CIRCULAR No. 29-2024

Asunto: Atencion y pago de ayudas econdmicas a personas con discapacidad, adultas
mayores, menores de edad, indigenas, victimas y personas en condicion de vulnerabilidad.

A TODOS LOS DESPACHOS DEL PAiS, ADMINISTRACIONES REGIONALES Y
RESPONSABLES DE PROGRAMAS, SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 04-2024 celebrada el 18 de enero de
2024, articulo X, a solicitud de la Unidad de Acceso a la Justicia; acordd comunicar a las oficinas y
despachos judiciales sobre los aspectos fundamentales que deben implementar para asegurar el
acceso a la justicia de las personas con discapacidad, adultas mayores, menores de edad, indigenas,
victimas y personas en situacion de vulnerabilidad.

Por lo tanto, las instancias correspondientes deberan considerar:

* Atencion prioritaria a personas con discapacidad, adultas mayores, menores de edad,
indigenas, victimas y personas en situacion de vulnerabilidad.

A Las oficinas y despachos judiciales deberan brindar un trato preferencial a las
personas con discapacidad, adultas mayores, menores de edad, personas indigenas, victimas y
personas en situacion de vulnerabilidad para asegurar un acceso equitativo a los servicios y el ejercicio
de sus derechos (Circulares 182-05, 35-2014, 86-2015 y 174-2017 la Secretaria General de la Corte).

A Cuando se atienda a personas indigenas, las oficinas y despachos judiciales deberan
implementar las “Reglas Practicas para facilitar el acceso a la justicia de las Poblaciones Indigenas”
(circulares 10-09, 145-09 y 80-2015 de la Secretaria General de la Corte).

A Las personas juzgadoras deberan fijar los sefialamientos de las audiencias y juicios
dentro de un horario accesible, prevaleciendo la maximizacidn de los recursos tecnoldgicos existentes
y contemplando las particularidades de cada caso.

A Las personas juzgadoras, asi como las autoridades judiciales, que requieran
documentos de otras entidades en este tipo de asuntos; estableceran los canales de comunicacion y
coordinacion necesarios para incorporarlos al respectivo expediente; segun lo establecido en la Ley
8220 “Proteccion al Ciudadano del exceso de requisitos y tramites”

A Deberan aplicarse las directrices de no revictimizacidn en los casos en que sean parte
especialmente mujeres, nifias, nifios, adolescentes y personas adultas mayores.

A Cuando en algun expediente una de las partes sea una persona en situacién de
discapacidad, adulta mayor, menor de edad, indigena, victima y personas en situacion de
vulnerabilidad, se debera colocar un distintivo a esos expedientes.

A Asimismo, se insta a las oficinas judiciales que cuando programen visitas a personas
indigenas, en forma previa investiguen sobre su cosmovisién para no vulnerar sus derechos y respetar
sus costumbres desde diferentes areas, incluyendo su alimentacion y forma de preparacion, horarios



preferentes de atencion de parte de la poblacién; ademas de comunicar la visita con anticipacion y
consultar previamente a la poblacién indigena sus costumbres (Circular 121-2020 de la Secretaria
General de la Corte).

. Consideraciones generales sobre las ayudas econdmicas a personas en situacion de
discapacidad, adultas mayores, menores de edad, indigenas, victimas y personas en situacion de
vulnerabilidad.

El Reglamento de Caja Chica del Poder Judicial' en su articulo N° 4 “Normativa” y N°5
“Gastos Autorizados”, inciso c¢) “Gastos de Caja Chica asociados a procesos judiciales” establece que
cuando corresponda el pago de ayudas econdmicas a personas testigos, menores infractoras,
victimas e imputadas, quienes por su condicién socio econdmica y/o que provengan de lugares
lejanos, lo ameriten, se realizara segun la tarifa autorizada por el Consejo Superior, previa verificacion
de la persona responsable de la Caja Chica.

Para lo anterior, las oficinas y despachos judiciales deberan implementar las “Reglas practicas
para el reconocimiento y pago de ayuda econdmica a testigos, personas menores en conflicto con la
ley, victimas e imputados” (Circulares N° 21-2016, 14-2018 y 96-2018 de la Direccidn Ejecutiva), de
las cuales se recopilan los siguientes puntos:

. Dentro del presupuesto de los distintos programas se contemplara un rubro para
brindar ayuda econdmica a personas testigo, personas menores en conflicto con la ley, personas
victimas, imputadas, personas en situacion de discapacidad y sus acompafiantes (cuando se trata de
personas que dependen de la persona dentro del proceso o por su situacion requiera
acompafiamiento), que por su condicién socio economica o circunstancias particulares lo requieran,
para cubrir los gastos que se originen producto de su traslado a las oficinas o despachos judiciales asi
como el traslado dentro de los territorios indigenas cuando la diligencia se practique “in situ”. En
ningun caso esta ayuda se entendera como una retribucion por atender el llamado judicial.

. Para el pago de ayudas econémicas de las personas acompafantes, la persona
juzgadora o autoridad judicial tendra la potestad de valorar y determinar si procede el pago, en casos
estrictamente necesarios, entiéndase, para acompafante de persona adulta mayor, persona con
discapacidad, nifias, nifios y adolescentes. (adicién al contenido de la circular 14-2018 para mayor
comprension). Mientras esto sea razonable para la autoridad.

. Si se trata de una persona imputada que no puede hacerse presente a la
comparecencia que le ha sefialado un tribunal o cualquier otra diligencia judicial, por ser una persona
de condiciones socio econémicas limitadas, lo procedente es que la persona profesional de la Defensa
Publica lo comunique al despacho que corresponda, a fin de solicitar la ayuda econdmica necesaria.

. Seré responsabilidad de la autoridad judicial que gestione la ayuda, verificar la
condicion socio economica o las circunstancias particulares que se mencionan en los puntos
anteriores. Todo esto lo acreditara ante las oficinas o despachos que tengan asignados los fondos
para pagar las ayudas, quienes mantendran un archivo con los respectivos comprobantes.
(modificacién al contenido de la circular 142018 para mayor comprension).

1 Aprobado por Corte Plena en sesion N° 56-2023, celebrada el 27 de noviembre de 2023, articulo XXV.



. En el proceso de solicitud y pago de ayudas econdmicas privaréa la no revictimizacion
de las personas que lo requieran y el acceso a la justicia.

. De igual forma, los despachos y oficinas judiciales tienen la obligacién de dejar
constancia, en el respectivo expediente judicial, cuando se brinde esta ayuda econoémica y su respaldo.

. Las Administraciones Regionales u oficinas judiciales que tengan a su cargo los
fondos para atender estas ayudas, siempre mantendran recursos en reserva para atender de manera
prioritaria, frente a otros gastos, el pago de estas ayudas, las cuales se deberan hacer efectivas
cuando la persona se presente ante los despachos u oficinas judiciales. Para lo anterior, se debera
tomar las previsiones del caso ya que bajo ningun concepto se limitara este servicio, ni se estableceran
horarios dentro de la jornada laboral, para cancelar la ayuda econémica, de toda suerte que siempre
debera quedar una persona asignada para cualquier tramite que se requiera, en caso de que el
encargado esté en otra diligencia. (El resaltado no corresponde al original)

. En horas y dias no laborales, el pago de estas ayudas se atendera a través de las
Delegaciones Regionales del Organismo de Investigacion Judicial en la medida que cuentan con cajas
chicas auxiliares, con el proposito de hacer frente al pago de ayudas econdmicas a personas testigo,
personas imputadas, victimas y a las personas usuarias en general, que lo requieran por su condicion
economica. (modificacién al contenido de la circular 14-2018 para mayor comprension).

. Para las autorizaciones del pago de las ayudas econdmicas las Administraciones
Regionales y los diferentes programas presupuestarios: deben establecer los mecanismos necesarios
para que se agilice el proceso, donde es fundamental como medio oficial de comunicacién el correo
electronico, sin detrimento de las coordinaciones que se puedan realizar via telefonica. Debe
prevalecer el servicio publico por lo que la busqueda de soluciones es primordial, con el fin de no
afectar a las personas usuarias en la entrega de este tipo de ayudas. (El resaltado no corresponde al
original)

. Para la cancelacion de las ayudas econdmicas las Administraciones Regionales
deberén brindar a las autoridades judiciales la informacién actualizada en cuanto al costo de los
pasajes de las rutas de buses (tarifas aprobadas por la ARESEP), en la medida que la persona usuaria
no puede aportar factura sobre este tipo servicio; asi como del costo del servicio de hospedaje segun
|las tarifas establecidas en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios de la
Contraloria General de la Republica (hoteles, cabinas, pensiones, hostales, entre otros), de la zona a
cargo, con el fin de orientar a la persona usuaria sobre posibles lugares de hospedaje, conforme la
ayuda econdmica brindada. La Autoridad Judicial sera la encargada del anélisis previo de la ayuda.
(Madificacion al contenido de la circular 14-2018 para mayor comprension). La lista de hospedajes por
zona que cumpla con las tarifas establecidas para este rubro seré colocada en la pagina de la Direccién
Ejecutiva para facilitar el acceso; por tal razon, las Administraciones Regionales tendran que remitir la
lista actualizada cada seis meses.

. Conforme la Ley de Control Interno; reglamentos y demas directrices vinculadas con
el pago de ayudas econdmicas, las oficinas que deben realizar pagos por concepto de este rubro
deben establecer los mecanismos de control necesarios para su registro y cancelacion.

. Como parte de los mecanismos de control y registro que debe llevar la persona
encargada, en cada Administracion o Despacho Judicial, de tramitar estas ayudas, se incluye la



obligacion de comunicar a la persona beneficiaria que el dinero que se le otorga lo debe utilizar para
el fin que se le concedio, es decir que, si la persona se ausenta a la diligencia judicial que motiva dicha
ayuda, la misma no serd otorgada una segunda ocasion. (Modificado circular 14-2018, para
sensibilizar el punto).

. Si una persona usuaria necesita trasladarse a Medicatura Forense o bien a alguna
otra dependencia judicial, el monto del pasaje de autobus para el traslado de la persona usuaria debe
ser cancelado por la Administracion donde se solicita la ayuda, mientras que lo correspondiente a
alimentacion y el pasaje de regreso se tramita ante la Administracion Regional de la Ciudad Judicial o
de la dependencia que se visite; salvo, aquellos casos en los que la autoridad judicial determine que
la persona requiere previamente la ayuda de alimentacion, a consecuencia de la lejania de su
residencia y el desgaste fisico que esto implica. (modificacion al contenido de la circular 14-2018 para
mayor comprension). Por lo anterior, se deberd coordinar oportunamente con el Administrador o
Administradora Regional donde se presente la persona usuaria.

. Se reitera que todo pago de ayuda econémica puede darse siempre y cuando la
autoridad judicial elabore una resolucion o escrito que acredite que se atendid a una persona que lo
requeria por su condicion socio econdmica. De igual forma, es obligacion de los despachos y oficinas
judiciales utilizar medios internos para agilizar la atencion de este tipo de tramites, con el fin de no
perjudicar a la persona usuaria. Se debe dejar constancia, en el respectivo expediente judicial, cuando
se brinde esta ayuda econdmica.

. Asimismo, la autoridad o profesional judicial debera anticipar situaciones para la
entrega de ayudas econdmicas a las personas usuarias; ademas coordinar lo respectivo con las y los
encargados de caja chica, con el propésito de evitar la solicitud de ayudas a "ultima hora".

Procedimiento para el pago de ayudas econémicas a personas en situacion de discapacidad,
adultos mayores, menores de edad, indigenas, victimas y personas en situacion de vulnerabilidad:

> Pago de ayudas econémicas en horario habil (lunes a viernes 7:30 a.m. a las 4:30
p.m.):

La autoridad Judicial o profesional a cargo (juez, jueza, fiscal, fiscala, defensor o defensora
publica) programara la diligencia judicial verificando previamente la condicion de pobreza o
circunstancias particulares de la persona adulta mayor, menor de edad, indigena o victima (Circular
N°21-2016); asi como la necesidad de acompafiamiento de otra persona para presentarse a la
citacion, bajo una resolucion de comprobaciéon debidamente justificada; con el fin determinar la
procedencia y monto del pago de ayuda econémica para ambos, segun los montos establecidos para
los efectos.

En consecuencia, al defensor o defensora, fiscal o fiscala le correspondera poner en
conocimiento la situacion concreta de la persona usuaria al despacho respectivo, a fin de que se
obtenga la ayuda econdémica necesaria en el lugar que corresponda. De la misma manera, de acuerdo
con lo dispuesto en la circular No.131-2003 del 4 de diciembre del 2003 de la Secretaria General de
la Corte, la persona juzgadora del despacho que recibe la solicitud indicada analizara si la ayuda
economica es procedente y lo dejara asi consignado mediante resolucioén.

Se debe tener claro que la ayuda econémica se otorga a solicitud expresa de la persona y



nunca de oficio. (Acuerdo del Consejo en la circular N° 75-95 de 22 de diciembre de 1995, publicada
en el Boletin Judicial N° 9 del 12 de enero de 1996), lo cual debe incluirse en la documentacion
generada por la autoridad judicial para justificar la ayuda economica, sea resolucion o escrito.

. La autoridad judicial o profesional a cargo coordinara con la Administracién Regional,
Unidad Administrativa del Ministerio Publico o Administracion de la Defensa Publica, el pago de la
ayuda econdmica; sin que la gestion administrativa sea motivo de retraso o revictimizacion para la
persona en situacion de discapacidad, adultas mayores, menores de edad, indigenas, victimas y
personas en situacion de vulnerabilidad; para lo cual debera presentar los siguientes documentos:

A Formulario o factura de pago debidamente llena (Anexo 1).

A Resolucion o escrito por parte de la Autoridad Judicial donde solicita la ayuda
econdmica y acredita la necesidad economica, la asistencia a la diligencia judicial e indica la
manifestacién de la persona en situacién de discapacidad, adultos mayores, menores de edad,
indigenas, victimas y personas en situacion de vulnerabilidad.

Asimismo, en la resolucién o escrito se debera comunicar a la persona beneficiaria que el
dinero que se le otorga, lo debe utilizar para el fin que se le concedio6; es decir que, si la persona se
ausenta a la diligencia judicial que motiva dicha ayuda, la misma no sera otorgada una segunda
ocasion.

. Para completar el formulario o factura de pago, la Autoridad o Profesional judicial,
deberéa contemplar los principios aplicados a las personas servidoras judiciales (Reglamento de gastos
de viaje ), tomando como base la lista de los pasajes de las rutas de buses (tarifas de la ARESEP
vigentes) y servicios de hospedaje, segun la zona; las cuales seran responsabilidad de las
Administraciones Regionales mantenerlas actualizadas y remitirlas a la Direccion Ejecutiva para
colocarlas en la pagina principal de la Direccién. Ademas, la Autoridad o Profesional Judicial tendra la
obligacion de utilizar las tarifas maximas establecidas por la Direccidn Ejecutiva para el reconocimiento
de la alimentacién (desayuno, almuerzo y cena) y hospedaje; estas tarifas seran actualizadas y
comunicadas mediante circular a principio de cada afio.

. Para el pago de alojamiento u hospedaje, se debe valorar lo siguiente:
1. Hora de inicio de la diligencia, ya que en ocasiones deben trasladarse un dia antes.
2. La hora en la que finalizd o finalizara la diligencia judicial (dejar constancia en el

formulario de ayuda econdmica).

3. Lejania del lugar a donde se va a desplazar (casa de habitacién).
4. Disponibilidad del servicio de transporte publico.
5. Localidad donde la persona se va a hospedar y en primera instancia, se revisa la tabla

de hospedaje, habida en el Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos,
Capitulo I1I, Articulo 18, inciso d), de la Contraloria General de la Republica.



. El pago de transporte (pasajes de autobus o vehiculos automotores), se regira segun
|as tarifas autorizadas por la ARESEP; salvo se cuente con autorizacion de la Direccion Ejecutiva, para
que la persona juzgadora proceda con este pago para personas que residan en aquellas zonas rurales
donde no existan modalidades reguladas por ARESEP. Para estos casos, aplicaran los principios de
razonabilidad y acceso a la justicia; por lo tanto, las Administraciones Regionales deberan contar con
la informacion de los costos promedios de estos servicios en las zonas que asi lo ameriten,
actualizarlos cada tres meses e informar a los despachos judiciales adscritos.

Los precios de los pasajes pueden ser consultados en la pégina de la ARESEP:
https://aresep.go.cr/autobus/tarifas, o bien, ingresar a: Intranet / Otras instituciones / Gubernamentales
/ Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos.

. Luego de la recepcion de los documentos de solicitud de ayuda econoémica por parte
de la Autoridad Judicial o Profesional a cargo, la Administracion Regional, Unidad Administrativa del
Ministerio Publico o Administracion de la Defensa Publica remitira los documentos y la autorizacion
del pago, a la persona encargada de caja chica para el desembolso del dinero; quien a su vez, debera
revisar que los documentos estén debidamente llenos y con la firma de la autoridad judicial; con el fin
de solicitar la firma de recibido de los recursos a la en situacién de discapacidad, persona adulta mayor,
menor de edad, indigena o victima, imputada en condicién de pobreza.

. La persona beneficiaria debera presentarse a la Administracion Regional o al
despacho que cuenta con caja chica, con su cédula de identidad para acceder a la ayuda econdmica.
La verificacion de la identidad de las personas usuarias sera responsabilidad de la Autoridad o el
despacho Judicial, lo cual deberan mencionar en la solicitud de ayuda, con el fin de que la persona
encargada de caja chica no solicite la fotocopia de la cédula de identificacién. En caso de que la
persona usuaria no porte su identificacion, el despacho judicial debera indicarlo en la manifestacion
respectiva, para que quien que cancela la ayuda econdmica solicite su huella digital.

Si la persona que recibira la ayuda econémica no puede trasladarse hasta el lugar donde se
encuentre la caja chica (Anexo 3) por sus propios medios o existe una condicién especial determinada
por la Autoridad Judicial; quedara a criterio de esta ultima, coordinar para que un representante de la
oficina le colabore con el tramite respectivo, como simbolo de empatia y solidaridad ante esta
poblacién.

. En horario de lunes a viernes, de 11:30 para algunas zonas regionales y de 12 medio
dia a las 13 horas, la atencién del pago de ayudas econdmicas corresponde a la Administracion
Regional de cada Circuito Judicial, y a los despachos judiciales que cuenten con caja chica auxiliar,
motivo por el cual esta tarea no debe delegarse a ofra oficina; siempre debera designarse a una
persona servidora judicial capacitada para que atienda este trdmite, en caso de que la persona
encargada de la caja chica no pueda atender la gestion de pago. (Se modifica circular 83-2019 de la
Direccion Ejecutiva para mayor comprension). Para lo cual, las oficinas deberan tomar previsiones
para atender estas situaciones.

> Pago de ayudas econoémicas en horario no habil (lunes a viernes después de las 4:30 p.m.,
fin de semana o feriados):

En caso de que la autoridad judicial o profesional a cargo, prevea que la diligencia se
extendera a horas no habiles, entiéndase después de las 4:30 p.m., fines de semana, feriados, o se


https://aresep.go.cr/autobus/tarifas
https://aresep.go.cr/autobus/tarifas

realizara en una oficina que no cuente con una caja chica cercana, debera gestionar previamente con
la Administracion respectiva, un anticipo de dinero para que pueda entregarlo a la persona en situacion
de discapacidad, adulta mayor, menor de edad, indigena o victima en condicidn de pobreza, bajo firma
de los documentos respectivos; o bien, coordinar el pago de la ayuda con la Oficina Regional del OIJ
mas cercana.

1. Para acceder a este anticipo de dinero para ayudas econoémicas aplican los puntos 1,
2, 3,4y 5 del procedimiento de pago en horas habiles, con la diferencia de que la autoridad judicial o
profesional a cargo, debera presentar el borrador de la factura de pago para que la persona encargada
de caja chica verifique los rubros y montos antes de girar el anticipo, la manifestacion de la persona
usuaria en beneficiaria de la ayuda y adicionalmente, la formula denominada “Solicitud de anticipo
para ayuda econémica” (Anexo 2).

2. La autoridad o despacho judicial contara con 7 dias habiles para realizar la liquidacién
de los recursos ante la caja chica que realizd el anticipo (articulo 13 del Reglamento de Cajas Chicas
Auxiliares), presentando los documentos firmados por la persona beneficiaria de la ayuda econdmica,
a saber:

A Formulario o factura de pago debidamente firmada.

A Resolucion o escrito por parte de la Autoridad Judicial donde solicita la ayuda
economica y acredita la necesidad de la ayuda econdmica, la asistencia a la diligencia judicial e indica
la manifestacion de la persona en situacion de discapacidad, adultos mayores, menores de edad,
indigenas, victimas y personas en condicion de vulnerabilidad.

Asimismo, en la resolucién o escrito se debera comunicar a la persona beneficiaria que el
dinero que se le otorga, lo debe utilizar para el fin que se le concedi6; es decir que, si la persona se
ausenta a la diligencia judicial que motiva dicha ayuda, la misma no sera otorgada una segunda
ocasion.

El requisito de presentar la documentacion completa es imprescindible, por lo que debera
procurar su presentacion en los términos establecidos para evitar inconvenientes en el momento de
realizar la liquidacion.

Asimismo, sera responsabilidad de la autoridad judicial verificar la identidad de la persona
usuaria beneficiada, y demostrarlo en el momento de la entrega de los documentos ante la
Administracién Regional correspondiente.

3. La persona encargada de caja chica verificara que los documentos correspondan a los
revisados previamente al desembolso del anticipo del dinero; asi como que se encuentren completos
y debidamente firmados para liquidar el anticipo de los recursos.

Las personas responsables de programas y Administraciones Regionales se encargaran de
velar por el cumplimiento de estas recomendaciones.

Esta circular deja sin efecto la circular N° 195-2022 a partir de la fecha de su publicacion.

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/informacion-


https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/informacion-general/documentos-interes?download=53484:factura-de-pago

general/documentos-interes?download=53484:factura-de-pago

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/informacion-
general/documentos-interes?download=53482:boletin-judicial-n-223-2023

https://secretariacorte.poder-judicial.go.cr/index.php/informacion-
general/documentos-interes?download=53487:solicitud-de-anticipo-de-dinero

Publiquese una sola vez en el Boletin Judicial.

San José, 6 de febrero de 2024.
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