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Presentacidon

El Catdlogo de Servicios constituye una herramienta institucional que presenta de forma sistematizada y resumida los
servicios que brinda la institucién a las personas usuarias. Este documento podré ser utilizado con fines administrativos y
estratégicos con el fin de facilitar y orientar la gestién y el mejoramiento de los servicios institucionales.

Por su parte, deberdn tenerse en cuenta los siguientes enunciados con respecto a su uso:

Este catdlogo representa la visidn de la Contraloria de Servicios, bajo el entendido de que pueden existir diferentes
interpretaciones, y formas de sintetizar y organizar los servicios de justicia.

No se reflejan los procedimientos, tareas, actividades, entre otros que realiza la institucién para brindar los servicios;
por lo que no deberd tomarse como referencia para aspectos como medicién de cargas de trabajo o relacionados.

Se incluyen los servicios que obedecen o se vinculan con la funcién sustantiva de administracién de justicia de la
institucién y no aquellos meramente administrativos o que se dirijan Unicamente al personal judicial.

Tampoco deberd utilizarse el contenido de este documento como base o referencia para el planteamiento de
procesos judiciales, debido a que no es el fin del documento ni se trata de una herramienta de indole jurisdiccional.

Sin mds, se pone a disposicién el presente documento para uso interno y externo, comprendiendo que este podrd ser
sometido a ediciones posteriores, debido a la amplitud del aparato judicial y la naturaleza evolutiva de las leyes, que
influyen directamente en los servicios que se brindan.



JUSTIFICACION

Actualmente, el Catélogo de Servicios constituye un insumo para el cumplimiento de lo indicado
mediante la normativa nacional con respecto a la simplificacién de trdmites, construccién de planes
de mejora regulatoria y actualizacién del Catdlogo Nacional de Trdmites, asi sefialado en la Ley de
Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos N° 8220 y su reglamento.

2017 2018

La Contraloria de Servicios identificé la necesidad Se incluyé el mapeo de los servicios en el Plan
institucional de contar con un catdlogo de servicios Anual Operativo de la oficina y desde ese afio
que sirva como base en la creacién de material para se ha trabajado en dos versiones previas de
las personas usuarias, generacién de evaluaciones Catdlogo de Servicios.

de servicios, entre ofros asuntos de relevancia.
La Contraloria General de la Repiblica (CGR)
solicitdé al Poder Judicial indicar la cantidad
de servicios que se brindan a la poblacién,
reafirmando la necesidad identificada.

Justificacién

2019-2024

Se obtuvo el aval del Consejo Superior para
incluir el desarrollo del Catdlogo de Servicios en
el marco del proyecto asociado al Plan Estratégico
Institucional denominado “Metodologia para la
Evaluacién de Servicios del Sistema Judicial” que
desarrolla la Contraloria de Servicios dentro del

periodo 2019-2024.

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones




Metodologia

METODOLOGIA

Para la elaboracién de este Catdlogo se definieron criterios para la inclusién
de servicios en el catdlogo, asi se determind que se incluirian aquellos que
cumplieran con los siguientes:

B Son una respuesta institucional concreta a una necesidad (de justicia).

W Tienen un producto final asociado (sentencia, resolucién u otros segin
naturaleza del servicio).

B Podrian ser solicitados por cualquier persona que lo requiera de acuerdo
con los requisitos previamente definidos para la prestacién del servicio.

B No se considerardn servicios aquellas actividades complementarias que
deberd llevar a cabo la institucién para brindar respuesta a la necesidad
de la persona usuaria (por ejemplo: los allanamientos, andlisis periciales,
entre otros, se consideran complementarios al servicio de denuncias para
efectos de este catdlogo).

Este proceso se compuso de tres etapas:

= 1 ETAPA

Revisidon documental, definicién de criterios y categorias de servicio y
disefio de instrumentos de recoleccién de informacidn.

“ 11 ETAPA

|dentificaciéndefuentesprimariasdeinformacién, aplicaciéndeinstrumentos
de recoleccién de informacidn, realizacién de sesiones de trabajo para
captacién de informacién, registro, validacién y sistematizacién de la
informacién recolectada.

“ Il ETAPA

Consulta, andlisis de la informacién y generacién de una estructura.




Servicios judiciales Denuncias

’ o« o [ [ ] .
El Catdlogo de Servicios se compone de un total de 170 servicios los cuales se definieron a
partir de los criterios previamente descritos en la seccién de metodologia, estos servicios a su vez
L4 ~ . . s
se encuentran agrupados en 8 categorias, las cuales se sefialan a continuacién:

Solicitudes

Impugnaciones

DENUNCIAS ASESORIA

Asesoria
CONSTANCIAS Y

CERTIFICACIONES

Constancias y

SOLICITUDES certificaciones

IMPUGNACIONES






A continuacién, se presentan los servicios institucionales
debidamente agrupados segin categoria. En cada una
de estas se visualiza un espacio de servicio, descripcién
del servicio y oficina donde se brinda.

Impugnaciones

Asesoria
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Categoria: Denuncias

DENUNCIAS

Son las que se interponen con el propdsito de proporcionar la noficia
de un hecho que puede ser delictivo y/o sancionado segun la ley,
para que este sea investigado por las autoridades competentes.

Estas se agrupan de la siguiente manera:

® Penal y Penal Juvenil ® Trdnsito
m Contravencional m Notarial
® Violencia Doméstica



DENUNCIAS

40 PENALY PENAL JUVENIL

El procedimiento para interponer una denuncia puede variar en funcidén de si se conoce o
se desconoce quién cometié el delito, podrdn presentarse denuncias ante el Organismo de

Investigacién Judicial (Ol)) en el caso que se desconozca quién cometié el hecho delictivo y se  Investigacién Judicial (Ol).
requiera de un proceso de investigacién que lo determine, y podrdn presentarse denuncias en

el Ministerio Piblico cuando estas sean contra una persona conocida. Cualquier persona que
comete un delito podré ser denunciada, independientemente de su edad, sexo, condicién social

u otros factores.

Servicio

1. Denuncia por delito
contra la vida y/o
integridad fisica

2. Denuncia por delito
sexual

Ademds, en caso de ser requerido, las denuncias se podrdn interponer de forma confidencial
y anénima por medio del Centro de Informaciones Confidenciales (CICO) del Organismo de

Esimportante informar que, al interponer una denunciq, existe la posibilidad de Gnicamente perseguir
que se sancione el delito o también que exista una retribucién econémica por el dafio sufrido, es

decir el pago por dafios y perjuicios, esto mediante la interposicién de una accién civil resarcitoria,
la interposicidn de estas acciones aplicard dnicamente para la materia penal de adultos, no asi en
En linea con lo anterior, la Gnica excepcién de que el Ministerio Piblico reciba denuncias cuando el caso de penal juvenil.
se desconoce quién cometié el delito, es en el caso de los delitos sexuales, esto para evitar la

revictimizacién de la persona denunciante.

Descripcién del servicio

Denuncia por actos que se cometen como parte de un ataque en contra de la vida y/o integridad
fisica de una persona, dentro de los cuales se identifican: homicidios, instigacién o ayuda al
svicidio, abortos, lesiones (cuya incapacidad sea mayor a cinco dias), agresiones con armas,
torturas, contagios intencionados de enfermedades venéreas, dafio la integridad de las personas
provocado por descuido de animales, con el propésito de que se juzgue a la persona que cometié
el delito.

Denuncia de las acciones en las que se obliga a una persona por medio de violencia o amenazas
a mantener o participar en actividades sexuales, en los delitos sexuales se identifican los siguientes:
violacién, relaciones sexuales con personas menores de edad, abusos sexuales, turismo sexual,
rapto, corrupcién, seduccién o encuentros con menores de edad por medios electrénicos,
proxenetismo, rufianeria, trata de personas, pornografia (fabricacién, produccién, reproduccién,
tenencia o difusién de material pornogréfico). Las denuncias tienen el propésito de que se juzgue
a la persona que comete el delito.

Oficina que atiende

= Ministerio Piblico [contra persona
identificada]en la Fiscalia o Fiscalia
Penal Juvenil segin corresponda

= Organismo de Investigacién Judicial

(Ol) [contra persona no identificada] en
la oficina de recepcién de denuncias
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40 PENALY PENAL JUVENIL

Servicio

3. Denuncia por delito
contra la familia

4. Denuncia por delito
contra la libertad

5. Denuncia por delito
contra la intimidad

6. Denuncia por delito
contra la propiedad

Descripcién del servicio

Denuncia de las acciones u omisiones que se realizan en el dmbito familiar y que estdn penadas por la ley, se identifican como
delitos contra la familia los siguientes: matrimonios ilegales, atentados contra la filiacién y el estado civil, sustraccién de personas
menores de edad o incapaces, cuido ilegal de menores sujetos a adopcidn, incumplimiento de deberes familiares, entre otros.

Denuncia de acciones que atenten contra la libertad individual (plagio, trabajos o servicios forzados, ocultamiento de personas
detenidas por autoridades, privacién de libertad, sustraccién de personas) o contra la libertad de determinacién (coaccién,
amenazas).

Denuncia de acciones que violen la intimidad de una persona, se consideran delitos contra la intimidad la violacién de secretos,
violacién de domicilio y la turbacién de actos religiosos y profanaciones.

Denuncia de acciones que atentan contra los bienes de una persona, se consideran delitos contra la propiedad los hurtos, robos,
extorsiones, estafas y defraudaciones, usurpaciones, dafios y los delitos informéticos y conexos.

Ademds, deberdn considerarse como delitos contra la propiedad los dafios, robos y hurtos contra los materiales del Estado.

Oficina que atiende

" Ministerio Piblico [contra persona
identificada]en la Fiscalia o Fiscalia
Penal Juvenil segin corresponda

= Organismo de Investigacién Judicial
(OU) [contra persona no identificada] en
la oficina de recepcién de denuncias



7. Denuncia por delito
contra la buena fe de

los negocios

8. Denuncia por delito
contra la seguridad
comuin

9. Denuncia por delito
contra la seguridad de
la Nacién

DENUNCIAS

40 PENALY PENAL JUVENIL

Servicio

Descripcién del servicio

Denuncia de aquellos actos que se dan en el contexto de relaciones comerciales en detrimento
de una de las partes involucradas, se consideran delitos contra la buena fe de los negocios a las
quiebras e insolvencias, la usura y el agiotaje, delitos contra la confianza piblica (ofrecimiento
fraudulento de efectos de crédito, publicacién y autorizacién de balances falsos, autorizacién de
actos indebidos, propaganda desleal, libramiento de cheques sin fondos, recepcién de cheques sin
fondos y delitos bursdtiles (manipulacién de precios del mercado, uso de informacién privilegiada),
entre otros.

Denuncia de aquellos actos que atenten contra la seguridad comin, se identifican los siguientes:
incendios y explosivos, actos contra medios de transporte y comunicaciones, pirateria y actos
ilicitos contra la seguridad de la navegacién maritima, actos contra la seguridad pdblica y actos
contra la tranquilidad publica (estos incluyen instigacién/intimidacién pdblica, asociacién ilicita,
apoyo y servicios para el terrorismo, etc.).

Denuncia de aquellos actos que atenten contra la seguridad nacional, como lo son: actos de
traicién a la patria, actos que comprometen la paz y dignidad (actos hostiles, espionaje, revelacién
de secretos de Estado, etc.) y sabotaje.

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Oficina que atiende

* Ministerio PUblico [contra persona
identificada]en la Fiscalia o Fiscalia

Penal Juvenil segin corresponda .
Impugnaciones

= Organismo de Investigacién Judicial
(Ol) [contra persona no identificada] en
la oficina de recepcién de denuncias

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes

13 Informacion



40 PENALY PENAL JUVENIL

Servicio

10. Denuncia por delito
contra los poderes
publicos y el orden
constitucional

11. Denuncia por delito
contra la autoridad
publica

12. Denuncia por
delito contra la
administracién de
justicia

13. Denuncia por delito
contra los deberes de

la funcién piblica

Descripcién del servicio

Denuncia de aquellos actos que atenten contra los poderes publicos y el orden constitucional, tales como los atentados politicos
(rebelidn, motin, menosprecio por simbolos nacionales, otros) y los atentados piblicos (conspiracidn, seduccién de fuerzas de
seguridad, entre otros).

Denuncia de aquellos actos que atenten contra la autoridad piblica (personas funcionarias publicas, cuerpos policiales, otros),
se consideran los siguientes: atentado, resistencia, desobediencia, molestia a la autoridad, uso ilegal de uniformes, insignias o
dispositivos policiales, amenaza a personas funcionarias piblicas, entre otros.

Denuncia de aquellos actos que atenten contra la adecuada administracién de la justicia, se consideran los siguientes: falso
testimonio y/o soborno de testigo, falsas acusaciones, encubrimiento y divulgacién de informacién confidencial, evasién y
quebrantamiento de pena.

Denuncia de aquellos delitos que ocurren dentro del ejercicio de la funcién piblica, se consideran lo siguientes: abusos de
autoridad, corrupcién de personas funcionarias, prevaricato, peculado, entre otros.

Oficina que atiende

" Ministerio Piblico [contra persona
identificada]en la Fiscalia o Fiscalia
Penal Juvenil segin corresponda

= Organismo de Investigacién Judicial
(OU) [contra persona no identificada] en
la oficina de recepcién de denuncias



DENUNCIAS Denuncias

Demandas

40 PENALY PENAL JUVENIL

[ ] [ ]
Servicio Descripcidn del servicio Oficina que atiende Solicitudes
14. Denuncia por delito Denuncia de aquellos actos contra la fe publica, es decir, contra el poder del Estado para traducir * Ministerio PUblico [contra persona
contra la fe publica mediante documentos la validez para acreditar determinado tipo de relaciones juridicas, se identificadalen la Fiscalia o Fiscalia
consideran actos contra la fe pdblica: las falsificaciones documentales, de monedas y otros valores Penal Juvenil segin corresponda
y de sellos, sefias y marcas, asi como la utilizacién de documentos piblicos con impostaciones Impugnaciones

falsas (falsedad ideoldgica). = Organismo de Investigacién Judicial

(Ol) [contra persona no identificada] en
la oficina de recepcién de denuncias

15. Denuncia por delito Denuncia de actos que atenten contra el ejercicio de los derechos humanos, como lo son: la ,
contra los derechos discriminacién racial, trafico de personas, genocidio, tréfico o extraccién de érganos, tejidos y/o Asesoria
humanos fluidos humanos, crimenes de guerra y crimenes de lesa humanidad, entre otros.

Constancias y

16. Denuncia por delitos Crueldad animal, que es causar dafio a un animal doméstico o domesticado, que le afecte su salud L ETa IO
relacionados a la Ley y le impida su sano bienestar, se realicen actos sexuales con mascotas y prdcticas de viviseccién
de Bienestar Animal de animales con fines distintos a las de investigacion.

Aportes

17. Denuncia por ofros Denuncia de aquellos actos cometidos en diferentes teméticas y que se encuentren debidamente
delitos penalizados en las leyes (especiales u otras diferentes al Cédigo Penal) o que no se hayan descrito

en la normativa (conocidas como atipicas).

Informacion

15



40 PENALY PENAL JUVENIL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

18. Denuncia por delitos Son delitos que se llevan a cabo en contra del medio ambiente en sus diferentes modalidades: usurpacién de aguas, invasién » Ministerio Piblico [contra persona
contra el medio drea de proteccién o conservacién, aprovechamiento de recursos forestales en terrenos del Estado o propiedad privada, cambio identificadalen la Fiscalia o Fiscalia
ambiente de uso del suelo, movilizacién de madera sin permisos, apertura de caminos en bosque, movilizacién de madera sin permisos, Penal Juvenil segin corresponda

envenenamiento y anillamiento de érboles, extraccién, destruccién de plantas, importacién o exportacién de flora o fauna
silvestre, comercio, negocio, trafico, trasiego ilegal de flora, caza y destruccién de nidos de cualquier especie de fauna, uso
de sustancias o materiales peligrosos capaces para eliminar animales o su subsistencia, comercio, negocio, tréfico o trasiegue
cualquier especie de fauna silvestre y sus productos, exportacién e importacién ilegal de animales silvestres, pescailegal en aguas : - .
continentales con métodos que pongan en peligro la continuidad de las especies, afectacién de humedales, reconocimiento, la oficina de recepcion de denuncias
exploracién y explotacién en ASP o en cualquier lugar del pais, violacién de disposiciones técnicas en las licencias, descarga
de aletas de tiburén sin véstago, pesca en veda, tala de mangle y envenenamiento de aguas, violacién de disposiciones sobre
tamafo, cantidad, especie y zona autorizada, infraccién a la Ley Maritimo Terrestre, tréfico ilicito de residuos, disposicién ilegal

= Organismo de Investigacién Judicial
(OU) [contra persona no identificada] en

de residuos.
19. Presentacién de La querella tiene el propésito de que se juzgue a una persona a causa de los delitos cometidos en contra del honor (injurias, = Tribunal Penal
. . . . 7 ’ . .
querella por delitos de calumnias, ofensas y la difamacién), asi como la propaganda desleal. Juzgado Penal Juvenil

accién privada 3 .
Para la presentacién de la querella se requiere de una persona abogada.

*El listado de denuncias es una referencia tomada del Cédigo Penal, no obstante, debe entenderse que este no es exhaustivo, sino que podrén presentarse denuncias atipicas de asuntos que este no detalla, pero que se encuentran penalizadas en
otras leyes.

*Las sentencias de naturaleza penal se ejecutan como parte del proceso en el Juzgado de Ejecucién de la Penq, y para ello no es necesario realizar ninguna solicitud de ejecucién.
* Las sentencias de materia penal juvenil, se ejecutan en el Juzgado de Ejecucién de las Sanciones Penales Juveniles, el cual tiene competencia nacional.

*Las sentencias penales con consecuencias de naturaleza civil deben ser ejecutadas en el Juzgado Civil correspondiente, para ello se requiere la presentacién de una demanda de ejecucién.



CONTRAVENCIONAL

Servicio

Denuncia por
contravenciones
o faltas contra la
integridad de las
personas

Denuncia por
contfravenciones

o faltas contra las
buenas costumbres

Denuncia por
contravenciones
o faltas por la

intromision a terrenos,
heredades o negocios

DENUNCIAS

Descripcién del servicio

Denuncia por actos contra la integridad de las personas (provocacién de lesiones, participacién
en peleas, rifias, ataque a mujeres en estado de embarazo y comercializacién o anuncio de
sustancias abortivas), la no proteccién de menores (castigos inmoderados a hijos/as, exposicién
de menores al peligro o mendicidad) y/o provocaciones y amenazas (provocacién a rifas,
amenazas personales y/o lanzamiento de objetos).

Denuncia que se realiza en casos de embriaguez que genere problemdticas en zonas publicas;
maltrato de animales; palabras o actos obscenos; preposiciones irrespetuosas; exhibicionismo;
usurpacién de nombre; miradas indiscretas y/o llamadas mortificantes.

Denuncia que se realiza debido a la entrada violenta a negocios; la resistencia a orden de retirarse
de un establecimiento piblico; caza y pesca en campo vedado y/o entrada sin permiso a terreno
ajeno.

Oficina que atiende

» Juzgado Contravencional

= Juzgado Contravencional

» Juzgado Contravencional

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes

17 Informacion



CONTRAVENCIONAL

Servicio

4. Denuncia por
contravenciones
o faltas contra la
propiedad y el
patrimonio

3. Denuncia por
contravenciones o faltas

contra el orden publico

6. Denuncia por
contfravenciones
o faltas contra la
seguridad puiblica

Descripcién del servicio

Denuncia por actos en contra de la propiedad y el patrimonio, como los son los dibujos en las paredes (en construcciones,
edificios, casas de habitacién u otros) sin permiso de la persona propietaria; y en el caso del comercio, el uso de pesas o medidas
falsas.

Denuncia que se realiza por distintas acciones que afectan el orden piblico, como lo son las perturbaciones del sosiego publico
(alborotos, llamadas falsas a emergencias, desdrdenes), desobediencia, desacato e irrespeto a la autoridad, apagones del
alumbrado piblico y perturbaciones de reuniones, fiestas populares o espectdculos piblicos, y por Gltimo la negacién a recibir
la moneda nacional en curso o que fabrique/circule fotografias que asimilen valores (billetes de banco, bonos, cupones de
intereses u otros) que faciliten la confusién.

Denuncia por acciones que afectan o amenazan la seguridad publica, en esta categoria se agrupan la seguridad del transito
(irregularidades con personas usuarias de transporte pUblico, uso no autorizado de vias, entre otros), la seguridad de construcciones
y edificios (violacién de reglamentos sobre construcciones, omisién de medidas de seguridad, entre otros), incendios y otros
peligros ( omisién de reparaciones para precaver el peligro proveniente de maquinarias, cables eléctricos, materias explosivas o
inflamables, entre otras), custodia de personas con discapacidad sin avisar a las autoridades, abandono de animales, quemas y
acciones contra la salubridad pdblica.

*Las ejecuciones se realizan como parte del proceso en el mismo Juzgado Contravencional, y para ello no es necesario realizar ninguna solicitud de ejecucién.

Oficina que atiende

» Juzgado Contravencional

» Juzgado Contravencional

» Juzgado Contravencional



Denuncias

DENUNCIAS

Demandas

{n] VIOLENCIA DOMESTICA

Descripcidn del servicio Oficina que atiende Solicitudes

1. Denuncia por Al interponer esta denuncia la persona juzgadora valorard la pertinencia de otorgar o rechazar » Juzgado de Violencia Doméstica u otros
violencia doméstica medidas de proteccién para la victima. segUn corresponda
Las medidas pueden ser tipicas (previstas en la Ley contra la Violencia Doméstica) o atipicas cuando Impugnaciones

son creadas para situaciones particulares y concretas.
Eiemplos de las medidas tipicas més solicitadas:

= Salida del hogar.
= Prohibicién de acercarse al domicilio, lugar de trabajo o estudio a una distancia determinada.

= Prohibicién de ofender, hostigar, seguir, hacer dafio, entre otros.
= Orden de proteccién y auxilio policial.
= Si el caso es de alto riesgo de letalidad, se puede ordenar incluso, un monitoreo policial.

Asesoria

Constancias y
Ejemplos de las medidas atipicas mds cominmente otorgadas: certificaciones

" Prohibicién de ingerir licor dentro de la vivienda.
" Prohibicién de llegar al domicilio bajo los efectos del licor.

Aportes

*En caso de incumplimientos de las medidas de proteccién dictadas, se deberd reportar ante el Ministerio Pdblico y no ante el Juzgado de Violencia Doméstica.

*En Violencia Doméstica no aplicardn procesos de Resolucidn Alterna de Conflictos (RAC), entiéndase procesos arbitrales, conciliaciones, transacciones u otros de esta naturaleza. f -
o Informacion



&> TRANSITO

Servicio

Denuncia por
accidentes de trdnsito

Descripcién del servicio

Esta se materializa mediante la emisién de la boleta por un oficial de transito cuando ocurre un accidente ya sea una colisién, un
vuelco o un atropello, una vez realizada esta boleta se inicia el proceso para resolver por parte del juzgado de trénsito y emitir una
sentencia donde se determine la responsabilidad, o no, de la persona o las personas involucradas en el accidente.

Ademds, en caso de que no se presentara el oficial de trénsito para emitir la boleta o alguna de las partes involucradas se retirara
del lugar, es posible que la persona que sufre el accidente podrd acudir ante el juzgado civil de la jurisdiccién correspondiente, para
deducir su pretensién en contra del propietario responsable (segin articulo 168 de la Ley de Trénsito).

*Las solicitudes de ejecucidn en materia de trdnsito deberdn ejecutarse en el Juzgado Civil correspondiente.

*En caso de lesiones, el proceso se realiza en el Juzgado Penal correspondiente.

NOTARIAL

Servicio

Denuncia
disciplinaria en
contra de notarios(as)
publicos(as)

Descripcién del servicio

Se interpone una denuncia de este tipo por las faltas que puedan haber cometido notarios/as piblicos/as en el ejercicio de sus
funciones.

La denuncia podrd tramitarse de forma simple con el objetivo de que se le sancione al notario/a o se podrd tramitar con pretensién
resarcitoria, es decir que ademds de la sancidn se desea reclamar el pago de los dafios y perjuicios que se puedan haber causado
con ocasién de tales faltas. Esta puede ser interpuesta por personas fisicas o juridicas y no requiere la representacién legal de una
persona profesional en Derecho.

Oficina que atiende

» Juzgado de Trdnsito

Oficina que atiende

» Juzgado Notarial

*Deberd realizarse una solicitud de ejecucién de sentencia cuando existan pretensiones para resarcir el dafio. En caso de que sea por asuntos disciplinarios Gnicamente, no es necesario realizar la solicitud de ejecucidn pues se realizan como parte

del mismo proceso.



Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones




DEMANDAS

&R CIVIL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Demanda por Demanda que se realiza para solicitar el desahucio de las personas arrendatarias por incumplimiento a contratos verbales o no " Juzgado Civil
incumplimiento de verbales ya sea falta de pago u otras obligaciones derivadas del contrato.

contratos de alquiler
Puede realizarse una demanda cuando exista un documento probatorio (se conoce bajo el nombre de monitorio arrendaticio) o

también cuando no exista un documento (se conoce bajo el nombre de demanda por desahucio).

2. Demanda de Demanda que se realiza ante la falta de un convenio entre las partes y con el propésito que se defina el reajuste en el precio de = Juzgado Civil

reajuste de precios un alquiler.
de alquileres

3. Demanda Demanda que se realiza con el propésito de buscar soluciones a conflictos que puedan darse en el marco de la convivencia en = Juzgado Civil

i condominios. : : : :
por d"’ers‘?s » Tribunal Colegiado de Primera Instancia
controversias en

- Civil (Cuando es mayor o igual a 3
condominios

millones)
4. Demanda de Demanda que se realiza cuando una persona juridica o fisica se encuentra en estado de insolvencia, de forma que se busquen
intervencidn en alternativas de pago (salvamento) y se pueda saldar la deuda pendiente de la forma mds justa a todos sus acreedores, y en dado = Juzgado Concursal
situaciones de caso que no sea esto posible se proceda con la liquidacidn.

insolvencia financiera

22



88 CIVIL

DEMANDAS

Servicio Descripcién del servicio

5.

6.

Demanda por Demanda que se realiza para que se efectie el pago de deudas, de las cuales no existe
incumplimiento de documentacién que respalde al acreedor/a (conocido como cobro de obligaciones dinerarias).
una obligacién

de pago (deuda)

cuando no existe

documentacién que

respalde al acreedor

Demanda para la Demanda que realiza una persona que tiene la posesién actual y momentdnea de un bien y ha
proteccién de la sido perturbada o desalojada por otra persona.

posesién temporal

de un bien mueble

o inmueble
Demanda para la Demanda que se realiza con el propésito de que se suspenda la construccién de una obra que se
suspensién de una considera que afecta o pone en peligro a terceras personas.

obra en proceso
(edificaciones)

Oficina que atiende

» Juzgado Civil

= Tribunal Colegiado de Primera Instancia

Civil (Cuando es mayor o igual a 3
millones)

» Juzgado Civil

= Juzgado Civil
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DEMANDAS

&R CIVIL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

8. Demanda para el Demanda que se realiza con el propésito de que se derriben edificios, drboles u otros que se considera que afectan o ponen en " Juzgado Civil

derribo de edificios, peligro a terceras personas.
drboles u otros

9. Demanda por Demanda que se realiza cuando una persona se jacta de un derecho del que no goza o no posee y que llega a afectar a terceras = Juzgado Civil

jactancia (atribucién personas, las personas afectadas tienen el derecho de reclamar y exigir pruebas de dicha jactancia.

de un derecho que
no corresponde y
que afecta a terceras

personas)

10. Demanda por dafios Demanda que se realiza con el propésito de un pago de indemnizacién por parte de quien ha causado un dafio o un perjuicio = Juzgado Civil
e e . * % .

Yy perjuicios por su accionar a ofra persona. = Tribunal Colegiado de Primera Instancia
Civil (Cuando es mayor o igual a 3
millones)

11. Demanda por Demanda que se realiza cuando se identifica competencia desleal (articulo 17 de la Ley de Promocién de la Competencia y " Juzgado Civil
competencia desleal Defensa Efectiva del Consumidor, Ley N°7472) en el comercio.

24



88 CIVIL

Servicio

12. Demanda por
incumplimiento
de derechos del
consumidor™®*

13. Demanda por
diversas controversias
o conflictos en
sociedades (personas
juridicas) ™ *

14. Demanda para
disolucién de
personas juridicas
(sociedades
andnimas u otros)* *

DEMANDAS

Descripcién del servicio

Demanda que se realiza con el propésito de que se establezca una sancidén contra un comercio
que ha incumplido derechos de la persona consumidora.

Demanda que se realiza cuando se presentan conflictos en sociedades/personas juridicas, pueden
darse por varias causas.

Demanda que se realiza con el propésito de disolver una persona juridica existente y que por
diferentes motivos desea darse por finalizada.

Oficina que atiende

» Juzgado Civil

= Tribunal Colegiado de Primera Instancia
Civil (Cuando es mayor o igual a 3
millones)

» Juzgado Civil

= Tribunal Colegiado de Primera Instancia
Civil (Cuando es mayor o igual a 3
millones)

» Juzgado Civil

= Tribunal Colegiado de Primera Instancia
Civil (Cuando es mayor o igual a 3
millones)
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DEMANDAS

&R CIVIL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

15. Demanda por Demanda de otros asuntos vinculados a la materia civil (ordinarios) de los que no se cuenta con un detalle en la normativa que " Juzgado Civil
otros asuntos rige esta materia.
concernientes a la
materia civil

*Las ejecuciones de materia civil deberdn presentarse en Juzgado Civil (cuando se emite la sentencia por un Juzgado Civil) o en el Tribunal Colegiado de Primera Instancia Civil (cuando se emite la sentencia en este mismo despacho).

**Son ordinarios que suelen solicitarse con frecuencia, pero no son exhaustivos pues en la normativa el proceso ordinario es abierto, pueden ser tramitados en juzgados o tribunales colegiados, cuando son de mayor cuantia se deberdn solicitar en
los Tribunales Colegiados en articulo 101 del Cédigo Procesal Civil.

!
0

COBRO JUDICIAL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Demanda por Demanda que se realiza para que se efectie el pago de deudas que han sido debidamente documentadas (conocido como = Juzgado de Cobro
incumplimiento de una monitorio dinerario), por ejemplo: el saldo de tarjetas de crédito.
obligacién de pago
(deuda) cuando existe
documentacién que
respalde al acreedor
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Denuncias

DEMANDAS

Demandas

==)] COBRO JUDICIAL

Descripcién del servicio Oficina que atiende Solicitudes

2. Demanda ejecutiva Demanda que se realiza para que se efectie el pago de deudas cuya garantia es una prenda o » Juzgado de Cobro
prendaria o una hipoteca.
hipotecaria

Impugnaciones

*Las ejecuciones se realizan como parte del proceso en el mismo Juzgado de Cobro, y para ello no es necesario realizar ninguna solicitud de ejecucién.

@ AGRARIO Asesoria

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Demanda por Demanda que se realiza para solicitar el desahucio de las personcs.arre‘ndo’rorias.porincumplimiento = Juzgado Agrario Constancias y
incumplimiento en a contratos verbales o no verbales ya sea falta de pago u otras obligaciones derivadas del contrato. HA .

Puede realizarse una demanda cuando exista un documento probatorio (se conoce bajo el nombre detibinide elhedr iz

de monitorio arrendaticio) o también cuando no exista un documento probatorio (se conoce bajo

el nombre de demanda por desahucio)

contratos de alquiler

2. Demanda por Demanda que se realiza para que se efectie el pago de deudas (conocido como monitorio » Juzgado Agrario Aportes
incumplimiento de dinerario), se incluye cualquier tipo de deuda que, aunque no tengan una garantia se encuentran
una obligacién de debidamente documentadas.
pago (deudal)

Informacion
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DEMANDAS

£, AGRARIO

Servicio Descripcién del servicio

3. Demanda ejecutiva Demanda que se realiza ante el no pago de una deuda para la cual se establecieron garantias reales y se solicita la ejecucidn
prendaria, de estas, ya sea prenda o hipoteca o lo incluido en la Ley de Garantias Mobiliarias N° 9246.
hipotecaria o de
garantias mobiliarias

4. Demanda para la Demanda que realiza una persona que tiene la posesién actual y momentdnea de un bien (finca) y ha sido perturbada o
proteccién de la desalojada por otra persona.
posesién temporal
de un bien mueble

o inmueble
5. Demanda para la Demanda que se realiza con el propésito de que se suspenda la construccidn de una obra que se considera que afecta o pone
suspension de una en peligro a terceras personas.

obra en proceso
(edificaciones)

6. Demanda para el Demanda que se realiza con el propésito de que se derriben edificios, drboles u otros que se considera que afectan o ponen en

derribo de edificios, peligro a terceras personas.
arboles u otros
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Oficina que atiende

" Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario



7.

8.

£, AGRARIO

Servicio

Demanda por
jactancia (atribucién
de un derecho que
no corresponde y
que afecta a terceras
personas)

Demanda de
expropiacién de
terrenos dedicados
a la produccién
agropecuaria

Demanda por
incumplimiento de
leyes especiales en
materia ambiental

DEMANDAS

Descripcién del servicio

Demanda que se realiza cuando una persona se jacta de un derecho del que no goza o no posee
y que llega a afectar a terceras personas, las personas afectadas tienen el derecho de reclamary
exigir pruebas de dicha jactancia, siempre y cuando se trate de disputas en temas agrarios.

Cuando se requiere expropiar una propiedad privada porque se le dard un uso publico en aras
del bienestar general. Generalmente son interpuestas por la Procuraduria General de la Republica.

Demanda que se realiza cuando se estdn incumpliendo leyes ambientales, por ejemplo: ley de
aguas, ley de biodiversidad, ley forestal, entre otras, con el objetivo de que se sancione o se
detenga la actividad que viola ese derecho.

Denuncias

Demandas

Oficina que atiende Solicitudes

» Juzgado Agrario

» Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes

- Informacion




DEMANDAS

£, AGRARIO

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

10. Demanda por dafios Demanda que se realiza con el propdsito de un pago de indemnizacién por parte de quien ha causado un dafio o un perjuicio " Juzgado Agrario
y perjuicios por su accionar a ofra persona, siempre y cuando se trate de disputas en temas agrarios.

11. Demanda por Demanda de otros asuntos vinculados a la materia agraria de los que no se cuenta con un detalle en la normativa que rige esta " Juzgado Agrario
ofros asuntos materia.

concernientes a la
materia agraria

*Debe realizarse la solicitud de ejecucién de sentencias en materia agraria en el mismo juzgado que emite la sentencia.

amy CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Demanda contra la Tiene el propésito de demandar aquellas conductas de las instituciones de indole piblico que son ilegales, asi como la omisidn = Tribunal Contencioso Administrativo
Administracién Pdblica de sus responsabilidades. y Civil de Hacienda
por conductas contra-
rias al ordenamiento
juridico (conductas
ilegales y omisiones)
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DEMANDAS

g CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

Servicio

2.

3.

Demanda por

falta de resolucién
oportuna de reclamos
o gestiones por parte
de la Administracién
Piblica (amparo de

legalidad)

Demanda por actos
administrativos dicta-
dos contra personas
funcionarias piblicas

Demanda por
reclamos estrictamente
patrimoniales contra

el Estado o sus
instituciones

Descripcién del servicio

El objeto de esta demanda es la proteccidn del derecho de las personas ciudadanas por obtener
pronta resolucién de un reclamo, denuncia, recurso o retardo de un procedimiento en via
administrativa (el actuar de las administraciones piblicas). Puede ser presentada por personas
fisicas o juridicas sin necesidad de una persona abogada.

Para diferenciarlo de la jurisdiccién laboral, se debe analizar el contenido material de la pretensién,
de modo que, si se discute la conformidad o disconformidad sustancial de una manifestacién
especifica de la funcién administrativa con el ordenamiento juridico, el conflicto debe resolverse en
la jurisdiccidn contencioso-administrativa. Se la pretensidn versa sobre derechos laborales (cédigo
de trabajo), corresponde a la jurisdiccién laboral.

Solicitudes para el reconocimiento de aspectos estrictamente patrimoniales de la administracién o
de un administrado en favor de ésta.

Oficina que atiende

* Tribunal Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

= Tribunal Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

= Tribunal Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda
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amy CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

5. Demanda de
incrementos de
capital sin causa
licita aparente

6. Demanda de
expropiacion

7. Demanda de ejecu-
ciones de sentencia
constitucional y de
costas procesales

8. Demanda de ejecucidn
de sentencias del
Tribunal Supremo de
Elecciones

Demanda que se realiza cuando una persona realiza transacciones que no concuerdan con sus ingresos, son demandas que
presentan instituciones en su mayoria estatales (Ministerio Piblico, Contraloria General de la Repiblica, entre otros).

Tiene como propésito fijar el precio de una expropiacién, la demanda la interpone el Estado o cualquier institucién piblica
cuando hay una razén de interés piblico y en la via administrativa no se logré llegar a un acuerdo en el precio que deberd tener
la expropiacién.

Se realiza cuando la Sala Constitucional ha resuelto un recurso de amparo o Habeas Corpus en el que se condené al Estado
o a sus instituciones al pago de dafios y perjuicios y se solicita que este se haga efectivo. Asimismo, el pago de costas dictadas
(costos derivados del proceso).

Se realiza cuando el Tribunal Supremo de Elecciones ha resuelto un recurso de amparo electoral en el que se condené al Estado
o a sus instituciones al pago de dafios y perjuicios y se solicita que este se haga efectivo. Asimismo, el pago de costas dictadas
(costos derivados del proceso).

" Juzgado Contencioso Administrativo
y Civil de Hacienda

» Juzgado Contencioso Administrativo
y Civil de Hacienda

» Juzgado Contencioso Administrativo
y Civil de Hacienda

" Juzgado Contencioso Administrativo
y Civil de Hacienda

*Las ejecuciones de sentencias se realizardn de oficio en materia Contencioso Administrativa a excepcién de cuando hay incumplimiento o retardo por parte del Estado, en este caso debe realizarse una solicitud de ejecucién de sentencia.
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Servicio

3.

4.

Demanda por
despido injustificado
de personas con
fueros de proteccién

Demanda por
incumplimientos de
prestaciones laborales
al finalizar un contrato
de trabajo

Demanda por asuntos
relacionados a riesgos
del trabajo

Demanda por
reajuste de pensiones

DEMANDAS

LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

Descripcién del servicio

Demanda que interpone la persona trabajadora en contra del empleador cuando considera que
se le ha violado su fuero de proteccién frente a despidos o cualquier otra medida disciplinaria
(embarazadas o lactantes, dirigentes sindicales, denunciantes de acoso sexual, menores de edad,
indigenas, motivos de género, raza, religidn entre otros).

Esta demanda consiste en la proteccidn o resguardo que el Estado les brinda a las personas
trabajadoras para asegurar, que, una vez finalizada su relacién laboral con patrono, se le
cancelen todas las prestaciones laborales que por ley le correspondan. Dentro de las principales
prestaciones laborales que se aseguran mediante este servicio se encuentran:

= Preaviso = Vacaciones = Diferencias de salarios
= Auxilio de cesantia = Salarios no pagados = Cobro de Anualidades
= Aguinaldo = Horas extras = Pago de dias feriado

Demanda que se realiza cuando existen inconformidades con la solucién que le brinda el Instituto
Nacional de Seguros o el patrono(a) a la persona trabajadora afectada por un accidente laboral .

Demanda que se realiza cuando la CCSS rechaza una solicitud de ajuste en el monto de una
pensién y la persona pensionada se encuentra en desacuerdo.

» Juzgado de Trabajo

* Juzgado de Trabajo

» Juzgado de Trabajo

Oficina que atiende

» Juzgado de Seguridad Social (en el caso

especifico de San José)

» Juzgado de Seguridad Social
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DEMANDAS

= LABORALY SEGURIDAD SOCIAL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

5. Demanda por asuntos Demanda que se realiza cuando la persona trabajadora sufre un accidente en el trayecto comprendido entre su domicilio y su " Juzgado de Trabajo
relacionados a riesgos lugar de trabajo o viceversa, y tiene el propésito de que se le reconozca como un riesgo de trabajo y acceder a la atencién
del trabajo en itinere médica correspondiente y al pago de la indemnizacién.

» Juzgado de Seguridad Social (en el caso

especifico de San José)
(en el trayecto usual

del domicilio al lugar
de trabajo y viceversal)

6. Demanda por el Demanda que se realiza cuando la persona trabajadora no posee seguro social debido a que el patrono/a no realiza el » Juzgado de Trabajo
no aseguramiento aseguramiento, puede ser interpuesta por la persona trabajadora, el Ministerio de Trabajo o la Caja Costarricense del Seguro
de una persona Social.

trabajadora

7. Demanda por Demanda que se realiza cuando la CCSS rechaza una solicitud de pensién de sobrevivencia, invalidez o vejez y la persona = Juzgado de Seguridad Social
denegacién de solicitante se encuentra en desacuerdo. Incluyen las de Régimen No Contributivo.
pensidn o jubilacién

8. Demanda por Demanda que podrdn interponer las personas que hayan sido victimas de hostigamiento laboral en su trabajo, una vez que se = Juzgado de Trabajo
hostigamiento hayan agotado los procedimientos establecidos en el lugar o en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
laboral
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DEMANDAS

LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

Servicio Descripcién del servicio

9. Demanda por Demanda que podrén interponer las personas que hayan sido victimas de hostigamiento sexual en
hostigamiento sexual su trabajo o centro de estudio, una vez que se hayan agotado los procedimientos establecidos en

en el trabajo o el estos lugares.
centro de estudio

10. Demanda por otras Demanda que se realiza con el propésito de hacer cumplir los derechos que por ley le corresponden
infracciones a las a la persona trabajadora y sancionar a las personas infractoras.
leyes de Trabajo y

Seguridad Socidal

*Para las ejecutorias en esta materia se requiere presentar la solicitud de ejecucién en el Juzgado de Trabajo correspondiente.

5\
%2 FAMILIA

Servicio Descripcién del servicio

1. Demanda de nulidad Se presenta con el propésito de que se declare la nulidad de una venta de un bien que se considera
de venta de bienes que podria ser un bien ganancial, es decir que la pareja lo haya adquirido conjuntamente dentro

gananciales del matrimonio o la unién de hecho.

Oficina que atiende

» Juzgado de Trabajo

» Juzgado de Trabajo

Oficina que atiende

» Juzgado de Familia

35

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes

Informacion



36

DEMANDAS

5N\
23 FAMILIA

Servicio

2.

3.

4.

Demanda de nulidad
de matrimonio

Demanda de divorcio

Demanda de
separacién judicial

Demanda de
liquidacién anticipada
de bienes gananciales
(aquellos que la pareja
haya adquirido dentro
de un matrimonio o de
una unién de hecho)

Descripcién del servicio

Demanda que se presenta con el propésito de solicitar nulidad de algin matrimonio que se considera que se realizé de forma
contraria a la ley u otras causas establecidas en el Cédigo de Familia. Entre las cuales se encuentran:

» Matrimonio simulado o por conveniencia (cuando se realiza con el fin de obtener beneficios juridicos, econémicos o sociales,
sin que exista un vinculo sentimental).

= Que uno o ambos cényuges hayan consentido por violencia o miedo grave, o por error en cuanto a la identidad del otro/a.

= Que se carezca, en el acto de celebrarlo, de capacidad de comprender y controlar sus actos.

= Por impotencia absoluta o relativa para la procreacién, siempre que esto fuese incurable y anterior al matrimonio.

» Cuando fuere celebrado ante funcionario incompetente.

Se presenta con el propésito de romper un vinculo matrimonial, cuando alguna de las partes se opone o existen desacuerdos.

Tiene el propdsito de que los esposos, a pesar de conservar la calidad de cényuges, estdn dispensados judicialmente de la vida
en comUn que el matrimonio impone. Cuando alguna de las partes se opone a la separacién se tramita como una demanda.

Es la distribucidn de los bienes que se da entre los conyugues cuando ain existe un vinculo matrimonial o de unién de hecho y
que busca evitar burlar bienes para afectar a una de las partes ante un eventual divorcio. Se da previa solicitud de uno de los
conyugues cuando uno de estos considere que los bienes corren el riesgo de ser comprometidos por la mala gestidn de la otra
parte o por actos que amenacen burlarlos.

Oficina que atiende

" Juzgado de Familia

= Juzgado de Familia

" Juzgado de Familia

" Juzgado de Familia



4N\
%2 FAMILIA

Servicio

6.

8.

10.

Demanda de
suspension o
levantamiento de la
patria potestad

Demanda de
régimen de visitas

Demanda de
adopcidén

Demanda de
oposicién de adopcidn

Demanda de
declaratoria de extra
matrimonialidad

DEMANDAS

Descripcién del servicio

Se presenta con el propésito de que se determine a quién corresponderd el derecho de criar,
guardar, educar y administrar a una persona menos de edad.

Se presenta cuando a una de las personas progenitoras no se le estd permitiendo compartir con
sus hijos, con el propésito de que se establezca un periodo de visitas. Se tutela el derecho de la
persona menor de edad en compartir con sus progenitores y familia en general.

La adopcidn es una institucién juridica de integracién y proteccién familiar, orden publico e interés
social. Constituye un proceso juridico y psicosocial, mediante el que el adoptado entra formar
parte de la familia de los adoptantes, para todos los efectos, en calidad de hijo o hija.

Puede ser presentada por cualquier persona interesada en oponerse a lo resuelto en un proceso de
adopcidén cuando esa adopcién se aprobd. Esta demanda es contra los padres adoptivos.

Se presenta cuando una mujer tiene un hijo/a mientras se encuentra casada, pero el hijo/a tiene
un padre biolégico que no es su esposo ante el registro civil. La madre o el hijo solicita que no se
tenga como padre al marido de la madre, quien se encontraba casado legalmente cuando nacié
la persona.

Oficina que atiende

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

= Juzgado de Familia

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes
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DEMANDAS

5N\
23 FAMILIA

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

11. Demanda o solicitud Esta demanda se da con el propésito de que se declare la incapacidad de una persona de hacerse cargo de otra menor de edad, = Juzgado de Familia
de declaracién de se conoce como demanda de interdiccién cuando la persona a la que se le desea declarar incapaz se opone a la declaratoria
incapacidad de una y se conoce como solicitud de salvaguardia cuando hay un acuerdo en cuanto a la declaratoria.

persona de hacerse
cargo de otra menor

de edad
12. Demanda para Demanda que se realiza con el propésito de que a un tercero se le otorgue la facultad de dirigir, conducir, custodiar, gestionar = Juzgado de Familia
administracién de o conservar los bienes, negocios o asuntos econémicos de una persona menor de edad.

bienes de personas
menores de edad

13. Demanda de Se presenta con el propdsito de que la patria potestad se suspenda o modifique a juicio del Tribunal en caso de abandono = Juzgado de Familia
declaratoria judicial de judicialmente declarado de los hijos. Se entenderd que la persona menor de edad se encuentra en estado de abandono cuando:
abandono -Carezca de padre y madre conocidos -Sea huérfana de padre y madre y no se encuentre bajo tutela -Se halle en riesgo social

debido a la insatisfaccién de sus necesidades bdsicas, materiales, morales, juridicas y psicoafectivas, a causa del descuido
injustificado por parte de quienes ejercen legalmente los derechos y los deberes inherentes a la patria potestad.

14. Demanda de La presenta la madre cuando no tiene certeza de quién es el padre de su hijo, ante esto se realiza la prueba de marcadores = Juzgado de Familia
investigacién de genéticos y con base en el resultado se determina quién es el padre de la persona menor de edad.
paternidad
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4N\
%2 FAMILIA

Servicio

15. Demanda de
impugnacién de
paternidad

16. Demanda de
reconocimiento de
hija o de hijo de
mujer casada.

17. Demanda de
impugnacién de
reconocimiento

18. Demanda por otros
incumplimientos a
normativa vinculada al
tema de familia

DEMANDAS

Descripcién del servicio

Cuando exista el matrimonio de una pareja, la impugnacién de paternidad es si el marido solicita
que no se tenga como su hijo al de su esposa. Se procede con la realizacién de la prueba de
marcadores genéticos y con base en el resultado se determina si es o no el padre.

Lo presenta el padre de una persona menor de edad, cuya madre se encuentra casada ante el
Registro Civil, de forma que el hijo/a pueda ser debidamente reconocido por él.

El reconocimiento podrd ser impugnado por el reconocido o por quien tenga interés, cuando ha
sido hecho mediante falsedad o error.

Demanda de otros asuntos vinculados a la materia de familia.

*Para las ejecutorias en esta materia se requiere presentar la solicitud de ejecucién en el Juzgado de Familia correspondiente.

*En el caso de las sentencias de pensién alimentaria que se fijan dentro de un proceso de divorcio deberd solicitarse su ejecucion en el Juzgado de Pensiones Alimentarias correspondiente.

Oficina que atiende

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

= Juzgado de Familia
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DEMANDAS

72\ PENSIONES ALIMENTARIAS

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Demanda de pensién Se presenta con el propésito de que se fije el pago de pensién alimentaria para personas menores de edad, adultos estudiantes = Juzgado de Pensiones Alimentarias
alimentaria entre los 18 y 25 afios, adultos mayores, personas con discapacidad o cényuges.

*Las ejecuciones se realizan como parte del proceso en el mismo Juzgado de Pensiones Alimentarias, y para ello no es necesario realizar ninguna solicitud de ejecucién.

coo OTRAS DEMANDAS

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Demanda por Esta demanda se plantea cuando existe un incumplimiento de uno o varios acuerdos generados a partir de una resolucién RAC, » Despacho judicial de acuerdo a la
incumplimiento con el objetivo de que se cumpla lo acordado. Este acuerdo tiene que haber sido avalado por algin centro de conciliacién materia segin la situacién resuelta
de un acuerdo de (interno o externo al Poder Judicial) o arbitraje. (o en su debido caso cuando una de
resolucién alterna de _ B _ _ _ o las partes es un ente piblico siempre
conflictos (RAC) Es importante sefialar que los acuerdos RAC no son permitidos en la materia de Violencia Doméstica. se tramitaran en el Tribunal de lo

Contencioso Administrativo)

*En esta seccién se detallan aquellos tipos de demandas que no son especificas de una Unica materia



SOLICITUDES

Son aquellas que se realizan con el objetivo de pedir el goce de
un derecho, beneficio o servicio que la institucién puede brindar
(Incidentes, diligencias, gestiones u otros términos relacionados).

Estas se agrupan de la siguiente manera:

m Civil ® Laboral y Seguridad Socidal
® Agrario ® Familia
m Contencioso Administrativo ® Pensiones Alimentarias

y Civil de Hacienda m Constitucional

m Otras solicitudes

Categoria: Solicitudes

4]
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&R CIVIL

Servicio

Solicitud de cambio

de nombre

Solicitud de
declaratoria de
ausencia

Solicitud de
presuncién de
muerte

Solicitud de
localizacién de
derecho

Solicitud de pago
por consignacion

Descripcién del servicio

Solicitud que se realiza con el propésito de cambiar el nombre de una persona fisica.

Solicitud que se realiza con el propésito de que se declare ausente a una persona que por diversos motivos no aparece, de forma
que un tercero pueda administrar los bienes de la persona desaparecida.

Solicitud que se realiza con el propésito de que se declare fallecida a una persona que ha desaparecido y que lleva una cantidad
considerable de tiempo sin aparecer, de forma que se pueda hacer la reparticién de bienes de esta persona.

Solicitud que realiza una persona para localizar el drea que corresponde a su derecho de propiedad que mantiene en co-
propiedad con otras personas.

Solicitud que se realiza en situaciones donde hay una deuda de por medio y la persona a quien se le debe dinero no acepta
el pago, como una medida de prevencién la persona deudora solicita una consignacién de pago con el propésito de hacer el
depdsito de lo adeudado en el juzgado civil y evitar en el futuro alguna demanda por no pago de la deuda.

Oficina que atiende

= Juzgado Civil

" Juzgado Civil

= Juzgado Civil

» Juzgado Civil

" Juzgado Civil



SOLICITUDES

88 CIVIL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

6. Solicitud de deslinde Solicitud que se realiza cuando no existe una demarcacién adecuada de terrenos, y una persona » Juzgado Civil

o demarcacién de se estd viendo afectada porque se le despoje de su propiedad de forma ilegitima, la solicitud tiene
propiedades el propdsito de recuperar la posesién mediante la restitucién correspondiente y la demarcacidn.

7. Solicitud de Solicitud que se realiza con el objetivo de modificar las medidas con las que una propiedad fue = Juzgado Civil
rectificacién de inscrita, esto porque asi se determiné mediante criterio técnico y se tiene comprobado que la
medidas de una propiedad tiene una medida distinta de anteriormente registrado.
propiedad

8. Solicitud de formali- Solicitud que se realiza para adjudicarse el derecho de propiedad de un bien inmueble y que se = Juzgado Civil
zacién del derecho de inscriba a su nombre en el Registro Nacional.

propiedad de un bien
inmueble que no estd
inscrito en el Registro

Nacional
9. Solicitud para Solicitud que se realiza con el propésito de que se haga la reparticiéon de bienes de una persona » Juzgado Civil
reparticién de bienes de  fallecida entre quienes la ley indica que tienen derecho.

una persona fallecida

*Las ejecuciones de materia civil (en caso de que asi se requiera) deberdn ejecutarse en Juzgado Civil (cuando se emite la sentencia por un Juzgado Civil) o en el Tribunal Colegiado de Primera Instancia Civil

(cuando se emite la sentencia en este mismo despacho).
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£, AGRARIO

Servicio

44

Solicitud de pago
por consignacion

Solicitud de reajuste
de precios de
alquileres de fincas

Solicitud de deslinde
o demarcacién de
propiedades

Solicitud de
formalizacién

del derecho de
propiedad de un
bien inmueble que
no estd inscrito en el
Registro Nacional

Descripcién del servicio

Solicitud que se realiza en situaciones donde hay una deuda de por medio y la persona a quien se le debe dinero no acepta
el pago, como una medida de prevencién la persona deudora solicita una consignacién de pago con el propésito de hacer el
depésito de lo adeudado en el juzgado agrario y evitar en el futuro alguna demanda por no pago de la deuda.

Solicitud que se realiza ante la falta de un convenio entre las partes y con el propésito que se defina el reajuste en el precio de
un alquiler de una finca.

Solicitud que se realiza cuando no existe una demarcacién adecuada de terrenos, y una persona se esté viendo afectada porque
se le despoje de su propiedad de forma ilegitima, la solicitud tiene el propdsito de recuperar la posesién mediante la restitucién
correspondiente y la demarcacién.

Solicitud que se realiza para adjudicarse el derecho de propiedad de un bien inmueble (finca) y que se inscriba a su nombre en
el Registro Nacional.

Oficina que atiende

" Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario



£, AGRARIO

Servicio

5.

7.

Solicitud de
localizacién de
derecho (definicién

de la parte de una
propiedad que le
pertenece a cada
persona copropietarial)

Solicitud de
rectificacién de
medidas de una
propiedad

Solicitud de
distribucién de bienes
de una persona
fallecida

SOLICITUDES

Descripcién del servicio

Solicitud que realiza una persona para localizar el drea que corresponde a su derecho sobre una
finca que mantiene en co-propiedad con otras personas.

Solicitud que se realiza con el objetivo de modificar las medidas con las que una propiedad fue
inscrita, esto porque asi se determiné mediante criterio técnico y se tiene comprobado que la
propiedad tiene una medida distinta de anteriormente registrado.

Solicitud que se realiza con el propésito de que se haga la reparticién de bienes de una persona
fallecida que fueron adjudicados por el Instituto de Desarrollo Rural (INDER) o que se deriven de
estfos.

*Debe realizarse la solicitud de ejecucién de sentencias (en caso de que asi se requiera) en el mismo Juzgado que emite la sentencia.

Oficina que atiende

» Juzgado Agrario

= Juzgado Agrario

» Juzgado Agrario

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes
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Servicio

amy CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

Solicitud de
consignacién de pago
cuando median partes
de cardcter piblico

Solicitud de
formalizacion
del derecho de
propiedad de un
bien inmueble de
cardcter pUblico.
(informacidén
posesoria)

Solicitud de
autorizacién para
obtener informacién
de clientes de
entidades bancarias
para efectos
tributarios

Descripcién del servicio

Solicitud que se realiza en situaciones donde hay una deuda de por medio y la institucidn a quien se le debe dinero no acepta el
pago, como una medida de prevencién la parte deudora solicita una consignacién de pago con el propésito de hacer el depésito
de lo adeudado en el juzgado contencioso administrativo y evitar en el futuro alguna demanda por no pago de la deuda.

Solicitud que se realiza para adjudicarse el derecho de propiedad de un bien inmueble de cardcter puiblico y que se inscriba a
su nombre en el Registro Nacional.

Esta solicitud es realizada por administraciones tributarias con el propésito de obtener informacién financiera de sus contribuyentes.

Oficina que atiende

" Juzgado Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

= Juzgado Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

= Juzgado Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda



SOLICITUDES

g CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

Servicio

40

5.

6.

Solicitud de
localizacién de
derecho cuando la
parte co-propietaria es
una institucién pdblica
(definicién de la parte
de una propiedad que
le pertenece a cada
parte co-propietaria)

Solicitud para
disolucidn de
asociaciones

Solicitud de reposicidn
de titulos valores

Solicitud de ejecucién
de actos firmes y
favorables

Descripcién del servicio

Solicitud que se realiza para localizar el érea que corresponde a su derecho sobre una propiedad
que mantiene en co-propiedad con ofras personas, cuando alguna de las partes es de cardcter
publico.

Solicitud que realiza una persona fisica o juridica para disolver una asociacién, en el caso de la
materia Contencioso-Administrativa cuando se trata de las asociaciones que brindan un servicio
de interés publico por delegacién a través de acuerdos o convenios.

Solicitud de reposicién de un titulo valor ante su pérdida o extravio siempre y cuando el tenedor
del titulo sea un ente piblico.

Tiene el propésito de hacer cumplir una resolucién dictada por la Administracién Piblica en caso
de que esta se esté incumpliendo, la persona juzgadora utilizaré los mecanismos de ejecucién de
sentencia para asegurar el cumplimiento por parte del ente piblico.

Oficina que atiende

» Juzgado Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

» Juzgado Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

» Juzgado Contencioso Administrativo y
Civil de Hacienda

® Tribunal Contencioso Administrativo
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amy CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y CIVIL DE HACIENDA

Servicio

8. Solicitud de estudios
previos para
expropiacion

9. Solicitud de
Apelacién para
resolucién en Ultima
instancia de asuntos
de indole municipal
(jerarquia impropial)

Descripcién del servicio Oficina que atiende

Es solicitado por el Estado o la institucién que expropia con el propdsito de que se le autorice para la realizacién de estudios " Juzgado Contencioso Administrativo y
previos a una expropiacién. (implica el ingreso a terreno o propiedad privada). Civil de Hacienda
Se presenta cuando se han agotado las vias administrativas de la municipalidad para resolver un asunto y se solicita que sea ®» Tribunal Contencioso Administrativo

resuelto por un Tribunal Contencioso Administrativo.

*Las ejecuciones de sentencias se realizardn de oficio en materia Contencioso Administrativa a excepcién de cuando hay incumplimiento o retardo por parte del Estado, en este caso debe realizarse una solicitud de ejecucién de sentencia.

Servicio

1. Solicitud de proceso
de consignacién de

pago

48

— LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

Descripcién del servicio Oficina que atiende

Solicitud que realiza el patrono/a en caso de que la persona trabajadora no quiera recibir el pago de alguna prestacién laboral, = Juzgado de Trabajo
mediante la demanda de consignacién de pago una persona autoriza que se habilite una cuenta para ese depésito y asi evitar
una demanda por el no pago de estas obligaciones.



Servicio

2.

Solicitud de
distribucién de
prestaciones de
persona fallecida

Solicitud de
autorizacién de
despidos de personas
con fuero especial de
proteccidn

Solicitud de
calificaciéon de
huelga y/o paro

SOLICITUDES

LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

Descripcién del servicio

Solicitud que realizan las personas sucesoras o beneficiarias de una persona trabajadora fallecida
para solicitar el pago de las prestaciones laborales que en vida le correspondian, tales como la
adjudicacién de montos de dinero por auxilio de cesantia, salarios, compensacién por vacaciones
no disfrutadas y aguinaldo, asi como cualquier otro extremo derivado de la relacién de trabajo,
incluidos los ahorros obligatorios y depésitos en cuentas de intermediarios financieros provenientes
del contrato de trabajo, que por ley no tenga un beneficiario distinto y que sean adeudados a
la persona trabajadora fallecida. También podrén hacer uso de este servicio los patronos de
la persona fallecida en caso de que los beneficiaros o sus sucesores no presenten la respectiva
solicitud.

Esta autorizacién la solicita la persona empleadora cuando requiere despedir a una persona
trabajadora que tiene un fuero especial de proteccién frente a despidos u otras sanciones
(embarazadas o lactantes, dirigentes sindicales, denunciantes de acoso sexual, menores de edad,
indigenas, entre otros), de forma que el despido se entienda como justificado y asi evitar una futura
demanda de reinstalacién por violacién de fueros.

Por ley debe tramitar la autorizacién primero ante el Ministerio de Trabajo. En el caso de conflictos
colectivos si se solicita la autorizacién directamente en el Juzgado de Trabajo.

Esta solicitud pretende que la autoridad judicial clasifique de legal o ilegal un movimiento de
huelga o paro. La persona demandante puede ser el empleador o un tercero que se vea afectado.

Oficina que atiende

» Juzgado de Trabajo

» Juzgado de Trabajo

» Juzgado de Trabajo

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes
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LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

Servicio Descripcién del servicio

5.

Solicitud de revisién Una vez despedida la persona trabajadora podré apelar ante el alcalde/alcaldesa correspondiente, y la municipalidad serd la
de una apelacién encargada de presentar la apelacién al Juzgado de Trabajo para su revisién y que se determine si el despido se realizé de forma
por despido de correcta.

personal del Régimen
Municipal (conocido
como jerarquia

impropial)
Solicitud de Solicitud que tiene el propdsito de que el patrono restituya en su puesto a la persona trabajadora que ha sufrido un riesgo de
autorizacién para trabajo y ya se encuentre en capacidad de trabajar, o en caso de ser requerido realice una reubicacién de puesto.

restitucién laboral
de personas
trabajadoras que
sufrieron un riesgo

de trabajo

Solicitud de Solicitud que realiza el Instituto Nacional de Seguros (INS), para que se revise la indemnizacién (fijacién de un monto) que se va
conmutacién de a cancelar a una persona menor de edad. Tiene el propésito de proteccién a la persona por tratarse de menores de edad.
renta para menores

de edad

*Para las ejecutorias (en caso de que asi se requiera) en esta materia se debe presentar la solicitud de ejecucién en el Juzgado de Trabajo correspondiente.

Oficina que atiende

" Juzgado de Trabajo

= Juzgado de Trabajo

= Tribunal de Apelaciones de Trabajo



3.

5.

4N\
%3 FAMILIA

Servicio

Solicitud de
celebracién de
matrimonio

Solicitud de
reconocimiento de
unidn de hecho

Solicitud de divorcio

Solicitud de

separacién judicial

Solicitud de
autorizacién de
salida del pais para
una persona menor

de edad

SOLICITUDES

Descripcién del servicio

El matrimonio se celebraré ante la autoridad de la jurisdiccién en donde haya residido durante los
Ultimos tres meses cualquiera de los contrayentes.

Se presenta con el propdsito de reconocer la unién de hecho que ha existido entre dos personas
por un plazo minimo de 3 afios, esta consiste en la convivencia sentimental, sexual, social y
patrimonial entre mujer y hombre, andloga a la relacién conyugal, sin las formalidades propias
del matrimonio. Los unidos deben tener aptitud legal para contraer matrimonio.

Se presenta con el propdsito de romper un vinculo matrimonial, cuando es por mutuo acuerdo.

Se presenta con el propésito de que los esposos, a pesar de conservar la calidad de cényuges,
estdn dispensados judicialmente de la vida en comdn que el matrimonio impone. Cuando la
separacién se da por mutuo acuerdo se tramita como una solicitud.

Esla autorizacién que el padre/madre o su representante legal, otorga para que una persona menor
de edad pueda salir de Costa Rica. Sin este permiso las personas menores de edad costarricenses
y las residentes legales en Costa Rica, no pueden viajar. La autorizacién de salida del pais de las
personas menores de edad deberd ser acreditada por quienes ejercen la representacién legal del
menor, ya sea en ejercicio de la patria potestad o en virtud de resolucién judicial.

Oficina que atiende

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

» Juzgado de Familia

Denuncias

Demandas

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones

Aportes
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5N\
%2 FAMILIA

Servicio Descripcién del servicio

6. Solicitud de proceso El PANI o una persona fisica puede solicitar un proceso de proteccién especial cuando considere que una persona menor de
especial de proteccién edad se encuentre en algin estado de vulnerabilidad y lo requiera, de forma que el juzgado determine las medidas de proteccién
para una persona correspondientes.

menor de edad

7. Solicitud de tutela Se confiere autoridad de forma legal para la guarda y cuido de la persona menor de edad que no esté en patria potestad, asi
para una persona como de sus bienes.
menor de edad

8. Solicitud de Procedimiento para nombrarle a una persona con discapacidad una persona que lo represente en todos sus intereses (un tutor/
nombramiento de tutora) en los casos que asi se determine.
asistente personal o
persona garante

*Para las ejecutorias (en caso de que asi se requiera) en esta materia se debe presentar la solicitud de ejecucién en el Juzgado de Familia correspondiente.

52

Oficina que atiende

" Juzgado de Familia

" Juzgado de Familia

= Juzgado de Familia



SOLICITUDES Denuncias

Demandas

ff{\. PENSIONES ALIMENTARIAS

1. Solicitud de aumento Solicitud que se presenta con el propdsito de que se realice un aumento en el monto fijado de » Juzgado de Pensiones Alimentarias
de pensién alimentaria pensién alimentaria. Para que proceda debe aportarse prueba que demuestre un cambio de

circunstancias en la persona que paga la pensién o en la persona que la recibe.
Impugnaciones

2. Solicitud de rebajo de Solicitud que se presenta con el propésito de que se realice una disminucién en el monto fijado » Juzgado de Pensiones Alimentarias
pensién alimentaria de pensién alimentaria. Para que proceda debe aportarse prueba que demuestre un cambio de
circunstancias en la persona que paga la pensién o en la persona que la recibe.

Asesoria

3. Solicitud de inclusién Solicitud que se presenta con el propésito de incluir en el procedimiento de pensién alimentaria = Juzgado de Pensiones Alimentarias
de nueva persona original a una nueva persona beneficiaria (hija de las partes del proceso). Constancias y
beneficiaria

certificaciones

4. Solicitud de Serefiere ala eliminacién de la obligacién que tiene la persona en el pago de la pensién alimentaria. = Juzgado de Pensiones Alimentarias
exoneracién de Aportes
pago de una pensién En el caso de pensiones alimentarias a hijos/hijas se podré solicitar la exoneracién por motivos
alimentaria como: que la persona beneficiaria sea mayor de edad y no estudie, o bien no cumpla con una

carga académica razonable; y en el caso de pensién alimentaria a favor de conyugues se podrd
solicitar la exoneracidn si se tiene una nueva relacién.

- Informacion
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/. PENSIONES ALIMENTARIAS

Servicio

5.

Solicitud de
pago de gastos
extraordinarios

Solicitud de cobro de
gastos de embarazo,
maternidad y cobro
refroactivo

Solicitud de restitucién
montos alimentarios
pagados a una parte
actora del proceso

Solicitud de
levantamiento de
impedimentos de
salida del pais

Descripcidn del servicio Oficina que atiende

Solicitud que se realiza con el propésito de que la persona demandada asuma gastos que no estdn contemplados dentro del » Juzgado de Pensiones Alimentarias
monto fijado de la pensién alimentaria, extraordinariamente, comprenderd el pago de lo siguiente: a) Gastos extraordinarios por

concepto de educacién, derivados directamente del estudio o la instruccién del beneficiario. b) Gastos médicos extraordinarios,

de necesidad notoria y urgente. ¢) Sepelio del beneficiario d) Cobro del subsidio prenatal y de lactancia e) Gastos por terapia o

atencién especializada, en casos de abuso sexual o violencia doméstica.

Esta solicitud se presenta junto con la demanda de pensién alimentaria en los casos cuando la persona demandada no se hizo = Juzgado de Pensiones Alimentarias
cargo de los gastos de la madre durante el embarazo, ya sea por dudas acerca de su paternidad u otras, y se desea que asuma

los gastos que le corresponden. También es posible solicitar esta pretensién de forma individual, es decir, aunque ya se haya

fijado una cuota alimentaria.

Cuando se le fije una cuota provisional a quien no es el obligado preferente o se decida en sentencia que el acreedor alimentario = Juzgado de Pensiones Alimentarias
no tiene derecho a los alimentos, quien haya pagado la cuota provisional, sus representantes o herederos podrdn exigir la
restitucién del monto pagado, mediante la solicitud de restitucién de montos alimentarios.

Solicitud que se realiza con el propésito que la persona demandada por pensién alimentaria pueda salir del pais de forma legal. " Juzgado de Pensiones Alimentarias

Existen dos opciones para levantar el impedimento:

1) Autorizacién expresa de la parte actora, ante el juzgado respectivo

2) Pago anticipado de 14 o 13 meses de pensidn alimentaria (pago de doce mensualidades, més aguinaldo y gastos de entrada
a clases, este Gltimo rubro dependerd si la persona beneficiaria es estudiante o no) que se deben depositar como garantia en la
cuenta del Juzgado de Pensiones.



SOLICITUDES Denuncias

Demandas

/5 PENSIONES ALIMENTARIAS

Descripcién del servicio Oficina que atiende Solicitudes
9. Solicitud de apremio Solicitud que se presenta con el propésito de obligar a que la persona que debe pagar la pensién » Juzgado de Pensiones Alimentarias
corporal (detencién) alimentaria, lo haga, la consecuencia es la detencién y envio a un centro penitenciario donde
de la persona es privado de su libertad hasta que pague o se cumpla el tiempo de detencién ordenado por la
demandada por no persona juzgadora. Esta detencién no mancha la hoja de delincuencia. Impugnaciones
pago de pensidn
alimentaria
A &’
10. Solicitud de pago de Solicitud que se realiza con el propésito que la persona demandada pague un monto por concepto = Juzgado de Pensiones Alimentarias sesoria
gasto ordinario de de salario escolar.

entrada a clases
Con el Cédigo Procesal de Familia que regird a partir de octubre del 2022 este rubro pasa a ser

exigido legalmente tal y como en la actualidad ocurre con el aguinaldo, es decir que, aunque no
sea solicitado por la parte actora, la persona juzgadora deberd concederlo siempre y cuando la

Constancias y
persona beneficiaria se encuentre estudiando. certificaciones

11. Solicitud de titulo Se podrén cobrar alimentos por las sumas adeudadas durante un periodo no mayor de seis meses, = Juzgado de Pensiones Alimentarias Aportes
ejecutivo (respaldo esto mediante la figura del titulo ejecutivo, la resolucién firme que establece lo adeudado y la que P
ante el no pago de ordena el pago.

mensualidades de
pensién alimenticia)

Informacion
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/. PENSIONES ALIMENTARIAS

Servicio Descripcién del servicio

12. Solicitud de Se realiza con el fin de retener del salario de la persona que paga la pensién judicial el monto de la cuota alimentaria, asi como
retencién salarial el aguinaldo y los gastos de entrada a clases, enviando una orden al patrono correspondiente.

*Las ejecuciones se realizan como parte del proceso en el mismo Juzgado de Pensiones Alimentarias, y para ello no es necesario realizar ninguna solicitud de ejecucién.

2 CONSTITUCIONAL

Servicio Descripcién del servicio

1. Recurso de Amparo Recurso mediante el cual se garantizan los derechos y libertades fundamentales, consagrados en la Constitucién Politica y los
instrumentos internacionales sobre derechos humanos. Se utiliza, por ejemplo, para reclamar que se cumpla el derecho a la
educacidn, a la salud, a la libertad de expresién...

Puede ser presentado por cualquier persona gratuitamente y mediante cualquier medio, sin necesidad de ser autenticado por un

abogado.
2. Recurso de Hdbeas Este recurso garantiza la libertad e integridad de la persona humana, la protege de ser perturbada o de sufrir restricciones por
Corpus actos y omisiones que cometa la autoridad, detenciones e incomunicaciones ilegitimas. Ademds, resguarda la libertad de transito.

56

Oficina que atiende

» Juzgado de Pensiones Alimentarias

Oficina que atiende

= Oficinas de la Sala Constitucional
(Sabana Sur)

= Corte Suprema de Justicia

» Oficinas de la Sala Constitucional
(Sabana Sur)

= Corte Suprema de Justicia



SOLICITUDES Denuncias

Demandas

2 CONSTITUCIONAL

[ ] [ ]
Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende Solicitudes
3. Accién de Procede contra las leyes y disposiciones generales que lesionen el Derecho de la Constitucién, " Oficinas de la Sala Constitucional
Inconstitucionalidad o cuando en la formacién de las leyes o acuerdos legislativos se viole algdn requisito o trédmite

(Sabana Sur)
" Corte Suprema de Justicia Impugnaciones

esencial indicado en la Constitucién o establecido en el Reglamento de la Asamblea Legislativa.

4. Consulta Legislativa Estas son planteadas por la Asamblea Legislativa, existen dos tipos. La primera de ellas, llamada » Oficinas de la Sala Constitucional
de Constitucionalidad preceptiva, es plon.teoc.:lc por el Directorio de la Asom.blga !.(?ngllelVG'CUC‘lndO se tr,a’ro de proyectos (Sabana Sur] .
de reformas constitucionales o a la Ley de la Jurisdicciéon Constitucional, asi como aquellos Asesoria
proyectos de ley tendientes a la aprobacién de convenios o tratados internacionales. El segundo = Corte Suprema de Justicia

tipo de consulta se denomina facultativa, y por medio de ella un grupo de al menos 10 diputados y
diputadas puede solicitar a la Sala Constitucional su valoracién juridica de los proyectos legislativos
para corroborar que estos no infringen el Derecho de la Constitucién. La Sala se limita a sefalar
que en los puntos consultados por las y los legisladores no se violentan derechos fundamentales ni Constancias y

principios constitucionales. certificaciones

5. Conflicto Cuando se solicita que se resuelvan los conflictos de competencia o atribuciones constitucionales = Oficinas de la Sala Constitucional
Constitucional entre los Poderes dfel !Estodo, o) e.ntre estos y el TrlF)unal Suprem9 d? Elecciones, la Contraloria (Sabana Sur] Apori-es
General de la Repdblica, las entidades descentralizadas, municipalidades y otras personas de
Derecho Publico. = Corte Suprema de Justicia

*En caso de que la Sala Constitucional condene en costas y/o por dafios y perjuicios, esa ejecucién de sentencia —que contempla la definicién del monto econémico- se hace en la via civil (cuando la persona
condenada es un sujeto privado), o en el contencioso administrativo (cuando es una autoridad publica).

Informacion
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cco OTRAS SOLICITUDES

Servicio

1. Solicitud de
reconocimiento de
sentencias y laudos
extranjeros (Exequatur)
y su ejecucion

2. Solicitud de Cartas
Rogatorias (auxilio
internacional)

3. Solicitud de homolo-
gacién de acuerdos
extrajudiciales

4, Solicitud de

impugnaciones en
materia arbitral

Descripcién del servicio

Esta solicitud tiene el propésito de introducir en el ordenamiento juridico costarricense, para su respectiva tutela, eficacia,
coercitividad y ejecucidn, uno o varios pronunciamientos dictados por una autoridad jurisdiccional extranjera o por un
tribunal arbitral fordneo de forma que sea efectivo en Costa Rica.

Tramitar las solicitudes de colaboracién interpuestas por autoridades judiciales extranjeras, para practicar diligencias por
medio de los tribunales costarricenses.

Esta solicitud se realiza cuando las partes llegan a un acuerdo entre ellas o ante una persona notaria piblica o arbitra
(centros de resolucidn de conflictos externos). Y tiene como propésito que una persona juzgadora valide este acuerdo.

De aquellos asuntos resueltos mediante una instancia arbitral externa, se podrdn interponer los recursos de apelacién,
nulidad y/o revisiones correspondientes.

*En materia civil las ejecutorias de Exequatur y Cartas Rogatorias deberdn presentarse posteriormente en el Juzgado Civil del lugar donde se encuentre domiciliada la persona usuaria.

Oficina que atiende

= Sala Primera (Civil, Agrario, Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda, Notarial).

. Sala Segunda (Laboral y Seguridad Social, Civil en
procesos sucesorios y quiebras).

= Sala Primera (Civil, Agrario, Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda, Notarial).

. Sala Segunda (Laboral y Seguridad Social, Civil en
procesos sucesorios y quiebras).

= Despacho judicial de acuerdo a la materia segun la
temdtica de la homologacién

= Sala Primera

*En el caso de la homologacién de acuerdos extrajudiciales debe considerarse que en materia de Violencia Doméstica no aplicarén procesos de Resolucién Alterna de Conflictos (RAC), entiéndase procesos arbitrales, conciliaciones, transacciones u otros de

esta naturaleza.
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Categoria: Impugnaciones Denuncias
IMI UGNACION Es -
: - : : : Impugnaciones
Herramientas que se utilizan para manifestar un desacuerdo o disconformidad con el fondo /forma PY9
de las sentencias emitidas por instancias judiciales con el propésito de que se cambie lo resuelto. <
Estas se agrupan de la siguiente manera: :
9rop d Asesoria
m Recurso de apelacién y/o casacién  ® Recurso de revocatoria ‘
® Procedimiento de revisién m Solicitud aclaracién y adicién de sentencias Constancias 'y
certificaciones
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IMPUGNACIONES

5l IMPUGNACIONES

1. Interposicién de Se presentan recursos de apelacién y/o casacién cuando existe disconformidad con el fondo de las sentencias/resoluciones " Juzgado o Tribunal que emite la sentencia
recursos de apelacién emitidas por Juzgados y/o Tribunales segin corresponda de acuerdo a la materia.
y/ o casacién segin
corresponda
2. Interposicidn de Solicitud de una parte para revisar una sentencia (que ya adquirié firmeza, es decir que ya pasé el plazo en que se puede = Sala segln la materia que corresponda
procedimiento de impugnar), que pretende cambiar lo resuelto segin cada materia.
revision
3. Interposicién de Se interpone contra la resolucién dictada por la persona juzgadora, con el propésito de que esta sea reconsiderada por la " Juzgado o Tribunal que emite la sentencia
recurso de revocatoria misma persona que la emitié y si es el caso que se deje sin efecto. Es importante sefialar que no todas las resoluciones tendrén
revocatoria, por lo que este servicio siempre estard sujeto al marco legal segin cada materia.
Existe posibilidad de presentar recursos de revocatoria en cualquier materia.
4. Solicitud de adicién Esta peticién tiene el propdsito de que se modifique la sentencia en términos de forma (redaccidn, lenguaje, etc.) més nunca de = Juzgado, Tribunal o Sala que emite la
y aclaracién de fondo, cuando resulta confusa para la persona usuaria. sentencia
sentencias

Existe posibilidad de presentar esta solicitud en cualquier materia.
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Categoria: Asesoria y/o
representacion legal

ASESORIA Y/O
REPRESENTACION LEGAL

Servicio de asesoriay/o representacién legal por medio de personas profesionales en derecho en procesos judiciales.

Estas se agrupan de la siguiente manera:

m Asesoria técnica y representacién legal para enfrentar un proceso judicial
m Asesoria y representacién legal para interposicién de acciones civiles resarcitorias
m Asesoria y representacién legal para interposiciéon de demandas de ejecucidn de sentencias civiles

61
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Solicitudes

<

Impugnaciones

p

Asesoria

<

Constancias y
certificaciones
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ASESORIA Y/O REPRESENTACION LEGAL

IST ASESORIA Y/O REPRESENTACION LEGAL

1. Asesoria técnicay
representacion legal
para enfrentar un
proceso judicial

*Continla en pdgina
siguiente.

La Defensa Piblica provee servicios de asesoria técnica y representacién legal, a personas usuarias segin lo establecido por las
diferentes normas legales que establecen sus competencias.

El servicio se brinda en forma gratuita en caso de que no se cuente con medios econédmicos para contratar un profesional
particular, caso contrario, podria cobrarse el servicio conforme a las disposiciones del Poder Judicial, salvo en materia penal
juvenil. El funcionamiento de este servicio se describe a continuacién para cada una de las materias jurisdiccionales, pues presenta
particularidades en cada caso:

Penal y Penal Juvenil: Se brinda el servicio de defensa para aquellas personas mayores o menores de edad entre los 12 y
18 afios, que deban enfrentar un proceso penal desde el inicio hasta su finalizacién, incluyendo la presentacién de recursos de
apelacién, casacién y estudios de sentencia penal para interposicién de procedimientos de revisidn.

Ejecucidon de la Pena: Se brinda el servicio de asesoria y representacién legal para garantizar el respeto a los derechos
fundamentales en la ejecucién de la pena y medida de seguridad de la persona sentenciada. Puede acceder el servicio cualquier
persona que se encuentre ejecutando una sentencia o medida de seguridad.

Aquellas personas que tienen penas no privativas de libertad o con algin beneficio pueden solicitarlo directamente en la oficina
de la Defensa Pdblica mds cercana a su lugar de residencia. Las personas privadas de libertad pueden consultar con defensores
y defensoras piblicas de ejecucidn de la pena que visitan mensualmente los centros de atencidn institucional.

Laboral: Se brinda el servicio de asesoria (por ejemplo, interposicién de demandas) y patrocinio legal en procesos laborales a
las personas trabajadoras.

» Defensa Publica



ASESORIA Y/O REPRESENTACION LEGAL "™

IST ASESORIA Y/O REPRESENTACION LEGAL

1. Asesoria técnicay
representacion legal
para enfrentar un
proceso judicial

*Continla en pdgina
siguiente.

Pensiones Alimentarias: Se brinda asesoria y asistencia legal gratuita a aquellas personas que
figuran como beneficiarias de una pensién alimentaria.

En el caso de personas indigenas, el servicio se brinda tanto a la parte beneficiaria como a la
parte demandada (de acuerdo con la Ley de Acceso a la Justicia de los pueblos indigenas de

Costa Rica No. 9593).

Agrario: Se representa y asesora a las personas en procesos judiciales agrarios en los que se
discuten derechos como el de propiedad, posesién, usufructo, servidumbres, hipotecas, entre otros.

Ademds, entemas de cumplimientos o incumplimientos de contratos relacionados con la produccién
agricola, ganadera y de pesca, y con su industrializacién y comercio.

Se brinda el servicio a las personas que lo necesiten como lo son personas de escasos recursos,
pueblos indigenas, mujeres agricultoras, personas de la tercera edad, en general poblaciones en
condicién de vulnerabilidad.

Contencioso Administrativa: Se asesora y se brinda representacién legal Gnicamente a personas
indigenas, fisicas y juridicas, tanto a las que son demandadas como a las que requieren presentar
una demanda en contra de alguna institucién piblica.

Contravencional: Se brinda asesoria y representacién legal para ejercer la defensa a todas
aquellas personas que lo requieran, siempre que la atencidn de las causas penales y el personal
disponible lo permitan.

= Defensa Piublica

Solicitudes

Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones
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ASESORIA Y/O REPRESENTACION LEGAL

IST ASESORIA Y/O REPRESENTACION LEGAL

1.

2.

Asesoria técnica y
representacion legal
para enfrentar un
proceso judicial

Asesoria y
representacién legal
para interposicidn
de acciones civiles
resarcitorias

Asesoria y
representacién legal
para interposicién
de demandas

de ejecucién de
sentencias civiles

Familia: Se brinda asesoria y representacién legal en esta materia a personas indigenas, o en el caso que no se trate de una
persona indigena Unicamente a aquellas personas victimas que requieran el servicio de asesoria y representacién legal siempre
y cuando reciban el servicio a través de la Plataforma Integral de Servicios de Atencidn a Victimas (PISAV) por tratarse de un
programa especial.

Se brinda asesoria y representacién legal a la persona ofendida o victima de un delito (siempre y cuando esta no cuente con los
recursos econdmicos para contratar un profesional en Derecho) para la interposicién de acciones civiles resarcitorias (cobro de
dafios y perjuicios) la cual se puede ejercer mientras se encuentre la causa en investigacién en la Fiscalia.

El servicio debe solicitarse al momento de interponer la denuncia o mientras se encuentre en Fiscalia el proceso penal.

* Aplica Unicamente para la materia Penal de adultos.*

Se brinda asesoria y representacién a la parte actora (si carece de recursos econémicos para contratar a una persona abogada
y siempre y cuando haya sido representada por la Oficina de Defensa Civil de las Victimas (ODCV) en el proceso penal) cuando
esta delega la ejecucién en el Ministerio Piblico, esto mediante la demanda de ejecucidn de sentencia civil.

*Aplica Unicamente para la materia Penal y Penal Juvenil. *

Defensa Piblica

Oficina de Defensa Civil
de las Victimas (ODCV)

ol

Fiscalia

Oficina de Defensa Civil
de las Victimas (ODCV)

* Para personas indigenas fisicas y/o juridicas se cuenta con servicio de asesoria y representacién legal por parte de la Defensa Piblica en todas las materias judiciales.

* El servicio siempre estard sujeto al cumplimiento de los requerimientos que sefialen las normas legales que regulan el servicio segin la materia y las competencias de la Defensa Piblica.
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Categoria: Constancias Denuncias
y certificaciones

Solicitudes

A

CONSTANCIAS Y
CERTIFICACIONES

Emisién de documentos que tienen el propdsito de hacer constar un determinado
asunto de indole judicial.

Asesoria

4 A

Constancias y
certificaciones

Aportes

4 A

Informacion
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CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

&) CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Certificacién de La certificacién de antecedentes penales (hoja de delincuencia) es el documento que muestra la historia criminal de una personag, = Registro Judicial en San José (fines
antecedentes penales en caso de que haya sido condenada por un tribunal de justicia costarricense. nacionales y/o internacionales)
(hoja de delincuencia)

Es posible solicitar esta certificacién para usos nacionales o para usos internacionales. = Administraciones Regionales (fines
nacionales)

En caso de que se requiera para usos internacionales Gnicamente se entrega en el Registro Judicial de San José pues debe
certificase en la Direccidn Ejecutiva. Este trdmite debe realizarse de manera personal Gnicamente.

2. Constancia de La constancia de pensidn alimentaria podrd tener dos propésitos: = Registro Judicial en San José y/o
pensidn alimentaria Administraciones Regionales (cuando
(ya sea de que se = Constatar que la persona nunca ha sido parte de un proceso de pensién, es decir no ha recibido una pensién alimentaria ni ha nunca se ha sido parte de un proceso de
recibe o no se recibe) sido demandada para el pago de una. (El trdmite es inmediato) pensién alimentaria).

= Constatar el estado de pago de pensiones alimentarias, ya sea que se haya estado recibiendo el pago de forma regular o que = Juzgado de Pensién Alimentaria en el

se tenga un atraso por determinado plazo de tiempo. (El trdmite no es inmediato) que se tramita el expediente (cuando

se es o ha sido parte de un proceso de
pensién alimentaria)
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CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

Demandas

&) CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

Descripcién del servicio Oficina que atiende Solicitudes
3. Constancias de Hace constar que un expediente judicial ha sido eliminado conforme a las tablas de plazos = Oficina del Archivo Judicial de
eliminacién de para eliminacién de documentos aprobados por el Consejo Superior. También podré solicitarse forma presencial o mediante
expedientes judiciales constancia de que no hay expedientes a nombre de la persona usuaria. correo electrénico
y/o delano Impugnaciones

existencia de estos

4. Constanciasy Hacen constar o certifican informacién relacionada con parte o la totalidad de un expediente = Juzgados, Tribunales u oficinas
. . . . . . . '
certificaciones judicial. judiciales donde se tramita el Asesoria
relacionadas con expediente.

procesos judiciales
» Archivo Judicial (en caso de

expedientes archivados) Constancias y

certificaciones

Aportes

Informacion
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Categoria: Inconformidades
y otros aportes

INCONFORMIDADES
Y OTROS APORTES

Recepcion de aportes (quejas, sugerencias, denuncias disciplinarias, otros) acerca
del quehacer institucional.



INCONFORMIDADES Y OTROS APORTES

Demandas

f@ RECEPCION DE APORTES RESPECTO A LA GESTION INSTITUCIONAL

QM Ofcinogueatende Solicitudes

1. Interposicion Estas denuncias tienen como propdsito que se sancione o se apliquen acciones correctivas segin * Tribunal de la Inspeccién Judicial
de denuncias corresponda (si existe la debida justificacién) a la persona servidora judicial, debido a que se (contra personas servidoras judiciales
disciplinarias contra cuestiona su actuar o sus conductas en el ejercicio del cargo cuando estas afecten el servicio o la de cualquier oficina institucional)
personas servidoras imagen del Poder Judicial. Impugnaciones
judiciales (de Unidad de Inspeccidn Fiscal (contra
cualquier drea). = personas servidoras judiciales del

Ministerio Pdblico)

Unidad de Supervisién Disciplinaria Asesoria

» de la Defensa Piblica (contra
personas servidoras judiciales de la
Defensa Piblica)

Constancias y

Oficina de Asuntos Internos del OlJ . .
certificaciones

= (contra personas servidoras judiciales
del Organismo de Investigacién

Judicial (Ol)))

Aportes

2. Quejas por retardo Si los jueces no cumplen con los plazos establecidos para realizar sus actuaciones, la parte = Corte Suprema de Justicia
judicial interesada podrd urgir el pronto despacho ante el funcionario judicial omiso y, si no lo obtiene

L : ] - . o = |Inspeccién judicial
dentro del término de cinco dias naturales, podrd interponer la queja por retardo de justicia.

£ Informacion



INCONFORMIDADES Y OTROS APORTES

f@ RECEPCION DE APORTES RESPECTO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

Las personas usuarias de los servicios de justicia podrdn expresar su satisfaccién o insatisfaccidn con el servicio recibido mediante » Contraloria de Servicios del
la interposicién de felicitaciones, quejas o sugerencias. Sin embargo, es importante sefialar que se reciben estas gestiones por Poder Judicial
situaciones meramente administrativas y no por el resultado de las resoluciones judiciales y/o de cardcter técnico.

3. Interposicién de
gestiones por
satisfaccién o
insatisfaccién con
los servicios del
Poder Judicial
(felicitaciones, quejas
y/ 0 sugerencias).

/0



Impugnaciones

Asesoria

Constancias y
certificaciones




INFORMACION

=] INFORMACION

Servicio Descripcién del servicio Oficina que atiende

1. Atencién de La consulta debe referirse a aspectos generales tales como el estado de las solicitudes en tramite, criterios y pronunciamientos » Todos los juzgados, tribunales y
consultas generales emitidos, horarios, forma de trabajo en cierres colectivos, si han sido agregados al expediente documentos debidamente oficinas judiciales
presentados, si se han generados notificaciones, entre otros.

2. Consulta de Este servicio facilita la revisién del expediente judicial, de forma que se pueda acceder a él directamente y obtener informacién » Todos los juzgados, tribunales y
expedientes judiciales detallada desde que se inicié el proceso hasta el momento de la consulta. oficinas judiciales

Podrén consultar expedientes: cualquier persona que sea parte del proceso, profesional en derecho, estudiante con autorizacién
de la universidad, investigadores/historiadores, asi como instituciones pUblicas debidamente autorizadas por el departamento
legal de cada institucidn.

Si el expediente judicial estd archivado podré solicitar que se traslade el expediente desde el Archivo Judicial hasta el despacho
donde se tramité el proceso para realizar la consulta en esta oficina o bien podrd solicitar el expediente en el Archivo Judicial
directamente.

* A excepcién de la materia penal juvenil, ya que el proceso es privado y confidencial.

3. Consulta de Se podrdn consultar sentencias emitidas por instancias judiciales que permitan conocer la forma en la que se han resuelto asuntos = Centro de Informacién Jurisprudencial
jurisprudencia judicial. en el pasado, y darse el uso requerido (referencia para nuevos procesos, fines académicos, u otros). Podrd realizarse de forma
presencial o por medio de la herramienta en linea de Nexus.
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INFORMACION

Demandas

l'=] INFORMACION

Descripcién del servicio Oficina que atiende Solicitudes

4. Solicitud de libros, Servicio de Préstamo de material bibliogréfico, hay dos formas: = Biblioteca Judicial
revistas y otra
documentacidn Préstamo a Sala: cualquier persona usuaria puede sacarle copia a la parte del documento que
(gacetas, alcances, le interesa. Impugnaciones

boletines judiciales y
legislacién nacional)
para consulta en forma
fisica o digital

Préstamo a Despacho: exclusivo para el personal judicial en propiedad o interino, pueden
solicitar el préstamo por medio del Sistema en Linea para llevar seis libros por quince dias naturales
con opcién de renovar.

4
Ademds, la biblioteca permite las consultas por medio del Catdlogo en Linea de la “Biblioteca Asesoria
Fernando Coto Albén” que contiene cerca de 45 mil referencias bibliogréficas. Disponible tanto en
infranet como internet, ingresando a la pdgina oficial del Poder Judicial y buscando la opcién de
Oficinas. Actualmente el catdlogo contiene también las referencias de los documentos que posee
la Biblioteca del 2do. Circuito en Goicoechea y la coleccién de la Biblioteca de Medicina Legal.

Constancias y
certificaciones

Aportes

Informacion
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