ANEXO 4.

CIRCULAR Nº 001-2013

Asunto:   Nuevos formularios que se deben utilizar para rendir los “Informes de Fin de Gestión”.
A  TODAS LAS JEFATURAS, SERVIDORAS Y 

SERVIDORES JUDICIALES DEL PAÍS 

SE LES HACE SABER QUE:
El Consejo Superior en sesión Nº 102-12, celebrada el 22 de noviembre de 2012, artículo XXX, acordó comunicarles que las jefaturas y los titulares subordinados de las diferentes oficinas y despachos judiciales deben aplicar obligatoriamente los formularios que se indican a continuación para rendir los informes de fin de gestión.

Asimismo, la titular subordinada o el titular subordinado debe presentar el informe  en forma digital a su superior jerárquico inmediato en un plazo no mayor a diez días posteriores al finalizar su labor en el cargo con una copia para su sucesora o sucesor, o en el caso de las juezas coordinadoras o jueces coordinadores con copia a las demás juezas o jueces del despacho, al Despacho de la Presidencia y la coordinadora o coordinador judicial respectivo, para que éste le reciba los expedientes y activos incluidos en su informe y haga posterior traslado a su sucesora o sucesor. En todos los casos, se deberá remitir copia en forma digital del informe al Departamento de Personal, para que sea agregado al expediente personal. 

Para efectos de cumplimiento efectivo de los plazos de entrega, se tomará como referencia la fecha de remisión por correo electrónico. De no ser posible utilizar medios tecnológicos, se tomaría como referencia el “sello de recibido” del despacho u oficina judicial o bien la fecha de recibido que consignan los equipos electrónicos. 

 En caso de incumplimiento en la presentación del informe, la jefatura inmediata titular subordinada o titular subordinado del despacho jurisdiccional deberá comunicarlo al Consejo Superior o a Corte Plena, según sea el caso. 

El formulario N° 2 para la  rendición de informes de fin de gestión, en los nombramientos de períodos menores a tres meses, sustituirá el incluido en la Circular Nº 24-09 del 13 de abril de 2009, de la Secretaría General de la Corte, publicada en el Boletín Judicial Nº 79-09 del 24 de abril de 2009. 

Los formatos de los formularios aprobados son los siguientes:

FORMULARIO Nº 1

INFORME DE FIN DE GESTIÓN

(Para períodos iguales o mayores a tres meses)

	1.- Código de Oficina:
	

	2.- Nombre de la oficina, del despacho u oficina judicial (Tribunal, Juzgado, Dirección, Departamento, Sección, Unidad, Fiscalía, Oficina, Delegación, entre otros):
	

	3.- Fecha de inicio y término del período al que corresponde el informe de gestión:
	

	4.-  Motivo de cese del nombramiento:
	

	5.- Nombre de la persona que recibe el cargo, así como el nombre de la persona que entrega el informe:
	

	6.- Breve reseña de cómo encontró su área de trabajo donde se le nombró.
	

	7.- Cambios mostrados en el entorno durante el período de su gestión, incluyendo los principales cambios en el ordenamiento jurídico y las variables socioeconómicas que influyen en el quehacer institucional o de esa oficina o despacho judicial.


	

	8.- Si durante el período de nombramiento le correspondió gestionar informes relativos al estado de la autoevaluación del sistema de control interno institucional y el estado en que quedaron las acciones que realizó en torno a la autoevaluación.


	

	9.- Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno institucional o de la unidad según corresponda al jerarca o titular subordinado.


	

	10.- Forma de gestionar informes referentes a Sistema de Valoración de Riesgos (SEVRI-PJ) del despacho, oficina o área, según corresponda y el estado en que quedaron las acciones que realizó en torno al SEVRI-PJ.
	

	11.- Acciones relacionadas con los planes operativos y estratégicos.


	

	12.- Detalle de los logros alcanzados durante su gestión.
	

	13.- Estado de los asuntos existentes al inicio de su gestión y de los que dejó pendientes de concluir.


	

	14.- Estado en que quedaron las recomendaciones de la Auditoría Judicial.


	

	15.- Administración de los recursos asignados durante su gestión. 


	

	16.- Sugerencias para la buena marcha del despacho u  oficina judicial.


	

	17.- Observaciones,  sobre otros asuntos de actualidad que a su criterio el despacho u oficina judicial enfrenta o debería aprovechar.


	

	18.- Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su gestión, le giraron los órganos de control.


	

	19.- Detalle de los asuntos en proceso o que deben ser asumidos. Incluir informe estadístico de causas o asuntos atendidos y sin atender.


	

	20.- Detalle y estado de los bienes institucionales que le hayan sido asignados. 

	

	
	
	


NOTA: En caso de requerir ampliar la información, puede indicar lo que considere necesario,  en hojas adicionales a este reporte de labores efectuadas durante la suplencia.
Sello de la Oficina
_________________________________________________________

Firma de Servidora o Servidor que suscribe el informe

_______________________________________________________
Firma de Servidora o Servidor que recibe el informe

FORMULARIO Nº 2

INFORME DE FIN DE GESTIÓN

(Para períodos menores a tres meses)

	1.- Nombre de la persona sustituida:



	2.- Nombre de la persona sustituta:



	3.- Código de Oficina:



	4.- Nombre de la oficina o despacho judicial:



	5.- Fecha de inicio y término del período al que corresponde el informe de gestión:



	6.- Motivo de cese del nombramiento:



	7.- Nº Único de los casos asignados según ámbito (1) 
	8.- Materia y Tipo de asunto
	9.- Estado de los casos asignados al finalizar la suplencia (2)
	10.- Trámite realizado (3)
	11.- Motivo de término de los casos salidos
	12.- Observaciones

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


NOTAS: (1) En los asuntos administrativos, se refiere al N° consecutivo con que identifican los temas asignados en la oficina. (2) En esta casilla se debe indicar la etapa procesal en que se encuentra el expediente, de  acuerdo con la materia que se tramita. En los casos administrativos consiste en identificar en qué fase se encuentra el asunto (inicio, intermedio o final). (3) Debe consignarse el trámite realizado según el ámbito al que corresponda; por ejemplo en el caso de las oficinas jurisdiccionales indicar: providencias, autos, sentencias o audiencias realizadas, entre otros; en lo concerniente al ámbito administrativo, debe consignar la labor realizada en forma resumida. 

En caso de requerir ampliar la información, puede indicar lo que considere necesario,  en hojas adicionales a este reporte de labores efectuadas durante la suplencia.

Si la persona sustituida corresponde a la Jefatura o al titular subordinado, quien recibe el informe será la servidora o servidor de mayor categoría de puesto en el despacho.

Sello de la Oficina
__________________________________________________________

Firma de Servidora o Servidor Suplente

________________________________________________________________________

Firma de Servidora o Servidor (de mayor categoría de puesto en el despacho) que recibe el informe

ANEXO 5:

PASOS PARA REMITIR EXPEDIENTES A OTRAS OFICINAS
(Este instrumento constituye una guía y no una regla de aplicación obligatoria)

Tanto el técnico judicial como cualquier fiscal que deba remitir un expediente tanto en una forma provisional como definitiva debe hacerle entrega del mismo al Coordinador Judicial quién es el encargado del libro electrónico y único autorizado para hacer estos movimientos.

El coordinador judicial no debe eliminar del libro ningún expediente si no lo tiene a la vista y haya verificado la causa de la salida, ni reportarlo como salido en fecha distinta a la real. Los fiscales (as) no pueden ni deben solicitar al coordinador judicial o a quien lleve los libros de entradas y salidas de expedientes, que les elimine un expediente sin entregar el expediente y la razón de salida.

En caso que se deba eliminar un expediente del libro en ausencia del Coordinador Judicial, se le debe hacer llegar al mismo a primera hora del día hábil siguiente el conocimiento de recibido por parte de la autoridad judicial correspondiente, sea otra Fiscalía, Juzgado Penal, Tribunal Penal u otra oficina judicial.

El coordinador judicial antes de eliminar un expediente del libro debe revisar que este listo para lo cual debe tomar en cuenta lo siguiente.

A) EN ACUSACIONES (hacer ajustes necesarios para los expedientes electrónicos)
1. Revisar la carátula. Esta debe estar completamente confeccionada y limpia; y debe tener: 

· El número de expediente único, 

· Número interno, 

· Nombre de la Fiscalía correspondiente, 

· Nombre de imputado o imputados con su respectivo defensor y lugar donde atender notificaciones, 

· Nombre del ofendido u ofendidos, y lugar para atender notificaciones; en caso de ser persona jurídica debe tener el nombre de la misma y su representante y lugar para atender notificaciones. 

Además se debe indicar si el expediente va acompañado por:

· Legajos de Medidas Cautelares

· Acción Civil Resarcitoria

· Querella

· Legajos de Prueba y otros;

· También debe indicar si tiene evidencia.

2. Verificar que:

· El expediente lleve incorporado el índice y que el mismo esté debidamente lleno indicando en que folios se encuentra la información ahí contenida.

· La foliatura este correcta y que la misma sea consecutiva numéricamente, tanto en la causa principal como en sus legajos.

· Todas las declaraciones y solicitudes lleven la firma del fiscal como corresponde.

· Se haya dispuesto de la evidencia (en caso de haber), ya sea enviándola al depósito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución.

3. La solicitud de acusación esta debe estar firmada por el fiscal que la realizó y además debe tener el visto bueno del fiscal coordinador o adjunto.

4. Verificar que la misma haya sido comunicada al ofendido y que los términos se cumplieron.

5. Revisar que todos los documentos de ese caso estén agregados, esto se verifica con la constancia que el técnico judicial hace de que no existen documentos por agregar.

6. Verificar que todos los documentos vayan en los legajos respectivos.

7. Revisar que el legajo de acción civil lleve el auto que se tiene por presentada y se le haya dado la audiencia para concretar pretensiones (audiencia CPP art. 308).

8. En caso de tener defensor público, debe estar la solicitud y el apersonamiento del mismo.

9. Debe estar la solicitud de juzgamientos y los mismos.

10. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

11. Verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación, estos estén presentes.

12. Realizados los pasos mencionados, la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde. 

B) EN SOBRESEIMIENTO DEFINITIVO.

Se debe revisar lo siguiente: 

1. Carátula confeccionada con lo indicado en el punto número uno de la acusación

2. Índice debidamente lleno

3. Foliatura consecutiva

4. Verificar firmas del fiscal tanto en declaraciones como en la solicitud de sobreseimiento

5. Que se haya realizado la comunicación al ofendido y dado los términos que la ley otorga

6. Qué se haya dispuesto de la evidencia en caso de haber, ya sea enviándola al deposito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución

7. Constancia que no hay documentos pendientes de agregar

8. Debe tener la solicitud de defensor y su apersonamiento en caso de haber sido indagado

9. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

10. Se debe verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación estén presentes.

11. Realizado los pasos antes mencionados la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde.

C. EN SOBRESEIMIENTO PROVISIONAL 

Se debe revisar lo siguiente:

1. Carátula confeccionada con lo indicado en el punto número uno de la acusación.

2. Índice debidamente lleno. No indispensable

3. Foliatura consecutiva

4. Verificar firmas del fiscal tanto en declaraciones como en la Solicitud de Sobreseimiento.

5. Que se haya realizado la comunicación al ofendido y dado los términos que la ley otorga.

6. Qué se haya dispuesto de la evidencia  (en caso de haber), ya sea enviándola al depósito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución.

7. Constancia que no hay documentos pendientes de agregar.

8. Debe tener la solicitud de defensor y su apersonamiento en caso de haber sido indagado.

9. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

10. Se debe verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación estén presentes.

11. Debe estar la solicitud de juzgamientos y los mismos. 

12. Realizado los pasos antes mencionados la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde.

D. EN DESESTIMACIONES 

Se debe revisar lo siguiente:

1. Carátula confeccionada con lo indicado en el punto número uno de la acusación en este caso lleva los datos básicos.

2. Índice debidamente lleno. No indispensable

3. Foliatura consecutiva

4. Verificar firmas del fiscal tanto en declaraciones como en la Solicitud de Desestimación

5. Qué se haya dispuesto de la evidencia (en caso de haber), ya sea enviándola al depósito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución.

6. Constancia que no hay documentos pendientes de agregar.

7. Debe tener la solicitud de defensor y su apersonamiento en caso de haber sido indagado.

8. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

9. Se debe verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación estén presentes.

10. Realizado los pasos antes mencionados la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde.

E) EN CONCILIACIONES

Se debe revisar lo siguiente

1. Carátula confeccionada con lo indicado en el punto número uno de la acusación en este caso lleva los datos básicos.

2. Índice debidamente lleno. No indispensable

3. Foliatura consecutiva

4. Verificar firmas del fiscal tanto en declaraciones como en la Solicitud de Conciliación.

5. Qué se haya dispuesto de la evidencia en caso de haber, ya sea enviándola al depósito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución.

6. Constancia que no hay documentos pendientes de agregar.

7. Debe tener la solicitud de defensor y su apersonamiento en caso de haber sido indagado.

8. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

9. Se debe verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación estén presentes.

10. Debe estar la solicitud de juzgamientos y la constancia de los mismos en este caso ya sea indagado o no deben estar los juzgamientos.

11. Realizado los pasos antes mencionados la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde.

F) EN CRITERIOS DE OPORTUNIDAD Y REPARACIÓN INTEGRAL DEL DAÑO 

Se debe revisar lo siguiente:

1. Carátula confeccionada con lo indicado en el punto número uno de la acusación en este caso lleva los datos básicos.

2. Índice debidamente lleno. No indispensable

3. Foliatura consecutiva

5. Verificar firmas del fiscal tanto en declaraciones como en la Solicitud de Criterio de Oportunidad o Reparación del Daño.

6. Qué se haya dispuesto de la evidencia en caso de haber, ya sea enviándola al depósito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución.

7. Constancia que no hay documentos pendientes de agregar.

8. Debe tener la solicitud de defensor y su apersonamiento en caso de haber sido indagado.

9. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

10. Se debe verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación estén presentes.

11. Debe estar la solicitud de juzgamientos y la constancia de los mismos en este caso ya sea indagado o no deben estar los juzgamientos.

13. Realizado los pasos antes mencionados la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde.

G) En Acumulaciones, Remisión a otra Autoridad o Incompetencia, Archivos Fiscales, Ausentes, Rebeldes.

Se debe revisar lo siguiente:

1. Carátula confeccionada con lo indicado en el punto número uno de la acusación en este caso lleva los datos básicos.

2. Índice debidamente lleno. No indispensable

3. Foliatura consecutiva

5. Verificar firmas del fiscal tanto en declaraciones como en la Solicitud de acumulaciones, remisiones a otra autoridad o incompetencia, archivos fiscales, ausentes, rebeldes o cualquier otra solicitud.

6. Qué se haya dispuesto de la evidencia en caso de haber, ya sea enviándola al depósito de objetos, dejándola a la orden de otro despacho o causa, destruyéndola o lo que disponga el fiscal a cargo de la misma, siguiendo los lineamientos establecidos en los protocolos ya existentes en la institución.

7. Constancia que no hay documentos pendientes de agregar.

8. Debe tener la solicitud de defensor y su apersonamiento en caso de haber sido indagado.

9. En caso de haber gravámenes deben dejarse a la orden del despacho que corresponda o levantar el mismo si así lo indica el fiscal a cargo del expediente.

10. Se debe verificar que en caso de haber dictámenes médicos, periciales, peritajes u otros que se deban poner en comunicación estén presentes.

11. Debe estar la solicitud de juzgamientos. No necesario.

13. Realizado los pasos antes mencionados la causa se encuentra lista para ser sacada del sistema informático y enviarlo al juzgado que corresponde.

H) Otros aspectos que se deben tener en cuenta para cualquier solicitud que se realice.

· Debe comunicarse a las diferentes sedes diplomáticas cuando haya un imputado extranjero. 

· Debe tenerse en cuenta la información que debe suministrarse a las autoridades correspondientes cuanto se tenga imputados que son oficiales de la fuerza pública, empleados judiciales u otros. 

· Toda causa que sea con REO PRESO debe estar debidamente identificada así como sus legajos en caso de haberlos. 

· Se debe tener cuidado cuando las causas tienen testigos u ofendido protegidos. 

· También debe quedar claro que las Desestimaciones que se realicen en forma oral, antes de hacerle la salida definitiva debe pasar por las manos del coordinador judicial para que realice la revisión que corresponde. 
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