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PRÓLOGO 

 

El Departamento de Seguridad de conformidad con la Ley Orgánica del Poder Judicial es la unidad 

especializada adscrita a la Dirección Ejecutiva, encargada de velar por la seguridad, protección y 

salvaguarda de las personas, bienes y activos de la Institución, así como los que se encuentran bajo su 

tutela temporal. 

 

El presente protocolo pretende proporcionar un instrumento operativo actualizado con las actuaciones 

que debe realizar el personal del Poder Judicial cuando se encuentren en una situación de amenaza, riesgo 

u otro evento inesperado mientras ejecuta sus labores en la jornada laboral. 

 

1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN. 

 

Se presenta a continuación un protocolo de actuación e instrucciones para atender los casos por disturbios 

o amenazas que pueden afectar directa o indirectamente la seguridad de un inmueble propio o arrendado 

del Poder Judicial, amenazando con ello la integridad física del personal judicial que se encuentre 

presente en ese momento en el edificio. 

 

La importancia de este protocolo radica en que en los últimos tiempos las personas usuarias que visitan 

los edificios judiciales se han vuelto más agresivas y conllevan la aplicación de instrucciones inmediatas 

a todo el personal judicial, contratistas, personas usuarias y visitantes, con la finalidad de salvaguardar 

la integridad física y la vida humana de todos los que en ese momento se encuentren dentro de los 

edificios o edificio alertado.  

 

Actuar proactivamente basado en la identificación temprana de una amenaza logrando ejercer control de 

todas aquellas actividades de apoyo o atención en caso de situaciones adversas, que alteren la condición 

del lugar o que se identifique mediante una eventual comisión de un delito dentro de las instalaciones 

bajo custodia es de suma importancia para la aplicación de medidas que permitan una adecuada 

protección. 
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Ubicar un espacio de seguridad ante todas aquellas situaciones que pueden presentarse, representan 

costos operativos menores al establecer criterios generales para la toma de decisiones, y mejora los 

tiempos de respuesta ante situaciones de peligro, esto considerándose bajo un esquema de evento 

indeseable, disruptivo, o de amenazas directas o indirectas hacia el personal judicial. 

 
 
2. ALCANCE  

 
Lograr que las actividades que se realicen dentro de la normatividad vigente con relación a la 

administración del riesgo y eventos adversos, que se proporcione al personal judicial  las herramientas 

para el manejo, direccionamiento y la gestión de las situaciones que pueden comprometer la seguridad 

del personal y del lugar del evento, procurando siempre en primera instancia la prevención, la reducción 

y minimización de los riesgos y la ocurrencia de los eventos adversos por alguna condición en particular 

pueden presentarse.  

 

 

3. DOCUMENTOS Y LINEAMIENTOS DE REFERENCIA. 
 

 Ley Orgánica del Poder Judicial. 

 Reglamento Interno del Departamento de Seguridad. 

 Manual de Procedimientos y Diagramas de Flujo del Departamento de Seguridad. 

 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 
 
 Disturbio: Conflicto provocado por un grupo de personas que alteran la paz social. 

 Amenazas: Es el peligro latente asociado a un fenómeno natural, tecnológico o social que puede 

manifestarse en un sitio y en un tiempo específico produciendo efectos adversos a personas, bienes, 

servicios o medio ambiente. 

 Violencia: Uso de la fuerza para conseguir algún fin, especialmente dominar a alguien o imponer 

algo. 

 Aprehensión en Flagrancia: Se entiende que hay flagrancia cuando la persona es sorprendida y 

aprehendida en el momento de cometer una conducta punible o cuando es sorprendida, identificada 

o individualizada inmediatamente por persecución ante las voces de auxilio o emanación de un 

estado de alerta sobre quienes presencian un determinado hecho.  
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 Situación Inminente: Situación en la que es posible que suceda un evento no deseado o 

contratiempo. 

 Condición Insegura: Estado de algo que no brinda seguridad o que supone un peligro para las 

personas. 

 COSE: Centro de Operaciones de Seguridad Electrónica 

 

5. RESPONSABILIDADES: 
 

    Auxiliar de Seguridad: Figura asignada para ejecución de los protocolos establecidos 

en el presente documento. 

    Supervisión: Personal destacado para implementar los controles de seguimiento y 

ejecución de los procedimientos establecidos en el presente documento.  

    COSE: Centro de Operaciones de Seguridad Electrónica del Poder Judicial, lugar donde 

se encuentra centralizada la atención de alertas de los diferentes sistemas electrónicos de 

seguridad instalados a nivel nacional (alarmas, CTV, Accesos electrónicos, auxiliares de 

seguridad, etc.) 

 
ADMINISTRACIÓN 
 

     Jefaturas del Departamento de Seguridad: I Circuito Judicial de San José (Edificio 

Corte, OIJ, Tribunales de Justicia y edificios Anexos). 

 Administrador o Administradora del Circuito Judicial 

 Edificio con varias oficinas y que no dispone de Administrador o Administradora: 

Jefatura de los Despachos Judiciales 

 Oficina judicial única: Jefatura de la Oficina. 

 
 Números para reporte de emergencia a lo interno del Poder Judicial: 
 

 Emergencia extensión interna 01-3911 o al 2295-3911, que corresponde al COSE del 

Departamento de Seguridad del I Circuito Judicial de San José. 

 En el caso de los despachos judiciales fuera del rango de atención del I Circuito Judicial 

u otros circuitos judiciales, deberán contar con los números que corresponden a las 

unidades de emergencia y de apoyo más cercanas e inmediatas para cada despacho 
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judicial en la localidad. 

 De igual forma se recomienda en todo caso dar aviso al número 9-1-1, para el reporte a 

nivel nacional de todo tipo de emergencia. 

 

6. LINEAMIENTOS PARA LA ATENCIÓN DE DISTURBIOS O AMENAZAS QUE 

ATENTAN CONTRA LA SEGURIDAD O INTEGRIDAD FÍSICA DEL PERSONAL 

JUDICIAL. 

 

6.1.PERSONAS PROBLEMÁTICAS RECONOCIDAS (PERSONAS USUARIAS 

RECURRENTES) 

 

 En algunos casos el personal de seguridad ubicado en los edificios o el personal del despacho 

judicial tiene identificadas personas usuarias que visitan de manera recurrente los edificios del 

Poder Judicial, y por su actitud violenta o amenazante han sido consideradas problemáticas 

porque ocasionan disturbios, utilizan vocabulario soez o bien se dirigen con amenazas al personal 

judicial que las atiende. 

 En los despachos y oficinas judiciales que cuenten con seguridad humana (oficiales de seguridad 

en puestos específicos o de recorrido) y tienen suficientes recursos para brindar custodia, se puede 

asignar un oficial de seguridad para que acompañe a la persona usuaria desde el ingreso hasta su 

retiro del inmueble visitado. 

 Si el usuario presenta un comportamiento no adecuado con el personal del despacho (falta de 

respeto, gritos, ofensas, malacrianzas, golpes al área de atención, entre otras manifestaciones de 

violencia). El oficial de seguridad debe intervenir, tratar de calmarlo y si no es posible deberá 

solicitarle que se retire del edificio. 

 Si la persona usuaria no atiende la solicitud de salir del edificio o despacho, el oficial deberá 

solicitar refuerzos o en caso de no contar con oficiales de seguridad, el personal judicial que le 

atiende o bien alguna otra persona del despacho deberá coordinar con la Fuerza Pública, para 

envío de personal para que procedan con el retiro de la persona problemática. 

 En caso de que la persona ya haya cometido algún delito como inferir amenazas, golpes, daño a 

muebles o el inmueble, entre otros se deberá coordinar con la seguridad o bien la Fuerza Pública, 
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para la detención en flagrancia, formular la denuncia y trasladar la persona al despacho judicial 

que corresponde. 

 En caso de que los disturbios se presenten fuera de las edificaciones judiciales, se coordinará con 

la Fuerzan Pública del lugar para su intervención inmediata y se notificará a la línea de 

emergencia 9-1-1. La acción anterior se deberá realizar, aunque no se trate propiamente del 

despacho judicial, pero existe un riesgo potencial que las instalaciones judiciales puedan verse 

afectadas.  

 En caso de los edificios judiciales que cuentan con el servicio de monitoreo con cámaras, se 

deberá coordinar e informar para que brinden el seguimiento por medio del sistema de video 

vigilancia, para el aporte de la evidencia en los casos necesarios. 

 En los despachos judiciales que cuenten con botones de pánico o alerta silenciosa, se deberá 

presionar el botón para generar la alerta que notifica al personal de seguridad del edificio o bien 

al COSE en San José, para que puedan brindar la colaboración correspondiente con la 

emergencia. 

 El COSE procederá a comunicarse con el despacho judicial de donde recibe la alerta, para 

investigar y brindar la cooperación que sea requerida, en cuanto la coordinación con el personal 

de seguridad, brigada de emergencias, centro médico, OIJ, Bomberos, Fuerza Pública, etc. 

 El COSE dejara constancia de la atención brindada en la bitácora de servicio. 

 

6.2. PERSONAS PROBLEMATICAS NO RECONOCIDAS 

 

 De presentarse una persona usuaria en algún despacho judicial y realizar disturbios o inferir 

amenazas, la persona encargada del despacho o bien el personal judicial que detecta el 

incidente, deberá informar y solicitar la presencia de la seguridad. 

 En los despachos judiciales donde existen puestos de seguridad, se debe notificar a éste, cada 

lugar específico debe tener a mano la extensión del puesto o bien el número de la Fuerza 

Pública en los casos que no se cuenta con personal de seguridad.  

 De contar con personal de seguridad que pueda dirigirse al despacho afectado, el oficial de 

seguridad deberá intervenir, tratar de calmar la persona, o en caso de no ser posible invitarlo 

a retirarse del edificio, de no acatar el llamado se debe coordinar de inmediato con Fuerza 

Pública, para el apoyo correspondiente. 
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 Si los puestos de seguridad son fijos, o no cuentan con puestos de seguridad la persona 

encargada  del despacho, de inmediato deberá coordinar con Fuerza Pública del lugar, 

solicitando colaboración. 

 En los despachos judiciales que cuenten con botones de pánico o asaltos instalados, deberán 

oprimir el botón para alertar la seguridad interna o bien al Centro de Operaciones de 

Seguridad Electrónica en San José (COSE), para que les puedan colaborar con la coordinación 

de la emergencia. 

 El COSE procederá a comunicarse con el despacho, para investigar qué tipo de alerta y con 

el ente que corresponde coordinar (brigada de emergencias, centro médico, OIJ, Bomberos, 

Fuerza Pública, etc.). 

 

6.3. PERSONA O PERSONAS QUE INGRESEN CON VIOLENCIA A UN EDIFICIO O 

DESPACHO JUDICIAL. 

 

 Si se presenta una situación donde una o varias personas pretenden ingresar a un despacho 

judicial mediante la utilización de la violencia, no deberán resistirse, se deberá mantener la 

calma en todo momento, tratar de identificar todo lo relacionado a los individuos, acento, 

vestimenta, tatuajes y demás características que sean importantes para que posteriormente 

pueda informar esos detalles a las autoridades policiales respectivas,  y solo en caso de ser 

posible y de no representar un riesgo para la integridad física propia o de otros se debe valorar 

activar algún tipo de alarma a su alcance. 
 Los servidores judiciales afectados deberán valorar la situación de forma rápida para mantener 

la calma y utilizar los medios a su alcance o definidos en los protocolos de emergencia internos 

para alertar al resto del personal y que se pueda dar aviso al servicio de emergencia que 

corresponda, según sea el caso. Es importante que ante este tipo de emergencia tengan claro 

que lo más importante es el resguardo de la vida humana, por lo que deben evitar los 

movimientos bruscos, no salir corriendo y mantenerse en calma. 
 En los despachos judiciales que cuenten con botones de pánico o asaltos silenciosos instalados, 

se deberá oprimir para que alerten al COSE, ubicado en el I Circuito Judicial de San José, 

quienes de inmediato procederán a llamar al despacho judicial o en caso de ser infructuosa la 
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comunicación verificarán por medio de las cámaras de vigilancia, si el despacho judicial ya 

cuenta con este sistema de seguridad. 
 En caso de que el COSE detecte alguna anomalía o no logré comunicarse con el despacho 

judicial, procederá de oficio a coordinar y solicitar apoyo en primera instancia con la Fuerza 

Pública de la zona, para que revisen en sitio lo que sucede. 

 

6.4.VIOLENCIA EN EL PUESTO DE SEGURIDAD, PERSONA ARMADA 

 

 Si se presenta una situación donde una o varias personas pretenden ingresar o ingresen a un 

despacho judicial mediante la utilización de la violencia portando algún tipo de arma, deberán 

mantener la calma y no resistirse, se debe tratar de identificar todo lo relacionado a los 

individuos, acento, vestimenta, tatuajes y demás características que sean importantes para que 

posteriormente pueda indicar esos detalles a las autoridades policiales respectivas.  

 Presentada la situación del punto anterior y en caso de ser posible y de no representar un riesgo 

para la integridad física propia o de otras personas presentes, se debe activar algún tipo de 

alarma o dar aviso por radio en caso de oficiales de seguridad si el despacho judicial cuenta con 

ese recurso. 
 Las personas servidoras judiciales afectadas deberán valorar la situación de forma rápida para 

utilizar los medios a su alcance o definidos en los protocolos de emergencia internos para alertar 

al resto del personal, y que se pueda dar aviso al servicio de emergencia que corresponde. De 

ser posible y si la emergencia es fuera del despacho judicial proceder con el cierre, pero si la 

emergencia se presenta en el ingreso, valorar evacuar hacia una zona alejada y protegida del 

edificio donde se está presentando el hecho. 

 Nunca ponga en riesgo su vida, ni la del resto del personal judicial o personas usuarias que se 

encuentran en el lugar. Espere la primera respuesta policial al evento y colabore en todo lo que 

sea necesario. 

 Previa notificación a la Administración del lugar, persona encargada del despacho o el COSE, 

se deberán coordinar los refuerzos de apoyo y respuesta necesarios mediante las líneas 

telefónicas facilitados para estos casos o por radio de comunicación si se cuenta con este medio. 

 En caso de lesiones o personas heridas con armas ya sea blanca o de fuego, se deberá coordinar 

de inmediato con la unidad de emergencia correspondiente, en caso de contar con personal de 



10 
 

brigada o servicio médico en el despacho judicial, coordinar lo necesario para una atención 

primaria de las víctimas. 

 En caso de presentarse algún homicidio, se deberá aislar la zona del suceso, para evitar que se 

toque la escena, mientras se presentan las autoridades judiciales correspondientes (OIJ) y el 

cierre del despacho para evitar ingresos y salidas. 

 No se debe permitir el ingreso de personas usuarias o bien vehículos particulares, durante la 

atención de la emergencia, hasta que se presenten las autoridades correspondientes quienes se 

harán cargo de la escena.  
 

7. COMUNICACIÓN. 

La comunicación del presente protocolo es responsabilidad del Departamento de Prensa y 

Comunicación del Poder Judicial. 

 

8. SEGUIMIENTO. 

 
La vigilancia del cumplimiento de las disposiciones indicadas en esta guía corresponderá al 

Administrador o jefe de despacho de cada zona, según corresponda. 


