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[bookmark: _Toc368476470]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir, entregar e iniciar el proceso de automatización de la correspondencia que diariamente ingresa a la Procuraduría General de la República.

[bookmark: _Toc368476471]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento aplica únicamente a la correspondencia que ingresa a la Procuraduría General de la República.

[bookmark: _Toc368476472]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley 6815 del 27 de setiembre de 1982

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República

Manual de Institucional de Puestos aprobado mediante Resolución DG 184-99 de 2 de diciembre de 1999

Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento del 24 de octubre de 1990

Ley 8220 Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos del 4 de marzo de 2002

Ley 8292 de Control Interno del 4 de noviembre de 2002

Ley 8687 Notificaciones Judiciales

Ley 8454 Certificados, firmas digitales y documentos electrónicos

[bookmark: _Toc368476473]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1. Recepción de Documentos 

	1.1 Recepción de notificaciones, oficios, demandas, consultas, certificaciones, correspondencia internacional, solicitudes, entre otros.

	1.1.1

	Recibir correspondencia como:
notificaciones, oficios, demandas, consultas, certificaciones, correspondencia internacional, solicitudes, entre otros.
Mediante: 
· Mensajeros, notificadores, abogados y particulares
	Secretaria

	1.1.2
	Revisar y comprobar que el documento contenga la información o los requisitos necesarios (caso Notificaciones) de lo contrario indicar al usuario la omisión, para que subsane o recibir e indicar en el documento.
	Secretaria

	1.1.3
	Dar recibido por medio del reloj marcador y entregar al usuario
	Secretaria

	1.1.4
	Dar recibido al documento de la Procuraduría por medio del reloj marcador, en caso de que, el documento contenga anexos, estampar sello de “adjuntos”
	Secretaria

	1.1.5
	Abrir los sobres o bolsas de seguridad de la correspondencia cerrada: 
· Apartado 78-1003 
· Cartero 
Sellar el documento según la modalidad de entrega:
· Apartado 78-1003
· Correos de Costa Rica 
· Mensajeros internos
	Secretaria

	1.1.7
	Clasificar los documentos recibidos según corresponda: correspondencia o notificación, para el caso de notificaciones (clasificar por materia)
Revisar en la correspondencia: número de expediente, si el dato se omitió, asignarlo a quien viene dirigido, si también falta esta información revisar en el Sistema por la parte. En caso no contenga información necesaria para asignar, enviarlo a los abogados para verificar quien solicitó la información o consultar en la institución. 
En el caso de correspondencia sin número de oficio se debe asignar un número siguiendo la Guía  para normalizar la asignación de códigos en el SIG
	Secretaria

	1.1.8
	Clasificar el documento por área de derecho. 
	Secretaria

	1.1.9
	Colocar en la carpeta respectiva: SIG o Litigioso
	Secretaria

	1.1.10
	Distribuir los documentos  a la digitadora correspondiente.
	Secretaria

	
1.2 Correspondencia internacional


	1.2.1
	Sellar el sobre o bolsa cerrada (mantener cerrado)
	Secretaria

	1.2.2
	Ingresar al Sistema, asignando al Procurador General
	Secretaria

	1.2.3
	Imprimir listado 
	Secretaria

	
1.3 Recepción de notificaciones del Estado  


	1.3.1
	Recibir la notificación
	Secretaria

	1.3.2
	Cotejar el documento contra acta del Notificador y corroborar los siguientes datos: 
· Número de expediente
· Resolución
· Firma
· Fecha y hora del Notificador 
· Verificar si indica anexos, que correspondan al expediente
	Secretaria

	1.3.3
	Recibir cada notificación si todos los datos son correctos 
	Secretaria

	1.3.4
	Colocar el sello de anexos cuando el documento trae adjuntos
	Secretaria

	1.3.5
	Sellar el acta del Notificador
	Secretaria

	1.3.6
	Entregar el acta sellada de recibido al Notificador
	Secretaria

	1.3.7
	Sellar la notificación con reloj marcador
	Secretaria

	1.3.8
	Clasificar en forma simultánea por:
· tipo de juicio
	Secretaria

	1.3.9
	Entregar los documentos  a la digitadora correspondiente
	Secretaria

	
1.4 Recepción mediante fax y digitación 


	1.4.1
	Revisar el correo de “rcdnotificacionespj@pgr.go.cr” 
	Secretaria

	1.4.2
	Revisar la notificación este completa contenga número de expediente, fecha resolución y anexos. Si está completa se registra
	Secretaria

	1.4.3
	Reenviar notificación al correo del: procurador, asistente y secretaria. Identificar en el asunto el número de expediente
	Secretaria

	1.4.4
	Si está incompleta se revisa posteriormente el ingreso de esa resolución, de lo contrario se llama al Despacho Judicial para tratar de completar, de lo contrario se registra en el Litigioso como “incompleta” y se remite al procurador correspondiente, con la observación (gestión en el Despacho Judicial correspondiente, indicando con quién se conversa. Además, indicar el nombre digitadora)
	Secretaria

	1.4.5
	Reenviar notificación al correo del: procurador, asistente y secretaria. Identificar en el asunto el número de expediente 
	Secretaria

	
1.5 Revisión de correo RCD e ingreso en Sistemas


	1.5.1
	Revisar el correo de rcdnotificacionespj@go.cr las notificaciones u oficios que ingresen por este medio
	Secretaria

	1.5.2
	Según corresponda incluir en el SIG (oficios) o Litigioso (notificaciones)
	Secretaria

	1.5.3

	Enviar al correo del procurador, asistente y secretaria, si es notificación indicar el número de expediente en el asunto

	Secretaria

	1.6 Recepción de Notificaciones
del II Circuito Judicial de Goicoechea y  
Tribunal Contencioso Administrativo (Calle Blancos)


	1.6.1

	Solicitar vehículo de toda la semana en el Sistema
	Secretaria

	1.6.2
	Trasladarse en vehículo de la Institución hacia el II Circuito Judicial de Goicochea
	Secretaria

	1.6.3
	Recibir del Notificador las notificaciones
	Secretaria

	1.6.4
	Cotejar el documento contra el acta del Notificador corroborando los siguientes datos: 
· Número de expediente
· Resolución
· Firma
· Fecha y hora del Notificador 
· Si contiene adjuntos
· Que se encuentre completa
	Secretaria

	1.6.5
	Recibir cada una de las notificaciones si todos los datos son correctos.
	Secretaria

	1.6.6
	Colocar el sello de anexos cuando el documento trae adjuntos
	Secretaria

	1.6.7
	Sellar y firmar el acta del Notificador
	Secretaria

	1.6.8
	Entregar el acta sellada de recibido al Notificador
	Secretaria

	1.6.9
	Trasladarse en vehículo hacia el Tribunal Contencioso en Calle Blancos 
	Secretaria

	1.6.10
	Recibir del Notificador las resoluciones del Estado
	Secretaria

	1.6.11
	Cotejar el documento contra el acta del Notificador corroborando los siguientes datos: 
· Número de expediente
· Resolución
· Firma
· Fecha y hora del Notificador 
	Secretaria

	1.6.12
	Recibir cada una de las notificaciones sí todos los datos son correctos. 
	Secretaria

	1.6.13

	Colocar sello de anexos cuando el documento trae adjuntos
	Secretaria

	1.6.14
	Sellar y firmar el acta del Notificador
	Secretaria

	1.6.15
	Entregar las actas selladas de recibido al Notificador
	Secretaria

	1.6.16
	Trasladarse en vehículo de la Institución hacia la Procuraduría.
	Secretaria

	1.6.17
	Sellar con prioridad las notificaciones del Tribunal Contencioso, y entregar a la digitadora, la cual continúa con la actividad 1.6., esto por cuanto se tramitan de forma inmediata 
	Secretaria

	1.6.18
	Sellar las notificaciones recibidas en los Tribunales de Goicoechea, conjuntamente separar por materias según se encuentra establecido y entregar según corresponda a la digitadora.
	Secretaria

	
1.7. Digitación notificaciones del Tribunal Contencioso


	1.7.1
	Incluir la notificación en el Sistema Litigioso (número de expediente, fecha resolución, indicar medio (fax, electrónico PJ), indicar si trae anexos, cuando es nueva: seleccionar procurador, juzgado, digitar actor o imputado)
	Secretaria

	1.7.2
	Colocar la notificación en los casilleros
	Secretaria

	1.7.3
	Imprimir listados y colocar en casilleros 
	Secretaria

	1.7.4
	Cotejar notificaciones con listados
	Secretaria

	1.7.5
	Enviar correo a la secretaria correspondiente o grupo de secretarias por Área
	Secretaria

	1.7.6
	Cotejar y entregar la notificación 
	Secretaria

	1.7.7
	Archivar recibido en la carpeta del Procurador
	Secretaria

	
1.8. Recibir notificaciones del I Circuito Judicial de San José


	1.8.1
	Trasladarse al I Circuito Judicial de San José a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ). (El horario es solamente martes y jueves por la mañana)
	Secretaria

	1.8.2
	Revisar la publicación (listado) que publica la OCJ-San José, en la cual se indica la cantidad que se notifica a la Procuraduría
	Secretaria

	1.8.3
	Solicitar al Notificador de la OCJ las notificaciones para la Procuraduría
	Secretaria

	1.8.4
	Cotejar la notificación con el listado, corroborando los datos siguientes: 
· Número de expediente
· Resolución
· Adjuntos
	Secretaria

	1.8.5
	Recibir cada una de las notificaciones sí todos los datos son correctos. 
	Secretaria

	1.8.6
	Colocar el sello de anexos cuando el documento trae adjuntos 
	Secretaria

	1.8.7
	Sellar el acta del Notificador 
	Secretaria

	1.8.8
	Entregar el recibido al Notificador
	Secretaria

	1.8.9
	Trasladarse a la Procuraduría a la Oficina de Recepción de documentos
	Secretaria

	1.8.10
	Trasladarse a la Procuraduría
	Secretaria

	1.8.11
	Sellar las notificaciones con el reloj marcador y entregar a la digitadora encargada
	Secretaria

	
1.9. Recibir las notificaciones de la Sala Constitucional


	1.9.1
	Recibir la notificación
	Secretaria

	1.9.2
	Cotejar el documento contra el acta del Notificador corroborando los datos siguientes: 
· Número de expediente
· Resolución
· Firma
· Fecha y hora del Notificador
	Secretaria

	1.9.3
	Recibir cada una de las notificaciones sí todos los datos son correctos.
	Secretaria

	1.9.4
	Colocar el sello de anexos cuando el documento trae adjuntos 
	Secretaria

	1.9.5
	Sellar el acta del Notificador
	Secretaria

	1.9.6
	Entregar el acta sellada de recibido al Notificador
	Secretaria

	1.9.7
	Sellar la notificación recibida
	Secretaria

	1.9.8
	Escanear notificación y enviar al Jefe del Sistema Nacional de la Legislación Vigente (en adelante SINALEVI).
	Secretaria

	1.9.9
	Entregar los documentos a la digitadora correspondiente
	Secretaria

	
1.10. Recepción de Documentos importantes de entrega inmediata o de prioridad


	1.10.1
	Revisar las notificaciones con términos  
	Secretaria

	1.10.2
	Determinar si el documento está relacionado con:  
· Causas con términos de 24 horas
· Notificaciones de casos especiales, estos documentos se deben entregar de inmediato (ejemplo): casos Tribunal Contencioso, Despachos Judiciales de Flagrancia, expedientes que el Área de Ética determine, los entrega de forma inmediata a la digitadora correspondiente.
	Secretaria

	1.10.3
	Sellar estos documentos para gestionar de forma inmediata y entregar a la digitadora 
	Secretaria

	1.10.4
	Incluir en el sistema Litigioso 
	Secretaria

	1.10.5
	Imprimir la lista 
	Secretaria

	1.10.6
	Comunicar por correo electrónico al Área de Derecho correspondiente, la entrega de notificaciones del Tribunal
	Secretaria

	1.10.7
	Cotejar y entregar a la Secretaria correspondiente, según los procuradores que indique
	Secretaria

	
2. Registro Documental


	2.1
	Identificar en cual Sistema se debe registrar el documento.
En el Sistema Litigioso corresponden:
· Notificaciones
· Expedientes legales
· Recursos de amparo
continua con la actividad 2.2

En el Sistema Integrado de Gestión (SIG) corresponden: 
· Oficios
continua con la actividad 2.3
	Secretaria

	2.2
	Ingresar al Sistema Litigioso para registrar:
Notificaciones de primer ingreso debe incluir:
· Número de expediente
· Fecha y hora de resolución 
· Seleccionar el Procurador-Director del área que corresponda
· Seleccionar Juzgado
· Seleccionar anexos en caso de contener adjuntos 
· Seleccionar si ingresó por fax
· Digitar actor o imputado
Notificación de segundo ingreso debe incluir:
· Número de expediente
· Resolución (fecha y hora)
· Seleccionar anexos en caso de contener adjuntos 
· Seleccionar si ingresó por fax
	Secretaria

	2.3
	Ingresar al Sistema SIG para registrar:  
· Procurador 
· Número de oficio (existe un procedimiento establecido para registrar los documentos cuando NO poseen número de oficio, ya sea registrándolos por número de expediente, fecha recibido, nombre del imputado, número de matrícula, certificaciones, proyectos de ley) (ver Anexo 1)
· Institución 
· Fecha del documento
· Seleccionar institución remitente
· Indicar anexos y contiene.
· Guardar para que el Sistema emita un código, el cual debe escribirse con lápiz en el documento al margen superior derecho.
· Para los documentos que ya se encuentran registrados, se indica el código y la fecha de ingreso, se selecciona reimpresión. 
	Secretaria

	2.4
	Registro de oficios electrónicos: dos tipos (simples y masivos)

Simples 
· Mantener abierto el Sistema, para que avise cuando recibe un documento en la ventanilla electrónica
· Abrir el SIG-Bandeja
· Abrir acuse de recibido, para visualizar el Oficio
· Verificar en el Sistema Litigioso el procurador asignado
· Habilitar “acceso directo”
· Seleccionar documento
· Seleccionar ícono de “bajar documento”
· Seleccionar ícono para trasladar documento al SIG-Bandeja
· Digitar datos del Oficio en SIG-Bandeja y guardar

Oficios masivos:
· Mantener abierto el Sistema, para que avise cuando recibe un documento en la ventanilla electrónica
· Abrir el SIG-Bandeja
· Abrir acuse de recibido, para visualizar el Oficio
· Bajar a la computadora para convertir en Word e incluir una columna para indicar procurador asignado
· Buscar en el Litigioso el expediente para indicar el procurador asignado en el Oficio, concluida la búsqueda 
· Habilitar “acceso directo”
· Seleccionar documento
· Seleccionar ícono de “bajar documento”
· Seleccionar ícono para trasladar documento al SIG-Bandeja
· Digitar datos del Oficio en SIG-Bandeja y guardar
· Enviar correo a los procuradores, abogados y secretarias, adjuntar el Oficio con los procuradores asignados e indicar el código asignado
	Secretaria 

	2.5
	Imprimir los listados de documentos recibidos de los Sistemas SIG y Litigioso, colocar en los casilleros correspondientes, para el caso de los documentos por ventanilla electrónica, con solo guardar el Sistema automáticamente lo envía al procurador se asignó, pero en el caso de masivos, adicionalmente se debe buscar cada expediente, verificar que coincidan los datos, en una celda adicional se indica el procurador lleva el caso, este cuadro se ordena por procurador y se envía por correos a los procuradores, asistentes y secretarias
	Secretaria 

	2.6
	Cotejar los documentos de la carpeta de cada Procurador contra los listados. 

En caso de error en la digitación del listado subsanar  en el momento en el Sistema y corregir en el listado
	Secretaria 

	2.7
	Colocar la carpeta con la documentación  en el casillero del Procurador correspondiente.
	Secretaria 

	
3. Entrega de Documentos 


	3.1
	Retirar la carpeta del casillero  que indique la Secretaria.
	Secretaria 

	3.2
	Dictar a la Secretaria el número de expediente en caso de notificaciones y cuando se refiere a oficios dictar: número de oficio e institución. 
	Secretaria 

	3.3
	Corroborar con la Secretaria al entregar la documentación, dictar: 
Oficio: 
· Número de oficio
· Institución 
Litigioso:
· Número de expediente (ejemplo: 16-2018)
	Secretaria 

	3.4
	Subsanar en el momento en caso de identificar en el cotejo con las Secretarias:
· Corregir en el sistema 
· Corregir en la hoja de recibido para ser firmado
	Secretaria 

	3.5
	Verificar que la Secretaria firme el recibido de los documentos en el listado.
Entregar la documentación a la Secretaria
	Secretaria 

	3.6
	Archivar la hoja de recibido firmada por la Secretaria, en la carpeta respectiva
	Secretaria 

	3.7
	Colocar la carpeta en el casillero correspondiente
	Secretaria 

	
4   Recepción y envío de contestaciones referente a arbitrajes


	[bookmark: _Toc368476474]4.1
	Revisa el correo arbitrajes-pgr@pgr.go.cr
	Jefe, asistente

	4.2
	Revisa en el Sistema Litigioso o SIG-Linea, para identificar el procurador asignado
	Jefe, asistente

	4.3
	Analiza el contenido, para verificar si corresponde a: notificación, oficio, información
	Jefe, asistente

	4.4
	Registra en el Sistema Litigioso o SIG-Bandeja, según corresponda el documento
	Jefe, asistente

	4.5
	Envía una notificación mediante correo electrónico al procurador, secretaria y asistente abogado haciendo de conocimiento lo recibido. 
	Jefe, asistente

	4.6
	Si el centro de Arbitraje no cuenta con plataforma electrónica, enviará a la dirección indicada utilizando el correo arbitrajes-pgr@pgr.go.cr el documento recibido y copiará al procurador, secretaria y asistente abogado dicho correo
	Jefe, asistente

	4.7
	Cuando reciba la notificación de recibido del documento en la cuenta de correo arbitrajes-pgr@pgr.go.cr, copiará al procurador, secretaria y asistente abogado el acuse
	Jefe, asistente
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Recepción de Oficios, demandas, consultas, cartas certificadas  
 

 
Recibir
Correspondencia
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Entrega de documentos digitadora 
 
Colocación documental en casilleros
 
Clasificación documental
 
 
 
Identificar tipo de documento 
Apertura de sobres u bolsas 
 
Sellar toda documentación 
Revisar y comprobar requisitos 



Dirección: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr 
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335
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Dirección: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr 
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335
Correspondencia Internacional 



Sellar  bolsa o sobre seguridad

Identificar quién corresponde










Colocación en carpeta








Entrega 







	
Recepción de notificaciones en la Procuraduría 



Sellar notificación recibida

Sellar anexos y acta  
Clasificación notificación 
Entregar acta sellada
Recepción  notificaciones
correctas




Cotejar documentación 
Recepción notificación


Entregar a digitadora


Clasificación


Recepción mediante fax

Envía correo: procurador, asistente, secretaria
Sellar  con reloj marcador
Revisar la notificación este completa

Revisar el correo de “rcd”


Ingresa al Litigioso 




Espera que ingrese, sino llama al Despacho Judicial

Si
NoSi

Recepción de Notificaciones Del II Circuito Judicial de Goicoechea y  del Tribunal Contencioso Administrativo (en Calle Blancos)

Recibir la notificación

Traslado en vehículo II circuito judicial

Cotejar documentos


	






Recepción de documentos

Sellar y entregar acta 
Sellar la documentación

		
Traslado en vehículo tribunal Contencioso 





Recibir notificación

Cotejar notificación

		






Sellar recibido en PGR
Entregar acta sellada
Sellar la documentación

			Recepción de documentos 







Entregar a la digitadora

Sellar con reloj marcador

Clasificación por área 

Traslado a la PGR

	


Recibir notificaciones del Tribunal Procesal 


Incluirlo en Sistema Litigioso

	Cotejar contra listado
Colocar en casillero

		



Entregar notificación

Correo informar correspondencia 




Recibir notificaciones del I Circuito Judicial de San José


	Solicitar notificaciones
Trasladarse I circuito San Jose

			Cotejar el el documento 
Revisar las publicaciones

Sellar notificaciones
Trasladarse Procuraduría 
Entregar recibido actas
Verificar cantidad notificaciones
Sellar toda la documentación 
Recibir las notificaciones
























Recibir las notificaciones de la Sala Constitucional

Sellar anexos
Recibir notificación datos correctos  
Cotejar
Recibir notificación  








Sellar notificación recibida
Entregar acta sellada  
Sellar acta Notificador

Entregar digitadora
Copia SINALEVI en casillero





Recepción de Documentos importantes de entrega inmediata o de prioridad

Revisar notificaciones que ingresan después de las 15 horas
Determinar inmediatez del documento
Incluir en Litigioso 
Imprimir la lista 
Entregar documento a Secretaria 
Comunicar recepción de documento a Secretaria
























Registro Documental
Ingresar al SIG 
Identificar sistema para registrar documento
Ingresar en Litigioso
Imprimir los listados 
Cotejar


Colocar carpeta en casillero correspondiente 











Entrega de Documentación

Verificar firma recibido de Secretaria 
Archivar hoja de recibido firmada por Secretaria

Corroborar información con Secretaria 
Dictar a Secretaria número de documento
Retirar carpeta del casillero que indique la Secretaria






 

Colocar carpeta en casillero correspondiente


















Recepción y envío de contestaciones referente a arbitrajes


Revisa el correo arbitrajes

Resgistra en el Sitema
Revisa el Sistema para identificar el procurador 

Analiza el contenido, para verificar el tipo de documento








Envía una notificación mediante correo electrónico

Si no existe plataforma, envía por medio de correo electrónico
Cuando reciba la notificación de recibido, envía por correo
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Anexo 1. Procedimiento asignación de códigos a los oficios 
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	Revisó
	Autorizó

	
Xiomara Ramírez Aguilar
Jefe Departamento de Registro y Control Documental

	
Yorleny Elizondo Leiva
Subdirectora Dirección de Desarrollo Institucional
	
Maribel Salazar Valverde
Directora Dirección de Desarrollo Institucional






image1.jpeg
Procuraduria
General de la Republica





