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Presentacion

| presente instructivo tiene el objetivo de explicar

como las personas facilitadoras judiciales del Ser-

vicio Nacional de Facilitadoras y Facilitadores Ju-
diciales Luis Paulino Mora Mora (SNFJ) pueden ayudar
a sus vecinos y vecinas a tramitar la clave para acceder
a los servicios en linea que tiene la aplicacion del Poder
Judicial.

Para favorecer el acceso a la justicia, como derecho hu-
mano, el Poder Judicial ha desarrollado varios servicios
digitales para facilitarle algunos tramites en lineas o
consultar su expediente, por medio del sitio web http://
www.poder-judicial.go.cr o la aplicacion movil, como se
va a detallar a continuacion..

Debido a lo anterior es importante que las personas fa-
cilitadoras judiciales conozcan como se ingresa al siste-
ma con el fin de ayudar a las personas habitantes de su
comunidad desde la tramitacion de su clave hasta reali-
zar la gestion en linea que necesita.






Servicios digitales en linea

del Poder Judicial

facil y rapido comunicarnos y hacer gestiones usando

I a tecnologia va cambiando nuestra vida. Ahora es mas
los teléfonos celulares y la red de Internet.

Voy a llegar mds
tarde porque el
rio se sdlié y se
llevé una parte
del puente. Pero
estamos bien.

Actualmente, el Poder Judicial
ofrece servicios que pueden
accederse desde la computadora
personal o desde el teléfono
celular. Por estos medios se
realizan consultas como las de
pensiones alimentarias, 6rdenes de
apremio y de antecedentes penales,
entre otras. En general, se puede
revisar los expedientes judiciales
propios o aquellos con los que esta
relacionado.

Es importante que la persona facilitadora judicial
aprenda a usar estos servicios y que pueda
ensenar a otras personas de la comunidad a
beneficiarse de estos.




Veamos la historia de dona Lucrecia.

Digame, dofa
Lucre, jen qué
puedo ayudarle?

\

(" Necesito saber si el papd de mis
hijos ya me deposité la pension
dlimentaria. Se supone que deposita
el Gltimo dia del mes, pero a veces -
se atrasa y yo pierdo el viaje hasta
el centro, donde estd el cajero
automatico mds cercano.

\_ J

La entiendo

perfectamente. De
hecho, usted puede
hacer esa consulta
desde el teléfono.

Usted sabe, el tiempo
con chiquitos a una no
le sobra... y la plata de
los pasa jes menos.

Si. Yo llamo
al juzgado,
pero...




Claro. Asi no tiene que
hacer viajes, ni filas, ni
llamadas... con solo
tener Internet.

También puede hacerlo por
la aplicacién del Poder
Judicial. Desde su teléfono, 5
usando el Internet.

En serio..

Ah.. pues me interesa instalar
esa aplicacién. Yo siempre
guardo una platita para tener
saldo en el teléfono.

Muy bien, dofa
Lucre, yo le
ayudo con eso.

Para que usted tenga acceso a ese servicio hay
que llenar este formulario para que le den una
autorizacién con una clave para acceder a los
servicios que el Poder Judicidl tiene en linea.




NF]J

Solicitud de datos de gestion en linea o Hors
(casos especiales)

Nombre:

Apellidos:

No de identificacion:

Celular:

Correo electronico:

[JAutorizo a la persona facilitadora judicial para que pueda gestionar la clave de mi
usuario en linea por medio de su correo ante la oficina o despacho correspondiente.

Firma facilitador/a judicial.

Firma persona usuaria: Fecha: _/ /

Si, claro. Son 2 requisitos:
tener su teléfono y
tener correo.

/] L

Ah... tengo que
poner mi correo
electrénico.

Bueno, apenas haya
entregado el formulario dl
Juzgado Contravenciondl
yo la llamo para seguir
con la activacion de su
cuenta.

Quedo ala orden en
L caso de que necesite
m

ds ayuda, dofa Lucre.




¢Como se activa una cuenta en la

aplicacion del Poder Judicial?

Hola, dona ) "
Lucre... N\
estaba por \/

lamarla. A

Pues yo me vine apenas
pude porque me llegé un
correo electrdnico del
Poder: Jludicicll...

X g

..y también este mensa je d
texto con un cédigo. D

e)

Py

B Contrasefia Sistema Gestion en Linea <sgdoc-enviader@poder-judicial.go.cr-

~

de ién en Linea
Nombre de Usuaria MARIA LUCRECIA MARTINEZ PIEDRA
Identificacién de Usuario | 02 0289 0757
Correo electrénico lucremar78@costarricense.cr
Fecha y Hora 24/08/2022 11:08:47 a.m.
Asunto Activacién nueva cuenta Sistema Gestidn en Linea

Para activar su cuenta y establecer su contrasefia
de activacidn que fue enviado al telé
Comantario/Consulta | <2 ACTI\/AR CU ENTA.

© a la Contraloria de Servicios a solici
Cuando realice consultas sobre depdsitos ju
B00-800-3000, le serd solicitado el siguiente pj

En el correo que le
enviaron, apriete

donde dice ACTIVAR
CUENTA.

11

por p

[strado e in

-

~

o

2368 Codigo
de activacion
de Gestion en
linea




\
Me lleva a la pantdlla

del Sistema de
Consulta en Linea y
un cuadro que dice
Activar cuenta.

KA”I' donde dice\
PIN escriba el
namero que le
mandaron por
SMS (mensaje

El nimero de
usuario es su
documento de
identificacion.

\_

Si su documento es un DIMEX
o cédula de residencia, no es
necesario agregarle cero.

de texto
N normal). J Activar cuenta
~ PIN: 2368
Numero de usuario: /
0202890757
J
RECUERDE... —=0202890757

(=~ s S
Si su’documenFo de_ldentlﬁ_cacmn o075
es cédula de identidad, siempre i
tiene que poner un cero al inicio |
de su nimero. o — -

\




Luego debe
crear una
contrasena.

ES MUY IMPORTANTE...

Seguir las instrucciones que le dan a
la hora de crear la contraseha. Debe
contener entre 8 a 15 digitos:

* letras mayusculas y minusculas,

=) .
Q caracteres especiales (como $+*?)

numeros.

No se recomienda utilizar
nombres, apellidos o0 su niumero
de identificacion.

J

mayuscula nUmeros\

Contrasena: tRca*%28

j minudsculas caract. esp.
Usuario: 02 289 757 /Q /

B )
Contrasern (oas 28/ Acuérdese de guardar
ontrasefia: tRca*% en un lugar seguro la

L I y contraseia, porque se lavan
a pedir cada vez que entre a
f+ la aplicacion. )

iYa tengo mi cuenta
actival ;Dénde veo lo
de la pensién?

El registro se
ha realizado
exitosamente.

1




Ahora tiene que instalar
la aplicacién del Poder

Judicial en su teléfono. J_

2Dénde la
encuentro?

If

\_

En el sitio donde se instalan todas
las aplicaciones en su teléfono.

A

Google play

1. Busque en su teléfono uno
de estos iconos y entre alli.

2. Desde alli, busque la aplicacion llamada
PODER JUDICIAL. Es la que tiene la imagen del
Poder Judicial. Instalela en su teléfono.

+Ya entré ala
aplicacion.

Pero se ven

_ las letras muy

pequenitas.

Me jor ponga
el teléfono
de manera
horizontal

Tramites frecuentes

"

para que se
vea me jon

Ah..

cierto.

14




Ahora vaya a la parte Debe escribir su numero de
de arriba, donde dice usuario y su contrasefa.

CUENTA y entre alli. e

e Iniciar sesion en la consulta privada
Eultas Ayuda Usuario: 02289 757
Contrasena: tRca*%28 =

ACUERDESE...de que el usuario es su documento
deidentificaciony debe poner bien su contrasena.

2 Tengo que
solicitar usuario
y contrasena
cada vez que
requiero utilizar
un servicio en

linea?

No, el usuario y

contrasena se solicitan
por una Unica vez y con
ellos puede acceder las
\_ veces que lo necesite.

Si la persona de la comunidad
no tiene ni teléfono ni correo
electrénico la persona facilitadora
judicial puede prestarle el suyo de
manera temporal.

Silapersonadelacomunidad tiene
celular, pero no correo electronico,
la persona facilitadora judicial
puede facilitarle el suyo para poder
crear su cuenta.

15



RECUERDE... Cuando usted usa la aplicacion del
Poder Judicial en su teléfono o computadora para
acceder ainformacion de otra persona, esta manejando
informacion privada que solo debe darle a la persona
interesada y a nadie mas.

No, Jorge. Esa
informacién
solo puedo

entregdrsela a

Dice dofia Juana
que si ya estd la
resolucion de su caso
la puede mandar el
mensa je conmigo.

o

La consulta de
pension alimentaria

alimentaria son un tramite muy
habitual que ahora se puede hacer
desde la aplicacion del Poder Judicial.
De esa manera la persona se ahorra
llamadas telefonicas, pasajes de autobus,
viajes perdidos y tiempo haciendo fila.

I as consultas de pago de pensién

Por eso Lucrecia, una vez que tuvo
la aplicacion en su teléfono, decidio
aprender cémo hacer esa consulta
desde la aplicacion.

%

Muy bien. Ahora si puedo [~~~

buscar la informacion de la
pension, jverdad?




Puede buscarla en el
menu INICIO o en el
menu SERVICIOS.

a =

Inicio Servicios Co

Puede mirar los DEPOSITOS
JUDICIALES y también si hay
DINERO PARA RETIRAR.

Dep6sitos judiciales

© ©

Dinero para retirar

2Y cudl es la

diferencia? Puede

de din
tramite

que no se realiza
automaticamente.

ser que el padre de sus hijos

haya depositado el dinero, en ese caso
aparece en DEPOSITOS JUDICIALES
pero que el dinero no esté todavia
depositado en su cuenta del banco,

porque esetraslado

ero es un
interno

Entonces, en el boton de
Depdsitos judiciales solo
puede saber si el padre de
sus hijos deposito pero no
si puedo retirar el dinero.

Si el dinero ya esta en su
cuenta tiene que buscarlo
en el boton de DINERO
PARA RETIRAR.

17



Para hacer la consulta tiene que llenar la
informacion de la siguiente pantalla:

Circuito Judicial: (*)

Oficina Judicial: (¥)

Para llenar esta parte, toque D ((
cada triangulito para que

pueda escoger las opciones. Circuito Judicial de Heredia

Circuito Judicial Puntarenas ]

Hdgalo con cuidado y
paciencia. Algunas tienen
muchas opciones.

V\WI_N

Ahora escriba los datos del numero
de expediente en cada cuadrito:

(Revise que los niimeros

Digite el nimero de expediente: (*)

ARo Consecutivo Oficina Materia

Por ultimo, toque el triangulito para escoger la opcion del
tipo de consulta.

Tipo de consulta: (*)

Autorizacion D ((

18




2Esos datos cémo
los consigo?

Estdn enla hoja
que le dieron cuando
puso la denuncia.

=)

Ah, claro.
Aqui la ando...

Digite el nimero de deposito

Fecha del depésito:

Desde:

Hasta:

También me
pregunta por el
nimero y fecha

del depésito...

No te preocupés, esos espacios no
son obligatorios de llenar Solo son
obligatorios los espacios que

tienen un asterisco (*).

Ah,

bueno...

Pero podés calcular

las fechas

aproximadas en que el padre de tus
hijos debié hacer el depodsito. Eso
facilita mucho la busqueda.

()

Para eso podés apretar el icono del
almanaquey seleccionar o escribir la
fecha.

sl
2]
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Circuito Judicial: (*)

iSi estd la platal

Il CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA Es-l»a ap|icacién es una
Oficina Judicial: (*) maravilla.
JUZGADO CONTRAVENCIONAL V

Digite el niimero de expediente: (¥) Q :
2018 000123 01234 PA
Tipo de consulta: (*)

EJECUCION OBLIGACION ALIMENTARIA
Namero de depésito:

Digite el nimero de depésito

Fecha del depésito:

Le voy a ayudar a mi

Desde: e . .. .
5/9/2022 & vecina que también tiene
Hasta: 5/10/2022 problemas con la pension.
\_

Dona Lucre, con su teléfono
usted solo puede ver lo
referente a su pensién. Su
vecina tendria que sacar un
usuario propio.

N

Importante: Con mi acceso a la aplicacion del Poder
Judicial no puedo hacer tramites para otra persona,
solo puedo hacer tramites personales y solo me
aparecen expedientes a mi nombre o en los que yo

lacionado.
aparezco relacionado Y
[ — =
A -

Con gusto, dofia Lucre.
Vaya tranquila, me imagino que tendrd
cosas urgentes qué resolven

muchas
gracias.

20



La consulta de antecedentes

penales u hoja de delincuencia

a consulta de antecedentes
penales u hoja de delincuencia es
un documento que habitualmente

es solicitado para presentar una oferta
de trabajo.

La aplicacion del Poder Judicial le permite
a una persona obtenerlo sin necesidad
de ir a las oficinas del Poder Judicial.
Veamos como Enrique logro sacarlo.

v TN\
Hola, Enrique. Gusto en

{UPEEEE! saludarte de nuevo. 5En
iDofla Gracial qué te puedo ayudar?
/L

~
Y)

.

<>
g
\

D)

Yo aqui..
buscando
un trabajito
me jor

pagado.

21



Para eso estamos. Podemos
hacerlo desde la aplicacion del
Poder Judicidl. Ya vos la tenés

instalada en tu teléfono jverdad?

Tal vez usted me puede
ayudar para sacar una
hoja de antecedentes
pendles. Es que quiero

mandar mi  curriculum V
para trabajar en la 0 QR
fdabrica que abrieron hace LY
un mes. Pero, como estoy \ (é\ ‘o
trabajando en la finca =
de don Rafa, no me da
tiempo de llegar en horas S
Qaborales al juzgado. _/ @
| [T1 " Claro que si. Me N
4 S/ usted me acuerdo muy bien. I
ayudd a instalarla
hace unos meses [ T
cuando fui de [~
testigo en aquel
Jjuicio y yo pude
Qen el expediente. ~ N
o’ — (

Es sencillo... Entra

Ajé.. ya vique en

P,e rono enla aplicacion. Trdmites frecuentes
SF' iomlo aparece un botén que dice
solerrar 1os Ho ja de delincuencia.
antecedentes

a = Q

pendles.

Inicio Servicios Consultas

Tramites frecuentes

0 ©

Hoja delincuencia




Eso Kike...

muy bien.

= Q (2}

Servicios Consultas Ayuda

Hoja Delincuencia

¢En qué formato desea solicitar su hoja de
delincuencia?

Hoja de Delincuencia Hoja de Delincuencia
fisica electrénica

~

Si la pedis fisica tendrias que iIr [ Mejor electrdnico. Yo
a retirarla, en cambio en formato | tengo que enviar todos
electronico podés descargarla desde | los documentos por
el teléfono. correo electrénico. D

Eﬂ’_fonces En la pantalla de solicitud le preguntan
seleccione Ho ja si quiere que le envien un mensaje

de De""‘f”fmc'a cuando la Hoja est4 lista.
electrénica.

SOLICITUD DESCARGA

U

¢Desea ser notificado a través de un mensaje de
texto o correo electrénico?

Si O] No O

23



Luego hay que apretar
Y te preguntan por el botén Enviar. @

cual medio quiere la \
notificacion. )
A N -\
Teléfono Movil: \ - \:
-~ /4
Digite el teléfono
Correo Electrénico: 7@

Digite el correo electrénico ’ \
ENVIAR < \
\

Cuando la Hoja de Delincuencia esté lista, vas a recibir
un correo electronico o un mensaje de texto (SMS)
indicandole que puede descargarla.

IE CEMCESJ@poder-judicial.go.cr 9

El Poder Judicial le informa: Solicitud
9142683 procesada. El Poder Judicial le
informa: Solicitud
9142683 procesada.

De nada, Kike. Mucha
suerte con la solicitud
de trabajo.

Perfecto, dona Gracia.
Muy amable de’ su parte.

\Q‘vm
= A

A

24




Al dia siguiente, Enrique Enrique ingres6 nuevamente
recibid un correo electrénico | | en la aplicacion al servicio
donde le informaba que Hoja de Delincuencia.

podia descargar su Hoja de

Delincuencia. = a

Servicios Consultas

Tramites frecuentes

Hoja delincuencia

ST Alli, de nuevo eligid el
formato de Hoja de
delincuencia electrénica

Hoja Delincuencia

¢En qué formato desea solicitar su hoja de
delincuencia? y esta vez, en vez de

opcion SOLICITUD eligio
e e la opcion: DESCARGAR.
Hoja de Delincuencia
electronica

Alli le apareci6 el icono de descarga Y Enrique envid su
que debe presionar para descargar solicitud de trabajo
el documento. completa.

SOLICITUD DESCARGA

Hojas de delincuencia disponibles:

CERTIFICACION: 21158747 @

EMITIDA EL: 08/09/2022 13:00 p. m
soLiciTup: 9142683

25



I persona sea detenida cuando no ha cumplido
sus obligaciones de pago de pension
alimentaria. Esa gestion puede ser realizada por

la persona afectada desde la aplicacion del Poder
Judicial.

Leamos como aprendio a hacerlo dona Lucrecia.

La orden de apremio
a orden de apremio corporal permite que una

~N /o
Aquu vengo, Gracia. A Con mucho gusto,
ver\ si me puede ayudan 5

dona Lucre...
\ | L
[ Fa
~» ~ N
Loy 'g’ ¢
[\
\\\\

Pues yo con mi eterno
E problema de la pension
h\ | de mis hijos.

Imaginese que el mes pasado no pagd la
pensidn de los chiquitos y del anterior solo
deposité la mitad.

3\ \

&

Ni modo... vas a
tener que solicitar un
apremio corporal. j

7]

L

(Al
-
'y

(%)

Si...No queda
de otra.




Claro. Siendo usuaria de la
aplicacion usted puede darle
seguimiento a todos los procesos
Jjudicidles que tienen que ver con

usted, dofa Lucre.

Hay que agarrarlo para que
no se pierda con la plata de sus
hijos. Eso también se puede hacer
desde la aplicacién, jverdad?

5 7
_@ Si. Porque desde la aplicacién puede
ver su expediente. Alli estdn todos los

casos que tienen que ver con usted.
Incluyendo la pensién de sus hijos.

Y alli escoge:
Consultas privadas.

a = Q (2] a

Inicio Servicios Consultas Ayuda Cuenta

Consultas publicas

©

Su expediente puede
verlo entrando al menu
Consultas.

O O

= Q e Consultas privadas ‘ D

Servicios Consultas Ayuda e
G Por nimero de
expediente
= . A

27



En Consultas privadas A = Q L)
aprieta el bot(')n de Inicio Servicios Consultas Ayuda
niumero de expediente.

Resultado de bésqueda

Consultas privadas
Datos del legajo

Fecha 02/09/2018

entrada:

Oficina JUZGADO CONTRAVENCIONAL
Por nimero de judicial: Y PENSIONES ALIMENTARIAS

DEL Il CIRCUITO JUDICIAL DE
ALAJUELA (Materia Pensiones

Alimentarias)
Asunto: LEGAJO DE EJECUCION DE LA
OBLIGACION ALIMENTARIA
(APREMIOS Y OTROS)
Clase EJECUCION DE LA

\ asunto: OBLIGACION ALIMENTARIA
Expediente:  18-000123-01234PA

expediente

Alli puede buscar el
expediente de pensién

alimentaria en relacién con el Datos del legajo

apd de sus hijos. Fecha
papa J j entrada: 02/08/2018
Oficina JUZGADO DE FAMILIA DEL I
iudicial; CIRCUITO JUDICIAL DE
ALAJUELA
Asunto: RECURSO
Clase FIJACION ALIMENTARIA
asunto:

Expediente:  18-000123-01234PA

: o ool puede ver solo los casos vinculados
entran ala aplicacion| | ¢on sy nombre y nimero de cédula.
pueden ver mi

expedlen+e7

No, dofia Lucre. Cada persona
2Y todos los que -
6n
oNT /

Ah bueno.

28




La gestion de la orden de Alli entra con el botdn
apremio, se puede hacer Orden apremio.
en la pantalla de Tramites

Tramites frecuentes
frecuentes.

Tramites frecuentes e e ‘ D
Q Orden apremio

Servicios Consultas

Igual que para el caso de la pension, hay que elegir
el circuito judicial, la oficina judicial y el nimero de
expediente.

Circuito Judicial: (*)

Oficina Judicial: (*)

Digite el nimero de expediente: (*)

Afo Consecutivo Oficina Materia

No hay miedo...
ya tengo prdctica
poniendo esos datos.

29



Solicitante:

Nombre: (*) N\
MARIA LUCRECIA MARTINEZ PIEDRA Importante: Llene
bien todos los datos
Direccion: (*) que le pidan, escriba
Provincia: ALAJUELA, Cantén: SAN CARLOS, muy _('1etallada la
Distrito: BUENOS AIRES DE VENECIA direccion del trabajo

y de la casa para
que la policia pueda
localizar al senfor.
89123456 Igual escribir sin
errores el niumero de
cuenta o la direccion
Ingrese la direccion de la parte actora que solit del Iugar donde debe
entregar la pension.

Teléfono:

Identificacion:

[[] solicitar orden de apremio corporal a
favor de los siguientes beneficiarios.

. Y,
Si... porque el bandido se T
pierde para no pagar-.. En la siguiente pantalla
pero ya lo tengo locdlizado. puede marcar los meses que

le deben o el saldo que le
deben de un mes.

Meses adeudados por pension

alimentaria:
[J Enero O Julio
>E] Febrero Agosto
[J Marzo Setiembre
Recuerde ) | O *" Octubre
poner la 0 mayo | Noviembre
informacion CJ Junio | Diciembre
lo mas completa
posible. ) ==

30



En la siguiente
pantalla debe
escoger entre

3 opciones:
Simarcala Seleccione el tipo de tramite que
primera opcion desea: (*)
no se procede

. >El Conservar derechos (No se gira apremio)
con el apremio.

LLevarla usted personalmente a la policia
de proximidad donde vive o trabaja la
. y parte demandada
Con la segunda
opcion usted A todas las autoridades del pais
tiene que llevar
personalmente
la orden donde

vive o trabaja

el padre de sus / Para que el juzgado la envie por correos
hiios. de Costa Rica a la delegacion de policia
" Y,

A una delegacién:
- 7

A una delegacion:

Simarca la /\
tercera opcion \
El juzgado -
envia la orden En ese caso debe escribir también
a la policia el nombre de la delegacion de
para hacer la policia que debe realizar la orden
detencion. . de apremio.
\_ J !
\_

31




Esta aplicacién es
una gran ventaja.
iViera la cantidad de
plata que me ahorro
en pasdjes ahora
que no tengo que
ir hasta el centro
para hacer cada

estion!
\. | g

Claro... y con
la prdctica
uno le agarra
el foque

rapidito.

es tener a una persona

la comunidad, es una gra
ayuda para guiarnos y
aprender a usarla.

Es cierto... pero lo me jor

facilitadora como usted en

n -

J

T

FJ
= 9
2 =
: vl
F3

-

Para eso estamos las
Personas Facilitadoras
Judicidles, dona Lucre.

A"

Si tiene dudas...

L

...acerca de la aplicacion
teléfénica o los servicios en linea
del Poder Judicial puede puede
comunicarse con Centro de
Atencion de Gestion en Linea al

2284-2062

O bien llamar a la linea gratuita
del Poder Judicial:

800-800-3000
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