM:

1.9.1.- Se continuarán efectuando en los horarios establecidos para el VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), además de forma presencial según el rol establecido.

1.9.2.- En todo caso las anotaciones en el SREM no se suspenderán.

1.9.3.- En los casos en los que no se puedan hacer a través de las herramientas tecnológicas indicadas en el punto 8.1., y se haga necesario, se podrá coordinar con las personas del rol presencial establecido.



1.10.- Pautas relacionadas a la celebración de audiencias:

1.10.1.- 	Disposiciones generales:

1.10.1.1.- En todos los casos, deberá existir una distancia mínima de metro y ochenta entre cada persona participante.

1.10.1.2.- Los micrófonos deberán contar con algún material (por ejemplo: plástico) que permita su desecho posterior.

1.10.1.3.- Previo a iniciar cada audiencia y después de la misma, deberá limpiarse adecuadamente el lugar.

1.10.1.4.- La entrega de carné y otros documentos, se restringirá al mínimo que se requieran según la situación particular.

1.10.1.5.- Entre una audiencia y otra, se deberá respetar estrictamente la limpieza del recinto, para ello se coordinará con la persona encargada de Servicios Generales o bien con la Administración Regional para que esta coordine a su vez con las empresas de limpieza contratadas. La cantidad de audiencia diarias se realizarán según el rol que se determine a lo interno de la oficina.

1.10.1.6.- En caso de detectarse alguna persona con síntomas, esta no ingresará a la sala. De ser necesario, se suspenderá la audiencia.

1.10.1.7.- Se podrá considerar la utilización de medios tecnológicos de videoconferencia para que se realicen las audiencias, para lo cual deberá de coordinarse lo necesario con DTI. Se deberá asegurar que lo así realizado quede debidamente el respaldo.



1.10.2.- Audiencias Orales y otros tipos de actos procesales a realizar:

1.10.2.1.- 	Se podrán realizar audiencias orales en los casos que excepcionalmente se requieran tratándose de Medidas Cautelares y Pruebas Anticipadas.

1.10.2.2-	Para ello, se utilizarán las salas de audiencia colegiadas en lo posible.

1.110.2.3.- En otros tipos de procesos no se realizarán audiencias orales de conformidad con lo dispuesto en la Circular N° 52-2020 y Circular N° 63-2020, salvo que se trate de prevención en asuntos que pongan en riesgo la seguridad de las personas o derechos fundamentales.

1.10.2.4.- Se podrán efectuar otro tipo de actos procesales como por ejemplo aseguramiento de bienes en sucesiones; medidas urgentes necesarias en interdictos posesorios, o cualquier medida en otros procesos que se valoren como impostergables por los juzgadores.



1.11.- 	Pautas para atender situaciones especiales:

1.11.1.- Personas que no tienen equipo de cómputo ni otras condiciones básicas necesarias para teletrabajar:

1.11.1.1.- Aquellas personas que no cuenten con los materiales necesarios para su labor en teletrabajo, integrarán de forma preferencial el rol presencial arriba indicado. Será responsabilidad de la persona juzgadora asignar las labores a cada una de esas personas según corresponda. 

1.11.1.2- Valorar la posibilidad de realizar labores de inventario, según coordinación con las Administraciones Regionales respectivas.



1.11.2.- Personas en condición de riesgo:

1.11.2.1.- Para estos casos, las personas deberán realizar  preferiblemente teletrabajo, en caso de que sea posible.

1.11.2.3.- El punto 11 no será aplicable a las personas que tengan condición de riesgo.

1.11.2.4.- Para este último caso, si la persona no tiene condiciones para poder teletrabajar, se procederá a otorgarles vacaciones. 



1.12.- Planes de trabajo y cuotas: 

1.12.1.- Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. Se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas por la Dirección de Planificación. 

1.12.2.- Lo anterior deberá justificarse en los indicadores de gestión correspondiente, pero, además, informar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

1.12.3.- Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad. 

1.12.4.-  Cada oficina coordinará con la Administración Regional para el caso de que se encuentre en sus posibilidades la realización de los inventarios anuales de expedientes. En lo anterior se deberá considerar que la prioridad es resolver las gestiones pendientes. 



1.13.- Seguimiento: 

El seguimiento de los planes de trabajo realizados de forma presencial como de teletrabajo conforme lo dispuesto en estas directrices, deben de ser remitidos obligatoriamente por los despachos civiles (incluidos los cobratorios) al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante la plantilla y procedimiento que oportunamente se les comunicará.



2- Disposiciones específicas aplicables a cada estructura civil:

2.1.- Prioridad para resolver en Cobro Judicial: 

2.1.1.-	Las medidas cautelares, pruebas anticipadas.

2.1.2.-	En procesos monitorios dinerarios y de ejecución, se procurará atender con prioridad, las solicitudes de terminación del proceso, aprobación de remates, solicitudes de giro, solicitudes de embargo, levantamiento de embargo de cuentas bancarias y salario.



2.2.- Prioridad para resolver en Juzgados Civiles y Tribunales Colegiados:

2.2.1- Adopción de medidas cautelares o de prevención en asuntos que pongan en riesgo la seguridad de las personas o derechos fundamentales: sumarios de peligro (suspensión de obra y derribo), procesos en donde se lesiones derechos no patrimoniales (honor, datos personales)) 

2.2.2- Adopción de medidas cautelares, modificaciones o levantamientos en asuntos patrimoniales en casos en los cuales se puedan causar daños de difícil o imposible reparación:     medidas cautelares y aseguramiento de bienes en sucesiones; medidas urgentes necesarias en interdictos posesorios, o cualquier medida en otros procesos que se valoren como impostergables por los juzgadores. 

2.2.3.- Para la adopción de estas medidas, cuando sea necesario, o en casos de oposición que lo requieran, se celebrarán   las audiencias orales, como siempre, tomando todas las medidas y recomendaciones efectuadas para evitar la trasmisión del COVID. 

2.2.4.- Realización de giros firmes pendientes en los casos donde no se hace en forma automática. 

2.2.5.- Consignaciones de pago.



2.3.- Prioridad para resolver en Juzgado Concursal:

2.3.1.- Medidas cautelares de cualquier tipo y en cualquier tipo de proceso.

2.3.2.- Solicitudes de ventas anticipadas de bienes gestionadas con motivo de utilidad y/o necesidad.

2.3.3.- Solicitudes relativas a impedimentos de salida de personas físicas del país.

2.3.4.- Trámite de administraciones y reorganizaciones con intervención judicial hasta la resolución aprobatoria o rechazadora del proceso, de tal forma que se pueda determinar en tiempos razonables, la posible producción de efectos procesales y materiales de su eventual admisión.

2.3.5.- Trámite de convenios preventivos hasta la resolución de apertura o rechazo del proceso, para determinar la eventual producción de efectos procesales y materiales derivados de su eventual admisión.

2.3.6.- Demandas o solicitud de quiebra y concurso civil de acreedores, hasta el dictado de la sentencia estimatoria o desestimatoria de la quiebra o concurso civil de acreedores, para la determinar la producción de efectos procesales y materiales derivados de su posible admisión.

2.3.7.- Nombramientos y destituciones, de oficio o a solicitud de parte, de nombramiento de curadores concursales e interventores y sus posibles asesores.

2.3.8.- Publicación de los edictos derivados de la apertura o admisión de los procesos concursales preventivos y liquidatorios.

2.3.9.- Solicitudes de las partes intervinientes y auxiliares de la justicia relativas a la modificación, sustitución o cancelación de efectos procesales y sustantivos de procesos preventivos admitidos, o bien, con declaración precedente de apertura de quiebra o concurso civil de acreedores.



2.4.- Prioridad para resolver en Tribunales de Apelación:

2.4.1.- Las medidas cautelares y pruebas anticipadas.

2.4.2.- En otro tipo de procesos, resolución de terminación del proceso, aprobación de remates, levantamiento de embargo de cuentas bancarias y salario.
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[bookmark: _Hlk36899872]En ejecución de los lineamientos dispuestos por el Ministerio de Salud, Corte Plena y el Consejo Superior, se dispone que los despachos Agrarios, para afrontar la Pandemia COVID-19 deben tomar las previsiones necesarias para garantizar la protección y seguridad de las personas servidoras judiciales agrarias, las usuarias del servicio y demás personas involucradas con el servicio de administración de justicia agraria; y la continuidad del servicio. Para tal efecto, las oficinas se mantendrán abiertas durante el horario ordinario de atención al público. 

Por lo anterior, se deberá aplicar en todos los despachos Agrarios especializados y/o mixtos las medidas que a continuación se indicarán. Los Juzgados Mixtos que conozcan de la materia Agraria deberán considerar además, aquellas directrices emitidas como lineamientos institucionales para las materias Civil, Laboral y Penal Juvenil, entre otras materias que atienda la oficina.

Lineamientos:

1.- Cada oficina diariamente deberá tener un mínimo de personal que labore de forma presencial. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público y una persona de servicios generales en caso de tenerlo. El personal se ocupará de resolver trámite, hacer giros, realizar anotaciones, efectuar remates, asistir a audiencias u otras actividades que conforme los lineamientos se indicarán. 

2.- Se creará un rol de atención a las personas usuarias en el que participe todo el personal. Se excluye del rol a las personas que tengan alguna de las condiciones de riesgo definidas por el Ministerio de Salud. 

3.- El despacho definirá la persona responsable de atender la cuenta oficial de correo electrónico del despacho, la cual deberá revisar al menos dos veces al día conforme a los lineamientos institucionales, con el fin de atender solicitudes o consultas propias de la labor oficial del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento. 

4.- Para la atención a las personas usuarias deberá respetarse una distancia mínima de metro ochenta establecida por el Ministerio de Salud, colocando para ello una línea visible entre el mostrador y la entrada que les sirva de guía; además de un rótulo donde se exprese el objetivo de dicha línea y las explicaciones verbales que sean necesarias. De igual forma, en las audiencias y demás actividades del despacho, se deberá respetar esa distancia entre las personas servidoras judiciales, personas usuarias y ciudadanía en general. De existir más de una persona usuaria esperando ser atendidas, se les solicitará que respeten la distancia referida, facilitándose sillas colocadas conforme a las reglas indicadas. De no ser suficiente el espacio, deberán esperar en las afueras de la oficina. Si las sillas del público son fijas se colocará un rótulo que indique cuáles sillas no se pueden utilizar.

5.- Será obligación de todo el personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen (trámite, giros, levantamientos de embargo, entre otras en relación con los expedientes híbridos y electrónicos). Aparte de las funciones propias de su cargo, las personas juzgadoras deben atender con la mayor prontitud posible, las firmas de las resoluciones, actas, oficios, informes, escrituras en las que deban sustituir a las partes, entre otras.

6.- Se mantendrán las modalidades bajo las cuales se ha ejecutado el teletrabajo por parte del personal juzgador mediante las computadoras portátiles institucionales asignadas, y solo en caso de no contar con dicho equipo, podrán usar computadoras personales: 1) descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash  conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo institucional asignado y en su defecto con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones en el respectivo despacho;  2) mediante el uso de las licencias facilitadas por el Dirección de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles; 3) por medio de la Dirección de Tecnología de la Información se procurará asignar a cada despacho micrófonos para ser utilizados en las audiencias de ser necesario. 

7.- Se asignará al personal, en la medida de las posibilidades institucionales, licenciadas de VPN o VDI, conforme la distribución de licencias y horarios que se definan. Este horario no sustituirá la jornada ordinaria de trabajo, el mismo solo será para acceder virtualmente a los asuntos en trámite. El equipo del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional se encargará de revisar las licencias asignadas y la redistribución en caso de ser necesario.

8.- En el horario de uso del VPN o VDI, el personal deberá firmar los asuntos pendientes, aprobar giros, anotaciones SREM, incorporar y/o descargar los que requieran estudiar para el tiempo de no conexión al VPN o VDI, y demás actividades propias del cargo. Lo que no se logre realizar mediante esta vía se realizará en el horario presencial. 

9.- Las personas que no cuenten con VPN o VDI, descargarán y cargarán los archivos para trabajar desde la casa en el horario ordinario presencial conforme corresponda, en los días que, por rol, deban asistir a la oficina. El personal técnico, cumplirá con las anteriores indicaciones de la misma manera, incluido remitir a la imprenta las publicaciones que se ordenen, asignación de personas ejecutoras, peritos, traductores e intérpretes, entre otros.

10.- Las reuniones se realizarán de manera virtual de ser necesario. Se suspenden las reuniones presenciales con todo el personal. Se realizarán solo en caso estrictamente necesario, respetando las distancias y cantidad mínima de personas establecidas por el Ministerio de Salud. 

11.- Se seguirán realizando las audiencias de remates con normalidad, respetando las distancias citadas, establecidas por el Ministerio de Salud. Los remates señalados, se realizarán siempre y cuando, la oficina cuente con un espacio que pueda albergar a todas las personas interesadas en participar y que mantengan un espacio mínimo de un metro ochenta entre cada persona, lo cual se verificará en el momento de realizarse la subasta. Se coordinará con la Administración respectiva para utilizar el espacio idóneo para su realización, lo cual será informado en el acto a las personas interesadas en participar en el remate. Si los lineamientos del Ministerio de Salud no se pueden respetar, no se realizará la subasta.

12.- Los giros no se suspenderán. Se continuarán efectuando en los horarios establecidos para el VPN o VDI, además de forma presencial según el rol establecido.  En los casos en los que no se puedan hacer a través de las herramientas tecnológicas, se coordinará con las personas del rol presencial establecido. Las anotaciones del SREM no se suspenderán. Se continuarán efectuando en los horarios establecidos para el VPN o VDI, o en forma presencial, según el rol establecido.

13.- Las audiencias en el despacho o in situ se continuarán realizando siempre que se pueda garantizar a las personas asistentes el cumplimiento de los lineamientos del Ministerio de Salud, Corte Plena y el Consejo Superior, relacionadas entre otras, con las condiciones de higiene, distancias entre las personas y cantidad de asistentes. De contarse con micrófonos, deberán protegerse con plástico u otro material que permita su desecho posterior. Se tomarán las previsiones necesarias para garantizar. En el intercambio de documentos, carné, u otros dispositivos, se tomarán las medidas de higiene dispuestas por el Ministerio de Salud.

[bookmark: _Hlk37065828]14.- De realizarse audiencias en el despacho o salas de audiencias, se respetarán estrictamente las medidas de higiene, para lo cual se coordinará con la persona encargada de Servicios Generales o bien con la Administración Regional para que esta coordine a su vez con las empresas o personas a cargo de la limpieza. En caso de detectarse alguna persona con síntomas de COVID-19, según la información suministrada por el Ministerio de Salud, esta no ingresará al despacho o a las sedes de las audiencias. De ser necesario, se suspenderá la audiencia.

15.- Se priorizará el uso de medios tecnológicos de videoconferencia para que se realicen las audiencias, para lo cual deberá de coordinarse lo necesario con Dirección de Tecnología de Información. Se deberá asegurar que lo así realizado quede debidamente el respaldo. De realizarse las audiencias en el lugar de los hechos, el vehículo en el que se trasladen las personas servidoras judiciales deben respetar los lineamientos del Ministerio de Salud sobre higiene y espacios utilizables.

16.- Se priorizarán las audiencias de medidas cautelares, pruebas anticipadas, interdictos y demás procesos en los que estén vinculadas personas en situación de vulnerabilidad, entre otras audiencias. Se coordinará previamente con las partes y demás personas involucradas en las audiencias, mediante llamadas telefónicas, correos electrónicos o resoluciones judiciales, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las medidas establecidas por el Ministerio de Salud. En caso de requerirse la realización de audiencias en territorios indígenas por parte de las personas servidoras judiciales deben ser coordinadas previamente con los Comités de Salud Comunitarios, activos en cada uno de los 24 territorios indígenas, cuyos contactos constan en el “Plan de Trabajo: Abordaje de la emergencia del virus COVID - 19 en territorios indígenas”.





17.- Las personas que no cuenten con los materiales necesarios para su labor en teletrabajo, integrarán de forma preferencial el rol presencial arriba indicado. Será responsabilidad de la persona juzgadora asignar las labores a cada una de esas personas según corresponda, por estricto rol. Entre las funciones a realizar, estará el inventario de la oficina, previa coordinación con las Administraciones Regionales respectivas.

18.- Las personas en condición de riesgo, según lineamientos del Ministerio de Salud, deberán realizar únicamente teletrabajo y de no ser posible, la jueza o el juez coordinador dispondrá vacaciones.

19.- Planes de trabajo y cuotas: Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas mantendrán en lo posible las cuotas establecidas por la Dirección de Planificación. Lo anterior deberá justificarse en los indicadores de gestión correspondiente, pero, además, informar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional. Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad. Cada oficina coordinará con la Administración Regional para el caso de que se encuentre en sus posibilidades la realización de los inventarios anuales de expedientes.  En los casos en donde se decida suspender la audiencia deberá indicarse la justificación razonada y dejarla consignada en el informe que se remita. En lo anterior se deberá considerar que la prioridad es resolver las gestiones pendientes. 

20.- Los jueces y juezas coordinadores de los despachos Agrarios, incluyendo al Tribunal Agrario, son responsable de diseñar el plan de trabajo de su oficina, de manera que garantice mantener el servicio, respetando las directrices generales de funcionamiento establecidas y de presentar los resultados de sus diferentes planes de trabajo  a la Dirección de Planificación, la cual trasladará los resultados a la Comisión de la Jurisdicción Agraria para su conocimiento y posterior envío al Consejo Superior. Dichos planes deberán tomar en consideración la previsión de las personas servidoras que realizan funciones presenciales, así como aquellos que podrán realizar labores bajo la modalidad de teletrabajo, y a quienes se les concederá adelanto de vacaciones, conforme los términos establecidos por Corte Plena y el Consejo Superior, en las Circulares N° 52-2020 y N° 63-2020, entre otras.

Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr  
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PRESENTACIÓN 



Ante la emergencia suscitada por la pandemia COVID 19, se hace perentorio 



generar una estrategia para abordar la situación específicamente en los territorios 



indígenas de Costa Rica, donde se encuentran habitando personas indígenas de 



los 8 pueblos y 24 territorios. 



Desde diferentes instancias tales como: Mesa Nacional Indígena, grupos 



organizados de diferentes pueblos (Red Indígena Bribri Cabécar, grupos de 



mujeres, artesanos, entre otros), Asociaciones de Desarrollo Integral, se han 



escuchado ante el Gobierno de la República, peticiones de colaboración para la 



organización que ellos y ellas han venido gestando en la lucha contra el virus COVID 



19 en sus diversas comunidades. 



De igual forma, las instituciones gubernamentales del sector salud y social, así como 



organizaciones no gubernamentales, y el Sistema de Naciones Unidas, han unido 



esfuerzos significativos, para que, en consenso con las poblaciones indígenas se 



pueda generar un abordaje de esta situación de emergencia, y se logre mitigar las 



diferentes necesidades que se presentan en los diversos territorios indígenas del 



país. 



El Ministerio de Salud, el 13 de marzo del año en curso, emitió los lineamientos de 



carácter obligatorio para ser cumplidos por el Estado costarricense en esta situación 



pandémica COVID 19. De éstos, se deriva la estrategia de Plan de Trabajo para el 



Abordaje de la Emergencia COVID 19 en Territorios Indígenas.   



Se plantean en el documento una serie de actividades definidas según pertinencia 



cultural y zonas de acceso geográfico. Asimismo, con determinación se definen las 



diversas entidades estatales, tanto de gobierno como de las organizaciones locales 



de las comunidades indígenas. A su vez, se han considerado los condicionantes de 



la salud-enfermedad, que pueden contribuir a una mayor vulnerabilidad, 



requiriendo, por lo tanto, mayor intervención 



Deseamos que esta estrategia logre más allá de la emergencia, cumplir con el 



ejercicio de los derechos de las personas indígenas costarricenses. 
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LINEAMIENTOS 



El Ministerio de Salud de Costa Rica, ante la situación de emergencia 



presentada por la pandemia COVID 19, emite los siguientes lineamientos 



para ser abordados en los territorios indígenas de Costa Rica:  



1. Participación comunitaria en la prevención del COVID19.  



2. Acciones de comunicación y prevención en el Territorio indígena 



sobre COVID19.  



3. Abordaje de un caso sospechoso por COVID 19 en Territorio indígena.  



4. Atención de paciente indígena positivo por COVID 19 en el centro de 



salud. 



A partir de estos lineamientos, se genera un plan de trabajo, para ser 



trasladado a la acción conjuntamente entre los pueblos indígenas desde sus 



diferentes organizaciones y diversas instancias gubernamentales y no 



gubernamentales que permita de manera oportuna y consensuada, reducir 



el riesgo de contagio por el virus en las personas indígenas y de ser 



requerido, contar con las estrategias necesarias para su debido abordaje. 
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OBJETIVO GENERAL  



Implementar acciones estratégicas para la contención, prevención y atención 



de la emergencia del COVID-19, en los 24 territorios indígenas de Costa Rica 



de acuerdo con los lineamientos técnicos emitidos por la instancia rectora en 



salud de Costa Rica, ante la emergencia pandémica. 



OBJETIVOS ESPECÍFICOS    



Lineamiento 1: Participación comunitaria en la prevención del 



COVID19 



1. Conformar o activar instancias de salud (CCSS, MS) para generar 



equipos de trabajo entre las comunidades indígenas y profesionales en 



salud. 



2. Generar un proceso permanente de información y educación intercultural 



(tomando componentes de ambas partes culturales) en los siguientes temas: 



virus COVID 19; información a organizaciones indígenas de aplicación de 



medidas preventivas en concentraciones masivas, festividades tradicionales, 



culturales y religiosas; cuidados individuales: lavado de manos, protocolo de 



estornudo, tos, distanciamiento físico entre personas, además, medidas 



necesarias en caso de sospecha y, medidas necesarias en caso de 



aislamiento. 



Lineamiento 2: Prevención en el Territorio indígena sobre COVID19 



1. Hacer énfasis en la visita domiciliar realizada por los ATAPS y Asistentes 



Indígenas Comunitarios para generar educación respecto al virus del COVID 19. 



2. Mantener los esfuerzos para el suministro de agua potable acorde con las 



viabilidades técnicas en las comunidades indígenas. 



3. Realizar un comunicado acorde para todos los 24 territorios, con las 



interpretaciones/traducciones en cada idioma, sobre el uso racional del agua frente 



al COVID-19. 
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Lineamiento 3: Abordaje de un caso SOSPECHO y caso CONFIRMADO por 



COVID 19 en Territorio indígena   



1. Alertar la comunidad a Comité de Salud, ADIS, Grupos Organizados de la 



Comunidad, 911, 1322, ATAP ante un caso identificado como sospechoso de 



contagio por COVID 19. 



2. Realizar la valoración de sintomatología por parte de prestatarios de salud 



competentes. 



3. Valorar el traslado de la persona indígena consignada como caso sospechoso o 



caso confirmado fuera del Territorio Indígena. 



4. Identificar las necesidades económicas y de comunicación a la familia, del estado 



de la persona indígena consignada como caso sospecho o confirmado buscando 



evitar que miembros del grupo familiar lo o la sigan fuera de territorio. 5. Hacer el 



estudio del nexo epidemiológico de casos confirmados por parte de las instancias 



competentes en salud, para tomar las medidas requeridas y evitar mayores 



contagios. 



6. Activar el protocolo de aislamiento de caso sospecho o de caso confirmado 



definido por las Instancias competentes. 



 



Lineamiento 4: Atención de paciente indígena positivo por COVID 19 en el 



Centro de Salud 



1. Registrar en el Expediente Digital Único en Salud, a la persona indígena bajo la 



variable Etnia-Indígena (considerando autoidentificación y Pueblos Indígena al que 



pertenece). 



2. Contar en el Establecimiento de Salud con traducción explicativa del diagnóstico 



por COVID 19 para las personas indígenas en los 4 idiomas (Ngobere, Maleku, 



Cabécar y Bribri). 



3. Gestionar el traslado de la persona indígena recuperada a territorio en caso de 



vivir en zona indígena de difícil acceso geográfico y cultural.   
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4. Gestionar acciones para cuando el paciente regresa a su casa, pero aún está 



enfermo, generar comunicación sobre la atención del paciente y su familia para su 



cuarentena de recuperación y no contagio.  



ALCANCE 



La aplicación de este plan de trabajo, conjuntamente con los lineamientos definidos 



por el Ministerio de Salud, es obligatorio para todos los funcionarios de salud y 



población. Esto para colaborar en la contención y prevención y atención de la 



emergencia del COVID-19. 



Documento de Referencia 



Ministerio de Salud (2020). Lineamientos técnicos para la prevención de COVID-



19 en Territorios indígenas 



 



Naciones Unidas (2020). ONU llama a atender medidas del Ministerio de Salud e 
instituciones para prevenir y desacelerar transmisión de COVID-19. En: 
https://www.facebook.com/notes/naciones-unidas-costa-rica/onu-llama-a-
tender-medidas-del-ministerio-de-salud-e-instituciones-para-
reveni/2604336436467046/ 



 



Organización Internacional del Trabajo (1991). Convenio 169 de Pueblos 



Indígenas y Tribales. Conferencia General de la Organización Internacional del 



Trabajo en su septuagésima sexta reunión. 



 



Ente Coordinador 



Viceministerio de la Presidencia en Asuntos Políticos y Dialogo Ciudadano 



coordina funcionalmente el grupo de trabajo articulado para el abordaje del 



COVID 19 en Territorios Indígenas. 



 



 





https://www.facebook.com/notes/naciones-unidas-costa-rica/onu-llama-a-tender-medidas-del-ministerio-de-salud-e-instituciones-para-reveni/2604336436467046/


https://www.facebook.com/notes/naciones-unidas-costa-rica/onu-llama-a-tender-medidas-del-ministerio-de-salud-e-instituciones-para-reveni/2604336436467046/


https://www.facebook.com/notes/naciones-unidas-costa-rica/onu-llama-a-tender-medidas-del-ministerio-de-salud-e-instituciones-para-reveni/2604336436467046/
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Descripción de las Actividades del Plan de Trabajo 



Se describen a continuación las actividades a desarrollar según lineamientos y 



objetivos. 



Se solicita prestar atención a las entidades responsables para el cumplimiento de 



tales acciones. 











LINEAMIENTO OBJETIVO ACCIONES RESPONSABLES TIEMPOS OBSERVACIONES 



1. Participaci
ón 
comunitari
a en la 
prevención 
del 
COVID19  



 



Conformar o activar 
instancias de salud 
(CCSS, MS) para 
generar equipos de 
trabajo entre las 
comunidades 
indígenas y 
profesionales en salud 



 



1.Conformaci
ón o 
activación de 
Comités de 
Salud 
comunitarios 
en los 24 
territorios 
indígenas 
 



Ministerio de 
Salud (Áreas 
rectoras 
regionales y 
locales) 
Áreas de Salud de 
la CCSS 
Asociaciones de 
Desarrollo Integral 
Indígena (ADIS) y 
Grupos 
Organizados de 
los Territorios 
Indígenas 



Miércole
s 25 de 
marzo 



Se deberá el comunicado de 
la conformación o activación 
de los Comité al 
Viceministerio de la 
Presidencia.  
 
Correo electrónico: 
dialogociudadano@presiden
cia.go.cr 
 
Celular/Whatsapp: 
 
85926467 Geyner Blanco 
87653916 Odir Blanco 
89379707 Ivannia Chavarría 
 
Teléfono 
22079450 



COMPONENTE 
INFORMACION Y 
EDUCACION 
 
Generar un proceso 
permanente de 
información y 
educación intercultural 
(tomando 
componentes de 
ambas partes 



1. Generar 
información 
pertinente 
culturalmente 



 
2. Divulgación 
masiva de la 
información 
creada (radio, 
correo, 
videos, 
telefonía 



Ministerio de 
Salud (Áreas 
rectoras 
regionales y 
locales) 
Áreas de Salud de 
la CCSS 
Comité de Salud 
conformado 
(Instituciones/Per
sonas Indígenas) 



Cada 
mes a 
partir de 
I reporte 
25 de 
abril 
 
II reporte 
25 de 
mayo 
 



Se deberá enviar la 
información al Vice misterio 
de la Presidencia de 
República 
 
En el reporte se deben 
especificar los medios 
utilizados 
 
 
Correo electrónico: 





mailto:dialogociudadano@presidencia.go.cr


mailto:dialogociudadano@presidencia.go.cr
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culturales) en los 
siguientes temas: 
 
a. Virus COVID 19 
b. Información a 



organizaciones 
indígenas de 
aplicación de 
medidas preventivas 
en concentraciones 
masivas, 
festividades 
tradicionales, 
culturales y 
religiosas 
(cancelación). 



c. Medidas necesarias 
en caso de sospecha 



d. Medidas necesarias 
en caso de 
aislamiento. 



 



móvil y 
comunitaria, 
mensajes). 



 
 
1. Valorar los 
insumos 
educativos e 
informativos 
creados por 
diversas 
instancias 
que se 
consideren 
útiles para su 
uso (El 
Viceministerio 
hará traslado 
de material 
identificado 
de utilidad 
para su uso). 



Viceministerio 
Presidencia 
 
 



III reporte 
25 de 
junio 



dialogociudadano@presiden
cia.go.cr 
 
 
 
 
 
Celular/Whatsapp: 
 
85926467 Geyner Blanco 
87653916 Odir Blanco 
89379707 Ivannia Chavarría 
 
Teléfono 
22079450 



2. Prevención 
en el Territorio 
indígena 
sobre 
COVID19 



Hacer énfasis en la 
visita domiciliar 
realizada por los 
ATAPS y 
Asistentes 



1. Reportar el 
listado de 
comunidades 
indígenas a 
las que no se 



Ministerio de 
Salud (Áreas 
rectoras 
regionales y 
locales) 



25 de 
marzo 
 
 
 



Notificar al Viceministerio de 
la Presidencia  
 





mailto:dialogociudadano@presidencia.go.cr


mailto:dialogociudadano@presidencia.go.cr
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 Indígenas 
Comunitarios para 
generar educación 
respecto al virus 
COVID 19 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mantener los 
esfuerzos para el 
suministro de agua 
potable acorde con las 
viabilidades técnicas 



podrá 
acceder  



 
 



 
 
 
 
 
2.  Realizar 
registro por 
comunidades 
que se visitan 
y a las que se 
tienen acceso 
geográfico 
 
 



Áreas de Salud de 
la CCSS 
Comité de Salud 
conformado 
(Instituciones/Per
sonas Indígenas) 
Otros que se 
incluyan al 
proceso y definan 
a lo interno del 
grupo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
AyA 
Otros que se 
incluyan al 
proceso y definan 
a lo interno del 
grupo 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permane
nte 



Correo 
dialogociudadano@presiden
cia.go.cr  
 
 





mailto:dialogociudadano@presidencia.go.cr


mailto:dialogociudadano@presidencia.go.cr
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en las comunidades 
indígenas. 



 
Realizar un 
comunicado acorde 
para todos los 24 
territorios, con las 
interpretaciones/traduc
ciones en cada idioma, 
sobre el uso racional 
del agua frente al 
COVID-19. 



 



 
 
 
AyA 
Otros que se 
incluyan al 
proceso y definan 
a lo interno del 
grupo 



1. Abordaje 
de un 
caso 
SOSPECH
O y caso 
CONFIRM
ADO por 
COVID 19 
en 
Territorio 
indígena 



 
 



a. Alertar la 
comunidad a Comité 
de Salud, ADIS, 
Grupos Organizados 
de la Comunidad, 
911, 1322, ATAP 
ante un caso 
identificado como 
sospechoso de 
contagio por COVID 
19. 
 
 



 



Comité de 
Salud 
informarán a 
la comunidad 
los medios de 
comunicación 
para estar en 
contacto  



Ministerio de 
Salud (Áreas 
rectoras 
regionales y 
locales) 
Áreas de Salud de 
la CCSS 
Comité de Salud 
conformado 
(Instituciones/Per
sonas Indígenas) 
 
 



Permane
nte 
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b. Realizar la 
valoración de 
sintomatología por 
parte de prestatarios 
de salud 
competentes 



Comité de 
Salud definirá 
con la CCSS 
y Ministerio 
de Salud, 
Vigilancia 
aérea, Cruz 
Roja y 911, el 
mecanismo a 
seguir ante 
posibles 
casos 
sospechosos 
para 
valoración de 
sintomatologí
a 



Aplicación del 
procedimiento 
establecido para 
el traslado de 
personas 
contagiadas con 
COVID-19 por vía 
área  
 
CCSS- 
Ministerio de 
Salud 
CNE 
Comité de Salud 
conformado 
(Instituciones/Per
sonas Indígenas) 
CONAI 



Permane
nte 



 



a. Valorar el traslado 
de la persona 
indígena 
consignada como 
caso sospechoso o 
caso confirmado 
fuera del Territorio 
Indígena 



 



Comunicar el 
traslado a la 
persona 
indígena 
sospecha y 
utilizar 
traductor o 
traductora en 
caso de los 



Aplicación del 
procedimiento 
establecido para 
el traslado de 
personas 
contagiadas con 
COVID-19 por vía 
área aérea 
 



Permane
nte 



Comité de Salud hace 
reporte  
a Viceministerio del traslado 
fuera de Territorio Indígena, 
a efecto de contar con un 
inventario de personas 
indígena en atención y los 
procesos de ayuda 
requeridos  
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 siguientes 
territorios: 
1. Comte 



Burica 
2. Abrojo 



Montezuma 
3. Coto Brus 
4. Cabagra, 



(principalme
nte persona 
adulta 
mayor) 



5. Maleku 
(principalme
nte persona 
adulta 
mayor) 



6. Telire 
7. Tayní 
8. Talamanca 



Bribri 
(mayores 
de 40 años) 



9. Chirripó 
Cabécar 



10. Nairí 
Awari 



 
CCSS- 
Ministerio de 
Salud 
 
CNE 
 
Comité de Salud 
conformado 
(Instituciones/Per
sonas Indígenas) 
CONAI 
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11. Bajo 
Chirripó 



b. Identificar las 
necesidades: 
 



1. Económicas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



a. El Comité 
de Salud 
identifica 
las 
necesida
des 
económic
as de la 
persona 
con caso 
sospecho
so o caso 
confirmad
o y las 
reporta al 
IMAS, 
quien, a 
su vez, 
activa el 
protocolo 
de ayuda. 



b. La CNE 
activa 
protocolo 
de apoyo  



IMAS 
Comité de Salud  
CONAI 
CNE 
MEP 
Viceministerio de 
la Presidencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Permane
nte 



El IMAS realizará un reporte 
de las ayudas que genera a 
los casos estudiados y remite 
al Viceministerio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La CNE realizará un reporte 
de las ayudas que genera a 
los casos estudiados y remite 
al Viceministro. 
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2. De comunicación 
a la familia del 
estado de la 
persona buscando 
evitar que familiar 
lo o la siga fuera 
de territorio 



 



 
 
 
 
 
2. El Comité 
de Salud 
recaba 
estrategia 
(pe. Teléfono, 
radio, 
mensaje, 
otro) para 
mantener 
comunicación 
con familia  



c. Hacer el estudio del 
nexo epidemiológico 
de casos confirmados, 
las instancias 
competentes en salud, 
para tomar las medidas 
requeridas y evitar 
mayores contagios 
 



 



CCSS y MS 
definirán el 
personal 
encargado 
para realizar 
el estudio. 
 
Realizar el 
estudio una 
vez 



 Permane
nte 



Comité de Salud hace 
reporte de nexo 
epidemiológico a 
Viceministerio para el 
traslado al COE 
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confirmado el 
caso. 



d. Abordar el 
protocolo de 
aislamiento de caso 
sospecho o de caso 
confirmado definido 
por las Instancias 
competentes. 



1. Cumplir el 
protocolo de 
aislamiento 
establecido 
por la CCSS 
2. El Comité 
de Salud 
deberá 
establecer las 
adecuaciones 
del protocolo 
considerando 
los elementos 
de pertinencia 
cultural y 
condiciones 
socioeconómi
cas  
 
2. Consid



erar la 
entrega de 
mascarillas 
en para 
casos 



IMAS 
Municipalidad 
Ministerio de 
Salud (Áreas 
rectoras 
regionales y 
locales) 
Áreas de Salud de 
la CCSS 
Comité de Salud 
conformado 
(Instituciones/Per
sonas Indígenas) 
Otros que se 
consideren 
 
 
Naciones Unidas  



Permane
nte 



Comité de Salud reporta a 
Viceministerio las 
adecuaciones con 
pertinencia cultural 
realizadas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comité de Salud hace 
reporte mensual de la 
aplicación del protocolo de 
aislamiento 
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sospechoso
s y 
confirmados
. 



4. Atención de 
paciente 
indígena 
positivo por 
COVID 19 en 
el centro de 
Salud 



a. Registrar en el 
Expediente Digital 
Único en Salud a la 
persona indígena 
bajo la variable 
Etnia-Indígena 
(considerando 
autoidentificación y 
Pueblos Indígena al 
que pertenece) 



1. Aplicar el 
cumplimien
to de la 
circular 
GM-MDE-
0881-2019  



Personal de 
Registros en 
Salud (CCSS) 



Permane
nte 



Registros en Salud hace 
reporte de casos atendidos 
en la CCSS ante 
Viceministerio para que sea 
trasladado a Ministerio de 
Salud  



 b. Contar en el 
Establecimiento de 
Salud con 
traducción 
explicativa del 
diagnóstico por 
COVID 19 para las 
personas indígenas 
en los 4 idiomas 
(Ngobere, Maleku, 
Cabécar y Bribri)  



1.Crear un 
video y audio 
explicando el 
diagnóstico 
positivo en los 
4 idiomas 
indígena 
2. Presentar 
el video o 
audio a la 
persona 
indígena en 
caso vivir en 



CCSS 
CONAI 
ADI 
UN  
Viceministerio de 
la presidencia 



Permane
nte 



 











 
Viceministerio de la Presidencia en Asuntos Políticos y Diálogo Ciudadano  



Ministerio de Salud 
 Caja Costarricense de Seguro Social 



Comisión Nacional de Asuntos Indígenas 
 



PLAN DE TRABAJO:  ABORDAJE DE LA EMERGENCIA DEL VIRUS COVID 19  
EN TERRITORIOS INDÍGENAS  



10 
  



 
 



alguno de los 
siguientes 
territorios:   



 Comte 
Burica 



Abrojo 
Montezuma 



 Coto Brus  



 Cabagra, 
(principalm
ente 
persona 
adulta 
mayor) 



 Maleku 
(principalm
ente 
persona 
adulta 
mayor) 



 Telire  



 Tayní 



 Talamanca 
Bribri 
(mayores 
de 40 
años) 
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 Chirripó 
Cabécar 



 Nairí Awari 



 Bajo 
Chirripó 



 1. Gestionar el 
traslado de la 
persona indígena 
recuperada a 
territorio en caso de 
vivir en zona 
indígena de difícil 
acceso geográfico y 
cultural.   



 



Basado en el 
siguiente 
inventario se 
gestiona el 
traslado: 
 
1. Comte 
Burica 
2. Telire  
3. Tayní 
4. Chirripó 



Cabécar 
(Alto 
Chirripó) 



Aplicación del 
procedimiento 
establecido para 
el traslado de 
personas 
contagiadas con 
COVID-19 por vía 
área  
 
 
CCSS- 
Ministerio de 
Salud 
 
CNE 
 
 
 



Permane
nte 



 











 
PRIORIZACIÓN DE TERRITORIOS  
  
Los pueblos indígenas presentan condiciones variadas en cuanto a su ubicación geográfica, el 
uso de su idioma y las cercanías con los núcleos más poblados del país, estas condiciones 
hacen que en el caso del riesgo de la pandemia COIVD 19 no sea uniforme. El siguiente cuadro 
ofrece una priorización de acuerdo a esas condiciones  



 
1. PRIORIZACIÓN DE TERRITORIOS PARA ENTREGA DE INSUMOS DE HIGIENE: los 



siguientes territorios en el orden que se indican, son de alta prioridad para la distribución 



de kits de higiene (alcohol, gel, detergente) debido a su cercanía con localidades con 



grandes concentración de personas y porque ya se han presentado algunos casos 



confirmados de COVID-19 cercano a éstos.   



 
      Territorio  Provincia  Cantón distrito  Población 



según 
censo 
201 



Priorización  



1. MATAMBÚ 
 



Guanacaste  Nicoya, Hojancha, 
Mansión 



1685 ACCESO DIRECTO (carreteras 
nacionales, cantonales) 



2. MALEKU 
 



Alajuela  Guatuso, San 
Rafael  



1423 Acceso directo (carreteras 
nacionales, cantonales) 



3. QUITIRRISÍ 
 



San José Mora, Colón 1965 Acceso directo (carreteras 
nacionales, cantonales) 



4. CHINA 
KICHÁ 



 



San José Pérez Zeledón  105 Acceso directo (carreteras 
nacionales, cantonales) 



5. CURRE Puntarenas Buenos Aires 
Boruca  



1089 Acceso directo (carreteras 
nacionales, cantonales) 



6. COTO BRUS Puntarenas  Coto Brus, 
Changuena  



1785 Accesos terrestres limitado 



7. TALAMANCA 
CABÉCAR 



Limón Talamanca, Bratsi  1435  Accesos terrestres limitado 
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8. CABAGRA Puntarenas  Buenos Aires, 
Potrero Grande  



3188 Accesos terrestres limitado 



9. ALTO 
LAGUNA 



Puntarenas Golfito, Puerto 
Jiménez  



159 Accesos terrestres limitado 



10. ABROJO 



MONTEZUMA 



Puntarenas Corredores, 



Corredores  



1495 Accesos terrestres limitado 



11. TALAMANCA 
BRIBRI 



Limón Talamanca, Bratsi, 
Valle La Estrella 



8368 Accesos terrestres limitado 



12. KEKOLDI Limón Talamanca, 
Cahuita 



3575 Accesos terrestres limitado 



13. ZAPATÓN  San José  Puriscal, Chires  452 Accesos terrestres limitado 



14. TÉRRABA Puntarenas Buenos Aires, 
Potrero Grande, 
Pilas  



2084 Accesos terrestres limitado 



15. BORUCA Puntarenas Buenos Aires, 
Potrero Grande  



3228 Accesos terrestres limitado 



16. UJARRÁS Puntarenas Buenos Aires, 
Buenos Aires  



1321 Accesos terrestres limitado 



17. SALITRE Puntarenas Buenos Aires, 
Buenos Aires 



1807 Accesos terrestres limitado 



18. ALTOS DE 
SAN 
ANTONIO 



Puntarenas Corredores, Centro  342 Zonas sin accesos terrestre  



19. TELIRE Limón Talamanca Bratsi 545 Zonas sin accesos terrestre 



20. ALTO 
CHIRRIPÓ 



 



Limón 
Cartago 



Turrialba, Limón 
Valle la Estrella 
Matina, Talamanca 
La  Suiza Tayutic 
Tres  Equis 



6341 Zonas sin accesos terrestre 



21. CONTE 
BURICA 



Puntarenas Golfito orredores 
Pavón Laurel 



1863 Zonas sin accesos terrestre 
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22. TAYNÍ Limón Limón, Valle La 
estrella  



2850 Zonas sin accesos terrestre 



23. NAIRI AWARI Limón Turrialba Matina 
Siquirres 
Tres  Equis 
Pacuarito Tayutic 
Batan, Matina 



473 Zonas sin accesos terrestre 



24. BAJO 
CHIRRIPÓ 



Limón Turrialba Matina 
Matina Carrandi 
Tayutic 



923 Zonas sin accesos terrestre 



 
 



2. PRIORIZACIÓN DE TERRITORIOS PARA CONTENCIÓN EN INFORMACIÓN E 



INSUMOS BÁSICOS los siguientes territorios en el orden que se indican, son de alta 



prioridad para la distribución de información contextualizada a su cultura, en el orden que 



se indican se encuentran muy alejadas de los centros de población   



 
Territorio  Provincia  Cantón 



distrito  
Población 
según censo 
201 



Priorización  



1. TELIRE 
 



Limón Talamanca 
Bratsi 



545 No comprensión del español, 
sin acceso terrestre 



2. ALTO CHIRRIPÓ 
 



Limón 
Cartago 



Turrialba, 
Limón Valle 
la Estrella 
Matina, 
Talamanca 
La  Suiza 
Tayutic Tres  
Equis 



6341 No comprensión del español, sin 
acceso terrestre 
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3. CONTE BURICA 
 



Puntarenas Golfito 
orredores 
Pavón Laurel 



1863 No comprensión del español, sin 
acceso terrestre en algunas 
comunidades  



4. TAYNÍ 
 



Limón Limón, Valle 
La estrella  



2850 Problemas de analfabetismo, 
monolingües, sin acceso 
terrestre 



5. NAIRI AWARI 
 



Limón Turrialba 
Matina 
Siquirres 
Tres  Equis 
Pacuarito 
Tayutic 
Batan, 
Matina 



473 Problemas de analfabetismo, 
monolingües, sin acceso 
terrestre 



6. BAJO CHIRRIPÓ Limón Turrialba 
Matina 
Matina 
Carrandi 
Tayutic 



923 Problemas de analfabetismo, 
monolingües, sin acceso 
terrestre 



7. COTO BRUS 
 



Puntarenas  Coto Brus, 
Changuena  



1785 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 



8. TALAMANCA 
CABÉCAR 



 



Limón Talamanca, 
Bratsi  



1435 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 



9. CABAGRA 
 



Puntarenas  Buenos 
Aires, 
Potrero 
Grande  



3188 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 











 
Viceministerio de la Presidencia en Asuntos Políticos y Diálogo Ciudadano  



Ministerio de Salud 
 Caja Costarricense de Seguro Social 



Comisión Nacional de Asuntos Indígenas 
 



PLAN DE TRABAJO:  ABORDAJE DE LA EMERGENCIA DEL VIRUS COVID 19  
EN TERRITORIOS INDÍGENAS  



16 
  



 
 



10. ALTO LAGUNA 
 



Puntarenas Golfito, 
Puerto 
Jiménez  



159 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 



11. ABROJO 
MONTEZUMA 



 



Puntarenas Corredores, 
Corredores  



1495 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 



12. TALAMANCA 
BRIBRI 



 



Limón Talamanca, 
Bratsi, Valle 
La Estrella 



8368 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 



13. KEKOLDI Limón Talamanca, 
Cahuita 



3575 Nivel de educación baja, 
bilingües (español e idioma 
materno), acceso terrestre 
limitado 



14. MATAMBÚ Guanacaste  Nicoya, 
Hojancha, 
Mansión 



1685 No tiene idioma, accesible vía 
terrestre  



15. MALEKU Alajuela  Guatuso, 
San Rafael  



1423  



16. QUITIRRISÍ San José Mora, Colón 1965 No tiene idioma, accesible vía 
terrestre 



17. ZAPATÓN  
 



San José  Puriscal, 
Chires  



452 No tiene idioma, accesible vía 
terrestre 



18. CHINA KICHÁ 
 



San José Pérez 
Zeledón  



105 Accesible  vía terrestre 



19. TÉRRABA 
 



Puntarenas Buenos 
Aires, 
Potrero 
Grande, 
Pilas  



2084 No tiene idioma, accesible vía 
terrestre 
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20. BORUCA 
 



Puntarenas Buenos 
Aires, 
Potrero 
Grande  



3228 No tiene idioma, accesible vía 
terrestre 



21. CURRE 
 



Puntarenas Buenos Aires 
Boruca  



1089 No tiene idioma, accesible vía 
terrestre 



22. UJARRÁS Puntarenas Buenos 
Aires, 
Buenos Aires  



1321 Accesible vía terrestre  



23. SALITRE 
 



Puntarenas Buenos 
Aires, 
Buenos Aires 



1807 Accesible vía terrestre 



24. ALTOS DE SAN 
ANTONIO 



Puntarenas Corredores, 
Centro  



342 Accesible vía terrestre 



 
 



Léase en color rojo los territorios, cuyos cantones presentan casos de COVID 19.   
 



Vigencia 



La vigencia de este plan de trabajo estará determinada por el comportamiento epidemiológico 



del COVID 19, entrando a regir el documento el 24 de marzo del 2020. 



Contacto para consultas 



Correo electrónico: dialogociudadano@presidencia.go.cr 



Teléfono: 22079450 
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JURISDICCIÓN NOTARIAL:

Para afrontar la emergencia respecto al COVID-19 será necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público, considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales, manteniendo un esquema mínimo de personas en las oficinas judiciales.  

En atención a los acuerdos tomados por la Corte y las Circulares del Consejo Superior, para afrontar la emergencia del COVID-19 se deben tomar las previsiones necesarias para garantizar la protección y seguridad de las personas servidoras judiciales, las usuarias del servicio y demás personas involucradas con el servicio de administración de justicia; y la continuidad del servicio. Para tal efecto, las oficinas se mantendrán abiertas durante el horario ordinario de atención al público.

Se trabajará cumplimiento las disposiciones contenidas en la Circular 53-2020 sobre “Aclaración de los horarios en que deben laborar las personas servidoras judiciales con ocasión de los lineamientos establecidos en la circular de la Secretaría General de la Corte #52-20 del 20 de marzo del año en curso.”



1.- Asistencia a la oficina y atención de consultas de las personas usuarias: 



Cada oficina diariamente deberá tener un mínimo de personal que labore de forma presencial. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.



1.1.- Se deberá crear un rol de atención al usuario en el que participe todo el personal. Deberá preverse las personas necesarias para atender la cantidad de usuarios que se presenten. Se excluye del rol a las personas que tengan condición de riesgo. 



1.2.- En caso de requerirse asistencia a la oficina para la atención de un usuario, en el área de atención al público, se ubicará una silla con al menos un metro y medio de distancia entre mostrador y la silla, incluyendo un rótulo que debe respetar esa distancia, y una línea en el piso que la delimite. 



1.3.- Definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.  



1.4.- Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen, 





2.- Planes de trabajo y cuotas: 

11.1.- Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. Se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas por la Dirección de Planificación. 

11.2.- Lo anterior deberá justificarse en los indicadores de gestión correspondiente, pero, además, informar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

11.3.- Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad.

11.4.-	Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr
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1.- Asistencia a la oficina y atención de consultas de las personas usuarias: 



Cada oficina diariamente deberá tener un mínimo de personal que labore de forma presencial. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.



1.1.- Se deberá crear un rol de atención al usuario en el que participe todo el personal. Deberá preverse las personas necesarias para atender la cantidad de usuarios que se presenten. Se excluye del rol a las personas que tengan condición de riesgo. 



1.2.- En caso de requerirse asistencia a la oficina para la atención de un usuario, en el área de atención al público, se ubicará una silla con al menos un metro y medio de distancia entre mostrador y la silla, incluyendo un rótulo que debe respetar esa distancia, y una línea en el piso que la delimite. 



1.3 Una vez por semana las personas juzgadoras se reunirán, tomando todas las previsiones sanitarias necesarias, para deliberar y votar los asuntos que previamente hayan estudiado, según las ordenanzas usuales que regulan la materia y para este efecto, de común acuerdo se fijará la hora y el día, sin perjuicio de utilizar herramientas tecnológicas para ese cometido.	



1.4.- Definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.

  

1.5.- Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen. 
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4.1 Pautas Generales 



4.1.1- Asistencia a la oficina y atención de consultas de las personas usuarias: 



Cada oficina diariamente deberá tener un mínimo de personal que labore de forma presencial. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.

4.1.2.- Definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.  

4.1.3.- Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen. 



4.1.4.- Se deberá crear un rol de atención al usuario en el que participe todo el personal. Deberá preverse las personas necesarias para atender la cantidad de usuarios que se presenten. Se excluye del rol a las personas que tengan condición de riesgo. 



4.1.5.- En caso de requerirse asistencia a la oficina para la atención de un usuario, en el área de atención al público, se ubicará una silla con al menos un metro y medio de distancia entre mostrador y la silla, incluyendo un rótulo que debe respetar esa distancia, y una línea en el piso que la delimite. 

4.1.6.-	Las audiencias se continuarán realizando siempre que pueda garantizarse a las personas asistentes el cumplimiento de los lineamientos del Ministerio de Salud, Corte Plena y el Consejo Superior, relacionadas entre otras, con las condiciones de higiene, distancias entre las personas y cantidad de asistentes. De contarse con micrófonos, deberán protegerse con plástico u otro material que permita su desecho posterior. Se tomarán las previsiones necesarias para garantizar. En el intercambio de documentos, carné, u otros dispositivos, se tomarán las medidas de higiene dispuestas por el Ministerio de Salud.

4.1.7.- De realizarse audiencias en el despacho o salas de audiencias, se respetarán estrictamente las medidas de higiene, para lo cual se coordinará con la persona encargada de Servicios Generales para que esta coordine a su vez con las empresas o personas a cargo de la limpieza. La oficina podrá coordinar con la Administración del Circuito respectivo para su realización utilizando las salas de audiencia.  

Aquellas que no puedan realizar bajo estas condiciones serán reprogramadas una vez que puedan contar con las condiciones de salud.

4.1.8.- No se realizarán reuniones físicas con más del 50 % del personal del Juzgado. 

4.1.9.- Se detectarán personas con algún tipo riesgo ante este virus, para ubicarlas de acuerdo a sus funciones y minimizar cualquier posible contagio, en la medida de lo posible podrán optar por teletrabajo.

4.2.- Pautas para resolver expedientes físicos:

4.2.1.- En el caso de expedientes físicos el equipo conformado por la persona juzgadora y su técnico judicial asistan por excepción y de ser necesario deberán asistir un día durante la semana a la oficina en horario ordinario, estrictamente para resolver esos asuntos.
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Para afrontar la emergencia respecto al COVID-19 será necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público, considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales, manteniendo un esquema mínimo de personas en las oficinas judiciales según sea su tamaño o dimensión.  

La mayor parte de la población juzgadora en materia laboral se encuentra teletrabajando. El teletrabajo se ha realizado de dos formas: a) descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive”  y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el respectivo juzgado;  b) mediante el uso de las licencias VPN que ha facilitado el Departamento de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales. 

En el caso del personal técnico, se les han facilitado en la medida de lo posible licencias VDI para que puedan laborar desde sus casas de habitación con equipo propio. Igual se les ha brindado la opción de asistir a las oficinas una vez por semana a cargar trabajo en memorias flash o llaves Maya y posteriormente se presenten a su lugar de trabajo para incorporarlo en los respectivos sistemas. 

Estamos ante una situación de emergencia donde todos los servicios no pueden brindarse normalmente, la atención en materia laboral continúa y se brinda bajo un principio de continuidad del servicio, para tutelar medidas cautelares, presentación de demandas y cualquier otra situación de urgencia, a criterio de los Jueces/as coordinadores/as de los Despachos.

De manera virtual y por medio de las Oficinas de Recepción de Documentos que permanecen abiertas al público en todo el país, se continúa con la recepción de demandas y escritos, así como documentos a través de gestión en línea y de la Defensa Social Laboral. Igualmente, se continúa con la tramitación de escritos y dictado de sentencias en primera instancia en asuntos de puro derecho o con audiencia efectuada regidos por la normativa procesal laboral anterior a la vigente, así como la resolución de recursos de apelación en los Tribunales de alzada. 





Formas en que se ha organizado el trabajo:   

Las personas Juzgadoras por la disposición de suspender las audiencias se encuentran bajo modalidad de teletrabajo, dictaran sentencia en el siguiente orden: Expedientes listos para fallo, que se rigen por la normativa anterior a la Reforma Procesal y en su defecto asuntos de puro derecho; todo ello en estricto orden de antigüedad de pase a fallo. Igualmente se debe proceder al firmado del proveído que pasa el personal técnico.

En el caso del personal auxiliar el orden de prioridad está dado para revisar diariamente el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ) para que se giren todos los dineros que de acuerdo con el estado del expediente, así lo permitan. También dispuso resolver los escritos por orden de antigüedad y depurar el circulante para identificar todos los expedientes de puro derecho que ya estén listos, para que sean pasados a fallo. De igual manera, se debe atender prioritariamente la remisión de asuntos a segunda instancia, como una forma de asegurar que los tribunales de apelaciones también cuenten con asuntos para fallo. 

Se ha coordinado directamente con la Defensa Social Laboral y con las Contralorías de Servicio para la atención y resolución de requerimientos de personas usuarias. Lo anterior a través de los Jueces coordinadores o directamente con la persona Gestora de la materia laboral y un profesional del Centro de Apoyo.  

Para el debido seguimiento de las labores se elaboró una plantilla en conjunto con el Centro de Apoyo, donde se debe consignar semana a semana las sentencias dictadas por cada Juez, la cantidad de expedientes pasados a firmar para trámite, para así medir el trabajo del personal técnico y la cantidad de giros pendientes en el SDJ. Paralelamente se verifica a través de SIGMA que los escritos sean cancelados por orden de antigüedad semanalmente.

Se ha realizado una proyección, para medir, de acuerdo con las cuotas establecidas de fallo, cuánto tiempo se puede mantener el personal juzgador teletrabajando, dedicándose a la resolución de asuntos de Puro Derecho.











Cuadro 1

Juzgados Especializados en materia laboral, Cantidad pendiente de fallo y tiempo para completar lo pendiente de fallo



[image: ]Fuente: Datos suministrados por los despachos.

El cuadro anterior corresponde a los Juzgados especializados en materia laboral, donde en el caso del I y II Circuito Judicial tenemos amplio margen de fallo. En el caso de Alajuela, Heredia, Cartago y Seguridad Social donde la proyección es más baja, se está dando énfasis a la Depuración de expedientes, lo cual implica identificar asuntos que estén listos para fallo, toda vez que para la Comisión de la Jurisdicción Laboral es prioritario que esta situación extraordinaria nos permita poner al día la mayor cantidad de Despachos que tramitan materia laboral. 
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Cuadro 2

Juzgados materias Civil y Laboral, Cantidad pendiente de fallo y tiempo para resolver el pendiente

[image: ]

          Fuente: Datos suministrados por los despachos.
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Cuadro 3

Juzgados Mixtos que atienden materia laboral, Cantidad pendiente de fallo y tiempo para resolver el pendiente

[image: ]

Fuente: Datos suministrados por los despachos.





Cuadro 4

Juzgados Contravencionales que atienden materia laboral, Cantidad pendiente de fallo y tiempo para resolver el pendiente

[image: ]

Fuente: Datos suministrados por los despachos.







Cuadro 5

Tribunales que atienden materia laboral, Cantidad pendiente de fallo y tiempo para resolver el pendiente

[image: ]

Fuente: Datos suministrados por los despachos.

Se hace la aclaración de que en el caso de los Despachos mixtos y contravencionales, la proyección se incrementa por los asuntos que tengan para fallo de las otras materias. Ya se coordinó con la jurisdicción civil para complementar esta información.  

Previsiones a considerar a partir de las disposiciones emitidas según Circular 63-2020 emitida por la Corte Plena: 

El Juzgado de Trabajo del Primer Circuito Judicial de San José (ubicado al costado norte de la Catedral), el servicio se brindará con una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y mínimo tres auxiliares judiciales; en el Juzgado de Trabajo de Segundo Circuito Judicial de San José, sede Goicoechea, una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y dos auxiliares judiciales; en el resto de juzgados especializados, ubicados en las cabeceras de provincia, con una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y un auxiliar judicial, con excepción de los juzgados contravencionales los que se rigen por los lineamientos dictados por Corte Plena y Consejo Superior. La escogencia de estas personas está a cargo del Juez/a coordinador/a atendiendo las condiciones de vulnerabilidad si existieran en su personal. La atención al público se mantiene en horario regular de 7:30 a.m. a 12:00 md y de 13:00 p.m. a 16:30 p.m.

En los Tribunales de apelación especializados en materia laboral se mantendrá el Juez tramitador y el coordinador judicial como mínimo y en el caso de los Tribunales de apelación civil y de trabajo, la coordinadora judicial y una persona técnica judicial atendiendo las condiciones de vulnerabilidad si existieran en su personal. 

Se mantendrán las modalidades bajo las cuales se ha ejecutado el teletrabajo por parte del personal juzgador: a) descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el respectivo juzgado;  b) mediante el uso de las licencias VPN que ha facilitado el Departamento de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales. 

En el caso del personal técnico, mediante el uso de licencias VDI para que puedan laborar desde su casa de habitación con equipo propio, o asistiendo a las oficinas una vez por semana a cargar trabajo en memorias flash o llaves Maya y posteriormente se presenten a incorporarlo. 

De esta manera, mediante el trabajo presencial y el teletrabajo, se reanudan casi por completo las labores de los Despachos (excepto la recepción de audiencias ordinarias), dentro de los márgenes que permite la situación de emergencia, para garantizar la continuidad del servicio. 

Adicional a los lineamientos anteriores, se recomienda que en el caso de que el personal técnico no cuente con equipo o el internet necesario para teletrabajar, laboren en los Despachos con horario flexible dentro de los parámetros definidos por el Corte Plena y Consejo Superior, lo anterior debe ser valorado por la persona  juez o jueza coordinador o coordinadora del despacho judicial. 

Depuración precisa de los procesos clasificados según la cuantía para agilizar y maximizar la cantidad de audiencias en el caso de los procesos de menor cuantía. De forma tal que para el momento en que se levante la orden de suspensión, se procede a un manejo de las audiencias para recuperar el tiempo suspendido. Lo anterior, incluyendo los asuntos que ya cuentan con fecha de señalamiento.

Continuar con la tramitación de los procesos, hasta sentencia, en aquellos asuntos en los que no se requiera la realización de una audiencia de juicio. 

Continuar de forma permanente, la coordinación con el Centro de Apoyo, la Dirección de Tecnología de la Información y el personal de los despachos laborales para asegurar la mayor cantidad de accesos remotos vía VPN o VDI, conforme las posibilidades institucionales, para aquellas personas que aún no cuente con esas licencias, y tengan los medios materiales (computadora, acceso a internet, espacio físico) y se encuentren ocupando un puesto teletrabajable). 

Se debe definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.  

Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen. 

Finalmente, se prevé, que en el caso de extensión de la emergencia sanitaria y no se tenga asuntos pendientes de fallo, se coordinará con la Defensa Pública, la Procuraduría General de la República, el Instituto Nacional de Seguros, la Caja Costarricense del Seguro Social e incluso con litigantes privados en aquellos asuntos que partiendo de criterios de vulnerabilidad y urgencia (como los fueros de protección), y con la anuencia de las partes; se fortalezca la conciliación previa y se realicen audiencias utilizando todos los recursos electrónicos disponibles en la institución, tales como el sistema de video conferencias, u otras modalidades de videollamadas que garanticen la seguridad y legalidad del acto procesal, todo en absoluto apego a la legislación y consentimiento de las personas juzgadoras. Lo anterior sin perjuicio de que ante la imposibilidad de realizar la audiencia por medios tecnológicos, por la urgencia o tratándose de un fuero de protección, se realicen las audiencias de forma presencial siguiendo los lineamientos de salubridad establecidos por la institución. 

Las audiencias por fueros de protección que se suspendieron del 23 de marzo al 3 de abril, se reprogramarán, en los espacios disponibles por la suspensión de las audiencias ordinarias, siempre tomando todas las medidas sanitarias.  

Cuotas de Trabajo: Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario y se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas. 



Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr
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JURISDICCIÓN DE TRÁNSITO

Para afrontar la emergencia respecto al COVID-19 será necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales, manteniendo un esquema mínimo de personas en las oficinas judiciales manteniendo un esquema mínimo de personas en las oficinas judiciales según su dimensión o tamaño.  



Por lo anterior, se deberá aplicar en todos los despachos de tránsito especializados y/o mixtos, durante el periodo que cubre del 13 al 20 de abril en curso, las medidas que a continuación se indicarán: 

 1.- Apertura de Despachos Judiciales con presencia mínima de personal judicial según recomendaciones del Ministerio de Salud.

Dadas las recomendaciones del Ministerio de Salud y las Directrices giradas por la Presidencia de la República, consecuentes con la implementación de la Restricción Vehicular Sanitaria, que todos los Despachos se acojan al período de vacaciones dispuesto por la Semana Santa, conforme lo dispone el plan de vacaciones institucional 2019-2020.

Se reanuda el servicio público a partir del lunes 13 de abril en curso en el horario de 7:30 am. A 12:00 md y de 1:00 p.m. a 4:30 pm.

Se atenderán los siguientes servicios:

· Correo electrónico institucional.

· Central o líneas telefónicas.

· Información presencial básica a la persona usuaria.

· Recepción de documentación por parte del Consejo de Seguridad Vial y las Delegaciones de Tránsito.

· Recepción de escritos.

· Gestión en línea.

· Acuerdos conciliatorios: Deberán ser consignados por las partes interesadas en un documento que contenga las firmas de las personas conductoras, propietarios y pasajeros involucrados, debidamente autenticado por un abogado, el cual será recibido por el Despacho Judicial para su correspondiente tramitación.



· Manifestación: Mantener personal manifestador en el área de atención de usuarios. Se implementará un formulario de trámite rápido para facilitar las gestiones de las personas usuarias.



· Declaraciones: La toma de declaraciones se realizarán conforme sean gestionadas mediante al Sistema de Citas, para ello, cada despacho planteará la cantidad de personal que considere necesario, respetando las medidas dispuestas por salubridad y el distanciamiento mínimo recomendado por las autoridades de salud.

· Audiencias:  Se procurará, atendiendo a las medidas sanitarias dispuestas, la realización de las audiencias empezando por aquellos casos de vieja data que se encuentren próximos a prescribir. Siempre y cuando, la oficina cuente con un espacio que pueda albergar a todas las personas interesadas en participar y que mantengan un espacio mínimo de un metro ochenta entre cada persona. Se coordinará con la Administración respectiva para utilizar el espacio idóneo para su realización, lo cual será informado en el acto a las personas interesadas en participar. Si los lineamientos del Ministerio de Salud no se pueden respetar, no se realizará la audiencia. En caso de detectarse alguna persona con síntomas de COVID-19, según la información suministrada por el Ministerio de Salud, esta no ingresará al despacho o a las sedes de las audiencias.



· Atención de Personas usuarias:  Para la atención a las personas usuarias deberá respetarse una distancia mínima de metro ochenta establecida por el Ministerio de Salud, colocando para ello una línea visible entre el mostrador y la entrada que les sirva de guía; además de un rótulo donde se exprese el objetivo de dicha línea y las explicaciones verbales que sean necesarias. De igual forma, en la declaración indagatoria a las personas usuarias y demás actividades del despacho, se deberá respetar esa distancia entre las personas servidoras judiciales, personas usuarias y ciudadanía en general. De existir más de una persona usuaria esperando ser atendidas, se les solicitará que respeten la distancia referida, facilitándose sillas colocadas conforme a las reglas indicadas. De no ser suficiente el espacio, deberán esperar en las afueras de la oficina. Si las sillas del público son fijas se colocará un rótulo que indique cuáles sillas no se pueden utilizar. 



Definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.  

Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen.  

Los Despachos Judiciales deberán informar a la población que las declaraciones se tramitarán por medio de sistema de citas creado para tal efecto.

Para esta atención presencial a las personas usuarias, en el área de atención al público, se ubicará una silla con al menos un metro y medio de distancia entre mostrador y la silla, incluyendo un rótulo que debe respetar esa distancia, y una línea en el piso que la delimite. 

En las sillas de espera, se deberán habilitar únicamente aquellas que tengan distancia entre cada usuario de al menos un metro y medio de distancia. Se incluirá un rótulo que indique que sillas no se pueden utilizar.



2.- Teletrabajo

2.1.- Teletrabajo para despachos que cuentan con licencias de acceso a sistema institucionales.

2.1.1.- Continuar con la modalidad de teletrabajo, para lo cual tanto el personal profesional como técnico deberá gestionar ante las instancias correspondientes la asignación de las licencias respectiva para que puedan acceder a la plataforma de los sistemas institucionales. 

2.1.2.- El servicio del Sistema de Registro de Mandamientos, Sistema de Infracciones de Cosevi, Escritorio Virtual, se mantienen funcionando normalmente y son asequibles por medio de la citada plataforma. 



3.- Teletrabajo para despachos que no cuentan con licencias de acceso a sistemas judiciales 

En caso de no contar aún con acceso a la plataforma, los servidores judiciales deberán apersonarse al Despacho para descargar los archivos que requieran de acuerdo a las labores que la jefatura designe, pudiendo realizarlas desde sus casas (revisión de expedientes, elaboración de oficios, anteproyectos de resoluciones) y presentarse al Despacho al menos un día a la semana para proceder con el registro del trabajo realizado en los correspondientes sistemas (Sistema de Gestión o Escritorio Virtual) 



4.- Teletrabajo para Despachos Judiciales con expediente físico.

4.1.- En el escenario de la tramitación con expediente físico, se autoriza el escaneo del expediente completo o de las piezas que se requieran, para que el personal pueda trasladar los archivos y puedan trabajarlos desde sus viviendas. Aplicando del mismo modo que una vez realizado el trabajo, deberán presentarse al Despacho para realizar el registro correspondiente (Circular No. 57-2020). 

[bookmark: _Hlk36818202]4.2.- La jefatura de cada Despacho velará por el cumplimiento del plan de trabajo, para lo cual cada servidor deberá elaborar un informe semanal con el detalle diario de las labores realizadas. 

[bookmark: _Hlk36818255]4.3.- Si algún funcionario no cuente con el recurso para realizar las labores en teletrabajo en las opciones expuestas, puede presentarse al Despacho y realizar sus funciones de manera normal, en un horario de 7:30 a.m. a 4:30 p.m., conforme lo dispuesto por las Directrices institucionales. Salvaguardando siempre el espacio requerido para evitar el riesgo de contagio, de existir riesgo sanitario el funcionario deberá tomar vacaciones. 

5.- Planes de trabajo y cuotas

5.1.- Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. En todo caso, se mantendrán las cuotas establecidas por la Dirección de Planificación. 

5.2.- Cada oficina coordinará con la Administración Regional para el caso de que se encuentre en sus posibilidades la realización de los inventarios anuales de expedientes. En lo anterior se deberá considerar que la prioridad es resolver las gestiones pendientes. 

Por otra parte, cada Despacho Judicial, conforme la tramitación de sus causas valorará la realización de las remesas de expedientes de acuerdo a la vigencia de los expedientes con fundamento en las directrices institucionales.

Excluyendo los despachos unipersonales, en el caso de la persona juzgadora que se apersone al despacho, se rebajará la cuota de fallo respectiva del día que labora de forma presencial y se encargará de la atención inmediata que surja en la oficina, por ejemplo, evacuación de trámites, firmas, resoluciones interlocutorias que realizan los técnicos que se apersonen a laborar al Despacho Judicial.

Instar a las personas usuarias que cualquier todas sus gestiones y diligencias, así como toda documentación que desee presentar, lo realicen de forma virtual ya sea mediante Gestión en línea o al correo electrónico institucional, estas opciones se harán de conocimiento en todas las resoluciones.

5.3.- El seguimiento de los planes de trabajo realizados de forma presencial como de teletrabajo conforme lo dispuesto en estas directrices, deben ser remitidos obligatoriamente por los Despachos Judiciales al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante la plantilla y procedimiento que oportunamente se les comunicará. De momento se recomienda llevar el control semanal con el detalle diario de las labores realizadas.

5.4.- Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr 

6.- Para atender dudas y aclaraciones sobre estos lineamientos se comisiona al licenciado Minor Mendoza Cascante, Administrador de la Jurisdicción de Tránsito, licenciado Cristian Sánchez Vargas y la licenciada Ana Catalina Campos Ramírez, ambos personas juzgadoras e Integrantes de la Comisión Interinstitucional de Tránsito, quienes estarán disponibles para atender tales consultas a los correos electrónicos mmendoza@poder-judicial.go.cr, csanchezv@poder-judicial.go.cr y acamposr@poder-judicial.go.cr. 
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JURISDICCIÓN DE FAMILIA



1. Asistencia a la oficina y atención de consultas de las personas usuarias



Para afrontar la emergencia respecto al COVID-19 será necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público, considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales, manteniendo un esquema mínimo de personas en las oficinas judiciales.  



Lo anterior asegurando atención presencial a las personas usuarias que asistan al Despacho, se atiendan el correo electrónico oficial, las llamadas telefónicas, entre otras. Además, será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen (trámite rápido, giros, levantamientos de embargo, entre otras).  



Cada oficina diariamente deberá tener un mínimo de personal que labore de forma presencial de acuerdo al rol que se establezca. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, una persona de servicios generales en caso de tenerlo y el personal técnico y/o Coordinador(a) Judicial necesario para resolver, girar, remitir ejecutorias, efectuar remates, asistir en audiencia u otras actividades conforme los lineamientos específicos. Todos los despachos podrán señalar audiencias siempre y cuando se cumplan con las medidas sanitarias emitidas por el Ministerio de Salud y que las personas usuarias no presenten factores de riesgo asociados al Covid-19, para ello se podrá considerar la utilización de medios tecnológicos de videoconferencia para que se realicen las audiencias, para lo cual deberá de coordinarse lo necesario con DTI. Se deberá asegurar que lo así realizado quede debidamente respaldado.



Las Unidades Administrativas deberán facilitar las salas de juicio, de audiencias, u otras que también sean adecuadas, a los despachos que no cuenten con espacios que cumplan con las disposiciones del Ministerio de Salud, para que realicen las audiencias.

1.1. Horarios de atención para los despachos judiciales: 

El horario de atención será el establecido en el punto B.5 conforme a la circular N°67.





2.  Audiencias



2.1. Disposiciones generales: 



2.1.1. En todos los casos, deberá existir una distancia mínima de metro ochenta entre cada persona participante.

2.1.2. Previo a iniciar cada audiencia y después de la misma, deberá limpiarse adecuadamente el lugar, para ello se coordinará con la persona encargada de Servicios Generales, con la empresa de limpieza contratada o bien con la Administración Regional.

2.1.3. La entrega de carné y otros documentos, se restringirá al mínimo que se requieran según la situación particular.

2.1.4. La cantidad de audiencia diarias se realizarán según el rol que se determine a lo interno de la oficina.

2.1.5.  En caso de que se realice la audiencia deberá dar aviso a las partes y cerciorarse ya sea mediante llamadas telefónicas, correos electrónicos y otros de la posibilidad de asistir a la diligencia, lo anterior aplica para la posible participación de testigos, peritos, u otras personas. 

2.1.6. Para las coordinaciones con el personal del despacho deberá utilizar las herramientas tecnológicas y evitar las reuniones presenciales.



3.  Planes de trabajo y cuotas de seguimiento



3.1. Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. Se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas por la Dirección de Planificación en los casos que aplique y en los que no, deberá elaborar un plan con cuotas de trabajo establecidas.  

3.2. El plan de trabajo correspondiente, que deberá enviar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional para el respectivo seguimiento que se realizará cada quince días, mediante la plantilla que oportunamente se les comunicará.

3.3. Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad. 



Materia de Familia 

Todos los Juzgados de Familia del país y del Juzgado de Niñez y Adolescencia de San José se encuentran funcionando en atención del trámite normal de todas las gestiones presentadas por las personas usuarias en modalidad presencial y teletrabajo, esta última se podrá realizar: a) descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash  conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el respectivo juzgado;  b) mediante el uso de las licencias VPN y VDI que ha facilitado el Departamento de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales o personales.

Todos aquellos procesos que no requieren de acompañamiento de una persona profesional en Derecho (Abogada-Abogado) podrán las personas usuarias apersonarse al despacho o bien  descargar de la página de internet del Poder Judicial plantillas de gestiones tales como permisos de salida del país de personas menores de edad cuando existan conflictos entre padres que sean urgentes, procesos de salvaguardia o trámites de pensiones alimentarias), y deberán remitirlas al correo electrónico de cada Juzgado debidamente firmadas y con una copia de su cédula de identidad.

Juzgado de Niñez y Adolescencia de San José

Además, en atención a la especialidad de su competencia está al tanto de la resolución urgente de procesos o gestiones que se presenten por los siguientes motivos: 



a. Resolución de procesos de restitución internacional de menores. 

b. Autorización de salida del país (personas menores de edad en depósito judicial o que estén declarados en abandono). 

c. Temas urgentes de adopciones internacionales. 

Además, junto con todos los despachos de Familia del país que tramitan procesos de Niñez y Adolescencia se están atendiendo:

1. Medidas urgentes de protección por temas de drogas.  

1. Resoluciones de prórroga judicial de las medidas de protección en sede Administrativa dictadas por el Patronato Nacional de la Infancia.

 Materia de Pensiones Alimentarias 

Todos los Juzgados de Pensiones Alimentarias del país ya sean especializados o contravencionales, se encuentran abiertos en atención del trámite de las gestiones que se dirán, además parte del personal está en modalidad de Teletrabajo dedicado al dictado de sentencias y resoluciones de naturaleza urgente presentadas por las personas usuarias. 

En los Juzgados de Pensiones Alimentarias de los Circuitos I y II de San José se mantendrá una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y dos auxiliares judiciales; en el resto de juzgados especializados, ubicados en las cabeceras de provincia, con una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y un auxiliar judicial, con excepción de los juzgados contravencionales los que se rigen por los lineamientos dictados por Corte Plena y Consejo Superior.

Los Juzgados que tramitan Pensiones Alimentarias deberán dar prioridad de atención a las siguientes labores: 

1. Fijación de cuotas alimentarias provisionales y traslado de demandas nuevas.

2. Resolución de apremios corporales. 

3. Resolución de beneficios de artículos 31 y 32 de la Ley de Pensiones Alimentarias (Beneficios a favor del obligado alimentario como permiso para buscar trabajo y solicitud de pago en tractos de la cuota alimentaria). 

4. Autorizaciones de permisos de salida del país de obligados alimentarios (transportistas y que si se les está autorizando por el Gobierno la salida del país siempre y cuando se rinda la garantía de ley). 

5. Resoluciones de órdenes de libertad. 

6. Aprobaciones en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP).

7. Conocimiento de las solicitudes de acuerdos conciliatorios de las partes.

8. Aplicación de giros en el Sistema de Depósitos Judiciales.

9. Remisión de retenciones salariales

10. Solicitudes de Suspensiones del pago de la obligación alimentaria.

11. Solicitudes de Archivos del proceso.

12. Procesos de aumento o de rebajo de la cuota alimentaria.

13. Procesos de exoneración y exclusión de la cuota alimentaria.

Para todos aquellos procesos señalados con los números 1, 3, 4, 7, 10, 11,12 y 13, adicional a la atención del servicio presencial podrán las personas usuarias bajar de la página de internet del Poder Judicial plantillas de esas gestiones, rellenarlas, firmarlas y remitirlas al correo electrónico de cada Juzgado debidamente firmadas y con una copia de su cédula de identidad, (los correos electrónicos serán publicados en la página web del Poder Judicial, o bien podrán ser remitidas por gestión en línea si se tiene acceso al sistema y el Juzgado es electrónico).

Las personas juzgadoras de cada Despacho Judicial determinarán cualquier otra labor fundamental que se presente para resolver con prontitud de acuerdo al caso concreto.



Materia de Violencia Doméstica 

Para garantizar el servicio, ante las circunstancias especiales que vive el país y durante este período de emergencia, las personas juzgadoras podrán hacer uso de formularios que presenten debidamente llenos las personas usuarias para la recepción de solicitudes nuevas o gestiones en el despacho, en aquellos casos donde las personas usuarias no cuentan con la posibilidad de servicio en línea u otros mecanismos virtuales y/o tecnológicos. En todo caso, se garantizará la atención cuando la persona usuaria en forma personal se presente al Juzgado a solicitar el servicio.  

En los Juzgado de Violencia Doméstica del Segundo Circuito de San José se mantendrá una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y dos auxiliares judiciales; en el resto de juzgados especializados, ubicados en las cabeceras de provincia, con una persona juzgadora, un técnico judicial coordinador y un auxiliar judicial, con excepción de los juzgados contravencionales los que se rigen por los lineamientos dictados por Corte Plena y Consejo Superior.



1. Con Relación a la disponibilidad:

Las personas juzgadoras que realizan disponibilidad podrán hacer uso de las herramientas de tecnología que estén a su alcance y previa coordinación interinstitucional, con las instancias que requiera, para garantizar la protección de las víctimas y brindar el servicio en los horarios no hábiles, de forma presencial y/o teletrabajo de manera excepcional. Esta última modalidad, cuando las condiciones lo permitan, no se ponga en riesgo a la víctima ni se obstaculice el servicio y atención. 

Para brindar el servicio de protección, la persona juzgadora deberá dar el servicio presencial en forma obligatoria, cuando la persona usuaria se desplaza directamente al circuito judicial que le corresponda. 

Para el desplazamiento de las personas que brindan servicio en disponibilidad, durante la restricción nocturna del Ministerio de Salud, deberán portar carné de la institución o bien hacer uso de trasporte del OIJ o de la fuerza pública. Asimismo, con esa misma finalidad, se entregará constancia a la persona usuaria de la diligencia realizada.   



2. Turno extraordinario:  

Se mantiene el servicio en las condiciones ordinarias y como está funcionando en este momento.

Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr
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CIRCULAR No. 57-2020

[bookmark: _Hlk35780246]Asunto: Disposiciones para el funcionamiento del sistema de justicia penal durante la atención de la emergencia nacional por los riesgos de contagio del virus que ocasiona la enfermedad del Covid-19, conforme a lo dispuesto en la circular de la Secretaría General de la Corte #52-20 del 20 de marzo del año en curso.





A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES DE PAÍS QUE CONOCEN



LA MATERIA PENAL





SE LES HACE SABER QUE:



Que el Consejo Superior del Poder Judicial en sesión extraordinaria N°29-2020, celebrada el 27 de marzo de 2020, artículo único, con fundamento en las medidas adoptadas por el Ministerio de Salud, por el Decreto Ejecutivo 42227-MS emitido el día 16 de marzo de 2020, en que se declara estado de emergencia nacional en todo el territorio de la República de Costa Rica, debido a la situación de emergencia sanitaria provocada por la enfermedad COVID-19, así como en las atribuciones conferidas en el punto K) de la circular de la Secretaría General de la Corte N°52-20 del 20 de marzo del año en curso (acuerdo de Corte Plena tomado en sesión N°15-2020 del 20 de marzo de 2020); acuerda comunicar las siguientes disposiciones para el adecuado funcionamiento del sistema de justicia penal durante la atención de la emergencia nacional por los riesgos de contagio del virus que ocasiona la enfermedad del Covid-19:



1.- DISPOSICIONES GENERALES:

1.1.- TODAS las oficinas penales del país, entiéndase: juzgados penales y penal juvenil, tribunales de juicio, secciones de flagrancia, de apelación de sentencia penal, ejecución  de la pena adultos y juvenil, deberán mantener abiertos los despachos y atender los asuntos de su competencia según los parámetros establecidos por Corte Plena en la circular referida con el fin de mantener la prestación efectiva de los servicios mínimos esenciales establecidos más adelante en este documento, así como en atención a las disposiciones que emita el Consejo Superior del Poder judicial.

1.2.- Cada Jefatura, de acuerdo con los deberes y obligaciones del puesto, debe catalogar los servicios en: 

- Esenciales, los que requieren asistencia presencial.

- Esenciales que no requieren labor presencial, por lo que se puedan teletrabajar.

 -No esenciales, que no requieren asistencia presencial, pero que se pueden teletrabajar.

-No esenciales que no se pueden teletrabajar.



Los únicos funcionarios que podrán entonces entrar en vacaciones por “cierre colectivo”, serán los que realicen funciones no esenciales que tampoco pueden teletrabajarse. Las jefaturas deben rendir un informe al Consejo Superior y asumirán la responsabilidad por esta organización, en el entendido de que cuentan con los lineamientos generales ya establecidos. 

Cada jefatura/coordinador, será responsable de confeccionar y ejecutar un plan de trabajo que respete las disposiciones de las circulares emitidas por Corte Plena y Consejo Superior, manteniendo las medidas de salubridad establecidas y la apertura de los servicios en la oficina a su cargo. 

1.3.- Las jefaturas de las oficinas serán las encargadas de definir cuales puestos son teletrabajables, según la realidad de cada oficina, a través de la determinación de los puestos esenciales que no requieren labor presencial, por lo que se puedan teletrabajar o no esenciales, que no requieren asistencia presencial, pero que se pueden teletrabajar. 

En los casos de los puestos que aplique estos deberán asistir al menos un día a la oficina para poder escanear los respectivos expedientes o llevarse en sus dispositivos electrónicos respaldo de resoluciones o escritos para poder trabajar en sus respectivas casas y luego llegar a la oficina a incorporarlas en el sistema de gestión. Se sugieren actividades de análisis de expedientes, como lo pueden ser radiografías, citaciones, recordatorios, ejecuciones, entre otras.

La Dirección de Planificación diseñará un instrumento para que cada una de las Jefaturas de la oficina informe las labores que fueron realizadas mediante la modalidad de teletrabajo, la cual se remitirá de manera semanal a la Dirección de Planificación quien brindará el seguimiento respectivo e informará a las instancias superiores.

1.4.- Se insta a los coordinadores de los Tribunales penales, para potenciar a las secciones de Flagrancia de todo el país durante este período, es decir, a que todos los asuntos cuya naturaleza responda a Flagrancia, sean atendidos bajo esa modalidad de procedimiento. 

En la tramitación de estos asuntos, deberá vigilarse que se respeten los plazos establecidos en la normativa para ese procedimiento expedito. Cada sección de flagrancia continuará con sus horarios regulares, en el caso de aquellos que tengan servicio después de las 22:00 horas deberán extender una constancia a las partes para efectos de que tengan un comprobante de asistencia a una diligencia judicial, por motivos de restricción vehicular de las personas dispuestas por el Poder Ejecutivo.

1.5.- Los Juzgados de Ejecución de la Pena de adultos y Penal Juvenil también deben mantener las oficinas abiertas, para atender los asuntos mínimos esenciales de su función. Si bien estos despachos no forman parte de los cierres colectivos ordinarios, ante la situación actual atípica de cierre parcial, también deben proceder con la apertura de los servicios, en los términos antes indicados. Para este servicio, los juzgados deben mantenerse en funcionamiento con al menos un Juez y una técnica o técnico judicial o la Coordinadora o Coordinador Judicial. Los juzgados de Ejecución de la Pena deben estar con una apertura mínima desde el próximo lunes 30 de marzo. 

1.6.- Las Jefaturas de las oficinas entrarán en rol con el resto de sus puestos homólogos.

1.7.- Durante Semana Santa se regirán las reglas previamente aprobados por el Consejo Superior para la apertura efectiva, de acuerdo al informe 1766-PLA-OI-19 y las que el Consejo Superior disponga en su oportunidad para Semana Santa para el año 2020.

1.8.- Las oficinas penales deberán valorar los casos que actualmente se encuentran con prisiones preventivas próximas a vencer durante abril, mayo y junio, con la finalidad de poder hacer la coordinación respectiva con el Ministerio de Justicia y Paz, este análisis implica revisar que sea estrictamente necesario realizar la audiencia con persona privada de libertad. Estas únicamente se desarrollarán a través de video conferencia.

1.9.- Con el objetivo de poder coordinar con el Ministerio de Justicia y Paz la utilización de videoconferencias las oficinas penales deberán levantar un listado de todas las diligencias programadas con personas privadas de libertad a partir del 1 de abril hasta el 30 de junio (NUE, fecha de vencimiento de la prisión preventiva, nombre de la persona, centro penal donde se encuentra, fecha y hora de la diligencia). Este listado también servirá al Ministerio para el seguimiento respectivo de las condiciones de salud de esa persona y revisar su capacidad para poder hacer la video conferencia. Las oficinas penales que no cuenten con la tecnología para realizar la video conferencia, deberán buscar solventar en la medida de lo posible con alguna otra oficina o despacho cercano. El Ministerio de Justicia y Paz dará los contactos oficiales para poder remitir esa lista.



2.- Oficinas judiciales que deben permanecer abiertas y asuntos que deben atender. 

2.1- JUZGADOS PENALES

Con el objetivo de lograr una labor equitativa en los despachos que presentan características similares, en todos los Juzgados Penales del país se deben mantener las oficinas abiertas y velar por la igualdad de condiciones para las juezas o jueces que participan en este periodo, siendo el propósito de la apertura efectiva, el carácter urgente e impostergable de los asuntos que deben ser atendidos y que por su naturaleza y seguridad jurídica no admiten demoras en su trámite. 

Para lo anterior, estos Juzgados podrán implementar roles que permitan la permanencia de un Juez y una Técnica Judicial o Técnico Judicial o Coordinadora o Coordinador Judicial para la recepción de los asuntos. 



Asuntos que deberán atender en atención de la emergencia sanitaria nacional provocada por la enfermedad del COVID-19:

· Levantamiento de cuerpos.

· Allanamientos. 

· Reos presos.

· Medidas cautelares. 

· Prisiones preventivas. 

· Inspecciones. 

· Intervenciones telefónicas

· Actos preliminares del procedimiento en asuntos que se inicien en ese período.

· Audiencias preliminares de personas privadas de libertad a través de la aplicación de la video conferencia. 

· Resoluciones escritas (desestimaciones, sobreseimientos, apelaciones)

· Cualquier otro asunto que sea puesto a su conocimiento. 



2.2.- TRIBUNALES PENALES

Con el objetivo de garantizar la atención de los derechos fundamentales de las personas, fortaleciendo el servicio de Justicia Penal, se estimó conveniente que las autoridades del Consejo Superior del Poder Judicial implementen otras medidas que garanticen la prestación continua del servicio público de la administración de justicia en materia penal. De esta manera, para las medidas que se están implementando para la atención de la emergencia nacional, todos los Tribunales Penales del país deben mantener las oficinas abiertas, en los términos que se dirán. 



Asuntos que deberán atender en atención de la emergencia sanitaria nacional provocada por la enfermedad del COVID-19: 

· Medidas cautelares en los asuntos en etapa de juicio. 

· Apelaciones. 

· Extradiciones. 

· Rebeldías.

· Sentencias escritas (sobreseimientos, abreviados, entre otros)

· Juicios de personas privadas de libertad a través de la utilización de la herramienta de la videoconferencia

· Cualquier otro asunto que sea puesto a su conocimiento.



2.3.- FLAGRANCIA

La recomendación es mantener la apertura efectiva del Programa Nacional de Flagrancias para garantizar la continuidad y eficiencia en el servicio público y al tenor de lo dispuesto en el artículo 434 del Código Procesal Penal. Cada oficina de flagrancia deberá laborar en sus horarios regulares.

De conformidad con lo establecido por el Consejo Superior en sesión 73-15 del 13 de agosto de 2015 artículo LXXIX, todas las plazas del Programa Nacional de Flagrancia deben atender durante los períodos de cierres colectivos; la Jueza Coordinadora o Juez Coordinador está facultado para organizar internamente el personal del despacho, de manera tal que no se afecte el servicio. 

Los servicios que se deben de desarrollar son los siguientes en atención de la emergencia sanitaria nacional provocada por la enfermedad del COVID-19:

· Audiencias iniciales

· Rebeldías

· Continuaciones de audiencias iniciales 

· Juicios de personas privadas de libertad.

· Sentencias escritas (sobreseimientos, abreviados)



Por lo tanto la oficina deberá desarrollar roles para la atención de esas diligencias, teniendo como estructura mínima una Jueza o Juez y una Técnica o Técnico Judicial o Coordinador Judicial si aplicara, para la atención de las audiencias iniciales y cuando exista un juicio deberá ampliarse la cantidad de recurso humano en la oficina programado previamente, por lo cual los jueces y técnicos deberán estar disponibles para el llamado a esa diligencia. Se deberá dar la mayor pronta solución a las personas privadas de libertad ante su vulnerabilidad en esta situación de emergencia. 



2.4.- TRIBUNALES DE APELACIÓN DE SENTENCIA. 

Los Tribunales de Apelación de Sentencia continuarán atendiendo las audiencias relacionadas con las prórrogas de prisión preventiva que se encuentren bajo su competencia, así como la revisión de los asuntos que puedan estudiarse y resolverse bajo la modalidad de teletrabajo. 



2.5.- JUZGADOS CONTRAVENCIONALES. 

Los Juzgados Contravencionales del país, deberán trabajar brindando los servicios mínimos esenciales, con la presencia de al menos un Juez y una técnica judicial, en el entendido de que atenderán todas las diligencias urgentes impostergables.  



De conformidad con la circular N° 67-09 emitida por la Secretaría de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica que en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicación está exenta de todo pago de derechos. Publíquese una sola vez en el Boletín Judicial.



San José, 27 de marzo de 2020.









Lic. Carlos T. Mora Rodríguez

Subsecretario General interino

Corte Suprema de Justicia





ctmr



CIRCULAR No. 60-2020

Asunto: Aclaración del punto número 1.9. de la circular número 57-2020, del 27 de marzo de 2020, sobre las disposiciones para el funcionamiento del sistema de justicia penal durante la atención de la emergencia nacional por los riesgos de contagio del virus que ocasiona la enfermedad del Covid-19.





A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES DE PAÍS QUE CONOCEN

 

LA MATERIA PENAL

 

SE LES HACE SABER QUE:

 

El Consejo Superior en sesión número 30-20, celebrada el 31 de marzo de 2020, artículo XL, dispuso aclarar el punto número 1.9. de la circular número 57-2020, del 27 de marzo de 2020, denominada “disposiciones para el funcionamiento del sistema de justicia penal durante la atención de la emergencia nacional por los riesgos de contagio del virus que ocasiona la enfermedad del Covid-19, conforme a lo dispuesto en la circular de la Secretaría General de la Corte número 52-20 del 20 de marzo de 2020”, en el sentido de que las audiencias en materia penal se realizarán preferiblemente y en la medida que los recursos lo permitan, por videoconferencia, sin que ello implique que sea el único medio para realizar las audiencias, las cuales, tratándose de personas privadas de libertad deben llevarse a cabo.





De conformidad con la circular N° 67-09 emitida por la Secretaría de la Corte el 22 de junio de 2009, se le comunica que en virtud del principio de gratuidad que rige esta materia, la publicación está exenta de todo pago de derechos. Publíquese una sola vez en el Boletín Judicial.

San José, 1° de abril de 2020.













Lic. Carlos T. Mora Rodríguez

Subsecretario General interino

Corte Suprema de Justicia



Ref.: 1810-2020 / 4005-2020.

Jonnathan Aguilar Gómez.
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JURISDICCIÓN CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Y CIVIL DE HACIENDA

Aspectos Generales

Que mediante acuerdo adoptado en sesión extraordinaria N° 18-2020, celebrada el 2 de abril de 2020, artículo Único de la Corte Suprema de Justicia, se dispuso mantener la adecuada prestación de servicios del Poder Judicial, para lo cual es necesario establecer roles de trabajo que permitan mantener las oficinas abiertas durante el horario ordinario de atención al público considerando aquellas medidas necesarias para la protección de estos y de las personas servidoras judiciales.

Por tanto, en la jurisdicción Contenciosa Administrativa cada oficina deberá mantener un mínimo de personal que labore de forma presencial de acuerdo al rol que se establezca, incluyendo el personal juzgador, Lo anterior para asegurar la atención presencial a las personas usuarias que se apersonen a los despachos, así como la atención mediante el correo electrónico oficial, las llamadas telefónicas y otros servicios presenciales y en línea. 

En caso de requerirse asistencia a la oficina para la atención de un usuario, en el área de atención al público, se ubicará una silla con al menos un metro y ochenta de distancia entre mostrador y la silla, incluyendo un rótulo que debe respetar esa distancia, y una línea en el piso que la delimite. 

En las sillas de espera, se deberán habilitar únicamente aquellas que tengan distancia entre cada usuario de al menos un metro y ochenta de distancia. Se incluirá un rótulo que indique que sillas no se pueden utilizar.

Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen.

La cantidad de equipos y personas que podrán asistir por cada día al despacho no deberá exceder de aquella necesaria para mantener un espacio de dos metros de distancia entre cada persona.

Se deberá crear un rol de atención al usuario en el que participe todo el personal. Deberá preverse las personas necesarias para atender la cantidad de usuarios que se presenten. Se excluye del rol a las personas que tengan condición de riesgo. Para todo lo anterior, deberá considerarse lo que más adelante se indicará.

Se deberá definir a quien corresponderá la revisión diaria del correo electrónico oficial institucional, con el fin de atender solicitudes o consultas propias del despacho. Se deberá cerciorar que el mismo no exceda su capacidad de almacenamiento.  

Será obligación del personal que se encuentre en la oficina la atención de consultas telefónicas, así como disponer lo que corresponda sobre las solicitudes urgentes que se formulen (trámite rápido, giros, levantamientos de embargo, entre otras).  



1.- JUZGADO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA Y CIVIL DE HACIENDA

[bookmark: _Hlk36891451]1.1.- Labores presenciales: Con la finalidad de garantizar los servicios el juzgado se mantendrá abierto al público, para lo cual se mantendrá, al menos, una persona juzgadora y el personal técnico requerido para ofrecer los servicios que se detallarán. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, una persona de servicios generales en caso de tenerlo y el personal técnico y/o Coordinador Judicial necesario para resolver, girar, realizar anotaciones, u otras diligencias

1.1.1.- Corresponde al juez coordinador del despacho determinar el rol en que asistirán las personas juzgadoras al despacho de forma que se cuente con presencia de al menos una de ella durante el horario ordinario. Las labores del centro de atención de llamadas, y asignación de escritos a técnicos y atención al público deberán de realizarse solo de forma presencial. 

1.2.- Pautas relacionadas a la celebración de audiencias:

De conformidad con el punto 6 de la Circular 63-2020 se prorroga la suspensión de audiencias tomada en acuerdo de sesión N° 12-2020, celebrada el 16 de marzo de 2020, artículo XII, (comunicado mediante circular N° 47-2020), hasta el día 20 de abril de 2020. No obstante, de conformidad con el punto 1, d) de esa última circular las personas juzgadoras, en todos los casos o supuestos no indicados en ella para suspensión de audiencias orales, podrán a criterio de la persona decisora (jurisdiccional o administrativa), disponer la realización de la audiencia cuando se pueda poner en riesgo, la vida, la salud, la libertad de las personas o el interés superior de personas en situaciones de vulnerabilidad.

1.2.1.- En todos los casos, deberá existir una distancia mínima de metro ochenta entre cada persona participante.

1.2.2.- Los micrófonos deberán contar con algún material (por ejemplo: plástico) que permita su desecho posterior.

1.2.3.- Previo a iniciar cada audiencia y después de la misma, deberá limpiarse adecuadamente el lugar.

1.2.4.- La entrega de carné y otros documentos, se restringirá al mínimo que se requieran según la situación particular.

1.2.5.- Se procurará, que, entre una audiencia y otra, se respete estrictamente la limpieza del recinto, para ello se coordinará con la persona encargada de Servicios Generales o bien con la Administración Regional para que esta coordine a su vez con las empresas de limpieza contratadas. La cantidad de audiencia diarias se realizarán según el rol que se determine a lo interno de la oficina.

1.2.6.-En caso de detectarse alguna persona con síntomas, esta no ingresará a la sala. De ser necesario, se suspenderá la audiencia.

1.2.7.- Se podrá considerar la utilización de medios tecnológicos de videoconferencia para que se realicen las audiencias, para lo cual deberá de coordinarse lo necesario con DTI. Se deberá asegurar que lo así realizado quede debidamente el respaldo 



1.3.- Personal en Teletrabajo:

[bookmark: _Hlk36890096]El personal juzgador y el personal técnico con acceso por VPN a los sistemas institucionales que no se encuentre prestando servicio de forma presencial, se mantendrá laborando mediante teletrabajo mediante dos modalidades: a) mediante el uso de las licencias VPN que ha facilitado la Dirección de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales. b) en caso de fallar el VPN o el equipo portátil institucional descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el respectivo juzgado.

1.4.- Pautas para resolver expedientes físicos:

1.4.1.- En el caso de expedientes físicos el equipo conformado por la persona juzgadora y su técnico judicial asistan por excepción y de ser necesario deberán asistir un día durante la semana a la oficina en horario ordinario, estrictamente para resolver esos asuntos.



1.5.- Pautas para resolver expedientes electrónicos:

[bookmark: _Hlk37064697]1.5.1.- Las personas juzgadoras realizarán su labor mediante la modalidad de teletrabajo, con la excepción dicha en el apartado 1.1. En caso de que se requiera bajo cualquier circunstancia deberán asistir al despacho de forma presencial. 

1.5.2.- Se les mantendrá asignado en la medida de las posibilidades una licencia  VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL) conforme la distribución de licencias y horarios que se definan. Este horario no sustituirá la jornada ordinaria de trabajo, el mismo solo será para acceder virtualmente a los asuntos en trámite. 

1.5.3.- En el horario de uso del VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), deberán, firmar los asuntos pendientes, aprobar giros, anotaciones SREM, incorporar y/o descargar los que requieran estudiar para el tiempo de no conexión al VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), y demás actividades propias del cargo. Lo que no se logre realizar mediante esta vía se realizará en el horario presencial. 

1.5.4.- Las personas que no cuenten con VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), descargarán y cargarán los archivos para trabajar desde la casa en el horario ordinario presencial conforme corresponda, en los días que, por rol, deban asistir a la oficina.

1.5.5.- El personal técnico, cumplirá con las anteriores indicaciones de la misma manera, incluido remitir a la imprenta las publicaciones que se ordenen, asignación de ejecutores y peritos, entre otros.

1.6.- Reuniones presenciales:

1.6.1.- No deberán realizarse reuniones físicas con todo el personal. 

1.6.2.- Las mismas serán virtuales en la medida de lo posible. 

1.7.- Realización de giros de dinero:

1.7.1.- Se continuarán efectuando en los horarios establecidos para el VPN o VDI. 

1.7.2.- En todo caso los giros no se suspenderán.

1.7.3.- En los casos en los que no se puedan hacer a través de las herramientas tecnológicas indicadas y se haga necesario, se podrá coordinar con las personas técnicas encargadas de cajas las realizaciones de estas labores de forma presencial.

1.9.- Informe de labores: 

Las personas juzgadoras en teletrabajo, como de costumbre, deberán remitir semanalmente un informe de labores realizadas y el personal técnico judicial deberá remitir diariamente, al final de la jornada un correo electrónico la cuenta oficial del Juzgado, con copia al coordinador judicial, con el  detalle de los asuntos tramitados por número de expediente -y copia de esos borradores- según la cuota diaria conocida y aprobada por el Consejo de Jueces, indicando cualquier salvedad o inconveniente en caso de que no se logre completar la misma. Corresponde al Juez Coordinador integrar y sintetizar estos en un informe del despacho, el cual deberá remitir al Centro de Gestión Jurisdiccional dos días hábiles después de terminado el período (22 de abril).

1.10.- Pautas para atender situaciones especiales:

1.10.1.- Personas que no tienen equipo de cómputo ni otras condiciones básicas necesarias para teletrabajar:

Aquellas personas que no cuenten con los materiales necesarios para su labor en teletrabajo, integrarán de forma preferencial el trabajo presencial arriba indicado. 

Se valorará la posibilidad de realizar labores de inventario, según coordinación con la Administración Regional.

[bookmark: _Hlk37192317]1.10.2.- Personas en condición de riesgo:

Para estos casos, las personas deberán realizar únicamente teletrabajo. De no ser posible por no contar con el equipo necesario o porque sus labores no son teletrabajables, deberá tomar vacaciones.

1.11.- Planes de trabajo y cuotas: 

1.11.1.- Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. Se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas por el Consejo de Jueces. 

1.11.2.- Lo anterior deberá justificarse en los indicadores de gestión correspondiente, pero, además, informar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

1.11.3.- Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad. 

1.11.4.- Cada oficina coordinará con la Administración del Circuito para el caso de que se encuentre en sus posibilidades la realización de los inventarios anuales de expedientes. En lo anterior se deberá considerar que la prioridad es resolver las gestiones pendientes.

Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr

[bookmark: _Hlk37072722]

2.- TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

2.1.- Labores presenciales: Con la finalidad de garantizar los servicios el Tribunal  se mantendrá abierto al público, para lo cual habrá, al menos, una persona juzgadora y el personal técnico requerido para ofrecer los servicios que se detallarán. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, una persona de servicios generales en caso de tenerlo y el personal técnico y/o Coordinador Judicial necesario para resolver, girar, realizar anotaciones, u otras diligencias

2.1.1.- Corresponde a la jueza coordinadora del despacho determinar el rol en que asistirán las personas juzgadoras al despacho de forma que se cuente con presencia de al menos una de ella durante el horario ordinario. Las labores del centro de atención de llamadas, y asignación de escritos a técnicos y atención al público deberán de realizarse solo de forma presencial. 

2.2.- Personal en Teletrabajo y en condición de riesgo: 

2.2.1.- El personal juzgador y el personal con acceso por VPN a los sistemas institucionales, mientras no se encuentre realizando labores presenciales, se mantendrá laborando mediante teletrabajo bajo alguna de las siguientes dos modalidades: a) mediante el uso de las licencias VPN que ha facilitado la Dirección de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales. b) en caso de fallar el VPN o el equipo portátil institucional descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el Tribunal. 

 2.2.2.-Personas en condición de riesgo o con condiciones especiales: Para estos casos, las personas deberán realizar únicamente teletrabajo. 

2.3.-	Resolución de los expedientes, asuntos que atienden mediante teletrabajo:

2.3.1-	Deben revisar sus escritorios y el de su técnico.

2. 3.2.- Resolución de asuntos (interlocutorios y listos para sentencia).

2.3.3.-	Deliberación virtual 

2.3.4.- Incorporación de Resoluciones

2.3.5.- En el caso de las personas juzgadoras del Área de Conciliación, se les colocó en sus escritorios virtuales asuntos listos para resolver correspondientes al Área de Amparos de Legalidad de acuerdo a la cuota establecida en el Tribunal para estos asuntos. 

2.4.- 	Atención de medidas cautelares: 

Las medidas cautelares nuevas se atenderán mediante el sistema de disponibilidad. Únicamente en este tipo de gestión se recibirán documentos de forma física. El personal que se encuentra en el despacho, así como el que se encuentra en disponibilidad estará recibiendo este tipo de asuntos. Se continuará con la recepción y resolución de medidas ante causam.

2.5.- 	Recepción de documentos: 

La recepción de documentos que no correspondan a medidas cautelares se hará a través del escritorio virtual o por medio del fax 2241-5664, así como en la Oficina de recepción de Documentos.

2.6.- 	Suspensión de plazos: 

Con ocasión de la circular 63-2020, los plazos empezarán a contar el 3 de abril, se entenderán suspendidos por cierre colectivo del 6 al 10 de abril y se contarán nuevamente a partir del 13 de abril.

2.7.- 	Personal Técnico: 

2.7.1.- El personal técnico laborará de forma presencial o mediante teletrabajo. 

2.7.2.- De forma presencial: en los puestos que no son teletrabajables.

2.7.3.- Teletrabajo: en los buzones que tiene a cargo, mediante las licencias que les han sido instaladas. 

2.8.- 	Suspensión de Audiencias orales:

2.8.1.- De conformidad con la Circular N° 63-2020, que prorroga la Circular N° 52-2020, se mantiene la suspensión de audiencias orales hasta el día 20 de abril del 2020. Sin embargo, tanto el personal juzgador del área de trámite como de juicio y puro derecho continúan laborando en la atención de asuntos por escrito desde su escritorio virtual. 

2.8.2.- En el caso de las personas juzgadoras del área de puro derecho y juicio, deberán dictar sentencia en los asuntos que les fueron turnados para fallo, de acuerdo a la cuota de trabajo del Tribunal, así como en los asuntos cuyas audiencias se realizaron en los días anteriores al 23 de marzo del 2020. 

2.9.- 	Controles:

2.9.1.- Personal Técnico: El mecanismo de control en el personal técnico será a través de la fiscalización de sus escritorios virtuales. y el cumplimiento diario de las metas previamente establecidas. Esta tarea de control se llevará a cabo con la colaboración de los dos técnicos judiciales del Tribunal y la supervisión de la persona juzgadora coordinadora del Tribunal.

2.9.2.- Personas Juzgadores: Las juezas y los jueces deberán presentar un informe de las labores realizadas, lo anterior sin perjuicio de los informes mensuales que se remiten a la coordinación en situaciones normales y los que deban remitirse posteriormente.  En caso de extenderse la situación se estimarán plazos prudenciales para la entrega de los informes. Al menos quincenales los informes en esta situación.

2.10.- Asistencia de las personas que teletrabajan a las oficinas:

En este punto es necesario indicar que existen diferentes supuestos, dependiendo del puesto que ocupen:

2.10.1.- Técnicos a cargo de una casilla o buzón: Al estar con licencia que les permite teletrabajar en el escritorio virtual, no requieren venir al Tribunal.

2.10.2.- Técnicos que realizan otras funciones, como por ejemplo atención de la correspondencia: Asistirán de forma alterna, de este modo un día realizarán teletrabajo (respecto de tareas previamente asignadas para cada día) y otro laborarán de forma presencial. 

2.10.3.- Personas Juzgadoras: Con la excepción dicha en el acápite 2.1, acuden al Tribunal en el caso de que requieran la copia del algún expediente administrativo o cuando se le requiera por las funciones propias de su cargo.

2.11.- Planes de trabajo y cuotas: 

2.11.1.- Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. Se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas por el Consejo de Jueces.

2.11.2.- Lo anterior deberá justificarse en los indicadores de gestión correspondiente, pero, además, informar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

2.11.3.- Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad. 

2.11.4.- Cada oficina coordinará con la Administración del Circuito para el caso de que se encuentre en sus posibilidades la realización de los inventarios anuales de expedientes. En lo anterior se deberá considerar que la prioridad es resolver las gestiones pendientes.

Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr



3.- TRIBUNAL DE APELACIÓN DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

3.1.- Labores presenciales: Con la finalidad de garantizar los servicios el Tribunal  se mantendrá abierto al público, para lo cual habrá, al menos, una persona juzgadora y el personal técnico requerido para ofrecer los servicios que se detallarán. Se entiende como personal mínimo la estructura conformada por: una persona juzgadora, una persona para la atención del público, una persona de servicios generales en caso de tenerlo y el personal técnico y/o Coordinador Judicial necesario para resolver, girar, realizar anotaciones, u otras diligencias

3.1.1.- Corresponde a la jueza coordinadora del despacho determinar el rol en que asistirán las personas juzgadoras al despacho de forma que se cuente con presencia de al menos una de ella durante el horario ordinario. Las labores del centro de atención de llamadas, y asignación de escritos a técnicos y atención al público deberán de realizarse solo de forma presencial. 

3.2.- Personal en Teletrabajo: 

El personal juzgador y el personal con acceso por VPN a los sistemas institucionales, mientras no se encuentre realizando labores presenciales, se mantendrá laborando mediante teletrabajo bajo alguna de las siguientes dos modalidades: a) mediante el uso de las licencias VPN que ha facilitado la Dirección de Tecnología de la Información y que se activan en equipos portátiles institucionales. b) en caso de fallar el VPN o el equipo portátil institucional descargando los expedientes electrónicos en los despachos, utilizando memorias flash conocidas como “llaves Maya”, o almacenamiento en la nube mediante la aplicación “one drive” y laborando en sus casas con equipo propio, para después proceder a incorporar las resoluciones presencialmente en el Tribunal. Deberá presentarse al despacho  cuando así las funciones de su cargo lo requieran o le sea solicitado.

3.3.- Pautas para resolver expedientes electrónicos:

3.3.1.- Las personas juzgadoras realizarán su labor mediante la modalidad de teletrabajo, se dará prioridad a las medidas de cautelares y a expedientes donde figuren personas en condición de vulnerabilidad particularmente adultos mayores; con la aclaración de que mientras dure la emergencia se prescindirá de la audiencia oral y tramitaran y resolverán por escrito. En caso urgente si se podrán realizar las audiencias considerando tanto las medidas sanitarias indicadas por el Ministerio de Salud, así como las medidas señaladas y aprobadas por el Consejo Superior en las diversas circulares comunicadas. 

3.3.2.- Se les mantendrá asignado en la medida de las posibilidades una licencia  VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL) conforme la distribución de licencias y horarios que se definan. Este horario no sustituirá la jornada ordinaria de trabajo, el mismo solo será para acceder virtualmente a los asuntos en trámite. 

3.3.3.- En el horario de uso del VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), deberán, firmar los asuntos pendientes, aprobar giros, anotaciones SREM, incorporar y/o descargar los que requieran estudiar para el tiempo de no conexión al VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), y demás actividades propias del cargo. Lo que no se logre realizar mediante esta vía se realizará en el horario presencial. 

3.3.4.- Las personas que no cuenten con VPN o VDI (MAQUINA VIRTUAL), descargarán y cargarán los archivos para trabajar desde la casa en el horario ordinario presencial conforme corresponda, en los días que, por rol, deban asistir a la oficina.

3.3.5.- El personal técnico, cumplirá con las anteriores indicaciones de la misma manera, incluido remitir a la imprenta las publicaciones que se ordenen, asignación de ejecutores y peritos, entre otros.

3.6.- Pautas para resolver expedientes físico:

En el caso de expedientes físicos el equipo conformado por la persona juzgadora y su técnico judicial asistan por excepción y de ser necesario deberán asistir un día durante la semana a la oficina en horario ordinario, estrictamente para resolver esos asuntos.

3.7- Reuniones presenciales:

3.7.1.- No deberán realizarse reuniones físicas con todo el personal. 

3.7.2.- Las mismas serán virtuales en la medida de lo posible. 



[bookmark: _Hlk36891679]3.8.- Planes de trabajo y cuotas: 

[bookmark: _Hlk36917812]3.8.1.- Los planes de trabajo asignados y cuotas de cada una de las oficinas serán variados en lo que estrictamente sea necesario. Se procurará en lo posible mantener las cuotas establecidas por la Dirección de Planificación. 

3.8.2.- Lo anterior deberá justificarse en los indicadores de gestión correspondiente, pero, además, informar al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

3.8.3.- Salvo las prioridades establecidas, en lo posible, se resolverá por orden de antigüedad. 

3.8.4.- Cada oficina coordinará con la Administración Regional para el caso de que se encuentre en sus posibilidades la realización de los inventarios anuales de expedientes. En lo anterior se deberá considerar que la prioridad es resolver las gestiones pendientes. 



3.9.- Seguimiento: 

El seguimiento de los planes de trabajo realizados de forma presencial como de teletrabajo conforme lo dispuesto en estas directrices, deben de ser remitidos obligatoriamente al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, mediante la plantilla y procedimiento que oportunamente se les comunicará.

[bookmark: _Hlk36896352]Los planes de trabajo deberán remitirse al correo electrónico: centro_gestion_juris@Poder-Judicial.go.cr
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