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                      Corte Suprema de Justicia

                           Secretaría General


CIRCULAR No. 148-2017
Asunto: 
Modificación al  Reglamento de uso del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ)
 A TODAS LAS AUTORIDADES JUDICIALES DEL PAÍS
SE LES HACE SABER QUE:

La Corte Plena, en sesión N° 31-2017 celebrada el 18 de setiembre del año en curso, artículo II, dispuso aprobar la modificación a los artículos 2, 7, 9, 13, 16, 20, 21, 22, 23, 24, 26, 27, 29 y 32 del Reglamento de uso del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ). 
A esos efectos, el citado Reglamento quedaría en los siguientes términos: 
“TÍTULO I
Del Sistema y del personal responsable

CAPÍTULO ÚNICO 
Disposiciones Generales 
Artículo 1.-

Ámbito de aplicación. 

El presente reglamento regula el manejo y control del Sistema Automatizado de Depósitos y Pagos Judiciales (en adelante S.D.J.). 

El Sistema Automatizado de Depósitos y Pagos Judiciales funciona mediante los servicios de recepción y giro electrónico de los depósitos judiciales que brindará el Banco, a través de sus agencias y sucursales ubicadas en todo el territorio nacional. 

El S.D.J. se utilizará, únicamente, para realizar aquellos depósitos y pagos judiciales que deban hacerse en la moneda nacional de Costa Rica (Colón) y en Dólares de los Estados Unidos de América. Los depósitos judiciales que se realicen en otro tipo de moneda extranjera, se regirán por las disposiciones establecidas en el Reglamento de Cuentas Corrientes. 

Este Sistema opera mediante la transferencia electrónica de datos, no siendo necesario el establecimiento de una cuenta corriente en su concepción tradicional y comúnmente entendida; sus créditos y débitos se aplican al número único del expediente del proceso que tramita el Despacho Judicial, y el Banco extenderá en cada caso el comprobante respectivo. 

Lo relacionado con las Cuentas Corrientes Judiciales, incluyendo el pago de intereses sobre las mismas se regirá por lo establecido en su respectivo reglamento. 

Artículo 2.- Definiciones. 

Para los efectos de este reglamento se entenderá por:

Analista Regional Informático: Profesional en el campo de la informática que pertenece a los Circuitos Judiciales, quien se encarga de darle soporte al S.D.J..

Autoridad que ordena pagar automáticamente: Juez con potestad para administrar los depósitos judiciales acreditados al expediente de un caso en particular, conforme resolución que llegue a dictar dentro de un proceso.

Autorización: Giro electrónico que permite el pago del monto total o parcial de un depósito, puede ser automática, normal o en línea.

Tipos de autorización:
a.     Automática: El computador del Banco está programado para generar una autorización en el momento en que se realice un depósito, siempre y cuando, la información del expediente y el depósito cumplan una serie de parámetros o requisitos preestablecidos.

b.     Normal: Son las autorizaciones registradas en el S.D.J. y que se envían al Banco al final del día (se envían en grupo). El dinero se puede retirar hasta el día siguiente. 

c.      Línea: Es generada por el despacho e incluida al Sistema del Banco el mismo día, para que pueda ser pagada inmediatamente. Esta autorización se da sólo en casos calificados y queda a criterio del Juez.

Autorización. Tipos. El S.D.J. tiene los siguientes tipos de autorización: 

a)   Normal: Cuando el autorizado a retirar el dinero aparece como tal en el expediente.

b)    Devolución: Cuando el autorizado a retirar el dinero es el que realizó el depósito. 

c)     Transferencia: Cuando se transfiere dinero de un expediente en el S.D.J. a una cuenta corriente judicial o a otro expediente Judicial.

Autorizado: Es la persona que puede retirar el dinero en el Banco.

Banco: Institución con la que se tiene el S.D.J., específicamente: el Banco, Sucursal o Agencia bancaria en la cual se realizan los depósitos, se generan las autorizaciones automáticas y se retiran los pagos.

Bitácora: Es el historial donde se anotan los movimientos que se realizan en el S.D.J.

Código de acceso: Identifica en forma única a un usuario en el S.D.J. y su Base de Datos, siempre está asociado a una Palabra de Paso. 

Código de Usuario: Identificación que se asigna a un usuario para entrar a un Sistema. Ligada a este Código de acceso están los perfiles o las funciones del Sistema a utilizar, las cuales, dependiendo de los derechos, van a permitir el acceso a ciertas opciones.

Códigos del Sistema: Son los campos de captura de datos del Sistema, en donde sólo se le permite al usuario escoger entre las opciones que se le despliegan; de esta manera, se valida que los datos introducidos van a ser correctos y que no existirán inconsistencias.

Palabra de Paso: Contraseña o palabra secreta asignada a cada usuario.

Constancia: Copia del depósito y del retiro de dinero realizado por los interesados y extendida por el Banco.

Contingencia: Por contingencia se entiende aquellos imprevistos que pueden perjudicar el buen funcionamiento del S.D.J. y el Sistema Automatizado del Banco.

Contraorden de pago: Consiste en registrar en el Sistema del Banco y en el S.D.J., un impedimento de pago para un expediente, depósito o autorización.

Depósito judicial: Es toda suma de dinero que se consigna dentro de un proceso que se tramita en un despacho judicial. El depósito debe indicar la información referente al expediente: el número único, el monto, los números de cédulas y los nombres de las partes, así como el concepto del depósito.

Depósitos Judiciales Automatizados del Banco de Costa Rica (D.J.A.): Sistema que dispone en forma electrónica de los recursos dinerarios depositados en los procesos judiciales en el BCR.

Encargado del desarrollo y mantenimiento del Sistema: Profesional del Departamento de Tecnología de la Información encargado de desarrollar y darle mantenimiento al S.D.J.

Encargado del Sistema en el Despacho: Responsable del manejo del S.D.J. en el Despacho Judicial. Es la persona que establecerá contacto con el Analista Regional Informático o con el Departamento de Tecnología de la Información para atender cualquier asunto.

Juez Encargado: Juez responsable, que tiene a cargo la aprobación, supervisión y control del manejo del S.D.J. en el Despacho Judicial a que pertenece.

Levantamiento de la contraorden de pago: Consiste en eliminar del Sistema una contraorden de autorización de pago. 

Número Único de expediente: Numeración única e invariable a cada expediente judicial, que permite identificar cada causa, según año de inicio, número consecutivo del asunto dentro del despacho, oficina donde se origina y la materia de que se trata, desde el momento en que ingresa al proceso judicial, hasta que se da por terminada ante la última instancia respectiva.

Autorización automática: Autorizaciones de pago que se crean en el Banco cuando ingresa un depósito, sin necesidad de que intervenga el Despacho Judicial.

Perfiles de acceso: Son los derechos que se asocian a cada usuario, para acceder a los módulos del Sistema que se le han asignado.

Respaldo: El respaldo es la acción de guardar una o varias copias de la base de datos o archivos que conforman un sistema.

Reversión: Proceso mediante el cual debe anularse alguna acción específica realizada en el Sistema, con el fin que la información regrese a su estado original.

Sistema Automatizado de Depósitos y Pagos Judiciales (S.D.J.): Sistema que administra en forma electrónica los dineros depositados en los procesos judiciales.

Transferencia de depósitos entre expedientes del mismo Despacho Judicial: Esta situación se presenta cuando se detecta que uno o más depósitos se encuentran en otro expediente al cual no pertenecen, por lo que deben trasladarse al expediente correcto.

Transferencia de expedientes: Cuando un expediente debe ser trasladado física y electrónicamente a otro Despacho Judicial.

U.A.R.: Unidad o Subunidad Administrativa Regional u Oficina Administrativa.

Usuario del Sistema: Autorizado para utilizar el Sistema de Depósitos Judiciales por medio de un código de acceso.

Administradores de Usuarios del S.D.J. por Despacho: Son los responsables de la inclusión, modificación, activación y desactivación de los usuarios del S.D.J.. Estos usuarios pertenecen a cada uno de los despachos judiciales u oficinas que utilizan el S.D.J.. Reciben solicitudes por parte del Juez del despacho o el Jefe de oficina, según corresponda. Solo pueden administrar usuarios del despacho u oficina donde trabajan.

Administradores Regionales de la Seguridad del S.D.J. en cada Circuito Judicial: Son los responsables de la inclusión, modificación, activación y desactivación de los Administradores de usuarios del S.D.J. por Despacho. Estos usuarios pertenecen a las Unidades o Subunidades Regionales, son designados por el Jefe de la Unidad o Subunidad Regional y reciben solicitudes por parte del Juez del despacho o el Jefe de oficina, según corresponda. Solo pueden administrar usuarios de las oficinas del Circuito Judicial donde trabajan.

Artículo 3.-

Información indispensable para llevar a cabo cualquier trámite en el S.D.J . 

Para realizar cualquier trámite en el S.D.J. se requiere que el usuario indique el Número Único Expediente asignado en el Poder Judicial. 

Artículo 4.-

Información del expediente a registrar para conformar la base de datos del S.D.J. 
El Despacho Judicial deberá mantener y registrar la base de datos del S.D.J. con la información requerida por el sistema. 

Artículo 5.-

Información obligatoria de las autorizaciones. 

Cuando se realice una autorización deberá registrarse en la base de datos del S.D.J. la información requerida por el sistema. 

TITULO II 

De los deberes y responsabilidades del personal 

CAPÍTULO I 

Dirección Ejecutiva 

Artículo 6.- 

Corresponde a la Dirección Ejecutiva, además de las funciones atinentes al cargo, las siguientes en relación con el SDJ: 

a. Dirigir, coordinar y supervisar a nivel estratégico el desarrollo del Sistema de Depósitos Judiciales 

b. Coordinar la comunicación del Poder Judicial con las instancias externas al Poder Judicial que tienen participación con el S. D. J. 

Del Personal del Despacho 

Artículo 7.- Juez Encargado. 

Al Juez Encargado del S.D.J., además de las funciones atinentes a su cargo, le corresponde realizar las siguientes:

a.)     Revisar y aprobar:

i.      la información de los nuevos expedientes, que permiten autorizaciones de pago automáticas.

j.      la Inclusión o eliminación de partes para expedientes que permiten autorizaciones de pago automáticas.

k.     Cuando un expediente se modifique para que permita autorizaciones de pago automáticas.

l.      las nuevas autorizaciones de pago incluidas en el S.D.J.

m.   Las eliminaciones de autorizaciones de pago que están en el Banco.

n.     La inclusión y levantamiento de contraórdenes registradas.

o.     Las transferencias de expedientes y depósitos incluidas en el S.D.J.

p.     Las modificaciones a la identificación del depositante y los tipos de depósitos registrados en el S.D.J.

b.)    Velar porque todo pago que se haga tenga respaldo en una resolución, salvo el aumento automático que prevé el artículo 58 de la Ley de Pensiones Alimentarias.

c.)     Comunicar formalmente a la oficina administrativa que está a cargo del S.D.J., para que ésta proceda a realizar inmediatamente los Movimientos en línea en el Sistema Integrado de Cuentas Corrientes del Banco.

d.)    Velar por la correcta ejecución y uso de los diferentes módulos del S.D.J., que administra el despacho, en particular de los procesos críticos.

e.)     Velar porque los controles y registros que corresponda llevar al Despacho Judicial en cuanto al S.D.J., se mantengan actualizados.

f.)     Comunicar formalmente a la oficina administrativa para que proceda a traspasar los fondos de un despacho a otro, cuando se ha trasladado un expediente a uno que no cuente con el Sistema Automatizado.

g.)    Designar y controlar al personal encargado del Sistema, para que se haga cargo de administrar y actualizar el S.D.J., así como cualquier otra función relacionada con este.

h.)    Velar por la actualización de la tarjeta electrónica de pagos.

i.)      Gestionar ante la Escuela Judicial la capacitación a los servidores encargados del manejo y control del S.D.J.

j.)      En los casos de renuncia, vacaciones, traslado, permiso o cese de funciones del Jefe o del Encargado del S.D.J. dentro del Despacho Judicial, se debe solicitar a la instancia competente la desactivación del código de acceso.

k.)    Designar las personas que se encargarán de Administrar los usuarios del sistema en su despacho, de conformidad con los lineamientos del Departamento de Tecnología y solicitar al Administrador de la Seguridad del S.D.J. en la Administración su registro o modificación. 

l.)      Definir el Perfil de Acceso al sistema que le corresponderá a cada usuario y comunicarlo mediante solicitud formal, física o electrónica, al Administrador de Usuarios del S.D.J. en su despacho.

m.)   Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior.
Artículo 8.-

Encargado del S.D.J. en el Despacho Judicial. 

8.1 . Al Auxiliar Judicial encargado de la Actualización, además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

8.1 .a. Incluir personas, expedientes, autorizados y obligados y verificar que la información esté correcta. Modificar o excluir expedientes, personas, autorizados y obligados cuando se requiera. 

8.1 .b . Excluir del S.D.J. los expedientes fenecidos o que han sido remitidos a otro Despacho (donde no exista el Sistema) y que no tienen depósitos. 

8.1 .c . Desactivar en el S.D.J. los expedientes que tienen depósitos y los cuales han sido terminados, suspendidos, o enviados por incompetencia a otro Despacho que no cuente con el SDJ. 

8.1 .d . Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que lleguen a emitirse, por la Corte Plena o el Consejo Superior. 

8.2. Al Auxiliar Judicial, encargado de las Autorizaciones, además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

8.2 .a . Incluir en el S.D.J. las autorizaciones de pago requeridas. 

8.2 .b . Iniciar el proceso de eliminación de autorizaciones cuando se requiera. 

8.2 .c . Iniciar el proceso para registrar la contraorden de pago, en los casos cuando por cualquier situación deba evitarse el pago de una autorización que se encuentra en el Banco. 

8.2 .d . Iniciar el proceso para Levantar contraórdenes de pago. 

8.2 .e . Revisar y aprobar la Inclusión o exclusión de partes para expedientes que no permiten autorizaciones de pago automáticas. 

8.2 .f . Revisar y Aprobar los nuevos expedientes, que no permiten autorizaciones de pago automáticas, con sus respectivas partes. 

8.2 .g . Iniciar el proceso para el traspaso de los depósitos a un nuevo expediente cuando así se requiera. 

8.2 .h . Iniciar el proceso para el traspaso de expedientes a otro Despacho que utiliza el SDJ. 

8.2 .i . En caso de pensiones alimentarias, actualizar todos los depósitos que ingresen en el Sistema e indicar el período al cual corresponden con el fin de llevar un mayor control, esto en el caso que el demandado sea inconstante a la hora de realizar los depósitos, y a fin de evitar que la actora cobre por medio de la vía corporal un mes ya pagado. 

8.2 .j . Evacuar las consultas sobre los expedientes, depósitos y autorizaciones registrados en el S.D.J. 

8.2 .k . Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior. 

CAPÍTULO II

Del Personal del Departamento de Financiero Contable

Artículo 9. Jefe del Departamento. 
Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes:

a. Velar porque se cumpla el presente reglamento, en relación con el S.D.J. del área de su competencia y proponer a su superior, cualquier modificación al presente reglamento.

b. Dictar los lineamientos generales para el correcto uso y adecuado control de los fondos manejados en el S.D.J.

c. Establecer mecanismos de coordinación y comunicación eficientes, con las autoridades administrativas del Banco, de forma que la interactuación entre ambas instituciones sea fluida y efectiva.

d. Firmar o dar el visto bueno a los oficios que se envían al Banco respecto a traspasos de fondos atinente a cuentas corrientes judiciales al S.D.J. o viceversa.

e. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emitan la Corte Plena o el Consejo Superior del Poder Judicial.

f. Designar la persona que se encargará de Administrar los usuarios del sistema en su oficina, de conformidad con los lineamientos del Departamento de Tecnología y solicitar al Administrador de la Seguridad del S.D.J. en la Administración su registro o modificación.

Definir el Perfil de Acceso al sistema que le corresponderá a cada usuario y comunicarlo mediante solicitud formal, física o electrónica, al Administrador de Usuarios del S.D.J. en su oficina.
Artículo 10.-

Jefe Proceso de Tesorería. 

El Jefe del Proceso de Tesorería, además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

a. Asegurar que se cumpla el presente reglamento en todas las áreas de competencia del Departamento y proponer cualquier modificación a estas disposiciones. 

b. Coordinar la comunicación del Departamento con las instancias internas y externas al Poder Judicial que tienen participación con el S.D.J. 

c. Firmar o dar el visto bueno a los oficios que se envían al Banco respecto a traspasos de fondos atinente a cuentas corrientes judiciales al SDJ o viceversa. 

d. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emitan la Corte Plena o el Consejo Superior del Poder Judicial. 

Artículo 11.-

Jefe del Subproceso de Egresos. 

El Jefe del Subproceso de Egresos, además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

a. Fiscalizar las labores operativas encomendadas a los servidores encargados del S.D.J.

b. Velar por que se cumpla el presente reglamento, en relación con el SDJ en el área de su competencia y proponer a su superior, cualquier modificación al presente reglamento.

c. Establecer mecanismos de coordinación y comunicación eficientes, con las autoridades administrativas del Banco, de forma que la ínter actuación entre ambas instituciones sea fluida y efectiva.

d. Firmar o dar el visto bueno a los oficios que se envían al Banco respecto a traspasos de fondos atinente a cuentas corrientes judiciales al SDJ o viceversa.

e. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emitan la Corte Plena o el Consejo Superior del Poder Judicial.

Artículo 12.-
Encargado del S.D.J. en el Subproceso de Egresos. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

a. Actualizar en la base de datos del SDJ diariamente los archivos remitidos por el Banco (depósitos, autorizaciones, pagos, errores y transferencias).

b. En caso de que aparezca algún error en la carga o si el Banco reporta alguna inconsistencia de la información recibida, deberá investigar la causa e informará a las personas responsables, según corresponda, a efectos de su corrección.

c. Enviar diariamente al Banco los archivos generados por el S.D.J. 

d. Corregir en el caso de que proceda, los errores generados y reportados por el banco, en lo atinente a los expedientes, partes, modificaciones, autorizaciones enviadas el día anterior, a fin que lo efectuado por los Despachos judiciales se aplique adecuadamente en el Banco.

e. Realizar diariamente las conciliaciones. Para ello, deberá revisar y comparar la información remitida por el Banco, en cuanto a los pagos realizados y el saldo pendiente (autorizaciones, pagos y depósitos judiciales que se realizaron el día anterior). También deberá comparar, el estado de cuenta del Despacho con el monto total existente en la cuenta y el pendiente de pago.

f. Cuando se presenten diferencias entre el estado de cuenta generado por el Banco y el que genera el SDJ por cada despacho judicial, deberá realizar la conciliación pertinente. Cuando se presente problema alguno que no pueda ser solventado con el uso del sistema del SDJ, deberá coordinar con el Analista Regional Informático o en su defecto con el Departamento Tecnología de la Información.

g. Realizar las operaciones solicitadas formalmente por el Despacho Judicial relativas a inclusión, modificación, eliminaciones, entre otras, en el Sistema del Banco.

h. Brindar información respecto al Sistema de D.J.A., cuando así lo soliciten los usuarios del SDJ de los despachos judiciales.

Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior del Poder Judicial.
CAPÍTULO III

Del Personal de las Unidades Administrativas Regionales
Artículo 13.- Jefe de la Unidad o Subunidad Regional. Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes:

1. Supervisar y garantizar que las labores se efectúen correctamente, cumpliendo los controles y normas que se establezcan.

2. Velar porque al S.D.J. contenga la información que corresponda respecto a depósitos y pagos.

3. Establecer mecanismos de coordinación y comunicación eficientes, con las autoridades administrativas del Banco, de forma que la interacción entre ambas instituciones sea fluida y efectiva.

4. Dar el visto bueno y enviar al Banco los oficios emitidos por el despacho judicial referentes a traspasos de fondos del S.D.J. a una cuenta corriente. 

5. Rendir los informes que le solicite el Jefe del Departamento de Financiero Contable.

6. Velar porque se cumpla el presente reglamento, en las instancias a su cargo, en donde corresponda realizar labores relacionadas con el S.D.J.

7. Designar la persona que se encargará de administrar la Seguridad del S.D.J. y solicitar de manera formal la inclusión, modificación, activación o desactivación en el sistema de Seguridad del Poder Judicial de estos usuarios. 
8. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita, la Corte Plena o el Consejo Superior del Poder Judicial.

Artículo 14.-

Encargado del S.D.J. en la Unidad o Subunidad Administrativa Regional. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar aquellas definidas en el artículo 12. 

CAPITULO IV 

Del Personal del Departamento de Tecnología de Información 

Artículo 15. Jefe del Departamento de Tecnología de la Información. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

1. Coordinar con las diferentes áreas del Departamento de Tecnología de Información, para procurar el buen funcionamiento, la continuidad del servicio y la expansión del sistema en los lugares donde así lo defina la Administración Superior. 

2. Atender los requerimientos de orden técnico relacionados con el equipo, infraestructura de red y otros que utiliza el sistema. 

3. Coordinar el restablecimiento del servicio del S.D.J., en caso de presentarse alguna contingencia o fallo en su funcionamiento. 

4. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior. 

Artículo 16. Jefe Sección de Sistemas de Información.

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes:

1. Dirigir y controlar la ejecución de las modificaciones y mejoras del sistema.

2. Supervisar las labores del personal profesional, técnico y asistencial encargado del Sistema.

3. Vigilar el correcto funcionamiento del Sistema, asignando para su mantenimiento el personal profesional idóneo.

4. Vigilar que estén debidamente actualizados los manuales y documentos de los programas del sistema y sus respectivas mejoras.

5. Velar porque se realicen charlas y cursos de capacitación referentes al uso y manejo del Sistema para los Analistas Regionales Informáticos y Usuario.

6. Coordinar la implementación y actualización de los planes de contingencia para el S.D.J.

7. Verificar que se cumpla la administración de la seguridad del sistema, de conformidad con los estándares del Departamento de Tecnología de Información.

8. Coordinar con el Departamento Financiero Contable las modificaciones sustantivas que impliquen variación de los procedimientos del sistema y que hayan sido solicitadas por escrito.

9. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior.

Artículo 17. Jefe Sección de Soporte Técnico. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

1. Atender los requisitos de orden técnico relacionados con el equipo y otros que utiliza el sistema, para procurar el correcto funcionamiento del S.D.J. 

2. Coordinar el restablecimiento del servicio del S.D.J., en caso de presentarse alguna contingencia en el funcionamiento del hardware o software. 

3. Establecer la necesaria coordinación con el Banco y las distintas dependencias judiciales, en relación a la infraestructura de hardware y software requerida por el S.D.J. 

4. Dirigir y controlar la ejecución de los respaldos y recuperación de la información generada en el Sistema y de los programas fuentes. 

5. Coordinar con los Analistas Regionales Informáticos las labores de respaldo y recuperación de la información del sistema. 

6. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita, por la Corte Plena o el Consejo Superior. 

Artículo 18. Jefe Sección de Telemática. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

1. Atender los requisitos de orden técnico relacionados con la infraestructura de red y comunicaciones que utiliza el Sistema, para procurar el correcto funcionamiento del S.D.J.

2. Coordinar el restablecimiento del servicio del S.D.J., en caso de presentarse alguna contingencia en el funcionamiento de las redes, enrutadores o líneas de comunicación.

3. Establecer la necesaria coordinación con el Banco de Costa Rica y las distintas dependencias judiciales, en relación a la infraestructura de red y telecomunicaciones requerida por el S.D.J.

4. Coordinar con los Analistas Regionales Informáticos las labores de tendidos de red y de líneas de comunicación necesarias para la operación y extensión del Sistema.

5. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita, por la Corte Plena o el Consejo Superior.

Artículo 19. Jefe Sección de Apoyo a la Gestión Informática. 
Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes: 

1. Velar que la documentación del Sistema se mantenga actualizada y se elabore de conformidad con los estándares establecidos por el Departamento de Tecnología de la Información. 

2. Vigilar por la efectividad y actualización del Plan de Contingencia. 

3. Verificar que se mantenga la estandarización de los códigos del Sistema en todos los lugares donde se encuentre funcionado el S.D.J. 

4. Velar porque se realicen los respaldos de la información del Sistema y de los programas fuentes, de conformidad con las políticas establecidas por el Departamento y el presente reglamento. 

5. Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior. 

Artículo 20. Analistas de Sistemas encargados del desarrollo y mantenimiento del Sistema. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes:

1.     Ejecutar las modificaciones y mejoras al Sistema.

2.     Asegurar el correcto funcionamiento del Sistema.

3.     Proponer cambios, ajustes y formular recomendaciones para mejorar el funcionamiento del Sistema en coordinación con las otras dependencias involucradas.

4.     Mantener debidamente actualizados los manuales y documentos de los programas del Sistema y sus respectivas mejoras.

5.     Planificar y realizar charlas y cursos de capacitación referentes al uso y manejo del Sistema para los Informáticos Regionales y Usuarios.

6.     Establecer y actualizar los planes de contingencia para el S.D.J., en cuanto al funcionamiento del Sistema.

7.     Mantener la última versión en todos los lugares donde funcione el S.D.J.

8.     Mantener la estandarización de los códigos del Sistema en todos los lugares donde se encuentre funcionando el S.D.J.

9.     Coordinar con los Analistas Regionales Informáticos y el personal del Banco la implantación de las modificaciones al Sistema. 

10.  Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena o el Consejo Superior.

Artículo 21. Analistas Regionales Informáticos. 

Además de las funciones atinentes a su cargo, en relación con el S.D.J. le corresponde realizar las siguientes:

1.)   Asegurar el correcto funcionamiento del Sistema en sus respectivas zonas.

2.)   Realizar cursos de capacitación referentes al uso y manejo del Sistema.

3.)   Atender los requisitos de orden técnico relacionados con el equipo, infraestructura de red y otros que utiliza el Sistema, para procurar el correcto funcionamiento del S.D.J.

4.)   Atender las consultas que se formulen sobre el Sistema y coordinar su solución.

5.)   Restablecer el servicio del S.D.J., en caso de presentarse alguna contingencia en su funcionamiento, de acuerdo con los planes establecidos.

6.)   Garantizar que los códigos del Sistema estén estandarizados de conformidad con lo que establezca el Departamento de Tecnología de Información.

7.)   Instalar la última versión del S.D.J., una vez que el Departamento de Tecnología de Información lo haya remitido.

8.)   Proponer por escrito al Departamento de Tecnología de la Información los cambios o mejoras al Sistema.

9.)   Realizar los respaldos y recuperación de la información del Sistema de conformidad con las políticas establecidas por el Departamento de Tecnología de la Información y el presente reglamento.

10.)  Coordinar con el Departamento de Tecnología de la Información la implantación de las modificaciones al Sistema y cualquier otra labor relacionada con el S.D.J.

11.)  Cualquier otra función que le asigne el presente reglamento, las circulares o instructivos emitidos o que emita la Corte Plena, el Consejo Superior y el Departamento de Tecnología de la Información.

TÍTULO III
De la Seguridad del Sistema

CAPÍTULO I
De la seguridad del Sistema Automatizado de Depósitos y Pagos Judiciales
Artículo 22. 
Del Uso de los Códigos de acceso. Para ingresar al Sistema, se requiere un código de acceso y su correspondiente palabra de paso, de acuerdo con los estándares de la Dirección de Tecnología de la Información.

El código de acceso determinará las operaciones autorizadas a realizar y los derechos en la Base de Datos, según el perfil asignado a cada usuario.
Artículo 23.- Desactivación de códigos acceso. 

Por renuncia, vacaciones, traslado, permiso o cese de funciones, de cualquier usuario del S.D.J., se deberá notificar al responsable de administrar los usuarios del sistema, para que desactive el código de acceso.

Artículo 24.- Responsabilidad 
El código de acceso se utilizará para registrar en la bitácora todas las acciones ejecutadas por cada usuario, el cual será responsable del uso que haga del mismo. El usuario es responsable de mantener en secreto su palabra de paso.

La palabra de paso debe ser modificada por el usuario con la frecuencia establecida por la Dirección de Tecnología de la Información, y debe ser de su exclusivo conocimiento.

El uso indebido de la palabra de paso, se sancionará de conformidad con el ordenamiento jurídico aplicable para el caso.

CAPÍTULO II
Del Acceso al Sistema Automatizado

Artículo 25.-

Derechos de Acceso. 

Es la facultad que ofrece el Sistema para ingresar a alguna opción determinada. Las modificaciones y nuevos requerimientos del Sistema puede crear o eliminar opciones, y por consiguiente derechos. 

Artículo 26.- Perfiles de Acceso. 

Los perfiles de acceso serán definidos por los encargados del S.D.J. en la Dirección de Tecnología de la Información, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios, en coordinación con la Administración del Circuito y el Juez Encargado del Sistema respectivamente.

Artículo 27.- Del acceso al S.D.J. 
El ingreso al S.D.J. se realizará únicamente a través del código de acceso. 

En cada Administración Regional, el Jefe Administrativo debe designar la persona que se encargará de administrar la Seguridad del S.D.J.. Esta solo se encargará de crear los usuarios que administrarán los usuarios del sistema en los despachos u oficinas de su jurisdicción. 

El Administrador Regional deberá solicitar de manera formal la inclusión o modificación en el sistema de Seguridad del Poder Judicial de estos usuarios.

En cada despacho el Juez, en las demás oficinas el Jefe, designará uno o dos responsables de la administración de usuarios en su dependencia, a quien se denominará Administrador de Usuarios del S.D.J. . Esta persona será la responsable de la inclusión y modificación de los usuarios de oficina. 

La responsabilidad de asignar correctamente los derechos a los usuarios es del Administrador de Usuarios del S.D.J. . Este debe respetar la separación de funciones establecida en el sistema por medio de los perfiles de Acceso.

Ningún usuario debe tener accesos correspondientes a más de un perfil, salvo en situaciones calificadas como despachos que no cuentan con suficiente personal o para los cierres colectivos cuando solo se autorice que trabaje un Juez y un técnico judicial. El perfil de acceso de Juez no puede ser asignado en combinación con ningún otro perfil del sistema.

Artículo 28.-

Del acceso al Sistema del Banco. 

El acceso al Sistema Automatizado del Banco será por medio de una clave confidencial que deberá ser solicitada al Banco formalmente por: 

• el Jefe del Departamento Financiero Contable para el personal encargado del S.D.J. en este departamento. 

• el Jefe Administrativo, en el caso de la U.A.R. 

• el Jefe del despacho o la UAR, en el caso de los Despachos Judiciales. 

• y en el caso de los informáticos encargados del S.D.J. en Tecnología de Información la solicitud la hará el Jefe de la sección respectiva. 

El Sistema del Banco proveerá un perfil de usuario que permita ver toda la información, el envío y recepción de archivos en el ámbito nacional y un perfil que permita esas labores en el ámbito regional. 

El Encargado del S.D.J., tanto en el Departamento Financiero Contable como en la U.A.R., podrá acceder el Sistema del Banco para consultas y actualizaciones de este, para enviar y recibir los archivos. 

Los informáticos encargados del del S.D.J en el Departamento de Tecnología de la información podrán acceder el Sistema del Banco para consultas y para enviar y recibir los archivos. 

El Jefe del Departamento Financiero Contable o, en su caso, el Jefe Administrativo será el encargado de definir cuál o cuáles funcionarios pueden consultar, o bien, actualizar el Sistema; para ello definirá los perfiles de sus funcionarios. 

CAPITULO III 

De la Actualización de los Usuarios del Sistema 

Artículo 29.- De la Actualización de los Usuarios del Sistema del Poder Judicial.
La solicitud de inclusión, modificación, activación o desactivación temporal o definitiva de un usuario en el S.D.J., se realizará mediante la solicitud formal física o electrónica del Juez o el Jefe de oficina, según corresponda, al Administradores de usuarios del S.D.J. por Despacho de su dependencia.

El Juez designará los usuarios del S.D.J. en el Despacho Judicial y el Administrador Regional a los usuarios de la U.A.R. A su vez, el Encargado del S.D.J. y demás usuarios en el Departamento Financiero Contable, serán designados por el Jefe de dicha dependencia.

Artículo 30.-

De la Actualización de los Usuarios del Sistema del Banco. 

El Jefe del Departamento Financiero Contable en coordinación con el Jefe Administrativo del Circuito, serán las personas encargadas de gestionar ante el Banco, la inclusión o exclusión temporal o definitiva de los usuarios. 

Artículo 31.-

Responsables. 

Será responsabilidad del Jefe del Despacho Judicial, gestionar las operaciones de mantenimiento de los usuarios y de sus perfiles dentro del Sistema. El Jefe del Departamento de Financiero Contable en coordinación con el Administrador del Circuito Judicial, será responsable de gestionar las operaciones de mantenimiento de los usuarios y de sus perfiles en el Sistema Automatizado del Banco, solicitando formalmente la inclusión de un usuario, modificación de los perfiles de acceso o la desactivación temporal o permanente. 

Artículo 32.- Del Control.
La actualización de los usuarios del Sistema se realizará a través de los siguientes controles:

1. El personal responsable de realizar las solicitudes de usuarios, deberá solicitar la desactivación de los usuarios en el S.D.J. que no estén trabajando, temporal o permanentemente, en el Despacho Judicial u Oficina Administrativa.

2. El Administrador de Usuarios del sistema, deberá mantener un registro consecutivo de las solicitudes de inclusión, modificación o desactivación de los usuarios del Sistema, donde se indicará la fecha y el funcionario que ejecutó la tarea.

CAPITULO IV 

Del Control de las Bitácoras 

Artículo 33.-

Del Uso de las Bitácoras. 

El S.D.J. registrará en las bitácoras el código de acceso, fecha y hora y el detalle del movimiento realizado para cada una de las transacciones que tenga relación con los procesos críticos del sistema. 

Artículo 34.-

Del Acceso de las Bitácoras. 
Únicamente el personal autorizado por el Jefe del Departamento Financiero Contable y de la U.A.R. así como el Juez Encargado, revisara las bitácoras del Sistema. 
Artículo 35.-

Responsables. 
A solicitud escrita, el personal designado por Financiero Contable, U.A.R. y el Juez del Despacho, deberá consultar las bitácoras y emitir los reportes que sean necesarios. 

TÍTULO IV 

De los depósitos y dineros pendientes de retirar 

CAPITULO ÚNICO 

De los Depósitos 

Artículo 36.-

Verificación de los depósitos. 
El Auxiliar con perfil de Autorizaciones en el Despacho Judicial debe verificar diariamente aquellos depósitos que se registran con algún saldo de dinero por autorizar y efectuar una revisión de los mismos a fin de determinar la viabilidad o no de autorizar dichos pagos. Si el pago debe realizarse se ingresa la autorización de pago respectiva en forma total o parcial del monto del depósito. 

Artículo 37.-
Depósito de Garantía en pensiones alimentarias. 
Este depósito es trece veces el monto especificado en el expediente, lo que corresponde a un año de cuotas mensuales de pensión alimentaria más el aguinaldo. Será girado mes a mes por el Despacho Judicial. En caso de que antes de que se cumpla el plazo de un año la persona regresa al país, el interesado podrá solicitar la devolución del dinero. 

Los depósitos por este concepto no se autorizan automáticamente; el Despacho Judicial deberá incluir las autorizaciones de pago cuando corresponda, para ello llevará el control de los saldos. 

Artículo 38.-

Control de cumplimiento. 
El cumplimiento de los pagos realizados por la parte obligada, en pensiones alimentarias, se llevará en el S.D.J., mediante la actualización de las fechas de aplicación de dicho pago. El Despacho Judicial velará por que dicha actualización se realice al día, a fin de que no se acumulen, evitando así que se produzcan atrasos en la entrega de Órdenes de Apremio. 

En los procesos de pensión alimentaria, y a efecto del apremio corporal, los auxiliares judiciales deberán consultar en el S.D.J., los giros pagados por el Banco, así como, la existencia de depósitos pendientes de pago a favor del beneficiario. 

Artículo 39.-

De la Deducción por Planilla. 
Cuando se requiera practicar la deducción automática del salario de la parte obligada, el Despacho Judicial deberá comunicar al patrono del obligado, que efectúe la deducción y realice el depósito sobre el número único de expediente. 

Artículo 40.-

Plazo. 
No hay plazo para que el interesado haga la solicitud de autorización de pago ante el despacho judicial, lo cual puede hacer en cualquier momento. En caso de pensiones alimentarias, el Juez autorizará en forma inmediata el pago del depósito mediante una resolución judicial. 

TÍTULO V 

De las autorizaciones y contraórdenes de pago 

CAPÍTULO I 

De la inclusión y actualización de los expedientes 

Artículo 41.-

La cuenta del expediente. 

Cada expediente que tenga relación con un depósito judicial, tendrá, su propia contabilidad. Para que pueda hacerse efectivo una cancelación de un depósito, previamente debe existir el contenido económico y mediar la autorización, de conformidad con lo establecido en este reglamento. 

Artículo 42.-
De la inclusión de expedientes nuevos. 

Un expediente debe ser incluido al S.D.J. con la información que requiere el Sistema, atinente a la materia que se tramita. 

Los expedientes que se tramitan por pensión alimentaria deberán ser incluidos en el S.D.J., una vez que se haya fijado el monto provisional de la pensión. Posteriormente, se notificará a las partes para que el obligado acuda al Banco a realizar el depósito en el Sistema 

La información del obligado a depositar debe ser incluida, aún cuando no se conozca el autorizado a retirar. En los casos de Pensiones Alimentarias es obligatorio incluir a ambas partes del proceso. 

Artículo 43.-

Modificación del monto. 

Cuando mediante resolución judicial se varía el monto, deberá registrarse ese cambio en el S.D.J., tanto en la información general del expediente, como en la información que se refiere a los autorizados a retirar y obligados a depositar; en el caso de las pensiones alimentarias y alquileres, dichos montos deben ser iguales. 
CAPITULO II 

De las autorizaciones y contraórdenes de pago 

Artículo 44.-

Requerimientos para autorización de pago: 
La autorización de pago deberá indicar el número único del expediente judicial, al cual pertenece la resolución que autoriza el pago, el depósito que da contenido a ese pago, la identificación de la persona a la cual se autoriza o se acredita la autorización de pago y el número de autorización definido por el Sistema del Banco o por S.D.J. 

Artículo 45.-

Requerimientos para la autorización automática. 
El Banco realizará la autorización automática al beneficiario del depósito judicial, únicamente, cuando se cumplan las siguientes condiciones: 
a. Deberá contarse con el nombre y número de cédula de identidad del beneficiario autorizado. 
b. El indicador de pago automático debe estar en "S". En caso contrario, es decir, cuando el indicador es "N" no procede autorizar. 
c. Debe ser un depósito ordinario de pensión alimentaria, aguinaldo de pensión alimentaria o pago de alquiler. 
d. Si se trata de pensión alimentaria, el depósito debe ser menor o igual al monto fijado en el expediente; y en caso de pago de alquiler, el monto debe ser igual. Si es pensión alimentaria y el monto depositado es menor al establecido por el Despacho Judicial, deberá existir solamente un autorizado.
e. Únicamente cuando haya un obligado a pagar, independientemente del número de beneficiarios. 
Si una de estas condiciones no se cumple, el Banco no la autorizará automáticamente, y la dependencia judicial deberá autorizar, para que posteriormente se gire el depósito. 
Artículo 46.-

Control de las autorizaciones. 
Toda autorización debe ser mediante resolución judicial, excepto pensiones alimentarias y consignación de alquileres, que deberá contar con un auto inicial y la aprobación de la generación de autorizaciones de pago en forma automática. 

Artículo 47.-

De la contraorden de pago. 
Toda contraorden de pago debe ser registrada en el S.D.J. y comunicada al Departamento Financiero Contable o a la U.A.R. formalmente con la autenticación del Juez Encargado. 

Artículo 48.-

Levantamiento de la contraorden de pago. 
Para proceder al levantamiento de una contraorden de pago, deberá ser registrada y comunicada formalmente al Departamento Financiero Contable o a la U.A.R. del Circuito Judicial respectivo, con la autorización del Juez Encargado del Despacho. 

Artículo 49.-

Autorización a un tercero para retiro. 
Toda autorización que realicen los beneficiarios a favor de terceros para retirar el dinero del Banco, tendrá que ser presentada y aprobada por resolución del Despacho Judicial registrando a ese tercero como parte en el S.D.J. Las diligencias de esa gestión, deberán quedar agregadas al expediente del proceso. 

TITULO VI 

De las transferencias o traspasos de fondos 

CAPITULO I 

De las Transferencias de depósitos entre Expedientes de un mismo Despacho 

Artículo 50.-

Responsables. 
Es responsabilidad del Departamento Financiero Contable y de la U.A.R., el velar porque el traspaso de fondos se realizó correctamente, tanto en el S.D.J. como en el Sistema del Banco, comunicando al Despacho Judicial cualquier inconsistencia. 

Artículo 51.-

Reversión. 

En caso de que se determine que el traspaso de depósitos no debió de haberse realizado, el Despacho Judicial ordenará devolver el expediente a su estado original. 

Artículo 52.-

Del Control. 

Cada vez que haya un traspaso de depósito, el usuario del S.D.J. en Financiero Contable o en la U.A.R. del Circuito Judicial respectivo debe verificar al día siguiente que éste se aplicó en el Banco. 

CAPITULO II 

De las Transferencias de expedientes entre Despachos con Sistema 

Artículo 53.-

Trámite en el despacho. 

Si los despachos judiciales involucrados en este tipo de transferencias son de diferentes circuitos, deben coordinar entre ellos a fin de que el expediente no se incluya en el S.D.J. del despacho destino. Si el expediente es de Pensiones Alimentarias, el Despacho Judicial debe adjuntar al expediente físico, un informe de las autorizaciones, actualizado y firmado. 

Artículo 54.-

Trámite en el Depto. Financiero Contable y en la UAR. 

Cuando la transferencia es entre despachos de diferentes circuitos, el Sistema del Banco generará un archivo de transferencias para el Circuito Judicial destino, el cual debe ser cargado y aplicado por el personal del Depto. Financiero Contable y de la U.A.R., quienes deben constatar que la información referente a las transferencias se aplique completa y correctamente en el S.D.J. y en el sistema del Banco. 

En caso de inconsistencias en las transferencias, el encargado del S.D.J. del Depto. Financiero Contable o de la U.A.R., deberá coordinar su corrección, en primera instancia con su similar de origen, posteriormente con el Despacho de origen, y por último, con el Analista Informático Regional o con el Departamento de Tecnología de la Información, de ser necesario. 

Artículo 55.-

Reversión. Reversión. 

Si el traspaso fue realizado y se determina que no era procedente, el Juez debe solicitar al despacho donde se envió el expediente que el día hábil siguiente realice la transferencia nuevamente. 

Artículo 56.-

Responsables. 

El Juez Encargado del Despacho Judicial origen es responsable de revisar y aprobar o rechazar la realización de las transferencias y realizar la respectiva comunicación al Despacho Judicial destino, al Depto. Financiero Contable y a la U.A.R. El personal del Depto. Financiero Contable y de las U.A.R. es responsable de la correcta aplicación de dicha información, de las aclaraciones requeridas en los estados de cuenta, de la coordinación para la corrección de inconsistencias y de la efectiva ejecución del traspaso de dinero. 

Artículo 57.-

Del Control. 

La U.A.R., o en su caso el Departamento Financiero Contable, verificará que la transferencia recibida se haya cargado correctamente en el Sistema o que la transferencia enviado haya sido recibida en el circuito destino. 

CAPITULO III 

De las Transferencias de Despachos Judiciales automatizados 

a Despachos Judiciales sin Sistema 

Artículo 58.-

Trámite. 

El Encargado del Despacho Judicial origen incluirá como autorizado al Despacho Judicial destino y generará una autorización por transferencia, la cual debe ser aprobada por el Juez Encargado. Una vez que la autorización sea confirmada por el Banco, el despacho confeccionará un oficio que va dirigido al Banco, donde se solicita transferir los fondos a esa nueva cuenta, remitiendo primero el oficio al Departamento Financiero Contable o a la U.A. R. para que verifiquen los datos, le den el visto bueno y sea enviado. 

Si el proceso para la transferencia de fondos se puede realizar de forma automatizada, no será necesaria la utilización del oficio. En cuyo caso la verificación, control y envío del oficio por parte de la U.A.R. o de Financiero Contable no será necesaria. Sólo deberá verificar y confirmar que dicha transferencia se ejecutó correctamente, una vez que terminó el proceso de la transferencia de fondos. 

Al trasladar un expediente a un Despacho Judicial sin Sistema Automatizado, los depósitos que tienen saldo serán transferidos a la cuenta del Despacho destino y el Despacho solicitará formalmente al Departamento Financiero Contable y a la U.A.R. que desactiven el expediente en el Sistema del Banco, e indicará en el S.D.J. en la información del expediente que fue trasladado a otro despacho. 

En caso de que sea una deducción por planilla, el Despacho Judicial origen deberá notificar al patrono el número de cuenta corriente del Despacho destino para los depósitos. 

Artículo 59.-

Reversión. 

En caso de que la transferencia no procediera, se debe activar el expediente nuevamente. Si las autorizaciones por transferencia no están pagadas deben de eliminarse. Si estuviesen pagadas, el Despacho de origen lo comunicará formalmente al Despacho destino a efecto de que éste proceda con el trámite correspondiente para la devolución del dinero. Para ello debe esperar las boletas de depósitos correspondientes a fin de solicitar al Departamento Financiero Contable o a la U.A.R. que acredite los depósitos al número de expediente conforme al artículo 61 del presente Reglamento. 

Artículo 60.-

Responsables. 
El Juez Encargado es el responsable de autorizar la transferencia de fondos y las reversiones. De previo, el personal encargado del S.D.J. en el Despacho deberá verificar que los depósitos que se van a transferir tengan saldo disponible. El personal encargado del S.D.J. en el Departamento Financiero Contable y de la U.A.R. verificarán que todo lo que se indica en el oficio esté correcto y realizarán las gestiones pertinentes con el Banco. 

Artículo 61.-

Del Control. 

El Despacho Judicial y la U.A.R., o en su caso el Departamento Financiero Contable, llevarán un registro del detalle de las transferencias enviadas y recibidas, con la respectiva copia de la boleta del depósito efectuado, y verificarán que todo se haya realizado correctamente. 

En caso de transferencias de un depósito, el Despacho Judicial adjuntará al expediente físico la copia de la boleta remitida por el Banco. 

CAPITULO IV 

De las Transferencias de Despachos sin S.D.J. a Despachos automatizados. 

Artículo 62.-

Trámite. 

El Despacho origen coordinará con el Despacho destino la inclusión del expediente en el S.D.J., para lo cuál trasladará el expediente físico. Una vez recibido el expediente por el Despacho destino, éste procederá a incluirlo en el S.D.J. y notificará al Departamento Financiero Contable o a la U. A. R. para que procedan a hacer la solicitud al Banco, indicando las partes y el número único de expediente en donde son enviados los fondos. 

Artículo 63.-

Reversión. 

En caso de que se determine que el traspaso de expedientes de un Despacho Judicial fuera del S.D.J. a un Despacho Judicial destino dentro del S.D.J. no corresponda, el Despacho destino esperará que los depósitos correspondientes sean registrados en el S.D.J. y procederá conforme al artículo 58 del presente Reglamento. 

Artículo 64.-

Responsables. 
El Juez Encargado del Despacho Judicial origen es el responsable de autorizar la transferencia de fondos y reversiones. El Departamento Financiero Contable o a la U.A.R. serán los responsables de gestionar lo pertinente con el Banco a fin de que se haga efectivo el traspaso de los fondos. 

El Despacho Judicial destino será responsable de la inclusión del expediente al S.D.J. y de la correcta acreditación de los dineros al expediente respectivo. 
Artículo 65.-

Del Control. 

Previo a la autorización de la transferencia de fondos, el Despacho Judicial origen deberá verificar que las boletas de depósitos estén activas. 

Será responsabilidad del Despacho Judicial y de la U.A.R., o en su caso del Departamento Financiero Contable, llevar un registro del detalle de las transferencias enviadas y recibidas, con la respectiva copia de la boleta del depósito efectuado, y de verificar que todo se haya realizado correctamente. 

En caso de transferencias de un depósito, el Despacho Judicial adjuntará al expediente físico la copia del comprobante emitido por el Banco. 

TITULO VII 

De los Pagos Judiciales y de las conciliaciones bancarias 

CAPITULO I 

De los Pagos Judiciales 

Artículo 66.-

Consideraciones generales. 
El autorizado puede retirar el dinero en cualquier agencia o sucursal del Banco, independientemente del lugar donde se haya efectuado el depósito. Los retiros de dinero se podrán realizar solamente sobre aquellos depósitos que tengan una autorización de pago emitida por el Despacho Judicial correspondiente o que tengan una autorización de pago automática. 

Artículo 67.-

Trámite. 
Para hacer efectivo el cobro del dinero depositado, el interesado podrá acudir a cualquier agencia o sucursal del Banco; para esto, podrá presentar el carné que lo acredita como usuario del servicio que presta el S.D.J. y el documento de identificación respectivo. 

Artículo 68.-

Prohibiciones. 
Bajo ninguna circunstancia el Banco podrá pagar un depósito judicial si el interesado no se encuentra registrado en la base de datos del Sistema del Banco para ese número de caso, no exista expediente judicial o no presente el documento de identificación. 

Artículo 69.-

Responsables. 
El Juez Encargado del Despacho Judicial es el responsable de autorizar el retiro del dinero del Banco, con base en una resolución dictada para cada caso en particular. El Encargado del Sistema en el Departamento Financiero Contable o en la U.A.R. del respectivo Circuito Judicial, serán los responsables de verificar, diariamente, que las autorizaciones enviadas por el Despacho Judicial sean aplicadas correctamente en el Banco, para que los interesados no tengan ningún problema para retirar el dinero que les corresponde. 

Artículo 70.-

Del Control. 
El Despacho Judicial llevará el control de los dineros autorizados para retiro en el S.D.J. Ese control contendrá el monto de pago autorizado y el nombre y apellidos de las personas autorizadas para retirarlo. 

CAPITULO II 

De las Conciliaciones Bancarias 

Artículo 71.-

Consideraciones generales. 
Con el propósito de garantizar que todos los depósitos, autorizaciones y pagos efectuados por el Banco en el Sistema Automatizado, corresponden a los ordenados por las autoridades judiciales mediante resoluciones firmes, se efectuará una revisión diaria en el S.D.J. y en el Sistema del Banco para verificar que los saldos en ambos estén debidamente conciliados. 

Artículo 72.-

Verificación de los estados de conciliación. 
La revisión y verificación de los estados de conciliación que emite el S.D.J., los hará el Encargado del Sistema en el Departamento Financiero Contable, o en su caso, el de la U.A.R. 

Artículo 73.-

Responsables. 
Los encargados del Sistema Automatizado en el Departamento Financiero Contable y en la U.A.R. serán los responsables directos de que los estados diarios que emita el S.D.J. estén debidamente conciliados en su jurisdicción. Cuando ocurra alguna diferencia deberá investigar la causa en coordinación con la oficina pertinente, y resolver la situación lo más pronto posible para que no se acumule alguna diferencia. 

TITULO VIII 

De las consultas de información del público y del intercambio de información con el Banco 

CAPITULO I 

De las Consultas en el Poder Judicial y en el Banco 

Artículo 74.-

Consultas en el Poder Judicial. 

El Despacho Judicial deberá brindar información sobre expedientes, depósitos, autorizaciones y otros a los interesados legítimos. 

Artículo 75.-

Consultas en el Banco. 
El beneficiario o interesado de un depósito judicial podrá consultar el depósito hecho a su favor en el Banco, para lo cual debe presentar identificación, número de expediente y carné que lo acredite como usuario del S.D.J. 

CAPITULO II 

Del Envío de Información al Banco 
Artículo 76.-

Envío de Información. 
Treinta minutos antes de finalizar la jornada laboral, el encargado del Sistema en el Departamento Financiero Contable o en la U.A.R., enviará todos los archivos generados por el S.D.J. con los movimientos correspondientes aprobados por el Despacho. Si existiera algún inconveniente en la comunicación se deberá resolver la situación lo más pronto posible, coordinando con las instancias pertinentes. 

Artículo 77.-

Recepción de Información. 
Diariamente el Encargado del Sistema en el Departamento Financiero Contable y de la U.A.R., recibirá los archivos generados por el Banco el día anterior, para que éstos sean actualizados en el S.D.J. Asimismo, verificará que los archivos enviados el día anterior hayan sido aplicados correctamente por el Banco, y si hubiera alguna inconsistencia, deberá buscar y resolver la causa de la misma, coordinando con las instancias pertinentes. 
Artículo 78.-

Manejo de las Inconsistencias. 
Al recibir la información del Banco diariamente, el Encargado del Sistema generará informes para corroborar que la cuenta se encuentra correcta. En caso de que existiera alguna inconsistencia, el Encargado deberá investigar la causa de la misma, buscando toda la información del caso, de ello se llevará un registro de los casos atípicos y su solución. Además, deberá resolverla si está a su alcance; de lo contrario, coordinará con las instancias pertinentes. 

TITULO IX 

Mantenimiento del Sistema 

CAPITULO I 

Modificaciones del Sistema 
Artículo 79.-

Modificaciones del Sistema del Poder Judicial. 
El Mantenimiento del S.D.J. estará a cargo de los analistas encargados del Sistema del Departamento de Tecnología de Información. 

Las modificaciones al S.D.J. del Poder Judicial deberán ser solicitadas formalmente, y los encargados realizarán un estudio para determinar su factibilidad. Las modificaciones al sistema se deben realizar con el fin de mejorar y agilizar los procesos y la utilización del sistema, siempre y cuando no vayan en contra de lo establecido en este reglamento. De ser necesario realizar un cambio que amerite una modificación al reglamento, deberá existir un acuerdo con todos los involucrados en el proceso y proponer el cambio antes de ejecutar la modificación. 

Artículo 80.-

Modificaciones del Sistema del Banco. 

Las modificaciones al Sistema del Banco se solicitarán formalmente a los analistas encargados del Sistema en el Departamento de Tecnología de Información, quienes a su vez analizarán la factibilidad de las mismas en conjunto con los analistas del Banco. 

CAPITULO II 

Códigos del Sistema 

Artículo 81.-

Actualización de los Códigos del Sistema. La solicitud de nuevos códigos o modificaciones a estos, las realizarán formalmente los Despachos Judiciales al Departamento de Tecnología de la Información, por escrito o por correo electrónico, quienes a su vez analizarán dicha solicitud, para posteriormente coordinar con los informáticos regionales, y de ser necesario con el Banco, la aplicación correspondiente. 

Artículo 82.-

Responsables. 
Corresponderá al Encargado del Sistema del Despacho Judicial, solicitar formalmente al Departamento de Tecnología de la Información la inclusión, modificación o exclusión de los Códigos en el Sistema. 

Es responsabilidad de los analistas encargados del S.D.J. en el Departamento de Tecnología de la Información, el actualizar los Códigos en el S.D.J. y de ser necesario, coordinar con los encargados del Sistema en el Banco para su asignación. 

Artículo 83.-

Del Control. 
Para una adecuada y correcta utilización de los códigos del S.D.J. se han de realizar los siguientes controles: 
a. El personal responsable de actualizar los códigos en el S.D.J., deberá llevar un registro consecutivo de las solicitudes de inclusión, modificación o exclusión de los códigos del Sistema, en el que se ha de indicar la fecha, el funcionario que ejecutó la tarea en el S.D.J. y las dependencias judiciales en las cuales se actualizaron dichos códigos. Asimismo, se deberá informar a los despachos respectivos sobre los cambios realizados. 

b. La Sección de Apoyo a la Gestión del Departamento de Tecnología de la Información deberá controlar la estandarización de los códigos utilizados por el Sistema del Banco y en el S.D.J. en todos los despachos judiciales en los cuales se haya instalado el Sistema, a fin de evitar inconsistencias. 

TITULO X 

De los respaldos y contingencias del Sistema 

CAPITULO I 

De los respaldos 

Artículo 84.-

De los Respaldos de la información del Sistema. 

Al personal designado por el Departamento de Tecnología de la Información le corresponderá verificar que se estén realizando los respaldos de la información del SDJ de los distintos circuitos judiciales 

Al Analista Regional Informático le corresponderá realizar los respaldos de la información que se origine del Sistema instalado en el Circuito Judicial. 

Los respaldos del SDJ se harán según los lineamientos establecidos por el Depto. De Tecnología de la Información. 

Artículo 85.-

Responsables. 

El Departamento de Informática o el Analista Regional Informático será el responsable de hacer el respaldo parcial y total de la información del S.D.J. instalado en el Circuito Judicial. Asimismo, será responsable de velar por la correcta ejecución de los respaldos en los despachos judiciales de la periferia, que cuenten con el S.D.J. 
Artículo 86.-

Periodicidad. 
El respaldo de la información en el Circuito Judicial se realizará en dos modalidades: -respaldos parciales y -respaldos totales. Los respaldos parciales se efectuarán diariamente; mientras que el respaldo total, se hará cada fin de semana. 

Artículo 87.-

Custodia de los Respaldos. 
La custodia del respaldo del Circuito Judicial, quedará a cargo del Departamento de Informática y de la U.A.R., de acuerdo con los lineamientos establecidos para la Institución. 
CAPITULO II 

De las Contingencias 

Artículo 88.-

Responsables. 
Será responsabilidad del Departamento de Informática o del Analista Regional Informático, restaurar la información del respaldo del día anterior o del último respaldo con que se cuenta. El Departamento Financiero Contable y la U.A.R. del Circuito Judicial respectivo, será responsable de cargar nuevamente los archivos enviados por el Banco, dependiendo del respaldo más reciente. 

El Despacho Judicial tendrá la responsabilidad de actualizar toda aquella información no recuperada. 

El Departamento Financiero Contable y la U.A.R. de cada Circuito Judicial tendrán la responsabilidad de coordinar con el Departamento de Informática, el Analista Regional Informático y con el Banco, la solución de los problemas de comunicación entre el Circuito Judicial y el Banco. 

Artículo 89.-

Contingencias. 
En caso de siniestro, hurto, robo, supresión u ocultación o destrucción de información o cualquier otra contingencia que afecte el funcionamiento del S.D.J. en el Despacho o en la Oficina Judicial, corresponderá a la jefatura del Departamento Financiero Contable o de la U.A.R., informar inmediatamente a las instancias competentes. 

En caso de que no exista comunicación electrónica con el Banco, el Encargado del S.D.J. en el Departamento Financiero Contable o la U.A.R. será responsable del envío de la información al Banco mediante un medio electrónico. 

TITULO XI 

De la capacitación sobre el Sistema 

CAPITULO ÚNICO 

De la Capacitación en el Uso del Sistema 

Artículo 90.-

Plan de entrenamiento y contenidos. 

Se elaborara un plan de capacitación, coordinando con la Escuela Judicial 

Artículo 91.-

Responsables. 
La Escuela Judicial en coordinación con el Departamento de Tecnología de la Información y con la Unidad de Capacitación del Departamento de Personal, elaborara un plan de capacitación. 

Será responsabilidad del Jefe del Departamento Financiero Contable y de la U.A.R. o el Juez Encargado, solicitar la capacitación de las personas que se encargarán de utilizar el S.D.J.). 
TITULO XII 

Disposiciones finales 

Artículo 92.-

Órganos y Funciones. 
Las instancias involucradas en el manejo y control del S.D.J., deben garantizar la confiabilidad de la información que posee el Sistema y de los documentos que genere este, así como la eficiencia en las funciones que les corresponde, con base en las competencias establecidas en el presente Reglamento y los manuales de funciones y procedimientos correspondientes. 

Artículo 93.-

Procedimientos. 
Los procedimientos administrativos que se establezcan para el control y manejo de los depósitos en el S.D.J., deben garantizar en todo momento el correcto uso y destino de los fondos, de forma tal que los egresos que se ordenen respondan únicamente a los fines del proceso que se tramita y a lo dispuesto en resolución firme y válidamente emitida dentro del expediente. En el establecimiento de esos procesos se buscará dividir las tareas de las personas encargadas, teniendo un nivel de seguridad adecuado para cada persona que tenga que ver con el Sistema. 

Artículo 94.-

Responsables. 
El Juez Encargado del Despacho Judicial, el Jefe del Departamento Financiero Contable y el de la U.A.R., serán los responsables de instaurar los procedimientos adecuados y eficaces, apegados a los principios de control interno y velarán por su cumplimiento. Para mantener los procedimientos actualizados y vigentes se deberá coordinar con el Departamento de Informática, para que los encargados del Sistema den el mantenimiento adecuado para dar al usuario un buen servicio. 

Artículo 95.-

Vigilancia del cumplimiento del Reglamento. 
La Dirección Ejecutiva, sus dependencias Administrativas y los Despachos Judiciales velarán por el cumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento, y comunicarán al Consejo Superior o al Tribunal de la Inspección Judicial, según corresponda, aquellas anomalías que detecten en el manejo del S.D.J. 

Artículo 96.-

Responsabilidad por el cumplimiento del Reglamento y de los Manuales de Procedimientos. 

Será responsabilidad del Juez Encargado del Despacho Judicial y el Jefe de la Oficina Judicial que tenga relación con el S.D.J., el cumplimiento de las disposiciones contempladas en este Reglamento, en el Manual de Procedimientos, y demás instructivos y circulares que se emitan al respecto. 

Artículo 97.-

Incumplimiento al Reglamento. 
El incumplimiento a este Reglamento, al Manual de Procedimientos, instructivos y circulares emitidas, serán sancionados de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgánica del Poder Judicial, y demás ordenamiento jurídico, según corresponda. 

Artículo 98.-

Manual de Procedimientos. 
Para el cumplimiento de las disposiciones contempladas en este Reglamento, los despachos y oficinas judiciales contarán con el Manual de Procedimiento, instructivos y circulares emanados de los órganos competentes, que serán de acatamiento obligatorio. 

Artículo 99.-

Normativa supletoria. 

Lo no previsto en este Reglamento se ajustará a lo resuelto por la Corte Plena o el Consejo Superior. 

Artículo 100.-

Vigencia. 

Este Reglamento rige a partir de su publicación y deroga el Reglamento del Sistema Automatizado de Depósitos y pagos judiciales aprobado por Corte Plena en sesión número 17-2000, celebrada el 24 de abril de 2000, artículo XXIX. 

Artículo 101.-
Es obligación de todo servidor y funcionario Judicial que tenga relación con el SDJ conocer el presente reglamento y aplicarlo. 

San José, 21 de setiembre de 2017.
Licda. Silvia Navarro Romanini
Secretaria General
Corte Suprema de Justicia

Ref.: 4420, 7791-17.
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