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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asumir la representacion del Estado en los procesos contenciosos administrativos, en
los cuales se discute la regularidad juridica de las actuaciones del Estado, o bien, de
su omisidn; asi como defender los derechos del Estado en las demandas presentadas
en su contra en la Jurisdiccion de Familia y lo relativo a los cobros judiciales (procesos
monitorios).

II.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los actos que desarrolla la Direccién de Derecho
Publico.

I11.

FUNDAMENTO LEGAL

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley General de la Administracion Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y
sus reformas.

Ley de Resolucion Alterna de Conflictos y Promocion de la Paz Social, Ley
N°7727 del 9 de diciembre de 1997.

Ley sobre Arbitraje Comercial Internacional basada en la Ley Modelo de la
Comision Nacional de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil
Internacional (CNUDMI), Ley N°8937 del 27 de abril del 2011.

Ley de la Jurisdiccion Constitucional N° 7135 19 de octubre 1989.

Ley Contra la Delincuencia Organizada, Ley N.° 8754 del 22 de julio de 2009.

Ley sobre Localizacion de Derechos Indivisos N° 2755 del 9 de junio del 2021.

Codigo Procesal Contencioso Administrativo, Ley 8508 del 28 de abril del 2006
y sus reformas.

Codigo Procesal Civil, Ley No 9342 del 03 de febrero del 2016, de aplicacién
supletoria.

Reglamentos de Arbitraje de los Centros de Resolucion Alterna de Conflictos.
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Fundamento juridico: inciso 2 del articulo 87 del Reglamento Auténomo de
Organizacién y Servicio de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de
Hacienda emitido por Corte Plena en Sesién N 02-08, el Capitulo II del Titulo
VIII del CPCA.

Fundamento juridico: Inciso 3 del articulo 87 del Reglamento Auténomo de
Organizacién y Servicio de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa y Civil de
Hacienda emitido por Corte Plena en Sesién N 02-08, el Capitulo II del Titulo
VIII del CPCA y el 368 del Cddigo Procesal Penal.

Votos ndmeros 9928-2010 y 17909-2010 de la Sala Constitucional de la Corte
Suprema de Justicia, que delega la competencia de los recursos de amparo de
legalidad al Tribunal Contencioso Administrativo. (ARTICULO 35 CPCA)

Circular N° 215-2015 "Sobre la existencia de la reforma, a la Ley N° 2755,
denominada "Ley sobre Localizacion de Derechos Indivisos".

IV. RESPONSABLES

Procurador General, Procurador General Adjunto, Procurador Director, Procuradores y
Asistentes de la Direccién de Derecho Publico.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Arbitraje Nacional e Internacional?

Descripcion: El arbitraje es un procedimiento por el cual se somete una controversia,
por acuerdo de las partes, a un arbitro o a un tribunal de varios arbitros que dicta una
decision sobre la controversia que es obligatoria para las partes.

que se desarrollan los dos procesos

Actividades Descripcion Responsable
1 Notificacion del requerimiento arbitral: este | Oficina de
documento puede venir directamente del Centro | Recepcion de
de Arbitraje, o venir de la Administracion por lo | Documentos

! Los plazos y procedimientos especificos varian segin se trate de cada Centro Arbitral asi como si se
esta ante un arbitraje nacional o internacional. A efectos de simplificar la comprension del proceso, se
unificd el tramite sin embargo, debe tomarse en consideracion estos aspectos que modifican
sustancialmente el tramite especifico de cada arbitraje. Ademas, es posible que existan procedimientos
distintos si se ha firmado un compromiso arbitral con procedimientos especificos en el contrato
administrativo especifico. Cabe recordar que el arbitraje se caracteriza por ser un proceso ajustado a

cada caso.
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1.2 Traslado al Director de Derecho Publico Personal
Administrativo de
Recepcion de
documentos
2.1 La Direccion de Derecho Publico procede a | Procurador
designar el Procurador responsable del proceso, | General,
cuando el proceso viene directamente del Centro | Procurador
de Arbitraje General Adjunto,
Procurador
Director
2.2 Coordinacién con la administracion publica para | Procurador
informacion y verificacion de si se quiere la | General Adjunto,
representacion de la Procuraduria General de la | Procurador
Republica, o verificar si se ha delegado a la | Asignado.
representacion a la procuraduria, mediante acto | Administracion
del Poder Ejecutivo. Designacion de Arbitro | Publica
representante del Estado y pago de tarifa arbitral | Involucrada
2.3 Remision de escrito al Centro de Arbitraje | Procurador
sefalando la imposibilidad de aceptacion del | General Adjunto,
proceso de arbitraje en nombre del Estado. | Procurador
Alegatos de nulidad. Asignado
2.4 Designacion por Decreto Ejecutivo. | Poder Ejecutivo.
Apersonamiento de la PGR. Procurador
General Adjunto
3. Proceso viene de la Administracion Publica: La | Procurador
Direccion de Derecho Publico procede a designar | General,
el Procurador responsable del proceso y se solicita | Procurador
y presenta el apersonamiento General Adjunto,
Procurador
Director
Procurador
Apersonado
4 Solicitud de expediente administrativo a la | Procurador
Administracién Publica Apersonado
5 Revisién de causales de impedimento, excusa y | Procurador
recusacion de arbitros. Andlisis de las | Apersonado
revelaciones.
6 Interposicion de recusacién contra arbitros Procurador
Apersonado
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7 Interposicion de Apelacion contra rechazo de | Procurador
recusacion ante Tribunal del Centro o ante Sala | Apersonado
Primera.
8 Impugnacion de la Conformacidon del Tribunal | Procurador
Arbitral Apersonado
9 Coordinacién para el establecimiento de una | Procurador
estrategia de defensa con la Administracién | Apersonado
Publica involucrada Administracion
Publica
involucrada
10 Contestacion de Demanda Arbitral Procurador
Apersonado
11 Audiencia sobre prueba nueva presentada en la | Procurador
réplica Apersonado
12 Revocatoria y apelacion del rechazo de la | Procurador
excepcién de incompetencia arbitral Apersonado
13 Audiencia Preliminar Procurador
Apersonado
14 Coordinacién y preparacion de los testigos y | Procurador
alegatos de juicio Apersonado
Administracion
Publica
Involucrada
15 Audiencia de Juicio Arbitral Procurador
Apersonado
Administracion
Publica
Involucrada
16 Recurso de Nulidad del Laudo Arbitral, en caso de | Procurador
lo resuelto sea desfavorable a los intereses | Apersonado
estatales
17 Ejecucion del Laudo Arbitral Procurador
Apersonado,
Administracion
Publica
Involucrada
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Amparo de Legalidad
Descripcion: El amparo de legalidad es un procedimiento creado jurisprudencialmente
para la tutela del derecho a la pronta resolucién en materia administrativa.
Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Personal
Documental la notificacion del proceso (en forma | administrativo
fisica o electrdnica), el emplazamiento de la | de Recepcidn de
demanda por parte del Tribunal. documentos  si
es fisica.
Tecnologias de
la Informacion si
es electronica.

2 Traslado al Director de Derecho Publico Personal
Administrativo
de Recepcion de
documentos

3 La Direccion de Derecho Publico procede a | Procurador

designar el Procurador responsable del proceso. | director

4 Se elabora y solicita al Procurador (a) General | Personal

Adjunto (@) o al Procurador General el |administrativo
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea.

5 Se firma el apersonamiento Procurador (a)
General Adjunto
(a) 0 al
Procurador
General

6 Se presenta el apersonamiento ante el Tribunal | Personal

Contencioso administrativo

7 Se revisa si se aportaron las copias de la demanda | Procurador/

y sus anexos. Si no vienen las copias, se solicitan | Abogado
al Tribunal, y se solicita acceso en gestion en linea. | asistente
8 Si viene con copias, 0 una vez recibidas, se inicia | Procurador/
estudio de la demanda de amparo de legalidad de | Abogado
la omision de la conducta. asistente

9 Una vez iniciado el estudio, se comunica a la | Procurador/

administracion el traslado de la demanda y solicita | Abogado
a la administracion publica la prueba, del | asistente
cumplimiento de la conducta en el plazo de los

quince dias (opera la satisfaccion extraprocesal

articulo 35. 2 CPCA y se archiva el expediente)

Direccion: 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




BG

Procuraduria
General de la Republica

octubre 2022

Procedimientos Derecho Publico

Pagina 8

10

Recibida la informacion, prueba, informes y el
expediente administrativo, dentro el plazo 15 dias
(es lo idéneo)

Procurador/
Abogado
asistente

11

Se prepara el escrito de contestacién, y se
presenta ante el TCA (electronicamente o De
estar anuentes, se solicita convocar a
audiencia de conciliacidon

12

Procurador/
Abogado
asistente

En caso de estar todas las partes anuentes a la
conciliacion, la Seccidn de Conciliacién del Tribunal
convoca a la audiencia correspondiente.

Procurador/
Abogado
asistente

13

Se solicita a la administracion publica indicar los
términos sobre los cuales podria conciliar.

Procurador/
Abogado
asistente

14

Se asiste a la audiencia de conciliacién (masiva o
individual)

Procurador

15

En caso de llegar a un acuerdo, se prepara un
informe y se remite al Procurador (a) General
Adjunto (a) para que autorice la conciliacién.

Procurador

16

Si el Procurador (a) General Adjunto (a) aprueba
la conciliacion (firma), se remite un escrito de
autorizacion al tribunal y se solicita proceda a
homologar.

Procurador (a)
General Adjunto

(a)

17

La Seccidon de Conciliacion del Tribunal emite la
sentencia de homologaciéon del acuerdo
conciliatorio.

Juez Conciliador

18

La sentencia se comunica a la administracion
publica, para que realice las gestiones
correspondientes en los plazos conciliados.

Procurador/
Abogado
asistente

19

Si se incumple lo ordenado en sentencia, el Juez
Conciliador lo remite al juez de tramite y este a su
vez lo remite a ejecucion.

Tribunal
Contencioso
Administrativo.

En la etapa de ejecucion, el Juez, da traslado
de la sentencia para el cumplimiento de la
conducta. De igual forma previene cuando no se
concilio o no se cumpli®6 con el acuerdo
conciliatorio.

En caso de que que el Juez acumule varios
procesos de amparo de legalidad, debe revisarse
las indicaciones sobre la acumulacién (algunos
casos solo para dictado de la resolucion o, para

Tribunal
Contencioso
Administrativo.

Direccion: 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




BG

Procuraduria
General de la Republica

octubre 2022

Procedimientos Derecho Publico

Pagina 9
gue en adelante todos los procesos se continden
bajo una sola carpeta/nimero de expediente)

20 Si se acumulan los procesos de amparo de | Procurador
legalidad, a lo interno de la PGR, el Procurador
responsable del expediente al cual se acumularon
otros expedientes debe comunicar la sentencia a
cada Procurador responsable y a la vez comunicar
la sentencia a la administracion publica (debe
cumplir la conducta omitida en el plazo de 15 dias)

21 La administracion remite la informacion del | Procurador/
cumplimiento de la conducta en el plazo ordenado | Abogado
por el Despacho Judicial. asistente
Se prepara escrito comunicando la informacion al
Tribunal del cumplimiento de la conducta.

22 Si la administracion no cumple con lo ordenado en
la sentencia. Pasa a la fase de ejecucion de la
sentencia de cumplimiento.

23 La parte actora presenta escrito liquidacion de Parte Actora
costas personales y procesales, danos y perjuicios,

y/o escrito ordenando el cumplimiento de la
conducta administrativa.

24 El Tribunal remite prevencion de cinco dias del | Tribunal
cumplimiento de la conducta. La liquidacion de | Contencioso
dafos, costas y perjuicios, el tribunal otorga | Administrativo.
audiencia por un plazo de 5 dias.

25 Se comunica a la administraciéon por escrito de la | Procurador/
prevencién del cumplimiento de la conducta. Abogado

asistente

26 Recibida la informacion es comunicada al Tribunal | Procurador/
Contencioso en el Plazo de los cinco dias. Abogado

asistente
Se contesta la oposicidon a la liquidacion de las
costas procesales, personales del amparo de
legalidad y de la ejecucion de la sentencia.

27 Se dicta el auto con la condenatoria de las costas | Tribunal

o de los dafios y perijuicios. Contencioso
Administrativo

Nota: Debe revisarse con el oficio PGA-006-2020

del 23 de enero del 2020 vy el oficio PGA-051-2019
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En ocasiones el auto de condenatoria ordena un
plazo de dos meses nuevamente para que la
administracion cumpla conducta omitida.

28

El auto que resuelva el dano, costas y perjuicios,
se pronuncie en términos favorables para el
Estados, o acorde a los lineamientos de la PGR, se
comunicara la condenatoria a la administracion,
con copia integral de los fallos, y se dara
seguimiento para su cumplimiento.

29

En caso de que el auto del tribunal concede costas,
en términos desfavorables para el Estado o
contrarias al ordenamiento, se interpondra el
recurso de apelacion.

Procurador/
Abogado
asistente

30

Una vez que la administracién cumpla con lo
ordenado en sentencia y en el auto de
condenatoria, se pone en conocimiento de las
gestiones o el pago de los extremos.

Procurador/
Abogado
asistente

31

Solicitar la finalizacion del proceso cuando

corresponda.

Procurador/
Abogado
asistente

32

Actualiza el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado, segun las lineas
antes indicas.

Procurador/
Abogado
asistente

Ejecucion de Sentencia Constitucional

Descripcion: Son los procesos en los que se pretende ejecutar una sentencia dictada
por la Sala Constitucional de Ejecucidon de Sentencia Constitucional a favor del Estado
con condenatoria en abstracto.

Actividades

Descripcion:

Responsable:

1

Ingresa en la ventanilla de Registro y Control
Documental la notificacion del proceso (en forma
fisica o electrénica), el emplazamiento de la
demanda por parte del Juzgado Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda. Plazo cinco
dias.

Personal
administrativo
de Recepcion de
documentos  si
es fisica.
Tecnologias de
la Informacion si
es electronica.
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Para que se refiera a la liquidacion costas y danos
y perjuicios del Voto o Habeas Corpus del Sala
Constitucional.

Traslado al Director de Derecho Publico.

Personal
Administrativo
de Recepcion de
documentos

El Director de la Direccién de Derecho Publico
define si le compete o se reenvia a otra Direccion.

Procurador
Director

La Direccibn de Derecho Publico procede a
designar el Procurador responsable del proceso.

Procurador
Director

Se elabora y solicita al Procurador (a) General
Adjunto (a) o al Procurador General el
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea.

Personal
administrativo

Se firma el apersonamiento

Procurador (a)
General Adjunto
(a) 0 al
Procurador
General

Se presenta el apersonamiento ante el Juzgado
Contencioso Administrativo.

Personal
administrativo

Se revisa si se aportaron las copias de la demanda
y sus anexos. Si no vienen las copias, se solicitan
al Juzgado Contencioso o bien se solicita acceso en
gestion en linea

Procurador/
Abogado
asistente

Si viene con copias, 0 una vez recibidas, se inicia
estudio de la demanda de ejecucion de sentencia
constitucional .

Procurador/
Abogado
asistente

10

Una vez iniciado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba, informes y el
expediente administrativo certificado conforme
el art. 51 CPCA.

Procurador/
Abogado
asistente

11

Recibida la prueba, informes y el expediente
administrativo certificado, se continda el estudio
del caso. Adicionalmente, se estudian leyes,
doctrina, dictamenes de la PGR, y resoluciones que
tengan relacion con el objeto del proceso.

Procurador/
Abogado
asistente

12

Seguimiento y revision de las pruebas remitidas
por la Administracion.

Abogado/
Procurador
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13

En caso de estar anuentes a la conciliacion, la
Seccién de Conciliacion del Juzgado convoca a
dicha audiencia. O bien en la contestacion, se
manifiesta la no anuencia de conciliacion.

Abogado/
Procurador

14

Contestacion de la demanda y firma

Procurador

15

Juzgado Contencioso emite resolucién que se
tiene por contestada la demanda en tiempo vy
forma, si hay prueba que evacuar se sefala
audiencia y si no se pasa a fallo o dictado de
sentencia.

Juzgado
Contencioso

16

Se dicta sentencia

Juzgado
Contencioso

17

Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario se
presenta solicitud de aclaracion y/o adicion.

Procurador/
Abogado
asistente

18

El Juzgado dicta sentencia de aclaracion y/o

adicion.

Juzgado
Contencioso

19

Si la sentencia es favorable para el Estado, se hace
seguimiento para verificar si la parte interpone
recurso de casacion.

Procurador/
Abogado
asistente

20

Si los montos otorgados en la liquidacion estan
acorde a los parametros establecidos en la
jurisprudencia u ordenamiento, se comunica a la
administracion publica con indicacion esta firme la
sentencia, para el pago y evitar intereses.

Procurador/
Abogado
asistente

21

Si la sentencia emite montos superiores en el dafo
moral, se interpone recurso de casacion.

Procurador
Abogado

22

Si la parte o bien el Estado interpuso recurso de
casacion, la Sala Primera o el Tribunal de Casacién
de lo Contencioso Administrativo y Civil de
Hacienda, de la Corte Suprema de Justicia, otorga
el plazo de 10 dias habiles para manifestar la
posicidn u oposicidn al recurso.

Procurador/
Abogado

23

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacion. Y se revisa si
se requiere adicidon o aclaracion.

Procurador
Abogado

/

24

Se comunica la sentencia del Juzgado y el voto de
casacién a la administracion publica, con copia
integral de los fallos.

Procurador
Abogado

/
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25

comunica la sentencia como se indicoé punto 20.

En los casos en que no se presentd recurso, se

Procurador /
Abogado

26

el cual es comunicado al
mediante escrito.

La administracion comunica al Estado el depdsito,
Despacho Judicial

Procurador /
Abogado

27

ejecucion de este proceso.

La parte presenta escrito de liquidacién de la

Procurador /
Abogado

28

El juzgado da audiencia por tres dias a las partes.

Juzgado

29

Se hace escrito de oposicidn

Procurador /
Juzgador

30

cumplimiento.

En caso de una condenatoria de hacer o de pagar
una suma liquida en contra del Estado, firme ésta,
se comunica a la administracion publica, con copia
integral de los fallos, y se da seguimiento para su

Procurador/
Abogado
asistente

31

Solicitar la finalizacion del
corresponda

proceso cuando

Procurador/
Abogado
asistente

32

(litigioso).

Cancelada, tanto la suma principal como intereses
concedidos por el tribunal, o de agotarse todos los
mecanismos para hacer efectiva la condena, se
archiva el proceso en el sistema de Gestién Legal

Procurador/
Abogado
asistente

Ejecucion de Sentencias Penales

Descripcion: Son los procesos en los que se pretende ejecutar una sentencia dictada
en sede penal con condenatoria civil a favor del Estado.

Actividades: Descripcion: Responsable:

1 La Direccion de Derecho Publico recibe Direccién
internamente- la solicitud de interposicion del | Derecho Publico
proceso de la Direccién de Derecho Penal.

2 La Direccibn de Derecho Publico procede a | Direccidn
designar el Procurador responsable del proceso. Derecho Publico

3 Revision de cumplimiento de los lineamientos | Abogado/
internos en la documentacion recibida. Procurador

4 En caso de incumplimiento se remite al Procurador | Procurador
Director.

5 La Direccién de Derecho Publico devuelve a la | Procurador
Direccién de Derecho Penal para subsanacién Director
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Si la Direccién de Derecho Penal completa o
cumple la prevencion, remite a la Direccidon de
Derecho Publico para continuar con Ia
interposicidn del proceso

Procurador
Director

La Direccion de Derecho Publico envia el caso al
procurador asignado

Procurador
Director

Se revisa en el Registro Civil si las personas a
demandar estan vivas.

Abogado

Revisién de bienes en el Registro Nacional de las
personas a demandar.

Abogado

10

Solicitud de informacion a diversas instituciones
sobre el domicilio del demandado para notificarle.

Abogado

11

Revisar si en sede penal se aprobd alguna medida
alterna de reparacion del dao.

Abogado

12

Revisar si se le previno en sede penal el pago de
la suma liquida.

Abogado

13

Solicitar que se nos indique que la persona no ha
pagado en sede penal.

Abogado

14

Solicitud de pruebas a la institucién involucrada.

Abogado

15

Seguimiento y revisidn de las pruebas remitidas
por la Administracion.

Abogado/
Procurador

16

En los procesos por dafio ambiental, se debe pedir
al MINAE nos remitan el informe con la valoracion
del dafio (estimacién de una suma liquida), en
caso en que no conste dentro del expediente
penal.

Abogado

17

Realizacion de la demanda, y solicitud de embargo
en los casos en los que procede, junto el
apersonamiento.

Procurador

18

Subir a los sistemas de la PGR el escrito de
demanda e imprimirlo para firma fisica.

Secretaria

19

Firma en la PGR del escrito de demanda ya que
debe enviarse en fisico.

Procurador

20

Grabar discos con la prueba escaneada para
adjuntar al escrito de demanda y entregar todo
para remisién al Juzgado

Secretaria

21

Interposicion de la demanda en el Juzgado. La
presentacion es fisica

Procurador/
Mensajeria

22

Resguardo del escrito y prueba presentados en
carpeta fisica, hasta que se tenga el nimero del
expediente nuevo que va asignar el Poder Judicial.

Secretaria
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23

Atencion de auto de traslado de la demanda vy
orden de embargos cuando procede.

Procurador

24

Inclusion del nuevo expediente en el sistema de la
PGR.

Secretaria

25

Atencion del proceso para que no pasen los 6
meses de caducidad del articulo 112 bis del CPCA
por inactividad

Procurador

26

Retiro de mandamientos de embargo.

Abogado

27

Presentacion de mandamientos de embargo al
Registro 0 a los bancos del Sistema Bancario
Nacional en caso de embargo de cuentas bancarias
o titulos valores. Debe considerarse el uso del
Sistema de Registro Electronico de Mandamientos
(SREM) seguin Circular N.° 87-2016 del 01 de junio
de 2016 del Consejo Superior del Poder Judicial

Abogado

28

Atencion de prevenciones relativas al domicilio del
demandado.

Procurador

29

En caso de que el demandado no se pueda
notificar, se debe pedir a la Administracién la
anuencia a pagar los honorarios de un curador
procesal, y en caso de que indiquen que no tienen
el presupuesto para los honorarios del curador se
solicita nos indiquen si tienen interés en continuar
con el proceso judicial.

Abogado/
Procurador

30

Solicitud al Juzgado de nombramiento de curador
cuando proceda, con lo cual se debe pedir
certificacion al Registro Nacional de que el
demandado no cuenta con apoderado inscrito.

Procurador

31

Solicitud a la administracion publica para que
paguen los honorarios del curador fijados por el
juez.

Abogado

32

Atencion de auto que tiene por contestada la
demanda o por no contestada y pasa a fallo.

Procurador

33

Revision de la sentencia notificada. De considerar
necesario, se solicita adicién y/o aclaracion.

Procurador

34

Interposicion de recurso de apelacion en caso de
que lo resuelto sea desfavorable a los intereses
estatales. En caso de ser un fallo favorable a los
intereses estatales, dar seguimiento para
determinar si se presentd recurso contra lo
resuelto.

Procurador
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35 Comunicacién de la sentencia definitiva a la | Abogado
Administracién, con copia integra de los fallos.

Fase de ejecucion de la sentencia:

36 Revisidn de bienes del demandado. Abogado

37 Presentacidon de escrito cobrando los montos | Procurador
otorgados en sentencia y solicitando embargos en
caso de que proceda.

38 Cobro de las costas del proceso de ejecucion. Procurador

39 Cobro periddico de intereses sobre los montos | Procurador
otorgados.

40 Revision periddica de bienes del demandado. Abogado

41 Revisidén de los depdsitos realizados en la cuenta
del despacho judicial.

42 Cuando hay depdsitos se solicita la transferencia a | Procurador
las cuentas correspondientes.

43 Atencion de auto en el que el Juzgado ordena el | Procurador/
levantamiento de los embargos y el archivo del | Abogado
proceso.

44 Atender audiencia de conciliacion cuando el | Procurador
demandado indica que quiere conciliar, para lo
cual se debe pedir la autorizacion al Procurador (a)

General Adjunto (a) para conciliar.
45 Hacer escrito de aprobacién de la conciliacién. Procuradora
General Adjunta

46 En los casos en que se presentd el proceso y la | Procurador
Administracion sefiala que no puede pagar los
honorarios del curador y no tiene interés en que se
continle con el proceso interpuesto, se solicita al
(la) Procurador (a) General Adjunto (a) la
autorizacion para desistir del proceso, se archive
sin especial condena en costas.

47 Redaccion de oficio aprobando o no el | Procuradora
desistimiento del proceso. General Adjunta

48 Redaccion y presentacion de escrito desistiendo | Procurador
del proceso.

49 Atencion de notificacién de resolucion que admite | Procurador
el desistimiento y ordena el archivo del proceso.

50 Actualizacion del sistema de la PGR en cada una | Secretaria,
de las gestiones realizadas. Abogada y

Procurador
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Ejecucion de Sentencias de Transito
Descripcion: Son los procesos en los que se pretende ejecutar una sentencia dictada
por los Juzgados de Transito a favor del Estado con condenatoria en abstracto.
Actividades Descripcion: Responsable:
1 La Direccion de Derecho Publico recibe - | Direccion
internamente- la solicitud de interposicion del | Derecho Publico
proceso de la Direccién de Derecho Penal.
2 La Direccion de Derecho Publico procede a | Direccidn
designar el Procurador responsable del proceso. Derecho Publico
3 Revision de cumplimiento de los lineamientos | Abogado
internos en la documentacién recibida. /Procurador
4 En caso de incumplimiento, se remite al| Procurador
Procurador Director.
5 La Direccion de Derecho Publico devuelve a la | Procurador
Direccién de Derecho Penal para subsanacion Director
6 Si la Direccién de Derecho Penal completa o | Procurador
cumple la prevencién, remite a la Direccion de | Director
Derecho Publico para continuar con Ila
interposicion del proceso
7 La Direccidon de Derecho Publico envia el caso al | Procurador
procurador asignado Director
8 Consulta a la administracion sobre la existencia de | Abogado
algun procedimiento o pago en sede administrativa
relacionado.
9 Se revisa en el Registro Civil si las personas a | Abogado
demandar estan vivas, asi como revisar en el
Registro Nacional la titularidad de los vehiculos
involucrados en la colisién.
10 Se hacen las solicitudes de informacion a | Abogado
diferentes instituciones sobre el domicilio del
demandado para notificarle, asi como del
propietario registral del vehiculo en los casos en
que corresponda.
11 Solicitud de pruebas a la institucidn involucrada. | Abogado
12 Seguimiento y revision de las pruebas remitidas | Abogado/
por la Administracién. Se verifica si se indicd la | Procurador
existencia de una suma liquida.
13 Realizacion de la demanda, y solicitud de embargo | Abogado/
en los casos en los que procede, junto el | Procurador
apersonamiento.
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14

Subir a los sistemas de la PGR el escrito de
demanda e imprimirlo para firma fisica.

Secretaria

15

Firma en la PGR del escrito de demanda ya que
este debe enviarse en fisico.

Procurador

16

Grabar discos con la prueba escaneada para
adjuntar al escrito de demanda y entregar todo
para remisién al Juzgado

Secretaria

17

Interposicion de la demanda en el Juzgado. La
presentacion es fisica

Procurador/
Mensajeria

18

Resguardo del escrito y prueba presentados en
carpeta fisica, hasta que se tenga el nimero del
expediente nuevo que va asignar el Poder Judicial.

Secretaria

19

Atencion de auto de traslado de la demanda vy
orden de embargos cuando procede.

Procurador

20

Inclusion del nuevo expediente en el sistema de la
PGR.

Secretaria

21

Atencion del proceso para que no pasen los 6
meses de caducidad del articulo 112 bis del CPCA
por inactividad

Procurador

22

Retiro de mandamiento de embargo.

Abogado

23

Presentacion de mandamiento de embargo al
Registro 0 a los bancos del Sistema Bancario
Nacional en caso de embargo de cuentas bancarias
o titulos valores. Debe considerarse el uso del
Sistema de Registro Electronico de Mandamientos
(SREM) seguin Circular N.°© 87-2016 del 01 de junio
de 2016 del Consejo Superior del Poder Judicial

Abogado

24

Atencion de prevenciones relativas al domicilio del
demandado.

Procurador

25

En caso de que el demandado no se pueda
notificar, se debe pedir a la administracion la
anuencia a pagar los honorarios de un curador
procesal, y en caso de que indiquen que no tienen
el presupuesto para los honorarios del curador se
solicita nos indiquen si tienen interés en continuar
con el proceso judicial.

Abogado/
Procurador

26

Solicitud al Juzgado de nombramiento de curador
cuando proceda, con lo cual se debe pedir
certificacion al Registro Nacional de que el
demandado no cuenta con apoderado inscrito.

Procurador
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27 Solicitud a la administracion para que paguen los | Abogado
honorarios del curador fijados por el juez.

28 Atencion de auto que tiene por contestada la | Procurador
demanda o por no contestada y pasa a fallo.

29 Revision de la sentencia notificada. De considerar | Procurador
necesario, se solicita adicién y/o aclaracion.

30 Interposicion de recurso de apelacion en caso de | Procurador
que lo resuelto sea desfavorable a los intereses
estatales. En caso de ser un fallo favorable a los
intereses estatales, dar seguimiento para
determinar si se presentd recurso contra lo
resuelto.

31 Comunicacién de la sentencia definitiva a la | Abogado
administracion publica, con copia integra de los
fallos.

Fase de ejecucion de la sentencia:

32 Revisidn de bienes del demandado. Abogado

33 Presentacién de escrito cobrando los montos | Procurador
otorgados en sentencia y solicitando embargos en
caso de que proceda.

34 Cobro de las costas del proceso de ejecucion. Procurador

35 Cobro periddico de intereses sobre los montos | Procurador
otorgados.

36 Revision periddica de bienes del demandado. Abogado

37 Revisidén de los depdsitos realizados en la cuenta
del despacho judicial.

38 Cuando hay depdsitos se solicita la transferencia a | Procurador
las cuentas correspondientes.

39 Atencion de auto en el que el Juzgado ordena el | Procurador/
levantamiento de los embargos y el archivo del | Abogado
proceso.

40 Atender audiencia de conciliacion cuando el | Procurador
demandado indica que quiere conciliar, para lo
cual se debe pedir la autorizacion al Procurador (a)

General Adjunto (@) para conciliar.
41 Hacer escrito de aprobacién de la conciliacién. Procurador (a)
General Adjunto
(a)

42 En los casos en que se presentd el proceso y la | Procurador
administracion publica senala que no puede pagar
los honorarios del curador y no tiene interés en
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que se continle con el proceso interpuesto, se
solicita al (la) Procurador (a) General Adjunto (a)
la autorizacién para desistir del proceso, se archive
sin especial condena en costas.

43

Redaccion de oficio aprobando o no el

desistimiento del proceso.

Procuradora
General Adjunta

44

Redaccidon y presentacion de escrito desistiendo
del proceso.

Procurador

45

Atencion de notificacién de resolucion que admite
el desistimiento y ordena el archivo del proceso.

Procurador

46

Actualizacion del sistema de la PGR en cada una
de las gestiones realizadas.

Secretaria,
Abogada y
Procurador

Diligencias de Expropiacion

Descripcion: Interponer las diligencias expropiatorias requeridas por la Administracion
Central con el objeto de adquirir los terrenos de interés publico necesarios para el
desarrollo de los proyectos de obra publica y construccién de infraestructura vial en
representacion del Estado.

Actividades

Descripcion

Responsable

1

La Administracion Expropiante (MOPT, CNC, etc)
entrega fisicamente en la ventanilla de Registro y
Control Documental los expedientes
administrativos originales y las copias respectivas
de las expropiaciones.

Recepcion  de
documentos

La Oficina de Recepcién de Documentos traslada
los expedientes a la Direccion de Derecho Publico,
la cual efectta la digitalizacion del expediente (s)
administrativo (s) original de expropiacion

Recepcion  de
documentos.
Procurador
Director.
Asistentes
Administrativas.

La Direccibn de Derecho Publico procede a
designar el Procurador responsable del proceso.

Procurador
Director

El Procurador (a) responsable recibe un correo
electrénico a través del cual se le comunica la
asignacion del proceso y se le adjunta el
expediente administrativo original digitalizado.

Procurador
Director.
Asistentes
Administrativas.
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5 El Procurador (a) responsable, ya sea | Procurador (a)/
personalmente o a través de su Abogado (a) | Abogado (a)
Asistente, efectia el andlisis y estudio del | Asistente
expediente administrativo.

6 Si el expediente administrativo expropiatorio retne | Procurador (a)/
los requisitos de forma y fondo dispuestos por la | Abogado (a)
Ley de Expropiaciones, se procede con la | Asistente
interposicion del proceso especial de expropiacion
en la sede judicial segun los supuestos
contemplados en el articulo 27 de la ley de cita.

7 Caso contrario, se realiza la devolucién del | Procurador (a)/
expediente a la Administracién Expropiante con las | Abogado (a)
observaciones pertinentes, a efectos de que se | Asistente
corrijan las omisiones detectadas y se eviten
futuras nulidades en la sede judicial.

8 Para la presentacion de las diligencias | Procurador (a)/
expropiatorias, se efectuara un escrito de | Abogado (a)
demanda inicial que se acompanara de los juegos | Asistente.
de copias respectivos para las partes intervinientes | Asistentes
en el proceso, sea demandado (s), curador | Administrativas.
procesal y tercero (s) interesado (s); mismas que | Procuradora
se tramitaran ante el Juzgado Contencioso | General Adjunta
Administrativo y Civil de Hacienda.

9 Se elabora y solicita al Procurador (a) General | Personal
Adjunto (a) o al Procurador General el |administrativo
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea

10 Se firma el apersonamiento. Procurador (a)

General Adjunto
(a) 0 al
Procurador
General

11 Se presenta el apersonamiento ante el Tribunal Personal

administrativo

12 Una vez que se le da curso al proceso y se notifica | Procurador (a)/

el auto de traslado al Estado (el cual ingresa a la
bandeja del Director de la Direccion de Derecho
Publico y la secretaria remite a la oficina del
Procurador (a) responsable), se efectian las
comunicaciones de prevencién de depdsitos de
honorarios de perito (cuando no hay aceptacién

Abogado (a)
Asistente.
Asistentes
Administrativas.
Procurador
Director

Direccion: 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




BG

Procuraduria
General de la Republica

octubre 2022

Procedimientos Derecho Publico

Pagina 22

del avallo administrativo) o nombramiento de
curador (cuando la parte se encuentra ausente,
fallecida sin proceso sucesorio abierto, etc.),
depdsito de avalio administrativo, prevenciones,
entre otras, a la Administracion Expropiante.

13

Efectuado el depdsito del avalio administrativo,
notificadas todas las partes del proceso y
transcurrido el plazo de desalojo a la parte (s)
expropiada (s) el Estado solicitara al Juez (a) se
ordene la entrada en posesion a favor de éste.

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente

14

El Procurador (a) responsable debera atender las
audiencias que se concedan tanto presenciales
como por escrito, dentro de las que se destacan:
readecuacién de honorarios de perito, peritaje
judicial, aclaracion y adicion del peritaje judicial,
peritaje rendido por el perito tercero en discordia,
prueba para mejor resolver, incidentes,
reconocimiento judicial, liquidacién de costas e
intereses (cuando la sentencia no confirme el
monto que deparé el avallo administrativo), etc.

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente

15

Asimismo, comunicara a la Administracion
Expropiante las prevenciones que se efectien por
parte del Despacho Judicial y se interpondran los
recursos procedentes de conformidad con los
articulos 40 y 43 de la Ley de Expropiaciones.

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente

16

Cuando el Procurador (a) responsable estime que
juridicamente no procede la interposicion de los
recursos indicados supra, se solicita al (la)
Procurador (a) General Adjunto (a) la dispensa
para recurrir.

Procurador (a)

17

De considerar la dispensa, se debera solicitar
dentro del plazo de 5 dias habiles

Procurador (a).

18

Si el (la) Procurador (a) General Adjunto (a)
aprueba la dispensa para no presentar el recurso,
se comunica la decision a la administracion publica

Procurador (a)
GEneral Adjunto

(a)

19

Dictada la sentencia de fondo y encontrandose
firme, se solicitara ante el Juzgado Contencioso la
certificacion, con el objeto de que la Notaria del
Estado proceda con la protocolizacién de piezas.
Para ello, se adjuntara una copia de las sentencias
de primera instancia y segunda instancia, cuando

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente
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se haya presentado recurso de apelacion, asi como
de la resolucion que efectte alguna
adicién/aclaracion o correcciéon material; con las
actas de notificacion de todas las partes
intervinientes.

20

Por medio de oficio dirigido a la sefora
Procuradora General Adjunta, se solicitara a la
Notaria del Estado la protocolizacién de piezas de
la sentencia, al cual se le acompanara la copia
digital del expediente judicial y la certificacion
indicada supra.

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente.
Procuradora
General Adjunta

21

Inscrito el terreno a nombre del Estado, se enviara
copia del testimonio de escritura a Ia
Administracion  Expropiante junto con el
expediente administrativo original; esto ultimo, en
el caso de que el proceso ya esté concluido y no
se encuentre nada pendiente de resolver.

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente

22

Remitido lo anterior a la Administracion
expropiante y constando el respaldo documental
en el Sistema Ligitioso se procedera con el archivo
del proceso.

Procurador (a)/
Abogado (a)
Asistente

Legitimacion de capitales (Capitales emergentes)

de Hacienda.

Descripcion: Conocer acerca del incremento de capital sin causa licita aparente de
cualquier funcionario publico o persona de derecho privado, fisica o juridica. Se trata de
un proceso de tramitacién sumaria que inicia por una denuncia que pueden interponerla
Contraloria General de la Republica, el Ministerio de Hacienda, el Instituto Costarricense
sobre Drogas o el Ministerio Publico ante el Juzgado Contencioso Administrativo y Civil

Actividades

Descripcion

Responsable

1

Ingresa en la ventanilla de Registro y Control
Documental la notificacion del proceso (en forma
fisica o electronica)

Registro y
Control
Documental
(notificacion
fisica).
Departamento
de Tecnologias
de Informacién
(notificacion
electrénica)

Direccion: 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




BG

Procuraduria
General de la Republica

octubre 2022

Procedimientos Derecho Publico

Pagina 24
2 Traslado de la notificacion al Procurador Director | Registro y
de Derecho Publico. Control
Documental
(notificacion
fisica).
Departamento
de Tecnologias
de Informacién
(notificacion
electrénica)
3 La Direccion de Derecho Publico procede a | Procurador
designar el Procurador responsable del proceso. Director
4 Se elabora y solicita al Procurador (a) General | Personal
Adjunto (a) o al Procurador General el |administrativo
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea
5 Se firma el apersonamiento Procurador (a)
General Adjunto
(a) 0 al
Procurador
General
6 Se presenta el apersonamiento ante el Tribunal Personal
administrativo
7 Se estudia el proceso y se actualiza el Sistema | Procurador/
Litigioso. Abogado
asistente
8 Se interpone recurso de revocatoria contra la | Procurador/
resolucion del traslado del proceso para que | Abogado
excluya al Estado de la Litis. asistente
De admitirse esta peticidén se excluye del proceso
al Estado, de lo contrario, se continta con la etapa
de admision de prueba.
9 Se resuelve la admisién de la prueba ofrecida. Despacho
De admitirse la declaracion de parte, prueba | Judicial
testimonial o pericial, se convoca a una audiencia | (Juzgado
oral y publica Contencioso
Administrativo)
10 Se atiende audiencia sobre la evacuacion de la | Procurador

prueba.
Puede ser por escrito o bien, se debe acudir a la
audiencia oral y publica que se convoque al efecto.
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11 De considerarse necesario, se interpone el recurso | Procurador/
de revocatoria contra lo resuelto acerca de la | abogado
admision de la prueba.
12 Se dicta sentencia Despacho
Judicial
(Juzgado
Contencioso
Administrativo)
13 Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario, | Procurador/
se presenta solicitud de aclaracidn y/o adicién. Abogado
14 Se resuelve la solicitud de aclaracion y/o adicion. | Despacho
Judicial
(Juzgado
Contencioso
Administrativo)
15 Si el proceso resulta favorable a los intereses del | Procurador/
Estado, se revisa si la parte demandada interpuso | Abogado
recurso de apelacion.
16 Si el proceso resulta favorable a los intereses del | Procurador/
Estado y la parte demandada no presenta recurso | Abogado
de apelacién, se comunica lo resuelto a la
Administracion.
17 Si el proceso resulta desfavorable a los intereses | Procurador
del Estado, se interpone recurso de apelacion
18 Si cualquiera de las partes que se considera | Despacho
agraviada interpone un recurso de apelacion | Judicial
contra el fallo del Juzgado Contencioso | (Tribunal de
Administrativo, se revisa la admisibilidad. Apelaciones de
lo Contencioso
Administrativo)
19 Si el recurso de apelacién no supera la etapa de | Despacho
admisibilidad, se rechaza de plano Judicial
(Tribunal de
Apelaciones de
lo Contencioso
Administrativo)
20 De rechazarse el recurso de apelacion en su etapa | Procurador/
de admisibilidad, se comunica lo resuelto a la | Abogado
administracion publica con copia integra de los
fallos.

Direccion: 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




BG

Procuraduria
General de la Republica

octubre 2022

Procedimientos Derecho Publico

Pagina 26
21 Si el recurso de apelacidon supera la etapa de | Despacho
admisibilidad, se concede audiencia por escrito a | Judicial
la contraparte, o bien, se convoca audiencia para | (Tribunal de
la exposicion de alegatos. Apelaciones de
lo Contencioso
Administrativo)
22 Se atiende la audiencia concedida por el Tribunal | Procurador
de Apelaciones de lo Contencioso Administrativo
acerca del recurso de apelacion interpuesto.
Dicha audiencia puede ser por escrito o se convoca
a una audiencia oral y publica.
23 Se dicta sentencia Despacho
Judicial
(Tribunal de
Apelaciones de
lo Contencioso
Administrativo)
24 Se revisa el voto (sentencia) de apelacion, en caso | Procurador/
de ser necesario, se presenta solicitud de | Abogado
aclaracion y/o adicion.
25 Se resuelve la solicitud de aclaracion y/o adicion. | Despacho
Judicial
(Tribunal de
Apelaciones de
lo Contencioso
Administrativo)
26 Se comunica lo resuelto a la administracién publica | Procurador/
con copia integra de los fallos. Abogado
Procesos de lesividad
Descripcion: Regulado en los articulos: 173 de la Ley General de la Administracion
Publica y 34 del Cddigo Procesal Contencioso Administrativo
Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Personal
Documental (en forma fisica o electrénica) la | Administrativo
solicitud de la administracién publica para la | de Recepcion de
interposicidn del proceso de lesividad documentos
2 Traslado de la solicitud al Procurador General Personal
Administrativo
de Recepcion de
documentos
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3 Asignacion del Procurador General a la Direccién | Procurador
competente General 0
Procurador
General Adjunto
4 Traslado al Director de Derecho Publico Procurador
General o]
Procurador
General Adjunto

5 La Direccion de Derecho Publico procede a | Procurador
designar el Procurador responsable del proceso. Director

6 Se elabora y solicita al Procurador (a) General | Personal
Adjunto (@) o al Procurador General el |administrativo
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea.

7 Se firma el apersonamiento Personal

administrativo

8 Revision del Procurador encargado de los | Procuradores de
requisitos de la declaratoria de lesividad, asi como | Derecho Publico
del vicio alegado y del expediente administrativo
enviado.

9 Determinacion de si se interpone la lesividad o si | Procuradores de
la misma debe ser devuelta a la administracion | Derecho Publico
encargada, ya sea por falta de requisitos, por
imposibilidades legales o por baja tasa de éxito con
su interposicion. Indicando si la misma debe ser
subsanada o resulta imposible su interposicion. De
proceder la devolucidon del caso, se solicita al
Procurador (a) General la autorizacion

10 El Procurador (@) General autoriza o deniega la | Procurador (a)
devolucion General

11 En caso de cumplirse con los requisitos de la | Procuradores de
declaratoria de lesividad, se interpone la Lesividad | Derecho Publico
ante el TCA, aportando las copias respectivas para | y Asistentes de
las partes demandadas, indicando el lugar de | Derecho Publico
notificacion de las partes. El expediente carece de
numero de expediente en esta etapa.

12 Una vez realizada la notificacidon y el traslado de | Procuradores de
proceso a la parte demandada, procede el | Derecho Publico
demandado a contestar y se le otorga al Estado la | y Asistentes de
audiencia del articulo 70 para referirse a dicha | Derecho Publico
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contestacion. En caso de allanamiento de la parte
demandada, se hace ver al tribunal esa condicion

13

En caso de que el demandado no se pueda
notificar, se debe pedir a la administracion publica
la anuencia a pagar los honorarios de un curador
procesal, y en caso de que indiquen que no tienen
el presupuesto para los honorarios del curador se
solicita nos indiquen si tienen interés en continuar
con el proceso judicial.

Procurador/
Abogado
asistente

14

Solicitud al Tribunal el nombramiento de un
curador cuando proceda, con lo cual se debe pedir
certificacion al Registro Nacional de que el
demandado no cuenta con apoderado inscrito.

Procurador/
Abogado
asistente

15

Solicitud a la administracion publica para que
paguen los honorarios del curador fijados por el
juez.

Procurador/
Abogado
asistente

16

El Tribunal nombra el curador procesal

17

Se cita a la audiencia preliminar, a la cual debe
asistir el procurador encargado. En la audiencia se
determina si el proceso concluye como un proceso
de puro derecho y se rinden conclusiones o si debe
realizar una audiencia de juicio para la evacuacién
de prueba.

Procuradores de
Derecho Publico

18

Si el proceso requiere evacuacion de prueba, el
Tribunal cita al respectivo juicio al que debera
asistir el Procurador encargado, realizando la
respectiva evacuacion de prueba y rindiendo las
conclusiones del proceso.

Procuradores de
Derecho Publico

19

Tanto en las conclusiones de puro derecho como
en los procesos con audiencia de juicio, el Tribunal
dictara sentencia.

Tribunal
Contencioso
Administrativo

20

Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario se
presenta solicitud de aclaracion y/o adicion.

Procuradores de
Derecho Publico

21

El Tribunal dicta sentencia de aclaracion y/o
adicion.

Procuradores de
Derecho Publico

22

Dictada una sentencia favorable al Estado, se hace
seguimiento para verificar la interposicion de un
recurso de casacion por la parte vencida.

Procurador/
Abogado
asistente
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23

Si la otra parte no presenta recurso de casacion,
se comunica a la administracién publica con
indicacién de no constar recurso o de estar firme
la sentencia.

Procurador/
Abogado
asistente

24

Interpuesto un recurso de casacion por alguna de
las partes, recibida la audiencia del tribunal para
seflalar medio para notificaciones, se reitera o
actualiza el medio para recibir notificaciones.

Procurador/
Abogado
asistente

25

Si la parte interpuso recurso de casacion, la Sala
Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda, de
la Corte Suprema de Justicia, otorga el plazo de 10
dias habiles para manifestar la posicidén u oposicion
al recurso.

26

Se atienda audiencia sobre el recurso de casacion.

Procurador/
Abogado
asistente

27

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacion.

28

Se revisa el voto, en caso de ser necesario se
solicita aclaracion y/o adicion.

Procurador/
Abogado
asistente

29

La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de aclaracién y/o adicion.

30

Se comunica la sentencia del tribunal y el voto de
casacion a la administracion publica, con copia
integra de los fallos.

Procurador/
Abogado
asistente

31

Dictada una sentencia desfavorable para el Estado,
se analiza la interposicion o no de un recurso de
casacion, o se solicita al (la) Procurador (a)
General Adjunto (a) la dispensa para recurrir.

Procurador/
Abogado
asistente

32

De considerar la dispensa, se debera solicitar
dentro del plazo de 5 dias habiles.

Procurador/
Abogado
asistente

33

Si el (la) Procurador (a) General Adjunto (a)
aprueba la dispensa para no presentar el recurso
de casacion, se comunica la decision a la
administracion publica con copia integra de la
sentencia.

Procurador/
Abogado
asistente
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34

Si se considera interponer el recurso de casacion,
debe hacerse en el plazo maximo de 15 dias
habiles, contados desde la notificacion de la
sentencia.

Procurador/
Abogado
asistente

35

La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
otorga una audiencia por 10 dias habiles a la
contraparte para que se refiera al recurso del
Estado.

Procurador/

Abogado

asistente

36

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacion.

37

Se revisa el voto (sentencia), en caso de ser
necesario se solicita aclaracién y/o adicion.

Procurador/

Abogado

asistente

38

La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de aclaracion y/o adicion.

39

Se comunica la sentencia del tribunal y el voto de
casacion a la administracion publica, con copia
integra de los fallos.

Procurador/
Abogado
asistente

40

Se pasa a la etapa de ejecucion.

41

Cuando hay una condenatoria de hacer o de pagar
una suma liquida en contra del Estado, se debe dar
seguimiento y una vez recibida la comunicacion del
mismo, informar al Despacho Judicial.

Procurador/
Abogado
asistente

42

En caso de ejecutarse una sentencia favorable
para el Estado, para la liquidacién de dafios y/o
costas se realizara el calculo de las mismas. En
caso de dano, se solicitara a la administracion
publica un informe financiero-contable que
establezca la estimacion del dafio, con los anexos
que sustentan el monto. Se presenta la demanda
de ejecucion ante el tribunal, solicitando el
reconocimiento de los extremos econdmicos del
proceso, junto con la prueba que corresponda. Se
solicitaran embargos, mandamientos y
anotaciones de bienes, cuentas y valores -en
forma preventiva- en caso de riesgo o para
asegurar la futura satisfaccion econdmica (Art. 152
y 154 CPCQ).

Procurador/
Abogado
asistente
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43

De recibir un auto de liquidacion de danos y/o
costas que no acoja la liquidacién del Estado, o
resuelva en forma desfavorable, se debe
interponer el recurso ordinario de apelacion.

Procurador/
Abogado
asistente

44

El tribunal de apelaciones convoca a audiencia oral
de apelacion o da audiencia escrita para presentar
argumentos de apelacion.

45

Se asiste a la audiencia oral y publica de apelacion
0, se presenta por escrito los motivos de apelacion
o de oposicion a la apelacion contra el auto
impugnado, segun disponga el tribunal de
apelaciones.

Procurador/
Abogado
asistente

46

El tribunal de apelaciones dicta voto (resolucion)

47

Se liquidan intereses, de proceder. En caso de no
depositarse el monto concedido al Estado, en el
plazo otorgado por el tribunal, se solicitan los
embargos, mandamientos y anotaciones de
bienes, cuentas y valores.

Abogado
asistente

48

En caso de una condenatoria de pagar una suma
liguida en contra del Estado, firme esta, se
comunica a la administracién publica, con copia
integral de los fallos, y se da seguimiento para su
cumplimiento.

Procurador/
Abogado
asistente

49

Solicitar la finalizacion del proceso cuando
corresponda

Procurador

50

Cancelada, tanto la suma principal como intereses
concedidos por el tribunal, o de agotarse todos los
mecanismos para hacer efectiva la condena, se
archiva el proceso en el sistema de Gestién Legal
(litigioso).

Procurador/
Abogado
asistente

51

Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado, seguln las lineas
antes indicadas.

Procurador/
Abogado,
asistente
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Diligencias de Localizacion de Derechos Indivisos
Descripcion: La localizacion de derecho, consiste en el procedimiento legal a través del
cual, se logra la inscripcion como finca independiente mediante el otorgamiento de una
escritura publica o ejecutoria expedida por el juez en el Registro Publico de la Propiedad
Bienes Inmueble.
Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Personal
Documental la notificacién del Juzgado Civil de la | administrativo
Diligencia de Localizacion de Derechos Indivisos | de Recepcion de
(en forma fisica o electrénica), traslado a la | documentos si
Procuraduria de acuerdo al articulo 4 de la Ley No | es fisica. Si es
2755, le otorga un plazo de 15 dias. A los | electrénica
colindantes, acreedores hipotecarios, | Tecnologias de
embargantes, anotantes y demas interesados | la Informacion si
directos cuyo nombre se indiquen en el escrito | es electrdnica.
inicial, en el plano y la certificacion del Registro
Publico para que se manifieste su conformidad u
oposicion por escrito ante el Juez que conoce
las diligencias.
2 Traslado al Director de Derecho Publico Registro y
Control
Documental
(notificacion
fisica).
Departamento
de Tecnologias
de Informacién
(notificacion
electrénica
3 La Direccion de Derecho Publico procede a | Procurador
designar el Procurador responsable del proceso. Director
4 Se elabora y solicita al Procurador (a) General | Personal
Adjunto (a) o al Procurador General el | Administrativo
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea
5 Se firma el apersonamiento Procurador (a)
General Adjunto
(a) 0 al
Procurador
General
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Se presenta el apersonamiento ante el Juzgado
Civil, correspondiente en el plazo de 24 horas.

Personal
administrativo

Se estudia el proceso y se actualiza el Sistema
Litigioso

Procurador/
Abogado
asistente

Se realiza el estudio de la demanda y de las
pruebas aportadas, para la LOCALIZACION DE
DERECHOS DONDE SEA PROPIETARIO O
COLINDANTE EL ESTADO.

Procurador/
Abogado
asistente

Una vez iniciado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba y criterios
técnicos. (por ejemplo, al Departamento
Prevision Vial (Subdireccion Diseiio Vial
Direccion de Ingenieria de Obras Publicas
del MOPT)

Procurador/
Abogado
asistente

10

De acuerdo a la informacién se realiza escrito al
Juez, de oposicion o de conformidad y alegato de
falta de legitimacion pasiva o falta de competencia.

NOTA: localizaciones de derechos indivisos, el
Juez Civil de Hacienda Unicamente sera
competente cuando el derecho a localizar colinda
con terrenos que pertenezcan al Estado,
entendiéndose que las calles publicas o rutas
nacionales no figuran como terrenos del Estado
para dichos efectos.

Procurador/
Abogado
asistente

11

Se da audiencia a las partes de las consideraciones
realizadas por la PGR.

Despacho de
Juzgado Civil (en
caso que
mantenga su
competencia) o
su defecto el
Juzgado Civil de
Hacienda.

12

AUTO QUE PRONUNCIE EL JUEZ SOBRE LA
OPOSICION: Tiene recurso de revocatoria y
apelacion en ambos efectos.

Procurador/
Abogado
asistente

13

El Juzgado resuelve si es parte o no el Estado.

Procurador/
Abogado
asistente

Direccion: 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




BG

Procuraduria
General de la Republica

octubre 2022

Procedimientos Derecho Publico

Pagina 34
14 Se dicta sentencia Despacho de
Juzgado Civil o
su defecto el
Juzgado Civil de
Hacienda,
15 Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario, | Procurador/
se presenta solicitud de aclaracidn y/o adicién. Abogado
16 Se resuelve la solicitud de aclaracion y/o adicion. | Despacho
Judicial (lo
Contencioso
Administrativo)
17 Se comunica lo resuelto a la administracién publica | Procurador/
con copia integra de los fallos. Abogado
18 Actualiza el sistema litigioso cada vez que se | Procurador/
genere un cambio en el estado, segun las lineas | Abogado
antes indicadas. asistente

Nulidad de Naturalizacion

Descripcion: Es el procedimiento administrativo para declarar nulo el acto que le otorga
la nacionalidad costarricense a una persona.

nulidad.

Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa la solicitud de nulidad a la Oficina de | Seccidn de
Registro y Control Documental. Articulo 15 y 18 | Opciones y
de la Ley de Opciones y Naturalizaciones. Naturalizaciones
del Registro
Civil.
2 Se traslada el expediente al despacho del (la) | Oficina de
Procurador (a) General o del (la) Procurador (a) | Registro y
General Adjunto (a). Control
Documental
3 Se asigna al Ministerio Publico Civil-Familia de la | Procurador
Direccion de Derecho Publico (PGR) el | General 0
conocimiento del asunto. Procurador
General Adjunto
4 Se analizan los documentos a fin de determinar la | Procurador y
existencia o no del motivo por el que se pretende | Abogados
cancelar la naturalizacion.
5 De proceder, se elabora el escrito solicitando la | Procurador y

Abogados
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Se remite el documento a la Seccion de Opciones
y Naturalizaciones a fin de que procedan a declarar
la nulidad.

Procurador y
Abogados

Proceso Monitorio Dinerario con el Estado como Actor

Descripcion: Procesos por los cuales se pretende el cobro de sumas dinerarias a favor
del Estado (Administracion Central) contra personas fisicas o juridicas, sea por sanciones
administrativas, acreditaciones que no corresponden, cobro de dafnos materiales
debidamente determinados, etc, cuya obligacion pueda certificarse mediante la emision
de un titulo ejecutivo de conformidad con el articulo 150 de la Ley General de la
Administracién Publica, o se encuentre contenida en cualquier otro tipo de titulo con
fuerza ejecutiva como facturas, pagarés, etc.

Actividades

Descripcion

Responsable

1

Ingresa en la ventanilla de Registro y Control
Documental (en forma fisica o electrdnica) la
solicitud de la administracién publica para la
interposicion de un proceso cobratorio (fisica o
electronica) contra persona fisica o juridica

Personal
Administrativo
de Recepcion de
documentos

Traslado al Director de Derecho Publico

Procurador
Director

La Direccibn de Derecho Publico procede a
designar el Procurador responsable del proceso

Procurador
Director

El Procurador a cargo recibe la documentacion

Procurador

(0]

Si la informacidn viene incompleta o defectuosa se
realiza una devolucion a la Administracion
mediante oficio (Siglas DEVCOB) con o0 sin
autorizacion de la jerarquia segun circular PGR-
CIR-001-2021, sefalando las razones del rechazo
o los elementos que deberian subsanarse antes de
una segunda remisiébn a la Procuraduria o la
imposibilidad de la presentacién de la demanda.

Procurador y
Abogados
Asistentes

Si la informacion esta completa se gestionan los
documentos probatorios para redactar y/o aportar
a la demanda (certificaciones de bienes,
personeria, oficios a entidades publicas solicitando
direcciones para notificacion como Ministerio de
Hacienda, CCSS, TSE, etc.)

Abogados
Asistentes

Finalizado el estudio y determinada la viabilidad
del cobro, se prepara escrito de demanda
solicitando capital e intereses, embargos sobre

Procurador y
abogados
asistentes
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bienes y cuentas, sefialando lugar de
notificaciones. (110, 111, 103 del CPCA). En caso
de que el monto se considere exiguo, o incobrable,
se gestiona ante el Procurador General de la
Republica o el General Adjunto, la declaratoria de
incobrabilidad (PGR-C-166-2022)

Se presenta la demanda ante el Despacho Judicial
correspondiente (Art. 8.3.3 CPC, circular No. 130-
18 Poder Judicial), junto con el apersonamiento
otorgado por el (la) Procurador (a) General
Adjunto (a)

Secretaria
Gestion
Documental

y

El Juzgado de Cobro dicta resolucion intimatoria y
ordena embargos

Se crea el expediente electronico en el Sistema
Gestion Legal (litigioso) y se asigna la notificacion
al Procurador.

Gestion
Documental

10

Se imprime la comisién para notificacion y se crea
el registro para su envio (REPCOM)

Abogados
Asistentes,
Secretaria

11

Se remite la comisidn para notificar a la autoridad
respectiva

Secretaria,
Gestion
Documental

12

Se remite recibido de la comision al Juzgado

Procurador,
Abogados
Asistentes

13

Se imprimen y tramitan los oficios de embargos
(ENVMAN)

Abogados
Asistentes,
Secretaria,

14

Se remiten recibidos de embargos y comisién al
Juzgado de Cobro

Procurador/
Abogados
Asistentes

15

Si se notifica a la demandada y no presenta
oposicion o se allana, el Juzgado confirma
intimatoria y embargos y se pasa a fase de
ejecucion (110.3 CPC)

Juzgado
cobro

de

16

Si se notifica a la demandada y presenta oposicion
(110.2 y 110.4) alegando Unicamente cuestiones
de derecho se da audiencia al Estado para referirse
por 3 dias.

Juzgado
Cobro

de

17

Se contesta la audiencia

Procurador

18

Juzgado emite la sentencia
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19

Dictada una resolucion favorable a los
intereses del Estado, en forma total
(ganada), ésta rechaza la oposicidn y se confirma
la resolucién intimatoria y los embargos. El fallo
puede ser impugnado por la demandada (67.5
CPQO)

Despacho
Judicial

20

Si la demandada presenta apelacion, se sigue el
procedimiento de apelacion. El Juzgado da
audiencia de 5 dias para presentarse ante el
superior (67.5, 67.6 y 67.7 CPC)

Juzgado
Cobro

de

21

Se atiende audiencia sobre apelacion y se
apersona ante el superior.

Procurador

22

Si el Tribunal declara sin lugar la apelacion,
confirma la sentencia, se pasa proceso a fase de
ejecucion

Juzgado
Cobro

de

23

Si el Tribunal acoge parcialmente la apelacion
ordena revocar la sentencia recurrida, y revoca la
resolucion intimatoria en los extremos que indique
y se pasa proceso a fase de ejecucion

Juzgado
Cobro

de

24

Si el Tribunal acoge totalmente la apelacion revoca
la sentencia, revoca la resolucion intimatoria,
ordena levantamiento de los embargos y condena
en costas pasando el proceso a etapa de ejecucion
de sentencia

Juzgado
Cobro

de

25

Se informa a la administracion publica el resultado
del proceso, con copia integra de las resoluciones
de fondo.

Procurador

26

Dictada una resolucién desfavorable a los intereses
estatales, en forma total (perdido), el Juzgado
revoca la resolucion intimatoria y los embargos y
condena en costas. El Estado puede recurrir.

Juzgado
Cobro

de

27

Se presenta apelacion

Procurador

28

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

Juzgado
Cobro

de

29

Se apersona ante superior

Procurador

30

Si el Tribunal acoge la apelacion total o
parcialmente, ordena revocar total o parcialmente
la sentencia denegatoria, y se pasa a fase de
ejecucion

Tribunal Civil

31

Si el Tribunal rechaza la apelacién, confirma la
resolucidon del Juzgado, condena en costas y el

Tribunal Civil
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proceso se da por terminado quedando la etapa de
ejecucion de sentencia en cuanto a costas.

32

Se informa a la administracion publica el resultado
del proceso, con copia integra de las resoluciones
de fondo.

Procurador

33

Dictada una resolucion favorable a los
intereses del Estado, en forma parcial
(parcialmente ganada), el Juzgado revoca la
resolucion intimatoria en lo concedido a la
demandada, el Estado puede recurrir.

Juzgado
Cobro

de

34

Se presenta apelacion

Procurador

35

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

Juzgado
Cobro

de

36

Se apersona ante superior

Procurador

37

Si Tribunal acoge la apelacion total o parcialmente,
ordena revocar total o parcialmente la sentencia y
se pasa a fase de ejecucion

Tribunal Civil

38

Si el Tribunal rechaza la apelacion, confirma la
resolucion del Juzgado y se pasa a fase de
ejecucion

Tribunal Civil

39

Si el Juzgado considera que la oposicion
presentada por la demandada es fundada y debe
conocerse prueba y resolverse por medio de
audiencia oral, fija fecha para la audiencia
(110.4 CPC)

Juzgado
Cobro

40

Se acude a la audiencia oral

Procurador

41

El Juzgado debe emitir sentencia por escrito
(110.4)

Juzgado
Cobro

42

Si la sentencia del Juzgado rechaza la oposicion,
se confirma la intimatoria y los embargos. La
demandada puede recurrir y se sigue el
procedimiento en apelacién (67.5) CPC.

Juzgado
Cobro,
Procurador

43

Si la demandada apela, se otorga audiencia por 5
dias para apersonarse ante el superior y presentar
agravios

Juzgado
Cobro

44

Se apersona ante superior

Procurador

45

Si Tribunal acoge parcialmente o rechaza la
apelacion, revoca parcialmente o confirma la
sentencia confirmatoria, con o sin condenatoria en
costas contra la demandada, y se pasa a fase de
ejecucion

Tribunal Civil
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46

Si el Tribunal acoge la apelacién totalmente,
declarando un resultado desfavorable a los
intereses estatales (pérdida), revoca la sentencia
confirmatoria, condena en costas y levanta los
embargos.

Tribunal Civil

47

Se informa a la administracion publica el resultado
del proceso, con copia integra de las resoluciones
de fondo.

Procurador

48

Si la sentencia del Juzgado acoge parcialmente
la oposicidn, revoca la resolucion intimatoria en
lo que fue aceptado y pasa a fase de ejecucion, el
Estado puede recurrir.

Juzgado de
Cobro

49

Se presenta apelacion

Procurador

50

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

Procurador

51

Se apersona ante superior

Procurador

52

Si el Tribunal acoge apelacion totalmente revoca la
sentencia confirmando la intimatoria, condena en
costas y pasa a fase de ejecucion.

Tribunal Civil

53

Si el Tribunal acoge apelacion parcialmente,
revoca parcialmente la sentencia del Juzgado y
modifica la intimatoria en lo otorgado, condena en
costas y pasa a fase de ejecucion

Tribunal Civil

54

Si el Tribunal rechaza la apelacion confirma la
resolucion del Juzgado y pasa a fase de ejecucion.

Tribunal Civil

55

Si la sentencia del Juzgado acoge la oposicion
totalmente, con resultado desfavorable a los
intereses estatales ( pérdida), revoca la
resolucion intimatoria y los embargos y condena
en costas, el Estado puede recurrir

Tribunal Civil

56

Se presenta apelacion

Procurador

57

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

Procurador

58

Se apersona ante superior

Procurador

59

Si el Tribunal acoge la apelacion total o
parcialmente, ordena revocar total o
parcialmente la sentencia denegatoria y se pasa a
fase de ejecucion

Tribunal

60

Si el Tribunal rechaza la apelacion, confirma la
resolucidon del Juzgado, condena en costas y el

Tribunal Civil
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proceso se da por terminado quedando la etapa de
ejecucion de sentencia en cuanto a costas.

61

Se informa a la administracion publica el resultado
del proceso, con copia integra de las resoluciones
de fondo.

Procurador

62

Si Tribunal rechaza la apelacion, se confirma
resolucion apelada, se da por terminado el proceso
con condenatoria en costas y se continda en fase
de ejecucion de sentencia por costas

Tribunal

63

Se informa a la administracion publica el resultado
del proceso, con copia integra de las resoluciones
de fondo.

Procurador

64

Si en el proceso se falla favorable a los intereses
estatales en forma total o parcial (ganado), en fase
de ejecucion se presenta liquidacion de intereses y
costas

Procurador

65

De la liquidaciéon y tasacion del Estado se da
audiencia por 3 dias a demandada

Juzgado
Cobro

de

66

Si demandada se opone o no a la liquidacion
presentada el Juzgado resuelve

Juzgado
Cobro

de

67

Si se resuelve a favor del Estado, se continla en
fase de ejecucion. La demandada puede recurrir.

Juzgado
Cobro

de

68

Si la demandada interpone revocatoria y/o
apelacion contra el auto que aprueba los intereses
y costas (66.1, 66.3 y 67.3 CPC). El Juzgado
resuelve la revocatoria primero (66.3 CPC).

Juzgado
Cobro

de

69

Si el Juzgado acoge parcialmente o totalmente la
revocatoria, revoca total o parcialmente la
resolucion que aprobd los intereses y costas, el
Estado puede recurrir

Juzgado
Cobro

de

70

El Estado interpone apelacién

Procurador

71

El juzgado emplaza por 3 dias para apersonarse
ante el superior.

Procurador

72

Si el Tribunal acoge parcialmente la apelacion
corrige los montos otorgados y se continda en fase
de ejecucion.

Tribunal Civil

73

Si el Tribunal acoge totalmente la apelacion
revoca la resolucion recurrida y confirma la que
aprobd intereses y costas y se continla en fase de
ejecucion.

Tribunal Civil
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74

Si el Tribunal rechaza apelacién del Estado,
confirma la resolucion recurrida y condena en
costas y se continla en fase de ejecucion.

Tribunal Civil

75

Si el Juzgado resuelve denegando o acogiendo
parcialmente la liquidacidn de intereses y costas
presentada por el Estado, se continda en fase de
ejecucion, el estado puede recurrir

Juzgado de
Cobro

76

El Estado interpone revocatoria y/o con apelacion
subsidiaria. El Juzgado debe resolver primero la
revocatoria (66.3 CPC)

Juzgado de
Cobro

77

Si el Juzgado acoge la revocatoria interpuesta por
el Estado total o parcialmente la demandada
puede apelar y el Estado mantener la apelacién
sobre los extremos no concedidos.

Juzgado de
Cobro

78

El Juzgado da audiencia de 3 dias para
apersonarse ante el superior y expresar agravios.

Procurador

79

Se apersona ante superior y se expresan agravios

Procurador

80

Si el Tribunal acoge total o parcialmente la
apelacién, se continua en fase de ejecucion.

Tribunal Civil

81

Si el Tribunal rechaza la apelacion, se confirma la
resolucion remitida en alzada y se continla en fase
de ejecucion.

Tribunal Civil

82

Si el Juzgado rechaza la revocatoria interpuesta
por el Estado, emplaza por 3 dias para apersonarse
ante el superior

Juzgado de
Cobro

83

Se apersona ante el Superior

Procurador

84

Si el Tribunal acoge total o parcialmente la
apelacion, se continla en fase de ejecucion

Tribunal

85

En fase de ejecucidn, si la demandada no pagod o
no hay retenciones, se continda liquidando,
tasando y tramitando embargos durante fase de
ejecucion hasta lograr cancelacién de la deuda.

Procurador

86

Si hay retencidn o pago, se solicita imputacion de
pagos, sea parcial o total.

Procurador

87

Si hay pago total, el Juzgado ordena los giros.

Juzgado de
Cobro

88

Se insta hasta confirmar los giros y se solicita tener
por terminado el proceso.

Procurador,
Abogados
Asistentes

89

Se informa a la administracion publica las resultas
del proceso y se actualiza el estado procesal en el

Procurador
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sistema de Gestion Legal (litigioso), con el item de
expediente “fenecido ganado”.
90 Si hay pago parcial, se pide imputacidon de pagos y | Procurador

Proceso Monitorio Dinerario como Demandados
Descripcion: Procesos por los cuales se pretende el cobro contra el Estado de sumas
dinerarias provenientes de cualquier obligacion impaga a favor de personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas, y cuya obligacion sea demostrada mediante Ila
presentacion de un titulo ejecutivo o de cualquier otro tipo de titulo con fuerza ejecutiva
como facturas, pagarés, etc.
Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Recepcién  de
Documental (en forma fisica o electrdnica) documentos i
es fisica.
Tecnologias de
la Informacion si
es electronica.
2 Traslado al Director de Derecho Publico Procurador
Director
3 Si no pertenece a la Direccidén de Derecho Publico | Procurador
0 No es un proceso monitorio de los estipulados en | Director
el articulo 111 del Cddigo Procesal Civil, se reenvia
a la Direccién a la que pertenece o se redirige a
otro Procurador.
4 Si pertenece a la Direccién de Derecho Publico, | Procurador
procede a designar el Procurador responsable del | Director
proceso
5 El Procurador a cargo recibe el proceso. Procurador
6 Una vez que se estudia se solicita la prueba a la | Procurador/
administracion publica contra la cual se pretende | Abogado,
el cobro de la deuda, los informes y el expediente | asistente
administrativo certificado.
7 Llega la prueba, los informes y el expediente | Procurador/
administrativo certificado, se inicia su estudio. | Abogado,
Adicionalmente, se estudian leyes, doctrina, | asistente
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dictdmenes de la PGR, y resoluciones que tengan
relacidn con el objeto del proceso.

Se prepara el escrito de oposicion (110.4) o de
demanda improponible (35.5)

Procurador/
Abogado
asistente

Se presenta escrito de oposicion o demanda
improponible

Secretaria,
Gestion
Documental

10

Si en el proceso se dicta una resolucion favorable
totalmente a los intereses estatales (se gana), el
Juzgado revoca la resolucién intimatoria y los
embargos y condena en costas, el actor puede
recurrir.

Juzgado
Cobro

de

11

Se presenta apelacion

Procurador

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

Procurador

12

Se apersona ante superior

Procurador

13

Si Tribunal acoge apelacion total o parcialmente
ordena revocar total o parcialmente la sentencia
denegatoria y se pasa a fase de ejecucion

Tribunal Civil

14

Si el Tribunal rechaza la apelacién confirma la
resolucion del Juzgado, condena en costas y el
proceso se da por terminado quedando la etapa de
ejecucion de sentencia en cuanto a costas.

Despacho
Judicial,
Procurador,
Parte
Demandada.

15

Se informa a la Administracion los resultados del
proceso

Procurador,
Abogados
Asistentes

16

Si el proceso se gana parcialmente el Juzgado
revoca la sentencia y la resolucién intimatoria en
lo concedido al Estado, el Estado puede recurrir.

Procurador,
Abogados
Asistentes

17

Se presenta apelacion

Procurador,
Abogados
Asistentes.

18

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

Procurador,
Abogados
Asistentes.

19

Se apersona ante superior

Despacho
Judicial

20

Si el Tribunal acoge apelacion totalmente
revoca la sentencia, la resolucién intimatoria y

Procurador
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condena en costas a la parte actora. Se pasa a fase
de ejecucion de sentencia por costas.

21

Si el Tribunal acoge parcialmente la apelacion
ordena revocar parcialmente la sentencia y la
intimatoria, condena en costas al Estado y se pasa
a fase de ejecucion

Procurador

22

Se informa a la Administraciéon para que realice el
pago

Procurador

23

Si Tribunal rechaza la apelacion confirma la
resolucion del Juzgado y se pasa a fase de
ejecucion

Tribunal Civil

24

Se informa a la administracion publica para que
realice el pago, con copia integra de los fallos
judiciales.

Procurador

25

De existir pagos totales o parciales, hechas por la
Administracion demandada, se informa al
Despacho Judicial y se solicita la imputacion de
pagos correspondiente.

Procurador

26

Si el Despacho Judicial ordena el pago parcial de
la deuda, se continda con la defensa del Estado
ante las liquidaciones de intereses y tasaciones de
costas presentadas por la parte actora y se
gestiona ante la Administracion involucrada el
pago de las sumas otorgadas

Procurador,
Abogados
Asistentes

27

Si se cancela en su totalidad la deuda por parte del
Estado, el Despacho ordena tener por terminado
el proceso, se informa a la Administracion los
resultados del proceso mediante oficio simple y se
cierra el expediente en el Sistema Litigioso

Despacho
Judicial,
Procurador,
Abogados
Asistentes.

28

Se remite oficio a la Administracién informando las
resultas del proceso, con copia de la resolucién del
despacho judicial que declara la plena (total)
satisfaccién de la obligacion y/o el archivo del
proceso.

Secretaria,
Gestion
Documental.
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Declaratoria de nulidad o inexistencia de matrimonio

Descripcion: Es el proceso judicial para declarar la nulidad de un matrimonio

Actividades

Descripcion

Responsable

1

Ingresa en la ventanilla de Registro y Control
Documental los expedientes administrativos
remitidos por el Registro Civil, a fin de que
valoremos la interposicion de las demandas sobre
la nulidad o inexistencia de matrimonio (articulos
14 y 64 del Cédigo de Familia).

Registro Civil vy
Personal
administrativo
de Recepcion de
documentos

La oficina de Recepcion de Documentos remite de
manera directa y sin ningun filtro al Ministerio
Publico Civil-Familia de la Direccién de Derecho
Publico (PGR), los insumos recibidos.

Recepcion  de
documentos

Se asignan los expedientes por el Procurador a
cargo.

Procurador

El Procurador y los Abogados a quienes se les
asignan dichos legajos, proceden a la valoracion
de éstos a fin de determinar si se realiza o no la
interposicion de la demanda (Se valora que la
documentacion cumpla con los requisitos legales y
se encuentre completa; asimismo, que el cuadro
factico encaje en alguna de las dos figuras
juridicas: inexistencia o nulidad).

Procurador y
Abogados

Ante el supuesto de falta de documentos o que el
cuadro  factico presente inconsistencias,
procedemos a comunicarlo al Registro Civil, a fin
de que subsanen lo que se haya apercibido.

Procurador,
Abogados y
Registro Civil

Si los documentos presentados cumplen con los
requerimientos para interponer la accién, o bien,
si se remiten nuevamente por parte del Registro
Civil con las correcciones solicitadas, se procede a
la elaboracién del borrador de la demanda.

Procurador y
Abogados

N

Se procede a la revision de la demanda.

Procurador

Se procede a la interposicion de la demanda
(fisica).

Procurador,
Secretarias y
mensajeria OCI

El Juzgado de Familia al que por turno corresponda
el conocimiento del caso, procede con el dictado
del auto de traslado, en el que otorga audiencia a
los codemandados a fin de que se pronuncien al
respecto (15 dias plazo). En este acto,

Juzgado de
Familia,
Procurador y
Abogados
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regularmente se nos previene aportar los juegos
de copias necesarios para proceder con la
notificacion de las partes.

10

El Juzgado comisiona a la oficina judicial
correspondiente para notificar a los
codemandados.

Juzgado

11

Las comisiones son tramitadas, pudiendo
producirse dos resultados: que se logre el
cometido, o que la actuacion sea infructuosa.

Notificadores del
Poder Judicial

12

En el <caso de no haberse notificado
adecuadamente a uno o ambos codemandados, el
Juzgado dicta un auto en el que nos previene
aportar nuevas sefias o direccion de la persona de
interés.

Juzgado

13

Se revisa el acta de notificacion a fin de determinar
gue los datos contenidos en ésta (direccion o
motivo de no notificacion) resultan ser correctos.
De ser asi, se insiste que se notifique en el mismo
lugar.

Procurador
Abogados

14

Puede suceder que la labor mencionada en el
punto anterior debe repetirse varias ocasiones
ante una eventual reincidencia de resultados
negativos. Razon por la que se realiza una labor
investigativa a través de solicitudes a la Direccién
General de Migracion y Extranjeria, instituciones
bancarias, llamadas telefonicas, busqueda en
redes sociales, etc.

Procurador
Abogados

15

De no ubicarse a la persona involucrada, el
despacho publica un edicto en el Diario Oficial, y
se procede al nombramiento de un curador
procesal para que represente sus intereses en el
proceso (Normalmente a solicitud nuestra).

Juzgado
Procurador

16

Una vez notificadas las partes, proceden con la
contestacion de la demanda.

Parte
demandada

17

Se nos otorga audiencia para pronunciarnos sobre
los escritos de contestacion.

Juzgado

18

Nos referimos a las contestaciones respectivas.

Procurador
Abogados

19

De haber interpuesto excepciones la parte
demandada, el Juzgado otorga audiencia.

Juzgado
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20

Nos referimos sobre la procedencia o no, de tales
defensas.

Procurador y
Abogados

21

El Juzgado resuelve excepciones previas (las de
fondo se conocen en sentencia de primera
instancia). De proceder, se impugna lo resuelto y
el Despacho se pronuncia.

Juzgado,
Procurador y
Abogados

22

El Juzgado dicta el auto de recepcién de prueba, a
fin de valorar la documental presentada, asi como
recabar la testimonial, confesional y declaracion de
parte. En ocasiones, se admite prueba pericial
(grafoscopica y estudio de dinamica familiar por
parte del Departamento de Psicologia y Trabajo
Social).

Juzgado

23

Se elaboran los interrogatorios correspondientes,
a fin de evacuarlos en la audiencia respectiva.

Procurador y
Abogados

24

Se asiste a la audiencia programada (En ocasiones,
debido al volumen de audiencias, se nos ha
permitido aportar el/los interrogatorios en sobre
cerrado).

Procurador

25

El Juzgado cuenta con la posibilidad de ordenar
prueba para mejor resolver.

Juzgado

26

Se dicta la sentencia de primera instancia. Acto
judicial que puede ser o no favorable a los
intereses estatales.

Juzgado

27

De ser favorable, se solicita la emision de
ejecutoria correspondiente a fin de que el Registro
Civil tenga conocimiento y proceda con las
acciones pertinentes (anular matrimonio vy
naturalizacion en tramite / otorgada).

Procurador,
Abogados,
Juzgado y
Registro Civil

28

De no ser favorable, se procede a apelar lo
resuelto ante el Tribunal de Familia (plazo 5 dias).

Procurador y
Abogados

29

El Tribunal concede plazo de 3 dias a las partes
para hacer valer derechos y expresar agravios. Se
realiza el escrito correspondiente.

Tribunal de
Familia,
Procurador y
Abogados

30

Si el Voto del Tribunal de Familia (resolucidn) es
desfavorable a los intereses estatales, se procede
con la interposicion del recurso de casacion (plazo
de 15 dias), o bien se solicita al (Ia) Procurador (a)
General Adjunto (a) la dispensa para recurrir por
falta de argumentos para rebatir el fallo.

Tribunal,
Procurador y
Abogados
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31 Si el Voto del Tribunal de Familia (resolucion) es
favorable a los intereses estatales, se procede
conforme el punto 34. ser o no favorable a los
intereses estatales.

32 La Sala Segunda otorga audiencia a las partes del | Sala Segunda de
recurso de casacion interpuesto, a fin de que éstas | la Corte,
se apersonen a hacer valer derechos y expresar | Procurador y
agravios. Realizamos el escrito correspondiente. | Abogados

33 La Sala Segunda emite el Voto, resolviendo de | Sala Segunda de
manera definitiva los puntos en conflicto. la Corte

34 Si el resultado nos es favorable, se procede a | Procurador y

Abogados

Solicitudes para la obtencion de la naturalizacion

Descripcion: Es el procedimiento administrativo para otorgar la nacionalidad y
ciudadania a una persona.

Actividades

Descripcion

Responsable

1

El Registro Civil remite via correo electronico a la
oficina de Registro y Control Documental los lotes
que contienen los actos en los que se otorga
audiencia a la Procuraduria sobre las solicitudes
presentadas por extranjeros. Articulo 11 inciso 6
de la Ley de Opciones y Naturalizaciones.

Registro Civil

La Oficina de Registro y Control Documental
realiza reenvio de la comunicacion indicada
anteriormente, a los Abogados asistentes y a la
secretaria del Ministerio Publico Civil-Familia de la
Direcciéon de Derecho Publico (PGR).

Oficina de
Registro y
Control
Documental,
Abogados y
Secretaria

Se comunica al Procurador sobre el contenido de
los correos recibidos.

Abogados

Se procede a la asignacion de los lotes.

Procurador

Se remite via correo electronico el escrito mediante
el que nos oponemos al otorgamiento del estatus
solicitado, motivado en el incumplimiento de la
totalidad de los requisitos legales para la obtencion
de la nacionalidad (respuesta colectiva que incluye
a todos los expedientes en cada lote).

Abogados y
Procurador
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Ingresa la resolucidon que otorga la naturalizacion
via correo electronico a la Oficina de Registro y
Control Documental.

Registro Civil

Se repite el procedimiento descrito en los puntos
2,3y4.

Oficina de
Recepcion,
Procurador y
Abogados

Se interpone via correo electrdnico el recurso de
apelacion en contra de lo resuelto (respuesta
colectiva que incluye a todos los expedientes en
cada lote), el que es conocido en alzada por el
Tribunal Supremo de Elecciones.

Procurador y
Abogados

Ingresa via correo electrdnico, el auto que nos
brinda audiencia a fin de que expresemos agravios
ante el Tribunal.

Registro Civil

10

Se repite el procedimiento descrito en los puntos
2,3y4.

Oficina de
Registro y
Control
Documental,
Procurador y
Abogados

11

Se notifica resolucidn del Tribunal que resuelve, en
la generalidad de los casos, de manera favorable a
los intereses de los solicitantes.

Tribunal
Supremo de
Elecciones

Proceso de conocimiento

Descripcion: Abarca contestacion de demanda y audiencias, e impugnacion. Aplica a
todo proceso de nulidad, tributario, de responsabilidad y plena jurisdiccion.

Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Personal
Documental la notificacion del proceso (en forma | administrativo
fisica o electrénica), el emplazamiento de la | de Recepcidn de
demanda por parte del Tribunal. documentos si
es fisica.
Tecnologias de
la Informacion si
es electronica.
2 Traslado al Director de Derecho Publico Personal

Administrativo
de Recepcion de
documentos
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La Direccion de Derecho Publico define si le
compete o se reenvia a otra Direccion.

Procurador
Director

La Direccion de Derecho Publico procede a
designar el Procurador responsable del proceso.

Procurador
Director

Se elabora y solicita al Procurador (a) General
Adjunto (a) o al Procurador General el
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea.

Personal
administrativo

Se firma el apersonamiento

Procurador (a)
General Adjunto
(a) 0 al
Procurador
General

Se presenta el apersonamiento ante el Tribunal

Personal
administrativo

Se revisa si se aportaron las copias de la demanda
y sus anexos. Si no vienen las copias, se solicitan
al Tribunal

Procurador/
Abogado
asistente

Si viene con copias, 0 una vez recibidas, se inicia
estudio de la demanda.

Procurador/
Abogado
asistente

10

Una vez iniciado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba, informes y el
expediente administrativo certificado conforme
el art. 51 CPCA.

Procurador/
Abogado
asistente

11

Recibida la prueba, informes y el expediente
administrativo certificado, se continda el estudio
del caso. Adicionalmente, se estudian leyes,
doctrina, dictdmenes de la PGR, y resoluciones que
tengan relacion con el objeto del proceso.

Procurador/
Abogado
asistente

12

Se prepara el escrito de contestacién, y se
presenta ante el TCA (electrénicamente o
excepcionalmente en forma fisica). De estar
anuentes, se solicita convocar a audiencia
de conciliacidn.

13

Procurador/
Abogado
asistente

En caso de estar anuentes a la conciliacién, la
Seccion de Conciliacion del Tribunal convoca a
dicha audiencia.

14

Se solicita a la administracién publica indicar los
términos sobre los cuales podria conciliar.

Procurador/
Abogado
asistente
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15

Se asiste a la audiencia de conciliacion.

Procurador

16

En caso de llegar a un acuerdo, se prepara un
informe y se remite al Procurador (a) General
Adjunto (a) para que autorice la conciliacién.

Procurador

17

De aprobar el (la) Procurador (a) General Adjunto
(a) la conciliacién (firma), se remite un escrito de
autorizacion al tribunal y se solicita proceda a
homologar.

Procurador (a)
General Adjunto
(a) / Procurador

18

La Seccidon de Conciliacion del Tribunal emite la
sentencia de homologacion del acuerdo
conciliatorio. La sentencia se comunica a la
administracion publica.

Procurador/
Abogado
asistente

19

En la etapa de ejecucion del acuerdo
conciliatorio, aplicar las lineas 59 a 68 de este

proceso.

Procurador/
Abogado
asistente

20

De no llegarse a un acuerdo conciliatorio o de no
aprobar el (Ia) Procurador (a) General Adjunto (a),
se comunica al tribunal y se continia con el
proceso.

Procurador (a)
General Adjunto
(a) / Procurador

21

El Tribunal convoca a audiencia preliminar, en
forma presencial, virtual o mixta.

22

Se prepara y asiste a la audiencia preliminar. El
abogado asistente levanta un guia para la
audiencia.

Procurador/
Abogado
asistente

23

Si en la audiencia preliminar el proceso se declara
de puro derecho se rinden conclusiones orales.

Procurador

24

El Tribunal dicta sentencia.

25

Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario se
presenta solicitud de aclaracion y/o adicion.

Procurador/
Abogado
asistente

26

El Tribunal dicta sentencia de aclaracion y/o
adicion.

27

Dictada una sentencia favorable al Estado, se hace
seguimiento para verificar la interposicion de un
recurso de casacion por la parte vencida.

Procurador/
Abogado
asistente

28

Si la otra parte no presenta recurso de casacion,
se comunica a la administracion publica con
indicacion de no constar recurso o de estar firme
la sentencia.

Procurador/
Abogado
asistente
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29

Interpuesto un recurso de casacion por alguna de
las partes, recibida la audiencia del tribunal para
sefialar medio para notificaciones, se reitera o
actualiza el medio para recibir notificaciones.

Procurador/
Abogado
asistente

30

Si la parte interpuso recurso de casacion, la Sala
Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda, de
la Corte Suprema de Justicia, otorga el plazo de 10
dias habiles para manifestar la posicién u oposicion
al recurso.

Procurador

31

Se atienda audiencia sobre el recurso de casacion.

Procurador/

Abogado

asistente

32

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacién.

33

Se revisa el voto, en caso de ser necesario se
solicita aclaracion y/o adicién.

Procurador/
Abogado
asistente

34

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de aclaracion y/o adicion.

35

Se comunica la sentencia del tribunal y el voto de
casacion a la administracion publica, con copia
integra de los fallos.

Procurador/
Abogado
asistente

36

Dictada una sentencia desfavorable para el Estado,
se analiza la interposicion o no de un recurso de
casacion, o se solicita al (la) Procurador (a)
General Adjunto (a) la dispensa para recurrir.

Procurador

37

De considerar la dispensa, se debera solicitar
dentro del plazo de 5 dias habiles.

Procurador

38

Si el (la) Procurador (a) General Adjunto (a)
aprueba la dispensa para no presentar el recurso
de casacion, se comunica la decision a la
administracion publica con copia integra de la
sentencia.

Procurador/
Abogado
asistente

39

Si se considera interponer el recurso de casacion,
debe hacerse en el plazo maximo de 15 dias
habiles, contados desde la notificacion de la
sentencia.

Procurador/
Abogado
asistente
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40

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
otorga una audiencia por 10 dias habiles a la
contraparte para que se refiera al recurso del
Estado.

41

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacién.

42

Se revisa el voto (sentencia), en caso de ser
necesario se solicita aclaracién y/o adicion.

Procurador/
Abogado
asistente

43

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de aclaracion y/o adicion.

44

Se comunica la sentencia del tribunal y el voto de
casacion a la administracion publica, con copia
integra de los fallos.

Procurador/
Abogado
asistente

45

Si en la audiencia preliminar se admite prueba para
evacuar, se continla a la fase del juicio oral y
publico.

Procurador

46

Si se admitieron peritos el tribunal previene
depdsito de honorarios, los nombra y solicita que
emitan informe pericial.

47

Una vez que el perito rinde el informe pericial
(peritaje) el tribunal otorga audiencia a las partes.

48

Si se ordend un reconocimiento judicial, el tribunal
fija hora y fecha para su realizacion.

49

El tribunal convoca a audiencia de juicio oral y
publico, y fija hora y fecha para la realizacién del
juicio.

50

Se prepara Yy asiste al juicio oral y publico: se revisa
la teoria del caso y se preparan las reuniones con
los testigos ofrecidos. El abogado asistente levanta
un guia para la audiencia.

Procurador/
Abogado
asistente

51

Se realiza el juicio oral y publico. Concluido, de
declarar el tribunal el proceso complejo, tendra un
plazo de 15 dias habiles para dictar la sentencia.

Procurador

52

El Tribunal dicta sentencia.

53

Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario se
presenta solicitud de aclaracion y/o adicion.

Procurador/
Abogado
asistente
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54

El Tribunal dicta sentencia de aclaracion y/o
adicion.

55

Dictada una sentencia favorable al Estado, se
realizan los puntos del 27 al 35.

Procurador/
Abogado
asistente

56

Dictada una sentencia desfavorable para el Estado,
se realizan los puntos del 36 al 44.

Procurador/
Abogado
asistente

57

Se pasa a etapa de ejecucion de sentencia

58

Cuando hay una condenatoria de hacer o de pagar
una suma liquida en contra del Estado, se debe dar
seguimiento y una vez recibida la comunicacion del
mismo, informar al Despacho Judicial.

Procurador/
Abogado
asistente

59

En caso de ejecutarse una sentencia favorable
para el Estado, para la liquidacién de dafios y/o
costas se realizara el calculo de las mismas. En
caso de dano, se solicitara a la administracion
publica un informe financiero-contable que
establezca la estimacion del dafio, con los anexos
que sustentan el monto. Se presenta la demanda
de ejecucion ante el tribunal solicitando el
reconocimiento de los extremos econdmicos del
proceso, junto con la prueba que corresponda. Se
solicitaran embargos, mandamientos y
anotaciones de bienes, cuentas y valores -en
forma preventiva- en caso de riesgo o para
asegurar la futura satisfaccion econdmica (Art. 152
y 154 CPCQ).

Procurador/
Abogado
asistente

60

De recibir un auto de liquidacion de dafos y/o
costas que no acoja la liquidacién del Estado, o
resuelva en forma desfavorable, se debe
interponer el recurso ordinario de apelacion.

Procurador/
Abogado
asistente

61

El tribunal de apelaciones convoca a audiencia oral
de apelacion o da audiencia escrita para presentar
argumentos de apelacion.

62

Se asiste a la audiencia oral y publica de apelacion
0, se presenta por escrito los motivos de apelacion
o de oposicion a la apelacion contra el auto
impugnado, segun disponga el tribunal de
apelaciones.

Procurador/
Abogado
asistente

63

El tribunal de apelaciones dicta voto (resolucion)
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64

Se liquidan intereses, de proceder. En caso de no
depositarse el monto concedido al Estado, en el
plazo otorgado por el tribunal, se solicitan los
embargos, mandamientos y anotaciones de
bienes, cuentas y valores.

Abogado
asistente

65

En caso de una condenatoria de hacer o de pagar
una suma liquida en contra del Estado, firme esta,
se comunica a la administracion publica, con copia

Procurador/
Abogado
asistente

integra de los fallos, y se da seguimiento para su
cumplimiento.

66 Solicitar la finalizacion del
corresponda

proceso cuando

Procurador/
Abogado
asistente

67 Cancelada, tanto la suma principal como intereses
concedidos por el tribunal, o de agotarse todos los
mecanismos para hacer efectiva la condena, se
archiva el proceso en el sistema de Gestién Legal
(litigioso).

Procurador/
Abogado
asistente

68 Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado, segun las lineas
antes indicadas.

Medidas cautelares

Descripcion: Abarca contestacion demanda cautelar y sus audiencias, e impugnacion.
Aplica a todo proceso de conocimiento

Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Personal
Documental la notificacién del proceso (en | administrativo de
forma fisica o electronica), el emplazamiento | Recepcion de

documentos si es
fisica. Tecnologias de
la Informacién si es
electrdnica.

por parte del Tribunal.

2 Traslado al Director de Derecho Publico Personal
Administrativo de
Recepcion de
documentos

3 La Direccion de Derecho Publico define si le | Procurador Director

compete o se reenvia a otra Direccion.
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La Direccién de Derecho Publico procede a
designar el Procurador responsable del
proceso

Procurador Director

Se elabora y solicita al Procurador (a) General
Adjunto (a) o al Procurador General el
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea

Personal
Administrativo de
Recepcion de
documentos

Se firma el apersonamiento

Procurador (a)
General Adjunto (a) o
al Procurador
General

Se presenta el
Tribunal

apersonamiento ante el

Personal
Administrativo de
Recepcion de
documentos

Se revisa si se aportaron las copias de la
demanda y sus anexos. Si no viene las copias,
se solicitan al Tribunal

Procurador/
Abogado
asistente

Si viene con copias —0 una vez recibidas- se
inicia estudio de la cautelar.

Procurador/
Abogado
asistente

10

Una vez iniciado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba, informes y
una copia simple del expediente
administrativo (para que NO acorten el plazo
para contestar el proceso de conocimiento, en
caso de que se presente).

Procurador/
Abogado
asistente

11

Recibida la prueba, los informes y la copia
simple del expediente administrativo, se
continla con el estudio del caso.
Adicionalmente, se estudian las leyes,
doctrina, los dictamenes de la PGR, y se
buscan resoluciones que tengan relacion con
el objeto del proceso.

Procurador/
Abogado
asistente

12

Se prepara el escrito de contestacion, y se
presenta ante el TCA (electrénicamente o
excepcionalmente en forma fisica).

Procurador/
Abogado
asistente

13

El Tribunal convoca a audiencia de medida
cautelar (muy rara vez sucede).

Procurador
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14

Se prepara y asiste a la audiencia de medida
cautelar. El abogado asistente levanta un guia
para la audiencia.

Procurador/
Abogado
asistente

15

Se asiste a la audiencia para conocimiento de
la solicitud cautelar.

Procurador

16

El Tribunal dicta el auto que resuelve la
medida cautelar.

17

Si la medida cautelar se declara sin lugar (se
gana), se hace seguimiento para verificar la
interposicion de un recurso de apelacion por la
parte vencida.

Procurador/
Abogado
asistente

18

Si la otra parte no presenta apelacién, se
comunica a la administracién publica con
indicacion de no constar recurso o de estar
firme el rechazo de la solicitud cautelar.

Procurador/
Abogado
asistente

19

Si la parte interpuso apelacion, el Tribunal de
Apelaciones otorga una audiencia de 3 dias
habiles para referirnos por escrito al recurso o,
convoca a audiencia oral.

20

Si es audiencia oral, se prepara la audiencia.

Procurador

21

Se asiste a la audiencia oral

Procurador

22

Si la audiencia se otorgd de manera escrita, el
Tribunal de Apelaciones dicta el voto
(resolucién) de manera escrita.

23

Si se realiza la audiencia oral, el Tribunal de
Apelaciones dicta el voto (resolucién) de
manera oral en la misma audiencia.

Procurador/
Abogado
asistente

24

Si el voto se dictd de manera escrita, en caso
de ser necesario se presenta solicitud de
aclaracion y/o adicion por escrito.

Procurador/
Abogado
asistente

25

Si el voto se dicté de manera oral, en caso de
ser necesario, en ese mismo acto, se presenta
solicitud de aclaracidn y/o adicién oralmente.

Procurador/
Abogado
asistente

26

El Tribunal de Apelaciones dicta el voto de
aclaracion y/o adicidon, sea oralmente o por
escrito, segun corresponda, conforme los
puntos 23 y 24.

27

Se comunica a la administracion publica el
voto del Tribunal de Apelaciones. Si se dictd
por escrito, se aporta copia integra del fallo, y
si se dictd oralmente, se remite una copia -

Procurador/
Abogado
asistente
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electronica, digital, sonora- de la grabacién del
fallo.

28

Si la medida cautelar se declara con lugar (se
pierde), se analiza si se presenta el recurso de
apelacion o se solicita dispensa ante el (la)
Procurador (a) General Adjunto (a) para su no
interposicion.

Procurador

29

De considerar la dispensa, se debera solicitar
dentro del plazo de 1 dia habil, contado desde
la notificaciéon del auto que concedio la medida
cautelar.

Procurador

30

Si el (la) Procurador (a) General Adjunto (a)
aprueba la dispensa para no presentar el
recurso de apelacion, se comunica la decision
a la administracién publica con copia integra
del auto que concedié la cautelar. Se hara
seguimiento por 1 mes calendario, para
verificar si la parte presenta la demanda, de
no presentarse en el plazo 1 mes, se solicita
levantar la medida cautelar.

Procurador/
Abogado
asistente

31

La interposicion del recurso de apelacién debe
hacerse en el plazo maximo de 3 dias habiles,
contados desde la notificacién del auto que
concedid la medida cautelar.

Procurador

32

El Tribunal de Apelaciones otorgara una
audiencia por el plazo de 3 dias habiles a la
otra parte para referirse al recurso por escrito
0, convocara a audiencia oral de apelaciones.

33

Si es oral, se prepara la audiencia.

Procurador

34

Se asiste a la audiencia, el Tribunal de
Apelaciones dicta el voto (resolucién) de
manera oral.

Procurador

35

Si la audiencia se otorgd de manera escrita, el
Tribunal de Apelaciones dicta el voto
(resolucién) de manera escrita.

Procurador

36

Si el voto se dicté de manera oral, en caso de
ser necesario, en ese mismo acto, se presenta
solicitud de aclaracidn y/o adicién oralmente.

Procurador

37

Si la sentencia se dictd de manera escrita, en
caso de ser necesario, se presenta solicitud de
aclaracion y/o adicion por escrito.

Procurador/
Abogado
asistente
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38

El Tribunal de Apelaciones dicta el voto de
aclaracion y/o adicidon, sea oralmente o por
escrito, segun corresponda, conforme los
puntos 35 y 36.

39

Se comunica a la administracion publica el
voto del Tribunal de Apelaciones. Si se dictd
por escrito, se aporta copia integra del fallo, y
si se dictd oralmente, se remite una copia -
electronica, digital, sonora- de la grabacién del
fallo.

Procurador/
Abogado
asistente

40

Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado procesal del
caso, segun las lineas antes indicadas.

Procurador/
Abogado
asistente

Ejecucion acto firme

Descripcion: Ejecucidn de acto firme y favorable , Regulado en los articulos: 176 del
Codigo Procesal Contencioso Administrativo.

Adjunto (a) o al Procurador General el
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea

Actividades Descripcion Responsable
1 Ingresa en la ventanilla de Registro y Control | Personal
Documental la notificacion del proceso (en | administrativo de
forma fisica o electronica), el emplazamiento | Recepcion de
de la demanda por parte del Tribunal. documentos si es
fisica. Tecnologias de
la Informacion si es
electronica.
2 Traslado al Director de Derecho Publico Personal
Administrativo de
Recepcion de
documentos
3 La Direccion de Derecho Publico procede a | Procurador Director
designar el Procurador responsable del
proceso.
4 Se elabora y solicita al Procurador (a) General | Personal

administrativo
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5 Se firma el apersonamiento Procurador (a)
General Adjunto (a) o
al Procurador General
6 Se presenta el apersonamiento ante el | Personal
Tribunal administrativo
7 Revisidn de la resolucion y la demanda Procurador
8 Atencion de la audiencia  escrita, | Procurador y Abogado
determinacion de los elementos del proceso | Asistente
9 Se prepara y asiste a la audiencia oral Procurador
10 Dictada una sentencia favorable al Estado, se | Procurador y abogado
procede con la etapa de ejecucidn de | asistente
sentencias para el cobro costas.
11 Dictada una sentencia desfavorable para el | Procurador y Abogado
Estado, se valora la interposicion del recurso | Asistente
de apelacién, o dar seguimiento al
cumplimiento.
12 Se interpone el recurso de apelacion Procurador y Abogado
asistente
13 El Tribunal de Apelaciones dicta el voto
(resolucién), confirmando, anulando parcial o
totalmente la sentencia.
14 Se comunica a la administracién publica la | Procurador y Abogado
sentencia de primera instancia y del voto del | asistente
tribunal, con copia integra de los fallos.
15 En caso de una sentencia desfavorable para | Procurador y Abogado
el Estado, se da seguimiento a su | asistente
cumplimiento.
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ARBITRAJE NACIONAL E

INTERNACIONAL

Notificacion del
requerimiento arbitral: este
documento puede venir
directamente del Centro de
Arbitraje, o venir de la
Administracion por lo que
se desarrollan los dos
procesos

La Direcciéon de Derecho
Publico procede a designar
el Procurador responsable

del proceso.

Revision de causales de
impedimento, excusa vy
recusacion de  arbitros.
Analisis de las revelaciones.

Traslado al Director de
Derecho Publico

Proceso
viene del
Centro de
Arbitraje

No

v

Coordinacion con la
administracién publica para
informacién y verificacidn
de si se quiere la
representacién de la
Procuraduria General de la
Republica, o verificar si se

ha delegado a la
representacion a la
procuraduria, mediante

acto del Poder Ejecutivo.
Designacion de  Arbitro
representante del Estado y
pago de tarifa arbitral

A 4

Interposicion de recusacion
contra arbitros

'

Interposicion de Apelacion
contra rechazo de
recusacion ante Tribunal
del Centro o ante Sala
Primera.

h 4

b

Proceso viene de |Ia
Administracion  Publica:
La Direccion de Derecho
Publico procede a
designar el Procurador
responsable del proceso
y se solicita y presenta el

Remisién de escrito al
Centro de Arbitraje
senalando la imposibilidad
de aceptacion del proceso
de arbitraje en nombre del
Estado. Alegatos de
nulidad.

Impugnacion de la
Conformacion del Tribunal
Arbitral.

Coordinacion para el
establecimiento de wuna
estrategia de defensa con
la Administracion Publica
involucrada

h 4

apersonamiento

Designacion por Decreto
Ejecutivo. Apersonamiento
de la PGR.

v

Contestacion de Demanda
Arbitral.

A J

Solicitud de expediente
administrativo
Administracion Publica

la
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ARBITRAJE NACIONAL E

INTERNACIONAL

. Audiencia de  Juicio
Audiencia sobre prueba E— -
Arbitral
nueva presentada en la
réplica :

v

Recurso de Nulidad del
Laudo Arbitral, en caso
de lo resuelto sea
desfavorable a los
intereses estatales

A 4

Revocatoria y apelacion del
rechazo de la excepcion de
incompetencia arbitral

v
v Ejecuciéon del Laudo
Arbitral
Audiencia Preliminar
v
Coordinacion y v

preparacion de los
testigos y alegatos de
juicio

FIN
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AMPARO DE LEGALIDAD

Una vez iniciado el estudio, se comunica a la
administracion el traslado de la demanda vy
solicita a la administracion puablica la prueba, del
cumplimiento de la conducta en el plazo de los
quince dias (opera la satisfaccién extraprocesal
articulo 35. 2 CPCA Yy se archiva el expediente)

h 4

Traslado al Director de Derecho
Publico

|
h 4

-

|
A 4

Recibida la informacidon, prueba, informes y el
expediente administrativo, dentro el plazo 15
dias (es lo idéneo)

v

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

v

Se elabora y solicita al Procurador
(a) General Adjunto (a) o al
Procurador General el
apersonamiento al proceso y el
acceso al expediente judidal en
linea.

h 4

Se firma el apersonamiento

Se presenta el apersonamiento
ante el Tribunal Contencioso

h

Se revisa si se aportaron las copias
de la demanda y sus anexos. Si no
vienen las copias, se solicitan al
Tribunal, vy se solicita acceso en
gestién en linea.

h 4

Si viene con copias, 0 una vez
recibidas, se inicia estudio de la
demanda de amparo de legalidad
de la omisidon de la conducta.

Se prepara el escrito de contestacidon, y se
presenta ante el TCA (electronicamente o De
estar anuentes, se solicita convocar a
audiencia de conciliacién

A 4

En caso de estar todas las partes anuentes a la
conciliacion, la Seccidn de Conciliacién del
Tribunal convoca a la audiencia correspondiente.

Se solicita a la administraciéon publica indicar los
términos sobre los cuales podria conciliar.

v

Se asiste a la audienda de conciliacion (masiva o
individual)

4

En caso de llegar a un acuerdo, se prepara un
informe y se remite al Procurador (a) General
Adjunto (a) para que autorice la conciliacion.

-
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Si el Procurador (a) General
Adjunto (a) aprueba la conciliacidon
(firma), se remite un escrito de
autorizacion al tribunal y se solicita
proceda a homologar.
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AMPARO DE LEGALIDAD

.

La Secciéon de Conciliacion del
Tribunal emite la sentencia de
homologacion del acuerdo
conciliatorio.

|
A 4

La sentencia se comunica a la
administracion publica, para que
realice las gestiones
correspondientes en los plazos
conciliados (en el caso MEP)

.

Si se incumple lo ordenado en
sentencia, el Juez Conciliador lo
remite al juez de tramite y este a su
vez lo remite a ejecucion.

h 4

En la etapa de ejecucién
El Juez, da traslado de la sentencia

para el cumplimiento de la conducta.
De igual forma previene cuando no
se concilio o no se cumplié con el
acuerdo conciliatorio.

En caso de que el Juez acumule
varios procesos de amparo de
legalidad, debe revisarse |las
indicaciones sobre la acumulacion
(algunos casos solo para dictado de
la resolucidén o, para que en adelante
todos los procesos se continten bajo
una sola carpeta/nimero de
expediente)

A J

Si se acumulan los procesos de amparo de
legalidad, a lo interno de la PGR, el Procurador
responsable del expediente al cual se acumularon
otros expedientes debe comunicar la sentencia a
cada Procurador responsable y a la vez
comunicar la sentencia a la administracion
publica (debe cumplir la conducta omitida en el
plazo de 15 dias)

h 4

La administracion remite la informacion del
cumplimiento de la conducta en el plazo
ordenado por el Despacho Judicial.

Se prepara escrito comunicando la informacion al
Tribunal del cumplimiento de la conducta.

T
A A

Si la administracion no cumple con lo ordenado
en la sentencia. Pasa a la fase de ejecucion de la
sentencia de cumplimiento.

k. 4

La parte actora presenta escrito liquidacion de
costas personales y procesales, danos y perjuicios,
y/o escrito ordenando el cumplimiento de la
conducta administrativa.

v

El Tribunal remite prevencion de cinco dias del
cumplimiento de la conducta. La liquidacién de
danos, costas y perjuicios, el tribunal otorga
audiencia por un plazo de 5 dias.

v

Se comunica a la administracion por escrito de la
prevencion del cumplimiento de la conducta.

v

Recibida la informacién es comunicada al
Tribunal Contencioso en el Plazo de los cinco
dias.

Se contesta la oposicidn a la liquidacion de las
costas procesales, personales del amparo de
legalidad y de la ejecucion de la sentencia.
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AMPARO DE LEGALIDAD

Se dicta el auto con la condenatoria
de las costas o de los danos vy
perjuicios.

Nota: Debe revisarse con el oficio
PGA-006-2020 del 23 de enero del
2020 v el oficio PGA-051-2019

En ocasiones e auto de
condenatoria ordena un plazo de dos
meses nuevamente para que la
administracion cumpla conducta
omitida.

Una vez que la administracién cumpla con lo
ordenado en sentencia y en el auto de
condenatoria, se pone en conocimiento de las
gestiones o el pago de los extremos.

4

Solicitar la finalizacion del proceso cuando
corresponda.

A 4

|
A 4

El auto que resuelva el dano, costas
y perjuicios, se pronuncie en
términos favorables para el Estados,
o acorde a los lineamientos de la
PGR, se comunicara la condenatoria
a la administracién, con copia
integral de los fallos, y se dara
seguimiento para su cumplimiento.

Actualiza el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado, segun las lineas
antes indicas.

|
A 4

En caso de que el auto del tribunal
concede costas, en términos
desfavorables para el Estado o
contrarias al ordenamiento, se
interpondra el recurso de apelacion.
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Ingresa en la ventanilla de Registro
y Control Documental la
notificacion del proceso (en forma
fisica o electrénica), el
emplazamiento de la demanda por
parte del Juzgado Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda.
Plazo cinco dias.

Para que se refiera a la liquidacion
costas y dahos y perjuicios del
Voto o Habeas Corpus de la Sala
Constitucional.
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EJECUCION DE SENTENCIA
CONSTITUCIONAL

A 4

Traslado al Director de Derecho
Publico

e

\ 4
El Director de la Direccion de
Derecho Publico define si le
compete o se reenvia a otra
Direccidn.

h

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

|
A 4

Se elabora y solicita al Procurador
(a) General Adjunto (a) o al
Procurador General el
apersonamiento al proceso y el
acceso al expediente judicial en
linea.

h 4

Se firma el apersonamiento

[
h 4

Se presenta el apersonamiento
ante el Juzgado Contencioso
Administrativo

v

Se revisa si se aportaron las copias de la
demanda y sus anexos. Si no vienen las copias,
se solicitan al Juzgado Contencioso o bien se
solicita acceso en gestién en linea.

[
A 4

Si viene con copias, o una vez recibidas, se inicia
estudio de la demanda de ejecucidn de sentencia
constitucional.

Y

Una vez inicado el estudio, se solicita a la
administracién publica la prueba, informes y el
expediente administrativo certificado conforme
al articulo 51 CPCA.

h 4

Recibida la prueba, informes y el expediente
administrativo certificado, se continua el estudio
del caso. Adicionalmente, se estudian leyes,
doctrina, dictamenes de la PGR, y resoluciones

que tengan relacion con el objeto del proceso.
[

h 4

Sequimiento y revision de las pruebas remitidas
por la Administracidn.

En caso de estar anuentes a la conciliacion, la
Seccién de Conciliacidén del Juzgado convoca a
dicha audiencia. O bien en la contestacidén, se
manifiesta la no anuencia de conciliacion.

h 4

Contestacion de la demanday firma

|
h 4

Juzgado Contencioso emite resolucion que se
tiene por contestada la demanda en tiempo y
forma, si hay prueba que evacuar se senala
audiencia y si no se pasa a fallo o dictado de

sentencia.
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Se dicta sentencia
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EJECUCION DE SENTENCIA
CONSTITUCIONAL

h 4

Se revisa la sentencia, en caso de
ser necesario se presenta solicitud
de aclaracion y/o adicion.

Se comunica la sentencia del Juzgado y el voto
de casacion a la administracion publica, con copia
integral de los fallos.

h 4

v

El Juzgado dicta sentenca de
aclaraciéon y/o adicién.

En los casos en que no se presentd recurso, se
comunica la sentencia como se indicé en el punto
20.

T
h 4

|
A 4

Si la sentencia es favorable para el
Estado, se hace seguimiento para
verificar si la parte interpone
recurso de casacion.

La administracion comunica al Estado el
depdsito, el cual es comunicado al Despacho
Judicial mediante escrito.

\ 4

v

Si los montos otorgados en la
liguidacién estan acorde a los
parametros establecidos en Ia
jurisprudencia u ordenamiento, se
comunica a la administracion
publica con indicacién esta firme la
sentencia, para el pago y evitar
intereses.

La parte presenta escrito de liquidacion de la
ejecucion de este proceso.

v

El juzgado da audiencia por tres dias a las
partes.

v

|
¥

Se hace escrito de oposicion

Si la sentencia emite montos
superiores en el dafo moral, se
interpone recurso de casacion.

h 4

h 4

Si la parte o bien el Estado
interpuso recurso de casacion, la
Sala Primera o el Tribunal de
Casacion de lo Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda,
de la Corte Suprema de Justicia,
otorga el plazo de 10 dias habiles
para manifestar la posicién u
oposicion al recurso.

En caso de una condenatoria de hacer o de pagar
una suma liquida en contra del Estado, firme
ésta, se comunica a la administracion publica,
con copia integral de los fallos, y se da
seguimiento para su cumplimiento.

|
h 4

Solicitar la finalizacion del proceso cuando
corresponda

h 4

[
h 4

La Sala Primera o el Tribunal de
Casacion de lo Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el wvoto (sentencia) de
casacion. Y se revisa si se requiere
adicién o aclaracion.

Cancelada, tanto la suma principal como
intereses concedidos por el tribunal, o de
agotarse todos los mecanismos para hacer
efectiva la condena, se archiva el proceso en el
sistema de Gestidén Legal (litigioso).
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La Direccion de Derecho Publico
recibe -internamente- la solicitud
de interposicidon del proceso de la
Direccién de Derecho Penal.

Y

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

Revision de
cumplimiento
de los
lineamientos
internos en la
documentacion
recibida.

No Cumple

Cumple

En caso de incumplimiento se
remite al Procurador Director.

A 4

La Direccion de Derecho Publico
devuelve a la Direccién de Derecho
Penal para subsanacidn

k 4

Si la Direccion de Derecho Penal
completa o cumple la prevencion,
remite a la Direcciéon de Derecho
Pablico para continuar con la
interposicién del proceso

T
[
h 4

La Direccion de Derecho Publico
envia el caso al procurador
asignado
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EJECUCION DE SENTENCIA PENAL

Se revisa en el Registro Civil si las personas a
demandar estan vivas.

T
A 4

Revision de bienes en el Registro Nacional de las
personas a demandar.

h 4

Solicitud de informacidén a diversas instituciones
sobre el domicilio del demandado para notificarle,

h 4

Revisar si en sede penal se aprobd alguna
medida alterna de reparacion del dano.

|
h

Revisar si se le previno en sede penal el pago de
la suma liquida.

\ i

Solicitar que se nos indique que la persona no
ha pagado en sede penal.

h 4

Solicitud de pruebas a la institucién involucrada.

h 4

Seguimientoy revision de las pruebas remitidas
por la Administracion.

v

En los procesos por dano ambiental, se debe
pedir al MINAE nos remitan el informe con la
valoracidon del dafo (estimacién de una suma
liquida), en caso en que no conste dentro del
expediente penal.

-
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h 4

Realizacion de la demanda, vy
solicitud de embargo en los casos
en los que procede, junto el
apersonamiento.
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EJECUCION DE SENTENCIA PENAL

h 4

Subir a los sistemas de la PGR el
escrito de demanda e imprimirlo
para firma fisica.

h 4

Firma en la PGR del escrito de
demanda ya que debe enviarse en
fisico.

k 4

Grabar discos con la prueba
escaneada para adjuntar al escrito
de demanda y entregar todo para
remision al Juzgado

v

Interposiciéon de la demanda en el
Juzgado. La presentacion es fisica

h

Resguardo del escrito y prueba
presentados en carpeta fisica, hasta
que se tenga el ndmero del
expediente nuevo que va asignar el
Poder Judicial.

Y

Atencidn de auto de traslado de la
demanda y orden de embargos
cuando procede.

[
A 4

Inclusion del nuevo expediente en
el sistema de la PGR.

Y

Atencidn del proceso para que no pasen los 6
meses de caducidad del articulo 112 bis del CPCA
por inactividad

T
h 4

Retiro de mandamientos de embargo.

.

Presentacion de mandamientos de embargo al
Registro o a los bancos del Sistema Bancario
Nacional en caso de embargo de cuentas
bancarias o titulos valores. Debe considerarse el
uso del Sistema de Registro Electrénico de
Mandamientos (SREM) segun Circular N.© 87-
2016 del 01 de junio de 2016 del Consejo
Superior del Poder Judicial

h 4

Atencion de prevenciones relativas al domicilio
del demandado.

h 4

En caso de que el demandado no se pueda
notificar, se debe pedir a la Administracion la
anuendia a pagar los honorarios de un curador
procesal, y en caso de que indiquen que no
tienen el presupuesto para los honorarios del
curador se solicita nos indiquen si tienen interés
en continuar con el proceso judicial.

|
h 4

Solicitud al Juzgado de nombramiento de curador
cuando proceda, con lo cual se debe pedir
certificacion al Registro Naconal de que el
demandado no cuenta con apoderado inscrito.

|
h

Solicitud a la administracidon publica para que
paguen los honorarios del curador fijados por el
juez.

-
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Y

Atencidon de auto que tiene por
contestada la demanda o por no
contestada y pasa a fallo.
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EJECUCION DE SENTENCIA PENAL

‘

Revisién de la sentencia notificada.
De considerar necesario, se solicita
adicion y/o aclaracion.

|
h 4

Interposicion de recurso de
apelacion en caso de que lo
resuelto sea desfavorable a los
intereses estatales. En caso de ser
un fallo favorable a los intereses
estatales, dar seguimiento para
determinar si se presentd recurso
contra lo resuelto.

I

Comunicacion de la sentencia
definitiva a la Administracién, con
copia integra de los fallos.

Fase de ejecucion de la
sentencia

Revision de bienes del demandado.

v
Presentacion de escrito cobrando
los montos otorgados en sentencia
y solicitando embargos en caso de
que proceda.

h 4

Cobro de las costas del proceso de
ejecucion.

L 4

Cobro periédico de intereses sobre
los montos otorgados.

|
h 4

Revisidon periddica de bienes del
demandado.

Y

Revision de los depdsitos realizados en la cuenta
del despacho judicial.

A 4

Cuando hay depositos se solicita la transferencia

a las cuentas correspondientes.

Atencion de auto en el que el Juzgado ordena el
levantamiento de los embargos y el archivo del
proceso.

|
A 4

Atender audiencia de condiliacion cuando el
demandado indica que quiere conciliar, para lo
cual se debe pedir la autorizacién al Procurador
(a) General Adjunto (a) para conciliar.

k4

Hacer escrito de aprobacién de la conciliacidn.

Y

En los casos en que se presentd el proceso y la
Administracion senala que no puede pagar los
honorarios del curador y no tiene interés en que
se continue con el proceso interpuesto, se solicita
al (la) Procurador (a) General Adjunto (a) la
autorizacion para desistir del proceso, se archive
sin especial condena en costas.

I
h

Redaccién de oficio aprobando o no el
desistimiento del proceso.

v

Redaccion y presentacion de escrito desistiendo
del proceso.

h 4

Atencidn de notificacidn de resolucidon que admite
el desistimiento y ordena el archivo del proceso.

h 4

Actualizacién del sistema de la PGR en cada una
de las gestiones realizadas.
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La Direccion de Derecho Publico
recibe -internamente- la solicitud
de interposicién del proceso de la
Direccion de Derecho Penal.

Y

La Direccién de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

Revisidn de
cumplimiento
de los
lineamientos
internos en la
documentacion
recibida.

No Cumple

Cumple

En caso de incumplimiento se
remite al Procurador Director.

h J

La Direccion de Derecho Publico
devuelve a la Direccidon de Derecho
Penal para subsanacion

A J

Si la Direccion de Derecho Penal
completa o cumple la prevencidn,
remite a la Direccion de Derecho
Publico para continuar con la
interposicién del proceso

T
|

v
La Direccién de Derecho Publico
envia el caso al procurador
asignado
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EJECUCION DE SENTENCIAS DE
TRANSITO

Consulta a la administracién sobre la existencia

——»| de algun procedimiento o pago en sede

administrativa relacionado.

A 4

Se revisa en el Registro Civil si las personas a
demandar estan vivas, asi como revisar en el
Registro Nacional la titularidad de los vehiculos
involucrados en la colision.

A 4

Solicitud de informacién a diversas instituciones
sobre el domicilio del demandado para notificarle,
asi como del propietario registral del vehiculo en
los casos en que corresponda..

h 4

Solicitud de pruebas a |a institucién involucrada.

v

Seguimiento y revision de las pruebas remitidas
por la Administracién. Se verifica si se indicé la
existencia de una suma liquida.

|
h 4

Realizacion de la demanda, y solicitud de
embargo en los casos en los que procede, junto
el apersonamiento.

h 4

Subir a los sistemas de la PGR el escrito de
demanda e imprimirlo para firma fisica.

.

Firma en la PGR del escrito de demanda ya que
este debe enviarse en fisico.

h 4

Grabar discos con la prueba escaneada para
adjuntar al escrito de demanda y entregar todo
para remisién al Juzgado

[
h 4

Interposicion de la demanda en el Juzgado. La
presentacion es fisica
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A 4

Resguardo del escrito y prueba
presentados en carpeta fisica,
hasta que se tenga el niumero del
expediente nuevo que va asignar el
Poder Judicial.
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EJECUCION DE SENTENCIAS DE
TRANSITO

A 4

Atencion de auto de traslado de la
demanda y orden de embargos
cuando procede.

y

Inclusion del nuevo expediente en
el sistema de la PGR.

A 4

Atencion del proceso para que no
pasen los 6 meses de caducidad del
articulo 112 bis del CPCA por
inactividad

v

Retiro de mandamiento de
embargo.

v

Presentacion de mandamientos de
embargo al Registro o a los bancos
del Sistema Bancario Nacional en
caso de embargo de cuentas
bancarias o titulos valores. Debe
considerarse el uso del Sistema de
Registro Electronico de
Mandamientos  (SREM) segun
Circular N.° 87-2016 del 01 de junio
de 2016 del Consejo Superior del
Poder Judicial

Y

Atencion de prevenciones relativas
al domicilio del demandado.

Y

En caso de que el demandado no se pueda
notificar, se debe pedir a la Administracion la
anuencia a pagar los honorarios de un curador
procesal, y en caso de que indiquen que no
tienen el presupuesto para los honorarios del
curador se solicita nos indiquen si tienen interés
en continuar con el proceso judicial.

|
) 4

Solicitud al Juzgado de nombramiento de curador
cuando proceda, con lo cual se debe pedir
certificacion al Registro Nacional de que el

demandado no cuenta con apoderado inscrito.

v

Solicitud a la administracion publica para que
paguen los honorarios del curador fijados por el
juez.

v

Atencion de auto que tiene por contestada la
demanda o por no contestada y pasa a fallo.

h 4

Revision de la sentencia notificada. De considerar
necesario, se solicita adicion y/o aclaracion.

|
Y

Interposicién de recurso de apelacién en caso de
qgue lo resuelto sea desfavorable a los intereses
estatales. En caso de ser un fallo favorable a los
intereses estatales, dar seguimiento para
determinar si se presentd recurso contra lo
resuelto.
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Comunicacién de la sentencia
definitiva a la administracion
publica, con copia integra de los
fallos.
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EJECUCION DE SENTENCIAS DE
TRANSITO

Fase de ejecucion de la
sentencia

Atender audiencia de condliacion cuando el
demandado indica que quiere conciliar, para lo
cual se debe pedir la autorizacién al Procurador
(a) General Adjunto (a) para conciliar.

h 4

Hacer escrito de aprobacion de la conciliacion.

h 4

Revision de bienes del demandado.

h 4

Presentacion de escrito cobrando
los montos otorgados en sentencia
y solicitando embargos en caso de
que proceda.

En los casos en que se presentd el proceso y la
Administracion senala que no puede pagar los
honorarios del curador y no tiene interés en que
se continlie con el proceso interpuesto, se solicita
al (la) Procurador (a) General Adjunto (a) la
autorizacion para desistir del proceso, se archive
sin especial condena en costas.

h J

Cobro de las costas del proceso de
ejecucion.

v

L 4

Redaccion de oficio aprobando o no el
desistimiento del proceso.

Cobro periddico de intereses sobre
los montos otorgados.

v

|
4

Redaccion y presentacion de escrito desistiendo
del proceso.

Revision periodica de bienes del
demandado.

4

h 4

Atencion de notificacidn de resolucién que admite
el desistimiento y ordena el archivo del proceso.

Revision de los depdsitos realizados
en la cuenta del despacho judicial.

A 4

.

Actualizacion del sistema de la PGR en cada una
de las gestiones realizadas.

Cuando hay depdsitos se solicita la
transferencia a las cuentas
correspondientes.

|
v

Atencion de auto en el que el
Juzgado ordena el levantamiento de
los embargos y el archivo del
proceso.
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h 4

La Administracién  Expropiante
(MOPT, CNC, etc) entrega
fisicamente en la ventanilla de
Registro y Control Documental los
expedientes administrativos
originales y las copias respectivas
de las expropiaciones.

La Oficina de Recepcion de
Documentos traslada los
expedientes a la Direccion de
Derecho Publico, la cual efectua la
digitalizacion del expediente (s)
administrativo (s) original de
expropiacion

h 4

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

v
El Procurador (a) responsable
recibe un correo electronico a
través del cual se le comunica la
asignaciéon del proceso y se le
adjunta el expediente
administrativo original digitalizado.

El Procurador (a) responsable, ya
sea personalmente o a través de su
Abogado (a) Asistente, efectia el
analisis y estudio del expediente
administrativo.

El expediente
administrativo
expropiatorio

reline los
requisitos de
forma y fondo
dispuestos por la
Ley de
Expropiaciones

Cumple

No Cumple
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DILIGENCIAS DE EXPROPIACION

Se procede con la interposicion del proceso
especial de expropiacion en la sede judicial
segln los supuestos contemplados en el articulo

27 de la ley de cita.

Para la presentacion de las diligencias
expropiatorias, se efectuard un escrito de
demanda inicial que se acompanara de los juegos
de copias respectivos para las partes
intervinientes en el proceso, sea demandado (s),
curador procesal y tercero (s) interesado (s);
mismas que se tramitaran ante el Juzgado
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda.

h 4

Se elabora y solicita al Procurador (a) General
Adjunto (a) o al Procurador General el
apersonamiento al proceso y el acceso al
expediente judicial en linea

v

Se firma el apersonamiento ante el Tribunal

h

Se presenta el apersonamiento ante el Tribunal

v

Una vez que se le da curso al proceso y se
notifica el auto de traslado al Estado (el cual
ingresa a la bandeja del Director de la Direccidn
de Derecho Publico y la secretaria remite a la
oficina del Procurador (a) responsable), se
efectian las comunicaciones de prevencion de
depdsitos de honorarios de perito (cuando no hay
aceptacién del avaldo administrativo) o
nombramiento de curador (cuando la parte se
encuentra ausente, fallecida sin proceso
sucesorio abierto, etc.), depdsito de avalio
administrativo, prevenciones, entre otras, a la
Administracién Expropiante.

Se realiza la devolucion del expediente a la
Administraciéon Expropiante con las observaciones
pertinentes, a efectos de que se corrijan las
omisiones detectadas y se eviten futuras
nulidades en la sede judicial.

A
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h

Efectuado el depdsito del avalio
administrativo, notificadas todas las
partes del proceso y transcurrido el
plazo de desalojo a la parte (s)
expropiada (s) el Estado solicitara al
Juez (a) se ordene la entrada en
posesion a favor de éste.

:

El Procurador (a) responsable deberd
atender las audiencias que se concedan
tanto presenciales como por escrito,
dentro de las que se destacan:
readecuacion de honorarios de perito,
peritaje judicial, aclaracion y adicion del
peritaje judicial, peritaje rendido por el
perito tercero en discordia, prueba para
mejor resolver, incidentes,
reconocimiento judicial, liquidacion de
costas e intereses (cuando la sentencia
no confirme el monto que depard el
avalto administrativo), etc.
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DILIGENCIAS DE EXPROPIACION

Si el (la) Procurador (a) General Adjunto (a)
aprueba la dispensa para no presentar el
recurso, se comunica la decision a la
administracion publica

v

Dictada la sentencia de fondo y encontrandose
firme, se solicitara ante el Juzgado Contencioso
la certificacion, con el objeto de que la Notaria
del Estado proceda con la protocolizacién de
piezas. Para ello, se adjuntard una copia de las
sentencias de primera instanda y segunda
instancia, cuando se haya presentado recurso de
apelacion, asi como de la resolucion que efectte
alguna adicién/aclaracion o correccion material;
con las actas de notificacion de todas las partes
intervinientes.

Y

v
Asimismo, comunicara a la
Administracion Expropiante las

prevenciones que se efectien por parte
del Despacho Judicial y se interpondran
los recursos procedentes de
conformidad con los articulos 40 y 43 de
la Ley de Expropiaciones..

Por medio de oficio dirigido a la senora
Procuradora General Adjunta, se solicitara a la
Notaria del Estado la protocolizacion de piezas de
la sentencia, al cual se le acompanara la copia
digital del expediente judical y la certificacion
indicada supra.

v

Cuando el Procurador (a) responsable
estime que juridicamente no procede la
interposicion de los recursos indicados
supra, se solicita al (Ia) Procurador (a)
General Adjunto (a) la dispensa para
recurrir.

Y

De considerar la dispensa, se debera
solicitar dentro del plazo de 5 dias

habiles

4

Inscrito el terreno a nombre del Estado, se
enviara copia del testimonio de escritura a la
Administracion  Expropiante junto con el
expediente administrativo original; esto ultimo,
en el caso de que el proceso ya esté concluido y
no se encuentre nada pendiente de resolver.

A 4

Remitido lo anterior a la Administracion
expropiante y constando el respaldo documental
en el Sistema Litigioso se procedera con el
archivo del proceso.
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PROCESO DE LEGITIMACION DE
CAPITALES (CAPITALES
EMERGENTES)
v
Ingresa en la ventanilla de Registro y Se resuelve la admisién de la prueba ofrecida.
Control Documental la notificacidn del .| De admitirse la declaracion de parte, prueba
proceso (en forma fisica o testimonial o pericial, se convoca a una audiencia
electroénica). oral y publica
- I
. . Se atiende audiencia sobre la evacuacion de la
Traslado de la notificacién al prueba.
Procurador D":T;i!:or de Derecho Puede ser por escrito o bien, se debe acudir a la
Publico audiencia oral y ptiblica que se convoque al
\/f/; efecto.
A 4
La Direccién c_le Derecho Publico De considerarse necesario, se interpone el
procede a designar el Procurador recurso de revocatoria contra lo resuelto acerca
responsable del proceso. de la admisién de la prueba.
|
v .
Se elabora y solicita al Procurador (a) Se dicta sentencia.
General Adjunto (a) o al Procurador
General el apersonamiento al proceso v
y el acceso al expediente judicial en ] ] ]
linea. Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario,
se presenta solicitud de aclaracion y/o adicion.
v

y

Se resuelve la solicitud de aclaracién y/o adicién.

Se firma el apersonamiento

v
Se presenta el apersonamiento ante el
Tribunal.

Se estudia el proceso y se actualiza el
Sistema Litigioso.

Proceso
favorable
alos
intereses
del estado

interpone
recurso de Si
revocatoria No L 4

contra la se admite La parte demandada no presenta recurso de
resolucion del apelacion, se comunica lo resuelto a la
traslado del Administracion.

proceso para
se excluye del proceso al
Estado.

que excluya al
Se admite 2
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PROCESO DE LEGITIMACION DE

CAPITALES (CAPITALES
EMERGENTES)

h 4

Si el proceso resulta desfavorable a
los intereses del Estado, se interpone
recurso de apelacion

A 4

Si cualquiera de las partes que se
considera agraviada interpone un
recurso de apelacion contra el fallo

del Juzgado Contencioso
Administrativo, se revisa la
admisibilidad.

Superala
etapa de
admisibilidad?

Si

Se rechaza de plano.

l

Se concede audiencia por escrito a la
contraparte, o bien, se convoca audiencia para la
exposicion de alegatos.

v

Se atiende la audiencia concedida por el Tribunal
de Apelaciones de lo Contencioso Administrativo
acerca del recurso de apelacién interpuesto.
Dicha audiencia puede ser por escrito o se
convoca a una audiencia oral y publica.

v

Se dicta sentencia.

A 4

Se revisa el voto (sentencia) de apelacion, en
caso de ser necesario, se presenta solicitud de
aclaraciony/o adicién.

A 4

Se resuelve la solicitud de aclaracion y/o adicion.

administracion  publica
integra de los fallos.

Se comunica lo resuelto a |la

con copia
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PROCESO DE LESIVIDAD

Ingresa en la ventanilla de Registro
y Control Documental (en forma
fisica o electrénica) la solicitud de
la administracion publica para la
interposicion del proceso de
lesividad

Revision del Procurador encargado de los
requisitos de la declaratoria de lesividad, asi
como del vicio alegado y del expediente
administrativo enviado.

T
k4

h 4

Traslado de la solicitud al
Procurador General

\__/T//—__

Y

Asignacion del Procurador General
a la Direccién competente

Determinacidn de si se interpone la lesividad o si
la misma debe ser devuelta a la administracion
encargada, ya sea por falta de requisitos, por
imposibilidades legales o por baja tasa de éxito
con su interposicién. Indicando si la misma debe
ser subsanada o resulta imposible su
interposicion. De proceder la devolucidon del caso,
se solicita al Procurador (a) General Ila
autorizacién

\ 4

I

El Procurador (a) General autoriza o deniega la
devolucidn

Traslado al Director de Derecho
Publico

\ 4

J

A 4

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

En caso de cumplirse con los requisitos de la
declaratoria de lesividad, se interpone la
Lesividad ante el TCA, aportando las copias
respectivas para las partes demandadas,
indicando el lugar de notificacion de las partes.
El expediente carece de nimero de expediente
en esta etapa.

|
h 4

I
A

Se elabora y solicita al Procurador
(a) General Adjunto (a) o al
Procurador General el
apersonamiento al proceso y el
acceso al expediente judicial en
linea.

Una vez realizada la notificacion y el traslado de
proceso a la parte demandada, procede el
demandado a contestar y se le otorga al Estado
la audienda del articulo 70 para referirse a dicha
contestacion. En caso de allanamiento de la
parte demandada, se hace ver al tribunal esa
condicién

k 4

h J

Se firma el apersonamiento

v

Se presenta el apersonamiento
ante el Juzgado.

En caso de que el demandado no se pueda
notificar, se debe pedir a la administracion
publica la anuencia a pagar los honorarios de un
curador procesal, y en caso de que indiquen que
no tienen el presupuesto para los honorarios del
curador se solicita nos indiquen si tienen interés
en continuar con el proceso judicial.

-
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PROCESO DE LESIVIDAD

Solicitud al Tribunal el
nombramiento de un curador
cuando proceda, con lo cual se
debe pedir certificacion al Registro
Nacional de que el demandado no
cuenta con apoderado inscrito.

El Tribunal dicta sentencia de adaracion y/o
adicion.

I
h 4

v

Solicitud a la administracién publica
para que paguen los honorarios del
curador fijados por el juez.

Dictada una sentencia favorable al Estado, se
hace seguimiento para verificar la interposicion
de un recurso de casacion por la parte vencida.

|
Y

A 4

El Tribunal nombra el curador
procesal

h

Si la otra parte no presenta recurso de casacion,
se comunica a la administracion publica con
indicacion de no constar recurso o de estar firme
la sentencia.

Se cita a la audiencia preliminar, a
la cual debe asistir el procurador
encargado. En la audienca se
determina si el proceso concluye
como un proceso de puro derecho
y se rinden conclusiones o si debe
realizar una audiencia de juicio
para la evacuacién de prueba.

|
h

Interpuesto un recurso de casacidn por alguna
de las partes, recibida la audiencia del tribunal
para senalar medio para notificaciones, se reitera
o actualiza el medio para recibir notificaciones.

4

|
Y

Si el proceso requiere evacuacion
de prueba, el Tribunal cita al
respectivo juicio al que debera
asistir el Procurador encargado,
realizando la respectiva evacuacién
de prueba vy rindiendo las
conclusiones del proceso.

Si la parte interpuso recurso de casacién, la Sala
Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hadenda,
de la Corte Suprema de Justicia, otorga el plazo
de 10 dias habiles para manifestar la posicion u
oposicidn al recurso.

|
h 4

h

Tanto en las conclusiones de puro
derecho como en los procesos con
audiencia de juicio, el Tribunal
dictara sentencia.

Se atienda audiencda sobre el recurso de
casacion.

A 4

v

Se revisa la sentencia, en caso de
ser necesario se presenta solicitud
de aclaracion y/o adicion.

La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacidn.
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h 4

Se revisa el voto, en caso de ser
necesario se solicita aclaracion y/o
adicion.

v
La Sala Primera o el Tribunal de
Casacion de lo Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de
aclaraciéon y/o adicién.

h 4
Se comunica la sentencia del
tribunal y el voto de casacién a la
administraciéon publica, con copia
integra de los fallos.

I

Dictada una sentencia desfavorable
para el Estado, se analiza Ila
interposicién o no de un recurso de
casacién, o se solicita al (la)
Procurador (a) General Adjunto (a)
la dispensa para recurrir.

|
h 4
De considerar la dispensa, se
debera solicitar dentro del plazo de
5 dias habiles.

v
Si el (la) Procurador (a) General
Adjunto (a) aprueba la dispensa
para no presentar el recurso de
casacion, se comunica la decisidn a
la administracion publica con copia
integra de la sentencia.

h 4

Si se considera interponer el
recurso de casacién, debe hacerse
en el plazo maximo de 15 dias
habiles, contados desde |la
notificacion de la sentencia.

>
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La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hadenda

———»| otorga una audiencia por 10 dias habiles a la

contraparte para que se refiera al recurso del
Estado.

[
Y

Se revisa el voto (sentencia), en caso de ser
necesario se solicita aclaracion y/o adicion.

v

La Sala Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de aclaracion y/o
adicion.

Y

Se comunica la sentencia del tribunal y el voto
de casacion a la administracion publica, con
copia integra de los fallos.

h 4

Se pasa a la etapa de ejecucidn (pendiente)

h J

Cuando hay una condenatoria de hacer o de
pagar una suma liquida en contra del Estado, se
debe dar seguimiento y una vez recibida la
comunicacion del mismo, informar al Despacho
Judicial.

3

En caso de ejecutarse una sentencia favorable
para el Estado, para la liquidacidon de danos y/o
costas se realizara el calculo de las mismas. En
caso de dano, se solicitara a la administracion
publica un informe finandero-contable que
establezca la estimacion del dano, con los anexos
gue sustentan el monto. Se presenta la demanda
de ejecucion ante el tribunal, solicitando el
reconocimiento de los extremos econdmicos del
proceso, junto con la prueba que corresponda. Se
solicitaran embargos, mandamientos y
anotaciones de bienes, cuentas y valores -en
forma preventiva- en caso de riesgo o para
asegurar la futura satisfaccion econdmica (Art.
152 y 154 CPC).
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PROCESO DE LESIVIDAD

De recibir un auto de liquidacién de
danos y/o costas que no acoja la
liquidacion del Estado, o resuelva
en forma desfavorable, se debe
interponer el recurso ordinario de
apelacion.

Cancelada, tanto la suma principal como
intereses concedidos por el tribunal, o de
agotarse todos los mecanismos para hacer
efectiva la condena, se archiva el proceso en el

sistema de Gestion Legal (litigioso).
[

A 4

v

El tribunal de apelaciones convoca
a audiencia oral de apelacion o da
audiencia escrita para presentar
argumentos de apelacion.

Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado, segun las lineas
antes indicadas.

|
h 4

Se asiste a la audiencia oral y
publica de apelacion o, se presenta
por escrito los motivos de apelacion
o de oposicion a la apelacion contra
el auto impugnado, seglin disponga
el tribunal de apelaciones.

k

El tribunal de apelaciones dicta voto
(resolucion)

h 4

Se liquidan intereses, de proceder.
En caso de no depositarse el monto
concedido al Estado, en el plazo
otorgado por el tribunal, se solicitan
los embargos, mandamientos y
anotaciones de bienes, cuentas y
valores.

A 4

En caso de una condenatoria de
pagar una suma liquida en contra
del Estado, firme esta, se comunica
a la administracion publica, con
copia integral de los fallos, y se da
seguimiento para su cumplimiento.

Y

Solicitar la finalizacion del proceso
cuando corresponda
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Ingresa en la ventanilla de Registro y
Control Documental la notificacion del
Juzgado Civil de la Diligencia de
Localizacion de Derechos Indivisos (en
forma fisica o electronica), traslado a la
Procuraduria de acuerdo al articulo 4 de
la Ley No 2755, le otorga un plazo de
15 dias. A los colindantes, acreedores
hipotecarios, embargantes, anotantes y
demas interesados directos cuyo
nombre se indiquen en el escrito inicial,
en el plano y la certificacion del Registro
Pablico para que se manifieste su
conformidad u oposicion por
escrito ante el Juez que conoce las
diligencias.
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DILIGENCIAS DE LOCALIZACION DE
DERECHOS INDIVISOS

Se estudia el proceso y se actualiza el Sistema
Litigioso

Y

Se realiza el estudio de la demanda y de las
pruebas aportadas, para la LOCALIZACION DE
DERECHOS DONDE SEA PROPIETARIO O
COLINDANTE EL ESTADO.

A 4

v

Una vez inicdado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba y criterios
técnicos. (por ejemplo, al Departamento
Prevision Vial (Subdireccion Diseiio Vial
Direccion de Ingenieria de Obras Publicas

del MOPT)

Traslado al Director de Derecho Publico

\//__

A 4

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

A 4

Se elabora y solicita al Procurador (a)
General Adjunto (a) o al Procurador
General el apersonamiento al proceso y
el acceso al expediente judicial en
linea.

h 4

Se firma el apersonamiento

v
Se presenta el apersonamiento ante el
Juzgado Civil, correspondiente en el

A 4

De acuerdo a la informacion se realiza escrito al
Juez, de oposicidon o de conformidad y alegato de
falta de legitimacion pasiva o falta de
competencia.

NOTA: localizaciones de derechos indivisos, el
Juez Civil de Hacienda uUnicamente sera
competente cuando el derecho a localizar colinda
con terrenos que pertenezcan al Estado,
entendiéndose que las calles publicas o rutas
nacionales no figuran como terrenos del Estado
para dichos efectos.

\ i

Se da audiencia a las partes de las
consideraciones realizadas por la PGR.

plazo de 24 horas.

AUTO QUE PRONUNCIE EL JUEZ SOBRE LA
OPOSICION: Tiene recurso de revocatoria y
apelacion en ambos efectos.
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El Juzgado resuelve si es parte o no el
Estado.

Se dicta sentencia

h 4

Se revisa la sentencia, en caso de ser
necesario, se presenta solicitud de
aclaracion y/o adicion.

v

Ingresa la solicitud de nulidad a la
Oficina de Registro y  Control
Documental. Articulo 15 y 18 de la Ley
de Opciones y Naturalizaciones,
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DILIGENCIAS DE LOCALIZACION DE

DERECHOS INDIVISOS

Se resuelve la solicitud de aclaracion y/o
adicién.

v

Se comunica lo resuelto a la
administracién publica con copia integra
de los fallos.

v

Actualiza el sistema litigioso cada vez
que se genere un cambio en el estado,
segun las lineas antes indicadas.

I

Se traslada el expediente al despacho
del (la) Procurador (a) General o del
(lIa) Procurador (a) General Adjunto (a).

A 4

R

Se asigna al Ministerio Publico Civil-
Familia de la Direccidn de Derecho
Pablico (PGR) el conocimiento del
asunto.

Y

Se analizan los documentos a fin de
determinar la existencia o no del motivo
por el que se pretende cancelar la
naturalizacion.

v

De proceder, se elabora el escrito
solicitando la nulidad.

v

Se remite el documento a la Seccidn de
Opciones y Naturalizaciones a fin de
gue procedan a declarar la nulidad.

A
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Ingresa en la ventanilla de Registro
y Control Documental (en forma
fisica o electrénica) la solicitud de
la administracion publica para la
interposicion de un  proceso
cobratorio (fisica o electronica)
contra persona fisica o juridica

|
A

Traslado al Director de Derecho
Pablico

—_—

h 4

Finalizado el estudio y determinada la viabilidad
del cobro, se prepara escrito de demanda
solicitando capital e intereses, embargos sobre
bienes y cuentas, senalando lugar de
notificaciones. (110, 111, 103 del CPCA). En
caso de que el monto se considere exiguo, o
incobrable, se gestiona ante el Procurador
General de la Republica o el General Adjunto, la
declaratoria de incobrabilidad (PGR-C-166-2022)

La Direccion de Derecho Publico,
procede a designar el Procurador
responsable del proceso

T
A 4

El Procurador a cargo recibe la
documentacion

A 4

v

Se presenta la demanda ante el Despacho
Judicial correspondiente (Art. 8.3.3 CPC, circular
No. 130-18 Poder Judicial), junto con el
apersonamiento otorgado por el (la) Procurador
(a) General Adjunto (a)

Y

El Juzgado de Cobro dicta resolucion intimatoria
y ordena embargos

|
A J

Si la informacion viene incompleta
o defectuosa se realiza una
devolucion a la Administracion
mediante oficio (Siglas DEVCOB)
con o sin autorizacion de la
jerarquia segun circular PGR-CIR-
001-2021, senalando las razones
del rechazo o los elementos que
deberian subsanarse antes de una
segunda  remision a |Ia
Procuraduria o la imposibilidad de
la presentacion de la demanda.

Se crea el expediente electronico en el Sistema
Gestion Legal (litigioso) y se asigna la notificacion
al Procurador.

A J

Se imprime la comision para notificacion y se
crea el registro para su envio (REPCOM)

k

Se remite la comision para notificar a la autoridad
respectiva

}

Si la informacion esta completa se

gestionan los documentos
probatorios para redactar y/o
aportar a la demanda
(certificaciones de bienes,

personeria, oficios a entidades
publicas  solicitando  direcciones
para notificacion como Ministerio

de Hacienda, CCSS, TSE, etc.)

A 4

Se remite recibido de la comisién al Juzgado

h 4

Se imprimen y tramitan los oficios de embargos
(ENVMAN)

D
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Se remiten recibidos de embargos y comision al

Juzgado de Cobro

Si se notifica a la demandada y no presenta
oposicion o se allana, el Juzgado confirma
intimatoria y embargos y se pasa a fase de
ejecucion (110.3 CPC)

v

Si se notifica a la demandada y presenta
oposicion (110.2 y 110.4) alegando dnicamente
cuestiones de derecho se da audiencia al Estado
para referirse por 3 dias.

v

Se contesta la audiencia

v

Juzgado emite la sentencia

.

Dictada una resolucion favorable a los

intereses del Estado, en forma total
(ganada), ésta rechaza la oposicion y se
confirma la resolucion intimatoria y los

embargos. El fallo puede ser impugnado por la

demandada (67.5 CPC)
v

Si la demandada presenta apelacion, se sigue el
procedimiento de apelacién. El Juzgado da
audiencia de 5 dias para presentarse ante el
superior (67.5, 67.6 y 67.7 CPC)

Se atiende audiencia sobre apelacion y se
apersona ante el superior.

|
h

Si el Tribunal declara sin lugar la apelacién,
confirma la sentencia, se pasa proceso a fase de
ejecucion

h 4

Si el Tribunal acoge parcialmente la apelacién
ordena revocar la sentencia recurrida, y revoca
la resolucion intimatoria en los extremos que
indique y se pasa proceso a fase de ejecucion

—

Si el Tribunal acoge totalmente la apelacion

revoca la sentencia, revoca la resolucién
intimatoria, ordena levantamiento de los
embargos y condena en costas pasando el
proceso a etapa de ejecucion de sentencia

v

Se informa a la administracién publica el
resultado del proceso, con copia integra de las
resoluciones de fondo.

h 4

Dictada una resolucion desfavorable a los
intereses estatales, en forma total (perdido), el
Juzgado revoca la resolucion intimatoria y los
embargos y condena en costas. El Estado puede
recurrir.

Se presenta apelacién

h 4

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse
ante el superior y presentar agravios

h 4

Se apersona ante superior

Si el Tribunal acoge la apelacion total o
parcialmente, ordena revocar total o
parcialmente la sentencia denegatoria, y se pasa

a fase de ejecucion

Si el Tribunal rechaza la apelacion, confirma la
resolucién del Juzgado, condena en costas y el
proceso se da por terminado quedando la etapa
de ejecucion de sentencia en cuanto a costas.

h 4

Se informa a la administracién publica el
resultado del proceso, con copia integra de las

resoluciones de fondo.

Dictada una resolucion favorable a los
intereses del Estado, en forma parcial
(parcialmente ganada), el Juzgado revoca la
resolucién intimatoria en lo concedido a la
demandada, el Estado puede recurrir.
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Se presenta apelacion

:

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse
ante el superior y presentar agravios

— P

Si el Tribunal acoge la apelacion totalmente,
declarando un resultado desfavorable a los
intereses estatales (pérdida), revoca Ia
sentencia confirmatoria, condena en costas y
levanta los embargos.

Se apersona ante superior

v

Si el Tribunal acoge la apelacion total o
parcialmente, ordena revocar total o
parcialmente la sentencia denegatoria, y se pasa
a fase de ejecucion

h 4

Si el Tribunal rechaza la apelacién, confirma la
resolucion del Juzgado y se pasa a fase de

ejecucion

h 4

Se informa a la administracion publica el
resultado del proceso, con copia integra de las
resoluciones de fondo.

v

Si la sentencia del Juzgado acoge
parcialmente la oposicion, revoca la
resolucién intimatoria en lo que fue aceptado y
pasa a fase de ejecucion, el Estado puede

recurrir.
v

Se presenta apelacién

Si el Juzgado considera que la oposicidn
presentada por la demandada es fundada y debe
conocerse prueba y resolverse por medio de
audiencia oral, fija fecha para la audiencia

(110.4 CPC)
v

Se acude a la audiencia oral

]
A 4

El Juzgado debe emitir sentencia por escrito
(110.4)

h 4

Si la sentencia del Juzgado rechaza Ila
oposicidon, se confirma la intimatoria y los
embargos. La demandada puede recurrir y se
sigue el procedimiento en apelacion (67.5) CPC.

Si la demandada apela, se otorga audiencia por
5 dias para apersonarse ante el superior y

presentar agravios

Se apersona ante superior

v

Si Tribunal acoge parcialmente o rechaza la
apelacion, revoca parcialmente o confirma la
sentencia confirmatoria, con o sin condenatoria
en costas contra la demandada, y se pasa a fase
de ejecucion

h 4

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse
ante el superior y presentar agravios

Se apersona ante superior

.

Si el Tribunal acoge apelacion totalmente revoca
la sentencia confirmando la intimatoria, condena
en costas y pasa a fase de ejecucidn.

v

Si el Tribunal acoge apelacion parcialmente,
revoca parcialmente la sentencia del Juzgado y
modifica la intimatoria en lo otorgado, condena
en costas y pasa a fase de egjecucion

Si el Tribunal rechaza la apelacion, confirma la
resolucidon del Juzgado y se pasa a fase de
ejecucion

h A
Si la sentencia del Juzgado acoge la oposicién
totalmente, con resultado desfavorable a
los intereses estatales ( pérdida), revoca la
resolucion intimatoria y los embargos y condena
en costas, el Estado pueFle recurrir,

-
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Se presenta apelacién

v

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse
ante el superior y presentar agravios

Si el Juzgado acoge parcialmente o totalmente la
revocatoria, revoca total o parcialmente la
resolucién que aprobd los intereses y costas, el
Estado puede recurrir

Se apersona ante superior

h 4

El Estado interpone apelacion

h 4

Si el Tribunal acoge la apelacion total o
parcialmente, ordena revocar total o
parcialmente la sentencia denegatoria, y se pasa
a fase de ejecucion

¥

Si el Tribunal rechaza la apelacion, confirma la
resolucion del Juzgado, condena en costas y el
proceso se da por terminado quedando la etapa
de ejecucidén de sentencia en cuanto a costas.

v

Se informa a la administracién publica el
resultado del proceso, con copia integra de las

resoluciones de fondo

Si en el proceso se falla favorable a los intereses
estatales en forma total o parcial (ganado), en
fase de ejecucidon se presenta liquidacion de
intereses y costas

4

De la liquidacidén y tasacién del Estado se da
audiencia por 3 dias a demandada

A 4

Si demandada se opone o no a la liquidacion
presentada el Juzgado resuelve

v

Si se resuelve a favor del Estado, se continta en
fase de ejecucidén. La demandada puede recurrir.

¥
Si la demandada interpone revocatoria y/o
apelacion contra el auto que aprueba los
intereses y costas (66.1, 66.3 y 67.3 CPC). El
Juzgado resuelve la revocatoria primero (66.3
CPQ).

h 4

El juzgado emplaza por 3 dias para apersonarse
ante el superior.

h 4

Si el Tribunal acoge pardalmente la apelacion
corrige los montos otorgados y se contintla en
fase de ejecucion.

v

Si el Tribunal acoge totalmente la apelacién
revoca la resolucién recurrida y confirma la que
aprobo¢ intereses y costas y se continda en fase
de ejecucion.

h 4
Si el Tribunal rechaza apelacion del Estado,
confirma la resolucién recurrida y condena en
costas y se continla en fase de ejecucion.

h 4

Si el Juzgado resuelve denegando o
acogiendo parcialmente l|a liquidacion de
intereses y costas presentada por el Estado, se
contintla en fase de ejecucidn, el estado puede

recurrir
v

El Estado interpone revocatoria y/fo con
apelacién subsidiaria. El Juzgado debe resolver
primero la revocatoria (66.3 CPC)

|
h 4

Si el Juzgado acoge la revocatoria interpuesta
por el Estado total o parcialmente la demandada
puede apelar y el Estado mantener la apelacion
sobre los extremos no concedidos.

v

El Juzgado da audiencia de 3 dias para
apersonarse ante el superior y expresar

agravios.
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MONITORIO DINERARIO CON EL ESTADO
COMO ACTOR

Se apersona ante superior y se expresan

agravios
v

Si el Tribunal acoge total o parcialmente la
apelacion, se contintia en fase de ejecucion.

Si hay retencion o pago, se solicita imputacion
de pagos, sea parcial o total.

Y

v

Si hay pago total, el Juzgado ordena los giros.

Si el Tribunal rechaza la apelacion, se confirma
la resolucion remitida en alzada y se contintia en

h 4

Se insta hasta confirmar los giros y se solicita
tener por terminado el proceso.

fase de ejecucion.

v

Si el Juzgado rechaza la revocatoria interpuesta
por el Estado, emplaza por 3 dias para
apersonarse ante el superior

h 4

Se apersona ante el Superior

Se informa a la administracion publica las
resultas del proceso y se actualiza el estado
procesal en el sistema de Gestion Legal
(litigioso), con el item de expediente “fenecido
| ganado”.

k

A 4

Si el Tribunal acoge total o parcialmente la
apelacion, se contintia en fase de ejecucion

v

Si hay pago parcial, se pide imputacion de pagos
y se continia con liquidaciones de intereses y
costas sobre el saldo al descubierto y se
tramitan recordatorios a los bancos hasta el

pago total de la deuda.

En fase de ejecucion, si la demandada no pagé o
no hay retenciones, se continta liquidando,
tasando y tramitando embargos durante fase de
ejecucion hasta lograr cancelacion de la deuda.
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h 4

Ingresa en la ventanilla de Registro
y Control Documental (en forma
fisica o electronica)

|
h 4

Traslado al Director de Derecho
Publico

\/‘,’/_

Es
competencia
de la
Direccion?

Si |

k4

La Direccién de Derecho Publico,
procede a designar el Procurador
responsable del proceso

.

El Procurador a cargo recibe el
proceso.

h 4

Una vez que se estudia se solicita
la prueba a la administracion
publica contra la cual se pretende
el cobro de la deuda, los informes y

el expediente administrativo
certificado.

v
Llega la prueba, los informes y el
expediente administrativo

certificado, se inicia su estudio.
Adicionalmente, se estudian leyes,
doctrina, dictamenes de la PGR, y
resoluciones que tengan relacién
con el objeto del proceso.

No
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MONITORIO DINERARIO COMO
DEMANDADOS

Si no pertenece a la Direccion de Derecho
Pablico o no es un proceso monitorio de los
estipulados en el articulo 111 del Cédigo Procesal
Civil, se reenvia a la Direccion a la que pertenece
o se redirige a otro Procurador.

Se prepara el escrito de oposicion (110.4) o de

Y

demanda improponible (35.5)

h 4

Se presenta escrito de oposicion o demanda
improponible

v

Si en el proceso se dicta una resolucion favorable
totalmente a los intereses estatales (se gana), el
Juzgado revoca la resolucién intimatoria y los
embargos y condena en costas, el actor puede
recurrir.

A 4

Se presenta apelaciéon

h 4

Se otorga audiencia 5 dias para apersonarse ante
el superior y presentar agravios

v

Se apersona ante superior

D
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Si Tribunal acoge apelacion total o
parcialmente ordena revocar total o
parcialmente la sentencia denegatoria y
se pasa a fase de ejecucion
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MONITORIO DINERARIO COMO
DEMANDADOS

Se informa a la Administracion para que realice
el pago

\ 4
Si el Tribunal rechaza la apelacion
confirma la resolucion del Juzgado,
condena en costas y el proceso se da
por terminado quedando la etapa de
ejecucion de sentencia en cuanto a
costas.

Si Tribunal rechaza la apelaciéon confirma la
resolucion del Juzgado y se pasa a fase de
ejecucion

|
Y

I
h 4

Se informa a la Administracion para que realice
el pago, con copia integra de los fallos judiciales.

Se informa a la Administracion los
resultados del proceso

|
A

I

Si el proceso se gana parcialmente el
Juzgado revoca la sentencia y la
resolucion intimatoria en lo concedido al
Estado, el Estado puede recurrir.

De existir pagos totales o parciales, hechas por
la Administracion demandada, se informa al
Despacho Judicial y se solicita la imputacién de
pagos correspondiente.

h 4

!

Se presenta apelacidon

T
h 4

Si el Despacho Judicial ordena el pago parcial de
la deuda, se continta con la defensa del Estado
ante las liquidaciones de intereses y tasaciones
de costas presentadas por la parte actora y se
gestiona ante la Administracion involucrada el
pago de las sumas otorgadas

Se otorga audiencia 5 dias para
apersonarse ante el superior vy
presentar agravios

v

[
A 4

Se apersona ante superior

I

Si se cancela en su totalidad la deuda por parte
del Estado, el Despacho ordena tener por
terminado el proceso, se informa a la
Administracién los resultados del proceso
mediante oficio simple y se cierra el expediente
en el Sistema Litigioso

Si el Tribunal acoge apelacion
totalmente revoca la sentencia, la
resoluciéon intimatoria y condena en
costas a la parte actora. Se pasa a fase
de ejecucion de sentencia por costas,

Y

.

Se remite oficio a la Administracion informando
las resultas del proceso, con copia de la
resolucién del despacho judicial que declara la
plena (total) satisfaccion de la obligacidon y/o el
archivo del proceso.

Si el Tribunal acoge parcialmente la
apelacion ordena revocar parcialmente
la sentendia y la intimatoria, condena en
costas al Estado y se pasa a fase de
ejecucion
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DECLARATORIA DE NULIDAD O
INEXISTENCIA DE MATRIMONIO

v
Ingresa en la ventanilla de Registro
y  Control Documental los
expedientes administrativos

remitidos por el Registro Civil, a fin
de que valoremos la interposicion
de las demandas sobre la nulidad o
inexistencia de matrimonio
(articulos 14 y 64 del Codigo de
Familia).

Si los documentos presentados cumplen con los
requerimientos para interponer la accién, o bien,
si se remiten nuevamente por parte del Registro
Civil con las correcciones solicitadas, se procede
a la elaboracion del borrador de la demanda.

I
h 4

A 4

Se procede a la revision de la demanda.

La oficina de Recepcion de
Documentos remite de manera
directa y sin ningan filtro al
Ministerio Publico Civil-Familia de la
Direccion de Derecho Puablico
(PGR), los insumos recibidos.

h 4

Se procede a la interposicion de la demanda
(fisica).

h 4

Se asignan los expedientes por el
Procurador a cargo.

A 4

El Procurador y los Abogados a
quienes se les asignan dichos
legajos, proceden a la valoracion
de éstos a fin de determinar si se
realiza o no la interposicion de la
demanda (Se valora que Ila
documentacion cumpla con los
requisitos legales y se encuentre
completa; asimismo, que el cuadro
factico encaje en alguna de las dos
figuras juridicas: inexistencia o
nulidad).

A

El Juzgado de Familia al que por turno
corresponda el conocimiento del caso, procede
con el dictado del auto de traslado, en el que
otorga audiencia a los codemandados a fin de
que se pronuncien al respecto (15 dias plazo).
En este acto, regularmente se nos previene
aportar los juegos de copias necesarios para
proceder con la notificacion de las partes.

v

El Juzgado comisiona a la oficina judicial
correspondiente  para  notificar a los
codemandados.

A 4

v

Las comisiones son tramitadas, pudiendo
producirse dos resultados: que se logre el
cometido, o que la actuacion sea infructuosa.

Ante el supuesto de falta de
documentos o que el cuadro factico
presente inconsistencias,
procedemos a comunicarlo al
Registro Civil,b a fin de que
subsanen lo que se haya
apercibido.

h 4

En el caso de no haberse notificado
adecuadamente a uno o ambos codemandados,
el Juzgado dicta un auto en el que nos previene
aportar nuevas senas o direccion de la persona

de interés.,
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DECLARATORIA DE NULIDAD O
INEXISTENCIA DE MATRIMONIO

Se revisa el acta de notificacion a
fin de determinar que los datos
contenidos en ésta (direccion o
motivo de no notificacion) resultan
ser correctos. De ser asi, se insiste
gue se notifique en el mismo lugar.

De haber interpuesto excepciones la parte
demandada, el Juzgado otorga audiencia.

h 4

A 4

Nos referimos sobre la procedendia o no, de tales
defensas.

Puede suceder que la labor
mencionada en el punto anterior
debe repetirse varias ocasiones
ante una eventual reincidencia de
resultados negativos. Razén por la
que se realiza una labor
investigativa a través de solicitudes
a la Direccion General de Migracion
y Extranjeria, instituciones
bancarias, llamadas telefonicas,
busqueda en redes sociales, etc,

T
A

El Juzgado resuelve excepciones previas (las de
fondo se conocen en sentencia de primera
instancia). De proceder, se impugna lo resuelto
y el Despacho se pronuncia.

:

A 4

A 4

De no ubicarse a la persona
involucrada, el despacho publica un
edicto en el Diario Oficial, y se
procede al nombramiento de un
curador procesal para que
represente sus intereses en el
proceso (Normalmente a solicitud
nuestra).

El Juzgado dicta el auto de recepcién de prueba,
a fin de valorar la documental presentada, asi
como recabar la testimonial, confesional y
declaracion de parte. En ocasiones, se admite
prueba pericial (grafoscdpica y estudio de
dinamica familiar por parte del Departamento de
Psicologia y Trabajo Social).

v

Se elaboran los interrogatorios correspondientes,
a fin de evacuarlos en la audiencia respectiva.

A 4

\ J

Una vez notificadas las partes,
proceden con la contestacion de la
demanda.

h 4

Se asiste a la audiencia programada (En
ocasiones, debido al volumen de audiencias, se
nos ha permitido aportar el/los interrogatorios en
sobre cerrado).

Se nos otorga audiencia para
pronunciarnos sobre los escritos de
contestacion.

k 4

El Juzgado cuenta con la posibilidad de ordenar
prueba para mejor resolver.

h 4

v

Nos referimos a las contestaciones
respectivas.

Se dicta la sentencia de primera instancia. Acto
judicial que puede ser o no favorable a los
intereses estatales.
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DECLARATORIA DE NULIDAD O
INEXISTENCIA DE MATRIMONIO

la
sentencia?

No

h 4

Se solicita la emision de  ejecutoria
correspondiente a fin de que el Registro Civil
tenga conocimiento y proceda con las acciones
pertinentes (anular matrimonio y naturalizacion
en tramite / otorgada).

Se procede a apelar lo resuelto ante el
Tribunal de Familia (plazo 5 dias).

I

El Tribunal concede plazo de 3 dias a
las partes para hacer valer derechos y
expresar agravios. Se realiza el escrito
correspondiente.

Si

El voto es
favorable?

No
v

Se procede con la interposiciéon del
recurso de casacion (plazo de 15 dias),
o bien se solicita al (la) Procurador (a)
General Adjunto (a) la dispensa para
recurrir por falta de argumentos para

rebatir el fallo.

La Sala Segunda otorga audiencia a las
partes del recurso de casacion
interpuesto, a fin de que éstas se
apersonen a hacer valer derechos y
expresar agravios. Realizamos el escrito

correspondiente.
|

A 4

La Sala Segunda emite el Voto,
resolviendo de manera definitiva los
puntos en conflicto.

h 4

Si el resultado nos es favorable, se
procede a solicitar la ejecutoria
correspondiente.
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SOLICITUDES PARA LA OBT!ENCIf)N DELA
NATURALIZACION

El Registro Civil remite via correo
electronico a la oficina de Registro y
Control Documental los lotes que
contienen los actos en los que se otorga
audiencia a la Procuraduria sobre las
solicitudes presentadas por extranjeros.
Articulo 11 inciso 6 de la Ley de
Opciones y Naturalizaciones.

Se repite el procedimiento descrito en los puntos

2,3y 4.

Y

A 4

La Oficina de Registro y Control
Documental realiza reenvio de la
comunicacion indicada anteriormente, a
los Abogados asistentes y a la secretaria
del Ministerio Pdblico Civil-Familia de la
Direccion de Derecho Pablico (PGR).

A J

Se interpone via correo electronico el recurso de

apelacion en contra de lo resuelto (respuesta

colectiva que induye a todos los expedientes en

cada lote), el que es conocido en alzada por el
Tribunal Supremo de Elecciones.

A 4

Ingresa via correo electronico, el auto que nos
brinda audiencia a fin de que expresemos
agravios ante el Tribunal.

Se comunica al Procurador sobre el
contenido de los correos recibidos.

v

Se repite el procedimiento descrito en los puntos
2,3y4

A

Y

Se procede a la asignacion de los lotes.

Se notifica resolucion del Tribunal que resuelve,
en la generalidad de los casos, de manera
favorable a los intereses de los solicitantes.

A 4

Se remite via correo electronico el
escrito mediante el que nos oponemos
al otorgamiento del estatus solicitado,
motivado en el incumplimiento de la
totalidad de los requisitos legales para
la obtencion de la nacionalidad
(respuesta colectiva que incluye a todos
los expedientes en cada lote).

:

Ingresa la resolucion que otorga la
naturalizacion via correo electronico a la
Oficina de Registro y  Control
Documental.
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Ingresa en la ventanilla de Registro y
Control Documental la notificacion del
proceso (en forma fisica o electrénica),
el emplazamiento de la demanda por
parte del Tribunal.

v

Traslado al Director de Derecho Publico

\/T//__

Es
competencia
dela
Direccion?

No

Si

h 4

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

v

Se elabora y solicita al Procurador (a)
General Adjunto (a) o al Procurador
General el apersonamiento al proceso y
el acceso al expediente judicial en
linea.

A 4

Se firma el apersonamiento

A 4

Se presenta el apersonamiento ante el
Tribunal.

A 4

Se revisa si se aportaron las copias de la
demanda y sus anexos. Si no vienen las
copias, se solicitan al Tribunal

— | Se reenvia a la Direccién Correspondiente.

octubre 2022
Procedimientos Derecho Publico
Pagina 95

PROCESO DE CONOCIMIENTO

Si viene con copias, o una vez recibidas, se inicia

Y

estudio de la demanda.

Una vez iniciado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba, informes y el
expediente administrativo certificado conforme
el art. 51 CPCA. ¢

Se prepara el escrito de contestacion, y se
presenta ante el TCA (electrénicamente o
excepcionalmente en forma fisica). De estar
anuentes, se solicita convocar a audiencia
de conciliacién.

|
A J

En caso de estar anuentes a la condiliacion, la
Seccion de Conciliacion del Tribunal convoca a
dicha audiencia.

|

v
Se solicta a la administracion publica indicar los
términos sobre los cuales podria conciliar.

|

v

Se asiste a la audiencia de conciliacion.

Se da
acuerdo de
conciliaciéon?

Si

A 4

En caso de llegar a un
acuerdo, se prepara un
informe y se remite al
Procurador (a) General
Adjunto (a) para que autorice
la_conciliacion.

D
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De aprobar el (la) Procurador (a)
General Adjunto (a) la condiliacidon
(firma), se remite un escrito de
autorizacién al tribunal y se solicita
proceda a homologar.

v

La Seccion de Conciliacién del Tribunal
emite la sentencia de homologacion del
acuerdo condiliatorio. La sentencia se
comunica a la administracion publica.
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PROCESO DE CONOCIMIENTO

— | El tribunal de apelaciones dicta voto (resolucidon)

h 4

Se liquidan intereses, de proceder. En caso de no
depositarse el monto concedido al Estado, en el
plazo otorgado por el tribunal, se solicitan los
embargos, mandamientos y anotaciones de
bienes, cuentas y valores.

h 4

En caso de ejecutarse una sentencia
favorable para el Estado, para Ila
liquidacion de danos y/o costas se
realizara el calculo de las mismas. En
caso de dano, se solictara a la
administracion publica un  informe
financiero-contable que establezca la
estimacién del dafo, con los anexos que
sustentan el monto. Se presenta la
demanda de ejecucién ante el tribunal
solicitando el reconocimiento de los
extremos econdmicos del proceso, junto
con la prueba que corresponda. Se
solicitaran embargos, mandamientos vy
anotaciones de bienes, cuentas vy
valores -en forma preventiva- en caso
de riesgo o para asegurar la futura
satisfaccion economica (Art. 152 y 154
CPQ).

h

En caso de una condenatoria de hacer o de
pagar una suma liquida en contra del Estado,
firme esta, se comunica a la administracion
publica, con copia integra de los fallos, y se da
seguimiento para su cumplimiento.

A 4

Solicitar la finalizacién del proceso cuando
corresponda

I
h 4

Cancelada, tanto la suma principal como intereses
concedidos por el tribunal, o de agotarse todos
los mecanismos para hacer efectiva la condena,
se archiva el proceso en el sistema de Gestion

Legal (litigioso).

I
h 4

Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado, segun las lineas
antes indicadas.

h 4

De recibir un auto de liquidaciéon de
dafos y/o costas que no acoja la
liquidacién del Estado, o resuelva en
forma desfavorable, se debe interponer
el recurso ordinario de apelacion.

h 4

El tribunal de apelaciones convoca a
audiencia oral de apelacion o da
audiencia escrita para presentar
argumentos de apelacion.

v

Se asiste a la audiencia oral y publica de
apelacién o, se presenta por escrito los
motivos de apelacion o de oposicidn a la
apelaciéon contra el auto impugnado,
segun disponga el tribunal de
apelaciones.

T
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A 4

De no llegarse a un acuerdo
conciliatorio o de no aprobar el (la)
Procurador (a) General Adjunto (a), se
comunica al tribunal y se continda con
el proceso.

v

El Tribunal convoca a audiencia
preliminar, en forma presencial, virtual
o mixta.

A 4

Se prepara y asiste a la audiencia
preliminar. El abogado asistente levanta
un guia para la audiencia.

v

Si en la audiencia preliminar el proceso
se dedara de puro derecho se rinden
conclusiones orales.

v

El Tribunal dicta sentencia.

v

Se revisa la sentencia, en caso de ser
necesario se presenta solicitud de
aclaracion y/o adicion.

v

El Tribunal dicta sentencia de aclaracion
y/o adicion.

v

Dictada una sentencia favorable al
Estado, se hace seguimiento para
verificar la interposicién de un recurso

de casacion por la parte vencida.

Se

presenta Si
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PROCESO DE CONOCIMIENTO

Interpuesto un recurso de casacién por alguna
de las partes, recibida la audiencia del tribunal

> para senalar medio para notificaciones, se

reitera o actualiza el recibir

notificaciones.

medio para

Y

Si la parte interpuso recurso de casacion, la Sala
Primera o el Tribunal de Casacion de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda,
de la Corte Suprema de Justidia, otorga el plazo
de 10 dias habiles para manifestar la posicion u
oposicién al recurso.

|
A 4

Se atienda audiencia sobre el recurso de

casacion.

L 4

La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de casacion.

A 4

Se revisa el voto, en caso de ser necesario se
solicita aclaracion y/o adicion.

Recurso de
Casacion?

No

Y

Se comunica a la administraciéon publica
con indicacidon de no constar recurso o
de estar firme la sentencia. Se pasa a
etapa de ejecucion de sentencia

h 4

Cuando hay una condenatoria de hacer
o de pagar una suma liquida en contra
del Estado, se debe dar seguimiento y
una vez recdbida la comunicacion del
mismo, informar al Despacho Judicial.

v

La Sala Primera o el Tribunal de Casacién de lo
Contencioso Administrativo y Civil de Hacienda
dicta el voto (sentencia) de adaracion y/o

adicion.
¥

Se comunica la sentencia del tribunal y el voto de
casacion a la administracién publica, con copia

integra de los fallos.

Dictada una sentencia desfavorable para el

recurso de casacidn, o se solicta al (la)
Procurador (a) General Adjunto (a) la dispensa
para recurrir.

@ Estado, se analiza |la interposicion o no de un
-

L 4

De considerar la dispensa, se debera solicitar
dentro del plazo de 5 dias habiles.

GO

Cm >
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Si el (1a) Procurador (a) General Adjunto
(a) aprueba la dispensa para no
presentar el recurso de casacion, se
comunica la decisién a la administracién
publica con copia integra de Ila
sentencia.
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PROCESO DE CONOCIMIENTO

Una vez que el perito rinde el informe perical
(peritaje) el tribunal otorga audiencia a las
partes.

¥

A 4

Si se ordend un reconocimiento judicial, el
tribunal fija hora y fecha para su realizacion.

Si se considera interponer el recurso de
casacion, debe hacerse en el plazo
maximo de 15 dias habiles, contados
desde la notificacion de la sentencia.

Y

El tribunal convoca a audiencia de juicio oral y
publico, y fija hora y fecha para la realizacion del
juicio.

-

v

La Sala Primera o el Tribunal de
Casacion de lo Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda
otorga una audiencia por 10 dias habiles
a la contraparte para que se refiera al
recurso del Estado.

Se prepara y asiste al juicio oral y publico: se
revisa la teoria del caso y se preparan las
reuniones con los testigos ofrecidos. El abogado

asistente levanta un guia para la audiencia.

-

La Sala Primera o el Tribunal de
Casacidn de lo Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda dicta
el voto (sentencia) de casacion.

v

Se realiza el juicio oral y publico. Concluido, de
declarar el tribunal el proceso complejo, tendra
un plazo de 15 dias habiles para dictar la

sentencia.

h 4

El Tribunal dicta sentencia.

Se revisa el voto (sentenda), en caso de
ser necesario se solicta adlaracion y/o
adicién.

|
Y

h 4

Se revisa la sentencia, en caso de ser necesario
se presenta solicitud de aclaracién y/o adicién.

La Sala Primera o el Tribunal de
Casacion de lo Contencioso
Administrativo y Civil de Hacienda dicta
el voto (sentencia) de aclaracién y/o
adicion.

A 4

El Tribunal dicta sentencia de aclaracién y/o
adicion.

v

Se comunica la sentencia del tribunal y
el voto de casacién a la administracién
publica, con copia integra de los fallos.

v

Si en la audiencia preliminar se admite
prueba para evacuar, se continla a la
fase del juicio oral y publico.

|
Y

Si se admitieron peritos el tribunal
previene depodsito de honorarios, los
nombra y solicita que emitan informe
pericial.

Es
favorable
al
Estado?
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Ingresa en la ventanilla de Registro y
Control Documental la notificacion del
proceso (en forma fisica o electronica),
el emplazamiento de la demanda por
parte del Tribunal.

v

Traslado al Director de Derecho Pulblico

VT’//_

Es
competencia
de la
Direccién?

No

Si
v

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

v

Se elabora y solicita al Procurador (a)
General Adjunto (a) o al Procurador
General el apersonamiento al proceso y
el acceso al expediente judicial en
linea.

A 4

Se firma el apersonamiento

h 4

Se presenta el apersonamiento ante el
Tribunal.

v

Se revisa si se aportaron las copias de la
demanda y sus anexos. Si no vienen las
copias, se solicitan al Tribunal
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MEDIDAS CAUTELARES

Se reenvia a la Direccion Correspondiente.

Y

Si viene con copias, o una vez recibidas, se inicia
estudio de la demanda.

v

Una vez iniciado el estudio, se solicita a la
administracion publica la prueba, informes y una
copia simple del expediente administrativo
(para que NO acorten el plazo para contestar el
proceso de conocimiento, en caso de que se
presente).

|
h 4

Recibida la prueba, los informes y la copia simple
del expediente administrativo, se continda con el
estudio del caso. Adicionalmente, se estudian
las leyes, doctrina, los dictAmenes de la PGR, y
se buscan resoluciones que tengan relacion con
el objeto del proceso.

T
Y

Se prepara el escrito de contestacidn, y se
presenta ante el TCA (electronicamente o
excepcionalmente en forma fisica).

v

El Tribunal convoca a audiencia de medida
cautelar (muy rara vez sucede).

Se prepara y asiste a la audiencia de medida
cautelar. El abogado asistente levanta un guia
para la audiencia.

h 4

Se asiste a la audienda para conocimiento de la
solicitud cautelar.

h J

El Tribunal dicta el auto que resuelve la medida
cautelar.
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Se declara
con lugar
medida

cautelar?

No

h 4
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MEDIDAS CAUTELARES

Si la medida cautelar se declara sin
lugar (se gana), se hace seguimiento
para verificar la interposicion de un
recurso de apelacion por la parte
vencida.

Se No

presenta
Recurso de
Apelacion?

Si la parte interpuso apelacién, el
Tribunal de Apelaciones otorga una
audiencia de 3 dias habiles para
referimos por escrito al recurso o,
convoca a audiencia oral.

|
A 4

Si es audiencia oral, se prepara la
audiencia.

T
h J

Se asiste a la audiencia oral

.

Si la audiencia se otorgé de manera
escrita, el Tribunal de Apelaciones dicta
el voto (resolucion) de manera escrita.

[
v

Si se realiza la audiencia oral, el
Tribunal de Apelaciones dicta el voto
(resolucién) de manera oral en la misma

audiencia.

Si el voto se dicté de manera escrita, en
caso de ser necesario se presenta
solicitud de adlaracién y/o adicién por
escrito.

Y

Si el voto se dictd de manera oral, en caso de
ser necesario, en ese mismo acto, se presenta
solicitud de aclaracion y/o adicion oralmente.

v
El Tribunal de Apelaciones dicta el voto de
aclaracion y/o adicién, sea oralmente o por

escrito, segun corresponda, conforme los puntos
23 y 24.

I
h J

Se comunica a la administracion publica el voto
del Tribunal de Apelaciones. Si se dictd por
escrito, se aporta copia integra del fallo, y si se
dicté oralmente, se remite una copia -electrénica,

digital, sonora- de la grabacidn del fallo.

h 4

Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado procesal del caso,
segun las lineas antes indicadas.

CmD

Si la otra parte no presenta apelacion, se
comunica a la administracién publica con
indicacion de no constar recurso o de estar firme
el rechazo de la solicitud cautelar.

o

¥

Si la medida cautelar se declara con lugar (se
pierde), se analiza si se presenta el recurso de
apelacion o se solicita dispensa ante el (la)
Procurador (a) General Adjunto (a) para su no
interposicion.

v

De considerar la dispensa, se debera solicitar
dentro del plazo de 1 dia habil, contado desde la
notificacion del auto que concedié la medida
cautelar.

=
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Si el (la) Procurador (a) General Adjunto
(a) aprueba la dispensa para no
presentar el recurso de apelacién, se
comunica la decisién a la administracion
publica con copia integra del auto que
concedid la cautelar. Se  hara
seguimiento por 1 mes calendario, para
verificar si la parte presenta |la
demanda, de no presentarse en el plazo
1 mes, se solicita levantar la medida
cautelar.
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MEDIDAS CAUTELARES

El Tribunal de Apelaciones dicta el voto de
aclaraciéon y/o adicién, sea oralmente o por
escrito, segin corresponda

A 4

Se comunica a la administracién publica el voto
del Tribunal de Apelaciones. Si se dictd por
escrito, se aporta copia integra del fallo, y si se
dicté oralmente, se remite una copia -electrénica,
digital, sonora- de la grabacion del fallo.

h 4

I
h

La interposicion del recurso de apelacion
debe hacerse en el plazo maximo de 3
dias habiles, contados desde Ia
notificacidon del auto que concedié la
medida cautelar.

Actualizar el sistema litigioso cada vez que se
genere un cambio en el estado procesal del caso,
segun las lineas antes indicadas.

h 4

El Tribunal de Apelaciones otorgara una
audiencia por el plazo de 3 dias habiles
a la otra parte para referirse al recurso
por escrito o, convocara a audiencia oral
de apelaciones.

k4

Si es oral, se prepara la audiencia.

I
h

Se asiste a la audiencia, el Tribunal de
Apelaciones dicta el voto (resolucion) de
manera oral.

h 4

Si el voto se dicté de manera oral, en
caso de ser necesario, en ese mismo
acto, se presenta solicitud de aclaracidn
y/o adicion oralmente.

|
Y

Si la audiencia se otorgé de manera
escrita, el Tribunal de Apelaciones dicta
el voto (resolucion) de manera escrita.

A 4

Si la sentencia se dictd de manera
escrita, en caso de ser necesario, se
presenta solicitud de aclaracion y/o
adicidon por escrito.

Direccion: 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




-
&'

S

v

Ingresa en la ventanilla de Registro y
Control Documental la notificacion del
proceso (en forma fisica o electronica),
el emplazamiento de la demanda por
parte del Tribunal.
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EJECUCION ACTO FIRME

A 4

Traslado al Director de Derecho Pablico

e
v

La Direccion de Derecho Publico
procede a designar el Procurador
responsable del proceso.

[
h 4

Se elabora y solicita al Procurador (a)
General Adjunto (a) o al Procurador
General el apersonamiento al proceso y
el acceso al expediente judicial en
linea.

v

Se firma el apersonamiento

v
Se presenta el apersonamiento ante el
Tribunal.

|

v

Revision de la resolucion y la demanda

Y

Atencion de la audiencia escrita, determinacion
de los elementos del proceso

3

Se prepara y asiste a la audiencia oral

A 4

Dictada una sentencia favorable al Estado, se
procede con la etapa de ejecucion de sentencias
para el cobro costas.

v

Dictada una sentencia desfavorable para el
Estado, se valora la interposicion del recurso de
apelacion, o dar seguimiento al cumplimiento.

|
Yy

Se interpone el recurso de apelacion

v

El Tribunal de Apelaciones dicta el voto
(resolucidn), confirmando, anulando parcial o
totalmente la sentencia.

3

Se comunica a la administracion publica la
sentencia de primera instancia y del voto del
tribunal, con copia integra de los fallos.

4

En caso de una sentencia desfavorable para el
Estado, se da seguimiento a su cumplimiento.
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