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I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama 
La estructura actual del juzgado está conformada por tres niveles, en el primer nivel se encuentra la Jueza Coordinadora, adicional a otra plaza de juez. Es importante mencionar, que desde marzo de 2013 se cuenta con la colaboración de un juez supernumerario de presidencia, el cual ha venido a tomado las funciones de juez de trámite dentro del proceso de la oficina.

En un segundo nivel se ubica el Coordinador Judicial, a cargo de los cinco técnicos y técnicas judiciales, los cuales conforman el tercer nivel. La estructura descrita se muestra en el siguiente organigrama.

Figura 1. Organigrama Juzgado Civil de Mayor Cuantía
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2. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo

De acuerdo a lo mostrado en el organigrama, se puede observar que la oficina actualmente se encuentra conformada de la siguiente forma:
Cuadro 1. Cantidad de Personal Actual del Juzgado Civil

	Puesto
	Plazas ordinarias
	Recurso extraordinario

	Juez o jueza 3 
	2
	N/A

	Coordinador Judicial 2
	1
	N/A

	Técnico Judicial 2
	5
	N/A

	Juez supernumerario presidencia
	N/A
	1

	Técnica supernumeraria administración
	N/A
	1


El detalle de las funciones de cada uno de los y las colaboradoras se incluye en el Apéndice A, donde se muestra el Manual de funciones detallado por puesto de trabajo.

3. Conformación del equipo de mejora de procesos

El equipo de mejora se encuentra integrado de la siguiente forma:

Cuadro 2. Integrantes Equipo de Mejora de Procesos

	Puesto
	Nombre del colaborador

	Jueza Coordinadora
	Licda. Magaly Salas

	Coordinador Judicial 
	Edder Segura

	Técnico judicial
	Mario Cerdas

	Técnica judicial
	Simei Alvarado


B. Descripción  de Procesos

1. Diagrama SIPOC

Para el conocimiento inicial del proceso, se identificaron los proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes involucrados en los sub procesos que se ejecutan en el Juzgado Civil de Cartago, con lo anterior se construyó el diagrama SIPOC mostrado en la Figura 2.
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Figura 2. Diagrama SIPOC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Clientes

2. Proceso General

El proceso dentro del Juzgado Civil de Mayor Cuantía da inicio cuando una persona usuaria desea interponer una demanda, para esto se presenta la demanda correspondiente en la Recepción de Documentos del Circuito, ahí se crea la carpeta con su respectivo número de expediente, donde posteriormente será remitido físicamente al despacho.

Dentro del juzgado, uno de los técnicos judiciales cumple las funciones llamadas de auxiliar de servicios generales, él es el encargado de recibir toda la documentación proveniente de la RDD (Recepción de Documentos), descarga la información correspondiente del sistema y arma los expedientes.

Luego se pasan al coordinador judicial, este asigna técnico o técnica, así como juez o jueza, según el rol por tipo de asunto. Se envían nuevamente al técnico de servicios generales, este actualiza los datos generales y distribución según la asignación.

El técnico o técnica judicial responsable del trámite, revisa la demanda para verificar que la misma cumple con todos los requisitos legales, en lo caso que no sea así, se realiza la prevención correspondiente. Para los casos en que si se cumple con todo lo requerido, se le da el traslado a la demanda y la resolución es pasada a firmar al juez de trámite.

Se realizan las notificaciones correspondientes, y el expediente queda a espera de la contestación de las partes.

Dentro de la etapa de demanda, el proceso siguiente, requiere el señalamiento a audiencia de conciliación. Si las partes logran conciliar, se dicta la sentencia correspondiente. En caso contrario, se da la apertura de los legajos de prueba correspondiente, para lo cual se realizan los señalamientos de recepción de prueba necesarios.

Con la prueba recabada, se da el plazo correspondiente para la presentación del alegato de conclusiones, esto ya en la etapa conclusiva, vencido el plazo, el expediente se pasa al juez o jueza de fondo para fallo. Por parte del juez se realiza el estudio correspondiente para dictar la sentencia escrita.

Se da la notificación correspondiente a las partes, donde en los casos que se presenta apelación de la sentencia, el expediente será remitido al Tribunal de Juicio para ser conocido en segunda instancia.

En los casos en que se presenta la ejecución de la sentencia, se realiza la resolución de traslado correspondiente, se pasa el expediente a fallo, se realiza el estudio de la demanda de ejecución por parte del juez o jueza y este es el encargado de dictar la sentencia de ejecución, de acuerdo a la sentencia se realiza la respectiva anotación de embargo, aprobación de giro, entre otros según corresponda.

Concluida cada una de las etapas correspondientes, el expediente pasa al coordinador para realizar el cierre estadístico. El proceso descrito se puede observar en el diagrama de flujo de la Figura No.3.

Figura 3. Diagrama del Proceso General del Juzgado Civil de Cartago
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3. Subprocesos

Según lo detallado en la descripción del Proceso General, se lograron identificar 6 subprocesos ejecutados a lo interno del Juzgado, en el Cuadro No.3 se mencionan cada uno de los subprocesos identificados, así como la cantidad de actividades que lo conforman, y el número de apéndice en el que se puede ver el flujograma, con el detalle de las actividades.

Cuadro No. 3 Detalle Subprocesos del Juzgado Civil de Cartago
	N
	Subproceso
	No.

Actividades
	Apéndice

	1
	Recepción de demandas y escritos
	16
	B

	2
	Trámite de demandas nuevas
	8
	C

	3
	Señalamiento audiencia conciliación
	15
	D

	4
	Recepción de prueba
	7
	E

	5
	Sentencia
	15
	F

	6
	Ejecución de sentencia
	30
	G

	Total Actividades
	91
	


C. Resultados de Inventario de expedientes

Para análisis de las estadísticas del juzgado, y dado el volumen de expedientes y cantidad del circulante, se tomó la decisión de realizar un muestreo. Utilizando un nivel de confianza del 95%, con un margen de error del 5%, se obtuve que la muestra necesaria era de 347 expedientes, para una población de 2600 expedientes. 

De acuerdo a lo anterior, se realizó la distribución proporcional según la ubicación de los expedientes, donde se obtuvo que la cantidad de expedientes a muestrear por ubicación, la cual es la siguiente: 

Cuadro No. 4 Cantidad de expedientes a inventariar por ubicación
	Ubicación
	Cantidad de expedientes

	Escritorio propio técnicos
	51

	Escritorio Licda. Magaly
	8

	Escritorio Lic. Luis Adrián
	8

	Escritorio Dr. Mauricio
	8

	Activo 00 - 24
	62

	Activo 24 - 49
	62

	Activo 50 - 74
	62

	Activo 75 - 99
	62

	Casilla Notificándose
	21

	Casilla de giros
	3

	Total de muestras
	347


1. Análisis estadístico del inventario  

Según los datos obtenidos del muestreo de expedientes se determinó que el 77% de los asuntos que se tramitan en el despacho se concentran en 4 grandes clases, un 33% corresponde a Sucesiones, 20% Monitorios, asuntos que se arrastran desde 2010, previo a la apertura del Juzgado Especializado de Cobro de Cartago.

En lo que respecta 14% ordinarios y 10% Informaciones posesorías. La proporción de forma gráfica en la figura  
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Gráfico 1. Clasificación de asuntos por tipo de procesos 

Con respecto al trámite o tarea donde se concentra el mayor volumen de expedientes, se determinó que se debe al proceso de notificación, en conjunto con la etapa de demanda del expediente. Seguida de expedientes en proceso de liquidación, tasación, embargo o giro
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Gráfico 2. Clasificación de expedientes por tipo de tarea 

Con respecto a la distribución de expedientes por técnicos, de los 350 expedientes muestreado, en su momento la que mayor concentración de expedientes asignado era la técnica Daniela Tencio con 150, seguida del compañero Mario Cerdas con 107, y por último Simei Alvarado con 93 expedientes
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Gráfico 3. Clasificación de asuntos por técnico 

En el caso de la distribución de expedientes por juez y jueza, se determinó que el Licenciado Luis Adrián tenía asignado 190 expedientes, es decir el 54% del circulante del despacho, y en el caso de la Licenciada Salas, se determinó que el restante 46% estaba asignado para fallo a la Jueza coordinadora. Lo anterior, se puede apreciar en el siguiente gráfico
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Gráfico 4. Clasificación de asuntos por juez o jueza 

D. Análisis de tiempos 

Para definir los tiempos procesales actuales del juzgado, se realizó un muestreo aleatorio, con un nivel de confianza del 90% y margen de error del 7%, donde se obtuvo un tamaño de muestra de 132 expedientes. 

Del muestreo realizado, se obtuvieron los tiempos detallados en el siguiente diagrama:

Con respecto a las variaciones que se pueden presentar en cada uno de los casos, se logra resumir en el siguiente cuadro los tiempos promedio por etapa procesal, así como las variaciones que se pueden presentar en cada una de estas etapas.

Cuadro 5. Detalle de tiempos por fases de proceso 
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Según lo anterior, se determinó que en promedio, el tiempo de resolución de los procesos civiles en el Juzgado Civil de Mayor Cuantía es de 36 meses (3 años). Asimismo, en el peor de los casos podría extenderse hasta 108 meses (9 años)

Dentro del muestreo realizado, se logró determinar que del 100% de las demandas, en el 27% de los casos se requiere de un peritaje, en el 29% se presenta apelación de la sentencia, en el 26% de los casos se solicita y presenta la demanda de ejecución de la sentencia, en el 20% de los casos la parte contesta en forma extemporáneo o del todo no se recibe contestación de la demanda y en el 29% de los casos si se contesta.

En el Cuadro 6 se muestra el resumen de los datos mencionados, obtenidos del muestreo
Cuadro 6. Datos obtenidos del muestreo de expedientes
	Actividades
	% Ocurrencia

	Requerimiento de peritaje
	27%

	Apelación de sentencia
	29%

	Ejecución de sentencia
	26%

	Parte demandada no contesta o extemporánea
	20%

	Parte demandada contesta
	29%


Con respecto a los medios de notificación, se logró determinar que el 38% de las notificaciones se realizan por medio de la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ) del Circuito Judicial de Cartago, el segundo medio de notificación más utilizado se encuentran otros Juzgados (Comisiones), así como otras Oficinas de comunicaciones judiciales de otros circuitos.

Cuadro 7. Clasificación de los medios de notificación utilizados
	Medio de Notificación
	%

	OCJ Cartago
	38%

	Otra OCJ u juzgado 
	26%

	Fuerza Publica
	26%

	Apersonamiento 
	6%

	Notario
	4%


Como dato importante, se logró determinar que el 42% de las demandas presentadas tienen algún defecto, por lo cual requieren que se realice la prevención necesaria.
Figura 4. Porcentaje de demandas defectuosas
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En el área de manifestación, se realizaron las mediciones correspondientes, donde se logró determinar que el 45% de los usuarios y usuarias atendidos son abogados, 32% son alguna de las partes y el 24% restantes asistentes de abogados. Del mismo modo, se logró determinar que en promedio se atienden 23 usuarios por día; donde la duración promedio de atención es de 10 minutos por usuario.
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Gráfico 5. Clasificación por tipo de usuario atendido en el área de manifestación 

Dentro de los principales trámites realizados en el área de atención al público, se encuentran el retiro de documentación, consulta de expedientes (

Del total de personas atendidas durante el muestreo, el 95% se presentaron al despacho para consultar por el estado del expediente, trámite que demora en promedio 11 minutos por usuario. El 3% de usuarios requería realizar el retiro de documentación y el 2% fue por otros trámites.

Figura 5. Detalle de tiempos de atención al usuario
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Con respecto a las llamadas telefónicas, se determinó que en promedio se reciben 13 llamadas por día, las mismas tienen una duración promedio de 2.5 minutos. El 42% de las llamadas recibidas corresponden a consultas de expedientes, seguida por el 18% de consultas por giros de efectivo, y con un 13% son llamadas de la fotocopiadora, para los casos en que los usuarios requieren copias de sus expedientes. 
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Gráfico 6. Clasificación de motivos de llamadas telefónicas atendidas 

Como parte del estudio de tiempos, se realizó el muestro al personal técnico, para definir el porcentaje de los suplementos necesarios que se deben asignar dentro del rendimiento de cada técnico, de esta forma se determinaron los siguientes porcentajes, el cual corresponde al porcentaje de tiempo que el técnico se encontraba en su puesto de trabajo.
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Gráfico 7. Porcentaje de ocupación por técnico o técnica judicial 

Del gráfico anterior se puede observar la variación entre un técnico y otro, de acuerdo al muestreo anterior, fue posible determinar el porcentaje de ocupación promedio del despacho, donde se puede concluir que el Juzgado trabaja a un 87% de la totalidad de la jornada laboral.
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Gráfico 8. Porcentaje de capacidad de producción  del despacho
E. Análisis de Cargas de trabajo

1. Comportamiento histórico de variables estadísticas
Para analizar la carga de trabajo tanto del despacho, como de cada uno de los puestos de trabajo, se utilizaron las estadísticas de los años 2013 y 2014, dado que durante el 2012 se contó con la colaboración de algunas plazas extraordinarias entonces los datos de ese daño no fueron utilizados dentro del estudio.

Cuadro 8. Datos estadísticos 2013-2014
	Año
	Circulante inicial
	Entrados
	Reentrados
	Fenecidos
	Inactivos

Abandonados
	Circulante final
	Rendimiento

	2013
	2848
	552
	1695
	688
	1816
	2591
	111%

	2014
	2591
	610
	1508
	845
	1435
	2423
	108%


Según se muestra, tanto en el 2013 como durante el 2014, el Juzgado Civil de Cartago tuvo un rendimiento por encima del 100%, dado que la cantidad de asuntos terminados fue mayor a la cantidad de asuntos ingresados.
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Gráfico 9. Relación entrados versus terminados 2013 y 2014
Debido al rendimiento, se puede observar que el circulante al final del 2014 fue menor en relación con el circulante del 2013. Donde se dio una disminución del 6% (168 asuntos menos).

Con respecto a la entrada de asuntos nuevos, según los datos suministrados por la Recepción de Documentos, se tiene que la carga diaria y mensual del 2015 ha aumentado en relación con el año anterior. Donde en promedio ingresan al despacho 4 demandas nuevas por día.
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Gráfico 10. Ingreso de demandas nuevas 2014 - 2015 
La carga de trabajo que representa el ingreso de escritos en promedio es de 43 diarios, 2 escritos menos con relación al promedio del 2014.
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Gráfico 11. Ingreso de escritos nuevos 2014 - 2015 
2. Análisis de capacidad instalada versus carga de trabajo real

Como se mencionó anteriormente, por medio de muestreo se logró determinar que el despacho trabaja a una capacidad instalada del 87%. Según los datos estadísticos, cada juez o jueza de fondo está en capacidad de dictar en promedio 13 sentencias por mes.

Cuadro 9. Capacidad de dictado de sentencias mensual por juez
	
	Cantidad (total)
	Juicio
Principal
	En Incidentes

	Total 2014
	273
	166
	107

	Promedio / mes
	25
	15
	10

	Promedio / juez
	13
	8
	5


En el caso de la carga de trabajo de los técnicos y técnicas judiciales, actualmente se maneja una cuota de trabajo de 13 expedientes diarios pasados a firmar.

Para validar el dato actual, se realizó un muestreo aleatorio de los informes diarios y mensuales de los técnicos y técnicas judiciales, donde el resultado obtenido se resume a continuación:

Cuadro 10. Capacidad trámite diario de expedientes (proveído técnicos judiciales) 
	Máximo
	20

	Mínimo
	8

	Promedio
	11


Según los datos recopilados, se puede indicar que en la actualidad este despacho opera a una capacidad de producción según se muestra a continuación: 

Cuadro 11. Capacidad de producción por puesto de trabajo
	Recurso
	Capacidad de producción

	Juez o jueza de fondo
	13 sentencias / mes

	Juez de trámite
	400 firmas / mes

	Técnico o técnica judicial
	260 expedientes pasados a firmar / mes


De acuerdo a lo anterior, se puede observar en el Cuadro 3 que la  capacidad de producción por hora del personal es la siguiente. 

Cuadro 12. Capacidad de producción por hora
	Personal
	Producción / hr

	Técnicos o técnicas
	2.5 escritos

	Jueces o juezas
	5 documentos firmados


3. Comparación de variables con Despachos Homólogos

El Juzgado Civil de Cartago a nivel nacional, durante el año 2014, tuvo el mayor rendimiento 108% (relación de la cantidad de casos terminados entre casos entrados), terminando mayor cantidad de casos que los ingresados, a esto se suma que registra  una entrada superior de asuntos y menos cantidad de recurso humano que sus homólogos. En el gráfico 1 se puede observar la relación mencionada:
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Gráfico 12. Rendimiento de los Juzgados Civiles durante el 2014
F. Medición de la satisfacción de la persona usuaria

1. Reporte histórico de gestiones

Según el informe de gestiones brindado por la Contraloría de Servicios contabilizando las gestiones presentadas desde enero hasta agosto de 2015, se logró determinar que para el Juzgado Civil de Cartago, se han registrado en total 18 gestiones de las cuales el 50% fue justificada la queja por parte de la persona, es decir si procedía la misma.

Cuadro 13. Gestiones presentadas en la contraloría de servicios durante el 2015
	Motivo
	Injustificada
	Justificada
	No Calificable
	Total

	Múltiple
	1
	
	
	1

	Notificaciones
	
	4
	
	4

	Otro
	
	1
	
	1

	Retardo administrativos
	1
	
	
	1

	Retardo judicial
	6
	4
	
	10

	Trato inadecuado
	
	
	1
	1

	Total general
	8
	9
	1
	18


La principal razón de las gestiones presentadas fueron por retardo judicial 55% de las causas fueron por este motivo.
G. Principales causas de la Problemática Actual 

1. Diagrama Causa – Efecto

Como se ha demostrado a lo largo del análisis, el juzgado civil de Cartago a nivel nacional es el despacho con números más favorables en materia civil. No obstante, como parte del proceso de mejora continua fue posible detectar procesos y actividades susceptibles a mejora.

De esta forma, en la  Figura 6 se enuncian a groso modo las principales causas que han generado problemas en el Despacho por la no automatización de los procesos. 

Figura 6. Diagrama Causa – Efecto de la problemática actual
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II. CONCLUSIONES DE LA SITUACIÓN ACTUAL

1. Desde el 2013 el Juzgado Civil de Cartago cuenta con la colaboración de un juez supernumerario de presidencia, este ha asumido la figura de juez de trámite. Esto ha logrado equilibrar la carga de trabajo del juzgado.
2. Del proceso general del Juzgado Civil se identificaron 6 subprocesos: Recepción de demandas y escritos, Trámite de demandas nuevas, Señalamiento audiencia conciliación, Recepción de prueba, Sentencia y Ejecución de sentencia.

3. Según los datos obtenidos del muestreo de expedientes se determinó que el 77% de los asuntos que se tramitan en el despacho se concentran en 4 grandes clases, un 33% corresponde a Sucesiones, 20% Monitorios, asuntos que se arrastran desde 2010, previo a la apertura del Juzgado Especializado de Cobro de Cartago; 14% ordinarios y 10% Informaciones posesorias. 

4. En el caso de la distribución de expedientes por juez y jueza, se determinó que el Licenciado Luis Adrián tenía asignado 190 expedientes, es decir el 54% del circulante del despacho, y en el caso de la Licenciada Salas, se el restante 46% estaba asignado para fallo a la Jueza coordinada.

5. Se determinó que en promedio, el tiempo de resolución de los procesos civiles en el Juzgado Civil de Mayor Cuantía es de 36 meses (3 años). Asimismo, en el peor de los casos podría extenderse hasta 108 meses (9 años)

6. Se logró determinar que del 100% de las demandas, en el 27% de los casos se requiere de un peritaje, en el 29% se presenta apelación de la sentencia, en el 26% de los casos se solicita y presenta la demanda de ejecución de la sentencia, en el 20% de los casos la parte contesta en forma extemporáneo o del todo no se recibe contestación de la demanda y en el 29% de los casos si se contesta.

7. Con respecto a los medios de notificación, se logró determinar que el 38% de las notificaciones se realizan por medio de la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ) del Circuito Judicial de Cartago, el segundo medio de notificación más utilizado se encuentran otros Juzgados (Comisiones), así como otras Oficinas de comunicaciones judiciales de otros circuitos.

8. En el área de manifestación el 45% de los usuarios y usuarias atendidos son abogados, 32% son alguna de las partes y el 24% restantes asistentes de abogados. 

9. En promedio se atienden 23 usuarios por día; donde la duración media de atención es de 10 minutos por usuario.

10. Del total de personas atendidas durante el muestreo, el 95% se presentaron al despacho para consultar por el estado del expediente, trámite que demora en promedio 11 minutos por usuario. El 3% de usuarios requería realizar el retiro de documentación y el 2% fue por otros trámites.

11. En promedio se reciben 13 llamadas por día, las mismas tienen una duración promedio de 2.5 minutos. El 42% de las llamadas recibidas corresponden a consultas de expedientes, seguida por el 18% de consultas por giros de efectivo, y con un 13% son llamadas de la fotocopiadora, para los casos en que los usuarios requieren copias de sus expedientes. 

12. Tanto en el 2013 como durante el 2014, el Juzgado Civil de Cartago tuvo un rendimiento por encima del 100%, dado que la cantidad de asuntos terminados fue mayor a la cantidad de asuntos ingresados.

13. El circulante al final del 2014 fue menor en relación con el circulante del 2013, se dio una disminución del 6% (168 asuntos menos).

14. Diariamente en promedio ingresan al despacho 3.7 demandas nuevas y 43 escritos

15. Según los datos estadísticos, cada juez o jueza de fondo está en capacidad de dictar en promedio 13 sentencias por mes.

16. La capacidad mínima diaria de los técnicos y técnicas en el proveído es de 8 expedientes pasados a firmar, y la capacidad máxima es de 20. 

17. El Juzgado Civil de Cartago a nivel nacional, durante el año 2014, tuvo el mayor rendimiento 108% (relación de la cantidad de casos terminados entre casos entrados), terminando mayor cantidad de casos que los ingresados, a esto se suma que registra  una entrada superior de asuntos y menos cantidad de recurso humano que sus homólogos.

18. Según el informe de gestiones brindado por la Contraloría de Servicios durante el 2015 se han registrado en total 18 gestiones, donde el 50% de los casos se determinó que si procedía la queja por parte de la persona usuaria.

A partir de las conclusiones anteriores se inició con la fase de implementación de mejoras y el rediseño de los procesos.

III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 
A. Propuestas de Solución Específicas

	N
	Propuesta
	Oportunidad de Mejora
	Descripción de la Propuesta
	Resultados
	Nivel de Avance
 
	Observaciones 
 
	Responsables

	1
	Manual de Funciones Actualizado
	· No se cuenta con Manuales

· Falta de estandarización de funciones.

· Manuales de funciones desfasados de la implementación de Sistemas de Información
	Manual diseñado a la medida y necesidad  de la oficina (ver apéndice 1)
	· Manuales actualizados: Generales y por Materia.

· Se han limitado las responsabilidades, mejora la capacitación del equipo.

· Asignación de funciones a los puestos correspondientes 
	Completado
	
	

	2
	Diagramas de Flujo actualizados y detallados
	· Carencia de normativa que defina y estandarice cómo se debe tramitar los procesos civiles

· Diversidad en la forma de ejecutar las tareas entre el personal técnico
	Diagramas de flujos, donde se norma y establece el procedimiento correcto para el trámite dentro de la oficina

(ver apéndice 2)
	· Se logró reducir el número de actividades de  91 a 71, gracias a  la automatización y al rediseño de los procesos 
	Completado
	
	

	3
	Redistribución de las cargas de trabajo
	· A pesar de contar con 5 plazas de técnico o técnicas judicial 2, sólo 3 de esos recursos se dedicaban a la tramitación de expedientes
	Balance en las cargas de trabajo.

Definición de indicadores y cuotas de trabajo para cada uno de los puestos dentro de la oficina

(ver apéndice 4)
	· Aumento en la capacidad de producción de los técnicos y los jueces gracias a la automatización de los sistemas.

· Las cuotas de trabajo permiten que cada colaborador y colaboradora posea la misma carga de trabajo.
	Completado
	
	

	4
	Modificación y actualización de machotes
	· Carencia de formatos según las necesidades y procesos que se tramitan en el despacho
	Modificación del proceso de toma de denuncias

(ver apéndice 4)
	· Agilidad y facilidad en el trámite.
	Completado
	
	

	5
	Implementación del expediente electrónico
	· Labor manual y operativa para el armado, manejo y trámite de expedientes físicos
	Se automatizaron los procesos con la implementación del Escritorio Virtual (ver apéndice 4)
	· Se logró reducir el número de actividades de  91 a 71, gracias a  la automatización y al rediseño de los procesos
	Completado
	
	

	6
	Envío y recepción de documentación electrónica con la Procuraduría General de la república
	· Tiempo de hasta más de dos meses para el envío de los oficios con el detalle de los registros de llamadas
	Se realizaron las primeras coordinaciones para el uso de Gestión en Línea para el envío de escritos por parte de la Procuraduría hacia el Juzgado.

(ver apéndice 4)
	· Agilidad en el trámite de envío y recepción de los escritos de la Procuraduría General, en los casos de las Informaciones Posesorias 
	Pendiente
	Se está a la espera de la respuesta de la Procuradora para la capacitación del personal de esta institución en el uso del sistema de Gestión en Línea
	Planificación

Juzgado Civil

	7
	Retraso en el trámite de proveído
	· Debido al proceso que requirió el escaneo de expedientes, se dio un gran atraso en la tramitación del despacho de escritos y asuntos nuevos.
	Se gestionaron 90 horas extras para disminuir el retraso en el trámite
	· Se tenía un retraso de 1000 escritos pendientes de trámite, se ha logrado disminuir en un 10%
	Completado
	
	


*(Nivel de Avance: Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
B. Indicadores de Gestión
Los indicadores de gestión definidos para el Juzgado Civil de Cartago se han dividido en tres categorías:

1. Rendimiento estadístico del despacho: incorpora estadísticas relacionadas a la carga de trabajo del despacho en general. 

2. Plazos: incluye estadísticas relacionadas a los tiempos de duración de las actividades principales realizadas por el despacho. 

3. Operacional: incluye estadísticas relacionadas a la carga de trabajo por el personal del despacho.

En el cuadro 14 se brinda el detalle de los indicadores establecidos para el Juzgado Contravencional de Cartago. En el Apéndice No. 3, se encuentra de manera detallado el proceso de mejora continua, donde se indica la forma en que se aplican los indicadores de gestión mes a mes por el equipo de mejora de procesos del despacho judicial.
Cuadro 14. Indicadores de Gestión del Juzgado Civil  de Cartago.
[image: image20.emf]Objetivo: Medir, controlar y verificar la gestión del despacho para su mejora continua.

N° Categoría Indicadores Métricas Periodicidad A mejorar Estándar Muy bueno

1 Entrada

Cantidad de demandas nuevas + 

reentrados

Mensual 176

2 Salida

Cantidada de expedientes terminados 

durante el mes

Mensual <70 70 >70

3 Circulante (Circulante Inicial + Entradas) - Salidas Mensual >2500 2500 <2500

4 Porcentaje de rendimiento (Salidas/Entradas)*100 Mensual <=95%

>95%; 

<105%

>=105%

5

Circulante de escritos por 

resolver

Cantidad de escritos pendientes de 

resolver

Mensual > 750 650<x<750 < 650

6

Plazo para resolver 

demandas nuevas

(Fecha actual - Fecha de ingreso de la 

demanda nueva más antigua). 

Mensual >30 días 30 días <30 días

7 Plazo para resolver escritos

(Fecha actual - Fecha de ingreso del 

escrito más antiguo). 

Mensual >30 días 30 días <30 días

8 Pase fallo

Expediente más antiguo esperando 

sentencia

Mensual >70 días 70 días < 70 días

9

Cantidad de resoluciones 

firmadas juez trámite

Cantidad de resoluciones firmadas Mensual <480 480 >480

Sentencias dictadas por juez <12 12 >12

Sentencias Ordinarios <2 2 >2

Cantidad de resoluciones pasadas firmar <220 220 >220

Días laborados

Porcentaje Rendimiento técnico 1 <=90%

>90%; 

<105%

>=105%

26

Porcentaje de rendimiento 

Juez de trámite

(Cantidad de sentencias dictadas/ 

Cantidad de sentencias necesarios)

Mensual <=95%

>95%; 

<105%

>=105%

27

Porcentaje de rendimiento 

por Jueza 1 

(Cantidad de sentencias dictadas/ 

Cantidad de sentencias necesarios)

Mensual <=95%

>95%; 

<105%

>=105%

14

10

Cantidad de sentencias 

dictadas por juez 1

Cantidad de resoluciones 

pasadas firmar Técnico 1

N/A

INDICADORES DE GESTIÓN 

POR EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

Rendimiento 

Estadístico

Plazos

Operacional

Rangos

Detalles

Mensual

Mensual


IV. APÉNDICES Y/O ANEXOS
1. Apéndices de la Situación 

	Apéndice
	Nombre
	Documento

	A
	Manual de Funciones por puesto de Trabajo
	

	B
	Flujograma subproceso Recepción de demandas nuevas y escritos
	
[image: image21.emf]1. Recepción de  demandas y escritos.xls



	C
	Flujograma subproceso trámite de demandas nuevas
	
[image: image22.emf]2. Trámite demandas  nuevas.xls



	D
	Flujograma subproceso señalamiento a audiencia de conciliación
	
[image: image23.emf]3. Señalamiento  audiencia conciliación.xls



	E
	Flujograma subproceso recepción de prueba
	
[image: image24.emf]4. Recepción de  prueba.xls



	F
	Flujograma subproceso Sentencia
	
[image: image25.emf]5. Sentencia.xls



	G
	Flujograma subproceso Ejecución de sentencia
	
[image: image26.emf]6. Ejecución de  sentencia.xls



	L
	Herramienta para Evaluar Situación Actual
	
[image: image27.emf]Herramienta para  evaluar la situación actual.xls




2. Apéndices de las Propuestas de Solución 
	Apéndice
	Nombre del Apéndice
	Archivo

	Apéndice 1
	Manual de funciones
	
[image: image28.emf]Manual de  funciones.doc



	Apéndice 2
	Estandarización de Procesos.
	
[image: image29.emf]Flujogramas.doc



	Apéndice 3
	Proceso de mejora continua e indicadores de gestión. 
	
[image: image30.emf]Proceso de mejora  continua e indicadores de gestión.doc



	Apéndice 4
	Modificación y actualización de machotes
	
[image: image31.emf]Modificación  machotes.xps



	Apéndice 4
	Expediente electrónico
	
[image: image32.emf]Minuta 01 JCivil  21-9-15.doc



	Apéndice 4
	Gestión de horas extras
	
[image: image33.emf]Hrs extra civil -  familia Cartago.doc




� Nivel de Avance: Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)


� Observaciones: solo para En progreso y Pendiente)
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				PODER JUDICIAL								Código:

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por:

				Despacho: Juzgado Civil Cartago								Validado por:

				Proceso: Toma de Denuncia								Fecha actualización:

				N°		Responsable		Partes		Técnico judicial		Jueza		Coordinador judicial		Observaciones

						Actividad

				Fase demanda

				1		Se notifica al demandado

				2		Se presenta contrademanda, excepciones previas

				3		Técnico estudia y resuelve según corresponda

				4		Pasa a firmar

				5		si el demandado pressenta reconvencion (contrademanda) se le da un plazo de 15 días para que contestan										el demandante tambien puede presentar exceciones previas

				6		si no hay contestación se declara rebelde

				7		una vez con la demanda, contestación, audiencia de replica

				8		demanda y contestación de la demanda, replica y contestación, se puede ofrece prueba (testimonial, documental, pericial)

				9		una vez conocido se realiza el primer señalamiento de conciliación

				10		se le pasa el expediente al tecnico para que realice la resolucion, pasa a firmar al juez y luego notifica

				11		en la audiencia de conciliación si alguno tiene propuesta de conciliación

				12		si la aceptan se hace la homologación de la conciliación y se da por terminado el proceso

				13		en la misma audiencia se redacta el auto de conciliación

				14		notificada la resolucion

				15		se cierra estadisticamente

		Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección

		NOMENCLATURA

		TJ-Manifestación				Técnica o Técnico Judicial Manifestación

		JT				Jueza o Juez Tramitadora

		SGDJ				Sistema de Gestión de Despachos Judiciales



Traslado demanda
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				Proceso: Toma de Denuncia								Fecha actualización:

				N°		Responsable		Partes		Técnico judicial		Coordinador Judicial		Jueza		Observaciones

						Actividad

				Fase Conclusiva

				1		Se concede plazo de 10 días a las partes para que presenten su alegato de conclusiones

				2		Cumplido el plazo se revisa el expediente para pasar a fallo

				3		Se coloca el expediente en la casilla de fallo

				4		Coordinador semanalmente realiza el pase a fallo de los expedientes colocados en casilla

				5		Juez estudia el expediente y redacta la sentencia escrita

				6		Pasa el expediente al coordinador

				7		Coordinador actualiza el libro de setencias

				8		Pasa el expediente al técnico correspondiente

				9		Se le notifica a las partes

				10		Se presenta apelación?

				11		Se remite el expediente en apelación al Tribunal de jucio										el demandante tambien puede presentar exceciones previas

				12		Queda en firme la sentencia

				13		Se solicita ejecución de sentencia?

				14		Se realiza el cierre estadístico del expediente

				15		Se procede según el proceso de ejecución de sentencia

		Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección

		NOMENCLATURA

		TJ-Manifestación				Técnica o Técnico Judicial Manifestación

		JT				Jueza o Juez Tramitadora

		SGDJ				Sistema de Gestión de Despachos Judiciales



Traslado demanda

Ejecución sentencia

SI

SI

NO

NO
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Una vez implementadas todas las propuestas de solución, es importante contar con una herramienta que permita estandarizar cada una de las tareas que se llevan a cabo en el Juzgado, el cual a su vez sirve como instructivo de trabajo para el personal de nuevo ingreso.  En el siguiente cuadro se adjunta esta herramienta que incluye cada uno de los flujogramas propuestos para cada área de trabajo,esto contemplando la implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ) y Escritorio Virtual (EV).
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SGDJ


SI


Se le da traslado a la 


demanda


NO


Cumple?


Se realizaron 


correcciones


Prevención a la parte 


para que corrija en el 


plazo establecido


Se da conciliación 


de las partes


Se dicta sentencia 


de conciliación


Se conocen las 


pruebas por parte 


del juez


Plazo para 


presentación de 


alegato de 


conclusiones


Señalamiento de 


recepción de 


pruebas


Se presentan 


excepciones 


previas


Se conocen 


excepciones por 


parte del juez


Señalamiento de 


audiencia de 


conciliación


Estudio de fondo


Resolución de 


admisibilidad de 


pruebas


Dicta resolución I 


Instancia


Se pasa expediente 


para fallo


Dictado de 


sentencia


Presenta escrito 


de oposición


Resolución de 


contestación


Juez firma la 


resolución, notifica 


automáticamente


Casilla de activo, 


espera de respuesta 


de la parte


Firma de resolución 


Se declara 
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partes
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apelación?
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ejecución de la 


setencia
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Se pasa el 


expediente a fallo


Estudio de demanda 


de ejecución


Dictado de 
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embargo, 
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Se notifican las 


partes


Cierra expediente 


estadisticamente


Apertura de legajos 


de prueba


Apelación con 


lugar


NO


INICIO


Sentencia en firme 


SI


FIN


SI


NO


SI


NO


NO


SI


SI


NO


NO


SI





Cuadro 1: Flujogramas propuestos del Juzgado Contravencional de Cartago

		N

		Subproceso

		No.


Actividades

		Apéndice



		1

		Recepción de demandas y escritos

		3

		

[image: image3.emf]1. Recepción de  demandas y escritos.xls






		2

		Trámite de demandas nuevas

		6

		

[image: image4.emf]2. Trámite demandas  nuevas.xls






		3

		Señalamiento audiencia conciliación

		14

		

[image: image5.emf]3. Señalamiento  audiencia conciliación.xls






		4

		Recepción de prueba

		7
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		5

		Sentencia

		13
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		6

		Ejecución de sentencia

		28

		

[image: image8.emf]6. Ejecución de  sentencia.xls






		Total Actividades

		71
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						N°			Responsable			Técnico Judicial			Usuario			Jueza			SGDJ o EV			Observaciones


									Actividad


						Trámite demandas nuevas


						1			Revisa que cumpla con los requisitos


						2			Cumple con los requisitos


						3			Se le previene a la parte


						4			se le da curso al proceso, se genera el auto de traslado


						5			se acumulan los expedientes y se pasan a firmar finalizar el día


						6			Se firman las resoluciones correspondientes


			Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación						Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			JT						Jueza o Juez Tramitadora


			SGDJ						Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Demandas
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						PODER JUDICIAL												Código:


						Sección: Proyección Institucional												Elaborado por:


						Despacho: Juzgado Civil Cartago												Validado por:


						Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


						N°			Responsable			Partes			Técnico judicial			Jueza			Coordinador judicial			Observaciones


									Actividad


						Fase demostrativa


						1			Hay conciliación entre las partes


						2			Se da la apertura de los legajos de prueba


						3			Juez admite o rechaza las pruebas según corresponda


						4			Juez realiza los señalamientos para la recepcion de prueba, según el tiempo y duración de cada una de las pruebas


						5			Se realizan las audiencias correspondientes de recepción de prueba


						6			Se realizan las resoluciones correspondientes de admisión de prueba


						7			Se cosen los legajos de prueba al expediente principal


			Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación						Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			JT						Jueza o Juez Tramitadora


			SGDJ						Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Traslado demanda


NO
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						Sección: Proyección Institucional												Elaborado por:


						Despacho: Juzgado Civil Cartago												Validado por:


						Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


						N°			Responsable			Partes			Técnico judicial			Coordinador Judicial			Jueza			Observaciones


									Actividad


						Fase Conclusiva


						1			Se concede plazo de 10 días a las partes para que presenten su alegato de conclusiones


						2			Cumplido el plazo se revisa el expediente para pasar a fallo


						3			Se coloca el expediente en la casilla de fallo


						4			Coordinador semanalmente realiza el pase a fallo de los expedientes colocados en casilla


						5			Juez estudia el expediente y redacta la sentencia escrita, firma y notifica automaticamente


						6			Pasa el expediente al coordinador


						7			Coordinador actualiza el libro de setencias


						8			Se presenta apelación?


						9			Se remite el expediente en apelación al Tribunal de jucio															el demandante tambien puede presentar exceciones previas


						10			Queda en firme la sentencia


						11			Se solicita ejecución de sentencia?


						12			Se realiza el cierre estadístico del expediente


						13			Se procede según el proceso de ejecución de sentencia


			Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación						Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			JT						Jueza o Juez Tramitadora


			SGDJ						Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Traslado demanda


Ejecución sentencia


SI


SI


NO


NO
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						Sección: Proyección Institucional												Elaborado por:


						Despacho: Juzgado Civil Cartago												Validado por:


						Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


						N°			Responsable			Partes			Técnico judicial			Coordinador Judicial			Jueza			Observaciones


									Actividad


						Fase Ejecución


						1			Se presenta solicitud de ejecución de sentencia


						2			Se realizan los peritajes correspondientes


						3			pasa a el expediente a casilla de fallo para conocer la ejecución de la sentencia


						4			Coordinador realiza el pase a fallo


						5			Juez estudia el expediente y redacta la sentencia escrita de ejecución, firma y notifica automaticamente


						6			Pasa el expediente al coordinador


						7			Coordinador actualiza el libro de setencias


						8			Se presenta apelación?


						9			Se remite el expediente en apelación al Tribunal de jucio


						10			Queda en firme la sentencia


						11			Se solicita ejecución de sentencia?


						12			Se realiza el cierre estadístico del expediente
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						N°			Responsable			Partes			Técnico judicial			Coordinador Judicial			Jueza			Observaciones


									Actividad


						Asignación de peritos


						1			La parte debe realizar el deposito a la cta BCR


						2			Enviar comprobante por medio de escrito al despacho


						3			Desde el sistema de asignación de peritos, según el rol se realiza la asignación


						4			se notifica al perito, y se le dan 3 días para que acepten el cargo


						Sección: Proyección Institucional												Elaborado por:


						Despacho: Juzgado Civil Cartago												Validado por:


						Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


						N°			Responsable			Partes			Técnico judicial			Jueza						Observaciones


									Actividad


						Embargo y anotación de demanda


						1			la parte previo a hacer el mandamiento tiene que cancelar los timbres


						2			se presentan los timbres por medio de escrito


						3			se hace el registro en el SREM


						4			se pasa a firmar el juez


						5			Se firma


						6			Se envia al registro de forma automatica


						Sección: Proyección Institucional												Elaborado por:


						Despacho: Juzgado Civil Cartago												Validado por:


						Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


						N°			Responsable			Técnico judicial			Coordinador Judicial			Jueza						Observaciones


									Actividad


						Pasar a giro


						1			Se hace constancia en papel para pasar a girar


						2			Se pasa a casilla de giro


						3			El coordinador se encarga de pasar al juez para la aprobación y autorización del giro


						4			Juez autoriza el giro


						5			Se revisa si queda algo pendiente de resolver


						6			se pasa para cierre estadistisco o para casilla de activo


			Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación						Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			JT						Jueza o Juez Tramitadora


			SGDJ						Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Ejecución sentencia


SI


SI


NO


NO


Embargo


Giro


Asignación peritos
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						PODER JUDICIAL												Código:


						Sección: Proyección Institucional												Elaborado por:


						Despacho: Juzgado Civil Cartago												Validado por:


						Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


						N°			Responsable			Partes			Técnico judicial			Jueza			Coordinador judicial			Observaciones


									Actividad


						Fase demanda


						1			Se notifica al demandado


						2			Se presenta contrademanda, excepciones previas


						3			Técnico estudia y resuelve según corresponda


						4			Pasa a firmar


						5			si el demandado pressenta reconvencion (contrademanda) se le da un plazo de 15 días para que contestan															el demandante tambien puede presentar exceciones previas


						6			si no hay contestación se declara rebelde


						7			una vez con la demanda, contestación, audiencia de replica


						8			demanda y contestación de la demanda, replica y contestación, se puede ofrece prueba (testimonial, documental, pericial)


						9			una vez conocido se realiza el primer señalamiento de conciliación


						10			se le pasa el expediente al tecnico para que realice la resolucion, pasa a firmar al juez y luego notifica


						11			en la audiencia de conciliación si alguno tiene propuesta de conciliación


						12			si la aceptan se hace la homologación de la conciliación y se da por terminado el proceso


						13			en la misma audiencia se redacta el auto de conciliación


						14			se cierra estadisticamente


			Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación						Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			JT						Jueza o Juez Tramitadora


			SGDJ						Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Traslado demanda
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<Nombre proceso>�


<Función>�


�


�


�


�


Proceso General Juzgado Civil de Mayor Cuantía Cartago�


Demostrativa�


Conclusiva�


Ejecución�


Demanda�


Presentación demanda escrita, Creación carpeta SGDJ 



Coordinador asigna técnico y juez según rol



Tramitador revisa que cumpla con todos los requisitos legales



Actualiza intervinientes y datos generales de SGDJ



SI



Se le da traslado a la demanda



NO



Cumple?



Se realizaron correcciones



Prevención a la parte para que corrija en el plazo establecido



Se da conciliación de las partes



Se dicta sentencia de conciliación



Se conocen las pruebas por parte del juez



Plazo para presentación de alegato de conclusiones



Señalamiento de recepción de pruebas



Se presentan excepciones previas



Se conocen excepciones por parte del juez



Señalamiento de audiencia de conciliación



Estudio de fondo



Resolución de admisibilidad de pruebas



Dicta resolución I Instancia



Se pasa expediente para fallo



Dictado de sentencia



Presenta escrito de oposición



Resolución de contestación



Juez firma la resolución, notifica automáticamente



Casilla de activo, espera de respuesta de la parte



Firma de resolución 



Se declara inadmisible el proceso



Notificación a las partes



Se presenta apelación?



Se remite la apelación al Tribunal de Juicio



Se recibe el expediente con resolución II instancia



Se presentan ejecución de la setencia



Resolución de traslado para ejecución de sentencia



Se pasa el expediente a fallo



Estudio de demanda de ejecución



Dictado de sentencia de ejecución



Anotación de embargo, aprobación de giro



Se notifican las partes



Cierra expediente estadisticamente



Apertura de legajos de prueba



Apelación con lugar



NO



INICIO



Sentencia en firme 



SI



FIN



SI



NO



SI



NO



NO



SI



SI



NO



NO



SI
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Escritos y Demandas Nuevas


			PODER JUDICIAL												Código:


			Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Miguel Mc Ca lla Vaz


			Despacho: Juzgado Contravencional Cartago												Validado por:


			Proceso: Toma de Denuncia												Fecha actualización:


			N°			Responsable			Técnico Judicial			Coordinador						SGDJ o EV			Observaciones


						Actividad


			Demandas Nuevas


			1			Las demandas ingresan directamente desde la Recepcion de Documentos o gestión en línea, con el listado correspondiente


			2			Se asigna el técnico tramitador y el juez de fondo según el rol y el tipo de asunto


			3			Revisa y actualiza la información de los intervinientes


			Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación			Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			JT			Jueza o Juez Tramitadora


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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Yesenia Salazar Guzmán

De: Yesenia Salazar Guzmán

Enviado el: martes, 03 de noviembre de 2015 16:28

Para: Norman Vargas Barrantes

CC: Gina Aguilar Moya

Asunto: Modificacion de machotes - Juzgado Civil Mayor Cuantía Cartago

Buenas Tardes Compañeros, reciban un cordial saludo. 

 

Por medio de la presente me permito remitir las solicitudes que habíamos revisados, en lo que respecta los machotes del 

Juzgado Civil de Cartago. Agradezco su ayuda y colaboración al respecto. 

 

 

Machote o solicitud  Detalle 

1. Plantilla de gestiones 

Es la misma que emitir plantilla. / utilizarla para uso genérico 

interlocutorias:  

2. Machotes de materia 

Habilitar los machotes del código procesal civil anterior, para los ejecutivos. 

cobratoria. 

3. Oficios y 

Generar la opción para que los oficios y mandamientos estén encadenados 

mandamientos 

Comisión, desglosar, solo resolución: incluir la variable de poder notificar a 

4. JVMAGG027   varios y por diferentes medios (a modo de ejemplo, como lo realiza la plantilla 

de emitir comisión que indica 11 variables distintas) 

5. Machote de audiencia 

proyecto cuenta  El machote mencionado no da la opción para el profesional. 

partición :  

6. En el curso de  No da la opción para la anotación electrónica y la prevención de timbres del 

demanda ordinaria:   Registro. 

Falta la opción de nombramiento de ejecutor, anotación electrónica y oficios. 

7. En el curso del  Según indicación de Norman el Juzgado Segundo  de Menor Cuantía de San 

embargo preventivo:   José ya lo solicitó, por lo tanto se debe corroborar que en efecto se encuentre 

habilitado. 

No habilita la opción para registrar la notificación automática. 

Para este caso lo que podría hacerse es separar las dos plantillas, dado que la 

8. En la aceptación del 

aceptación de cargo en estrados no se notifica a diferencia de la que se 

Cargo de Albacea 

1

realiza por escrito, que si se notifica con motivo que previene el inventario de 

bienes y el plan de administración 

9. Falta un machote para 

el rechazo de  Ya sea por prematuras, improcedentes o contrarias a derecho e innecesarias.- 

diferentes gestiones,  

10. Párrafos opcionales:   no da la opción para la notificación automática.- 





De conformidad con lo establecido por el artículo 10 de la Ley de 

11. Falta un machote para Notificaciones Judiciales, se tiene por apersonado y notificado del presente 

el apersonamiento sin asunto al (accionado, heredero, anotante, acreedor, tercer interesado) 

previa notificación.-  xxxxxxxxx.- Tómese nota del medio señalado para atender futuras 

notificaciones 

12. Incluir dentro de los  Ejemplo: del estudio de los autos se tiene que según se indica a folios 01, 02, 

apercibimientos de  06 y 08, el bien que (se pretende localizar, informar, objeto de la  litis o 

defectos de demanda  rectificar)  tiene aptitud agrícola, por lo que previo a resolver lo 

un apercibimiento  correspondiente, deberá el promovente indicar expresamente si dentro del 

cuando la propiedad  inmueble se desarrolla alguna actividad agraria sea de carácter vegetal o 

en apariencia podría  animal, lo anterior bajo el apercibimiento de mantener el proceso en el archivo 

ser agrícola.-  del despacho.- 

Ejemplo: Habiendo fracasado el acuerdo conciliatorio y siendo el momento 

13. Incluir el machote de procesal oportuno se ordena la apertura de legajos de pruebas del actor y del 

apertura de legajos en  demandado al formular la futuras gestiones deberá de indicarse en los escritos 

los procesos  a cual legajo de pruebas corresponde o bien, si está dirigido al principal. Se 

ordinarios  advierte, que no está permitido reunir en un mismo escrito solicitudes que 

correspondan a diferentes legajos (artículo 319 del Código Procesal Civil).- 

Ejemplo: No habiendo oposición de los herederos, se autoriza a la venta de 

los inmuebles inventariados del partido de Cartago matriculas número 212645-

14. Falta un machote de 

000 y 213073-000, lo cual deberá de realizarse de conformidad con lo 

autorización de venta 

establecido por el artículo 938 del Código Procesal Civil, debiendo el albacea 

de bienes dentro del 

depositar en la cuenta automatizada número xxxxxxxxxxxxx-x del Banco de 

sucesorio 

Costa Rica, la totalidad de los montos que se perciban por la venta, así como 

aportar copia certificada de las escrituras de venta.- 

Acreditada la existencia de los certificados a plazo a nombre de la causante, 

15. Un machote para la  se dejan los mismos bajo la administración y resguardo de la albacea, quien 

custodia de  deberá de proceder a renovarlos cada vez que se venzan y por el plazo que 

certificados a plazo  sea más conveniente y rentable para la sucesión.- En cuanto a los intereses, 

por parte de la  estos deberán de ser re invertidos en el mismo certificado o en su defecto 

albacea  depositarlos en la cuenta automatizada del Banco de Costa Rica número 

2

120004890640-5.- 

 

 

Saludos Cordiales, 

 

 

 

Ing. Yesenia Salazar Guzmán 

Sección Proyección Institucional 

Dirección de Planificación  

 :(506) 2295-4446  / Ext: 4446 

 

Seguimiento:
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Licenciada


Silvia Navarro Romanini


Secretaria General de la Corte



Estimada señora:


En sesión de Corte Plena N° 56-14, del 1 de diciembre 2014, artículo XXXII, se aprobó realizar un proyecto de rediseño en los Tribunales de Justicia del Circuito Judicial de Cartago. Al respecto, la Dirección de Planificación está a cargo del Tercer Bloque en que se está contemplado los rediseños de los Juzgados de Familia y Civil de Mayor Cuantía, y de acuerdo con la reunión sostenida con los funcionarios de esa Dirección, en la etapa de diagnóstico se logró evidenciar un importante rezago en la tramitación de expedientes, producto de varios factores que ajenos a las oficinas, el cual actualmente no es posible atender en tiempo ordinario.


Seguidamente se detalla parte los aspectos más relevantes que evidencian la situación que atraviesan cada una de las oficinas mencionadas: 

I. PROBLEMÁTICA DE LA SITUACIÓN ACTUAL.

A continuación se detalla tanto la situación del Juzgado Civil como del Juzgado de Familia:

1. Juzgado Civil 


El Juzgado Civil de Cartago a nivel nacional, durante el año 2014, tuvo el mayor rendimiento 108% (cantidad de casos terminados entre casos entrados), terminando mayor cantidad de casos, con una entrada superior de asuntos y menos cantidad de recursos que sus homólogos. En el gráfico 1 se puede observar la relación mencionada:


Gráfico 1. Rendimiento de los Juzgados Civiles durante el 2014
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En la actualidad este despacho opera a una capacidad de producción según se muestra a continuación: 


Cuadro 2. Capacidad de producción por puesto de trabajo

		Recurso

		Capacidad de producción



		Juez o jueza de fondo

		13 sentencias / mes



		Juez de trámite

		400 firmas / mes



		Técnico o técnica judicial

		260 expedientes pasados a firmar / mes





De acuerdo a lo anterior, se puede observar en el Cuadro 3 que la  capacidad de producción por hora del personal es la siguiente. 

Cuadro 3. Capacidad de producción por hora

		Personal

		Producción / hr



		Técnicos o técnicas

		2.5 escritos



		Jueces o juezas

		5 documentos firmados





No obstante, a pesar de los buenos parámetros e indicadores que ha mantenido esta oficina, actualmente presenta un atraso significativo en el trámite producto de varios factores, los cuales se detallan a continuación:


Factores:

a. Escaneo de los expedientes:

Al tener uno de los circulantes  más grandes, con expedientes de gran tamaño, el proceso de escaneo fue la actividad de mayor criticidad ejecutada en este despacho. Donde en un inicio según la capacidad de producción de la empresa de escaneo se había proyectado una duración de 2 meses, no obstante se extendió a 4 meses.


La principal causa del atraso en el escaneo, se debe a responsabilidad de la empresa contratada, dada la calidad del trabajo realizado, lo que genero reproceso y devolución de expedientes por incumplimiento de los parámetros establecidos.


b. Inventario de expedientes:


Como parte del proceso de implantación del Sistema Escritorio Virtual, se tuvo que invertir tiempo de los técnicos y técnicas de trámite en la actualización y depuración de información de los sistemas, esta labor demoro 3 semanas, generando así un atraso en los escritorios de los técnicos.

c. Curva de aprendizaje en el uso del Sistema Escritorio Virtual

La curva de aprendizaje requerida para el manejo y uso de los sistemas ha sido un factor que también ha generado retraso, debido a que el rendimiento y producción disminuyo durante dos semana, lapso de adaptación y familiarización con el uso del sistema.

Es de esta forma, que el despacho al día de hoy se encuentra en las siguientes condiciones:


Cuadro 3. Condición actual de los escritorios de los técnicos, técnicas, jueces y juezas

		Escritorio

		Cantidad de expedientes / escritorio

		Cantidad expedientes pendientes de trámite

		Cantidad escritos para resolver

		Carga de trabajo actual / técnico



		Técnico/a judicial 1

		641

		76

		225

		301



		Técnico/a judicial 2

		656

		118

		270

		388



		Técnico/a judicial 3

		641

		163

		245

		408



		Técnico/a judicial 4

		635

		124

		210

		334



		Coordinador judicial

		137

		21

		127

		148



		Juez/a 1

		5

		N/A

		N/A

		5



		Juez/a2

		30

		N/A

		N/A

		30



		Juez trámite

		36

		N/A

		N/A

		36



		

		TOTAL

		502

		1077

		1579





Dadas las condiciones actuales, se plantea el plan de trabajo mostrado en el Cuadro 4. Es importante mencionar, que debido a los compromisos extra labores del personal, no se están contemplando horas extras para la última semana laboral de 2015 (semana del 14 al 18 de diciembre) ni la primera del 2016 (semana del 4 al 8 de enero)

Cuadro 4. Plan de trabajo para el uso de las horas extra

		Programación Semanal

		Horas / técnico

		Cantidad de técnicos o técnicas

		Producción escritos /técnicos o técnicas

		Horas Coordinador Judicial

		Producción Coordinador

		Horas Juez o Jueza

		Producción Juez o Jueza



		Semana 23 - 27 noviembre

		9

		3

		81

		9

		27

		6

		30



		Semana 30 - 4 diciembre

		9

		3

		81

		9

		27

		6

		30



		Semana 7 - 11 diciembre

		9

		3

		81

		9

		27

		6

		30



		Semana 11 - 15 enero

		9

		3

		81

		9

		27

		6

		30



		Semana 18 - 22 enero

		9

		3

		81

		9

		27

		6

		30





Con el fin de aprovechar al máximo el tiempo extraordinario solicitado, se está considerando únicamente a los técnicos y técnicas judiciales de mayor experiencia y eficiencia para el trámite, en el caso del coordinador judicial, durante el tiempo extraordinario asumirá la carga del escritorio del técnico judicial 3, dado que la persona nombrada actualmente en este puesto posee poca experiencia en el trámite de material civil, por lo tanto con el fin de utilizar de forma eficiente el tiempo extraordinario la carga será asumida por el coordinador judicial, de esta forma la distribución del tiempo se realizaría de la siguiente manera:


Cuadro 5. Distribución de las horas extra


		

		Total Horas

		Producción / hora

		Producción Total

		Carga

		Balance

		Reducción



		Técnico/a judicial 1

		45

		3

		135

		225

		-90

		60%



		Técnico/a judicial 2

		45

		3

		135

		270

		-135

		50%



		Coordinador Judicial (Escritorio Técnico/a judicial 3)

		45

		3

		135

		245

		-110

		55%



		Técnico/a judicial 4

		45

		3

		135

		210

		-75

		64%



		TOTAL

		540

		950

		410

		57%





Se contemplan 30 horas extras para los jueces, previniendo no generar un cuello de botella en el escritorio del juez de trámite, de esta forma tanto las juezas de fondo como el juez de trámite se turnaran un día a la semana para dedicarse a firmar el proveído por 2 horas extraordinarias por semana. De acuerdo a lo anterior, la producción de los jueces en el tiempo adicional será medida según los siguientes parámetros

Cuadro 6. Carga de trabajo juez de trámite 


		Total Horas

		30



		Producción / hora

		5



		Producción Total

		150



		Producción esperada de los técnicos y técnicas

		540



		Balance

		-390



		Reducción

		28%





2. Juzgado de Familia


Al igual que en el Juzgado Civil, dentro del proceso de transición necesario en un proyecto de rediseño, este despacho está enfrentando a un leve retraso en el trámite de los expedientes. 


Es importante destacar que las estadísticas corroboran que los tiempos de respuesta en este Juzgado siempre han cumplido con las expectativas de las personas usuarias y es claro que a la fecha no se ha logrado llegar a esos parámetros.


Durante dos meses (agosto y setiembre) del presente año, no se pudo dar trámite normal a varios casos entrantes debido a tareas administrativas que respondían al proyecto de rediseño, tales como: realizar inventarios de expedientes, escaneo de todos los expedientes físicos, entender el nuevo sistema que se iba a utilizar (Escritorio Virtual) y adicionalmente se hizo una nueva distribución de funciones, lo cual buscaba mantener una equidad en las cargas de trabajo en este despacho, sin embargo, esto ocasionó que como antes los auxiliares judiciales tenían funciones específicas, la curva de aprendizaje ha sido más grande en algunos auxiliares que en otros, ya que actualmente todos deben contestar llamadas, todos deben recibir documentación y todos deben atender casos nuevos.


El estado actual del Juzgado de Familia de Cartago se muestra en el siguiente cuadro, donde se  resumen los casos pendientes.

Cuadro 7. Expedientes pendientes de trámite Juzgado de Familia al 12 de noviembre del 2015


		Casos pendientes

		Técnico judicial 1

		Técnico judicial 2

		Técnico judicial 3

		Técnico judicial 4

		Técnico judicial 6



		Para dar curso (Casos nuevos)

		32

		5

		0

		0

		34



		Homologación de acuerdos (mutuos)

		2

		26

		3

		0

		11



		Asignados producto de la distribución de funciones


		0

		5

		0

		0

		32





Actualmente existe un total de 71 casos nuevos y 42 mutuos que no se han revisado, lo cual ocasiona un descontento en las personas usuarias. Esto sin contar los que se deben agregar escritos, que las auxiliares con más experiencia tienen un promedio de 72 escritos por persona.  Por este motivo, y con la finalidad de dar una respuesta más adecuada a las personas usuarias, el Juzgado de Familia de Cartago en coordinación con el personal de la Dirección de Planificación a cargo del rediseño, propone un plan de trabajo que busca reducir los plazos para dar trámite a los expedientes pendientes.


El Plan consiste en asignar 50 horas extra durante dos semanas de trabajo a los y las auxiliares judiciales que laboran en este despacho. A continuación se muestra en el siguiente cuadro el plan propuesto. 


Cuadro 8. Propuesta del Plan de Trabajo para reducir asuntos pendientes. 

(Plan de 2 semanas)


		Semanas / Técnico Judicial

		Técnico Judicial 1

		Técnico Judicial 2

		Técnico Judicial 3

		Técnico Judicial 4

		Técnico Judicial 6



		Semana 1 (23 – 27 de noviembre 2015

		5

		5

		5

		5

		5



		Semana 2 (30 de noviembre – 4 de diciembre)

		5

		5

		5

		5

		5





El cuadro anterior muestra la programación del plan de trabajo que  llevarían a cabo todos los y las auxiliares judiciales que trabajan en este despacho. La propuesta sería que cada uno y una de los y las técnicos judiciales, trabajen una hora adicional de lunes a viernes por dos semanas, para un total de cincuenta horas extra.


Se espera que con estas horas adicionales todos los buzones queden en cero, específicamente con los casos nuevos y los mutuos. 


II. PROPUESTA DE MEJORA

1. Juzgado Civil

De acuerdo al planteamiento mostrado, se propone asignar un total de 210 horas extras para el Juzgado Civil de Cartago, las cuales deberán ser distribuidas de la siguiente forma:


Cuadro 9. Distribución de las horas extra


		Personal

		Cantidad total de hrs



		Técnicos o técnicas judiciales 2

		135



		Coordinador Judicial 2

		45



		Juez o jueza 3

		30



		TOTAL

		210 hrs





Con el tiempo solicitado, según se mostró en el Cuadro 5, se reduciría la carga actual de escritos en un 57%, pasando de 950 a 410 pendientes de resolver. El uso del tiempo extraordinario deberá ajustarse al plan de trabajo indicado en el Cuadro 4.

2. Juzgado de Familia


2.1 Asignar un total de 50 horas extra a distribuir entre todos los y las auxiliares judiciales del Juzgado de Familia del Circuito Judicial de Cartago


Con estas horas extra, se espera incentivar a todos los y las auxiliares que laboran en este despacho por todo el esfuerzo que han hecho durante toda esta etapa de transición y promover así que el Juzgado siga igual de eficiente como lo ha sido hasta ahora. 


Estarán laborando las técnicas judiciales con mayor experiencia para apoyar a las y los técnicos más nuevos. 


Se espera lograr que todos los buzones queden al día con el fin de seguir satisfaciendo las necesidades de las personas usuarias. 


III. RECOMENDACIONES

1. Juzgado Civil

De acuerdo al atraso justificado que presenta actualmente el despacho, se solicita al Consejo Superior la aprobación de 210 horas extras para el Juzgado Civil de Mayor Cuantía de Cartago, las cuales serán distribuidas de la siguiente forma:


Cuadro 10. Asignación de horas extras por colaborador

		Puesto

		Nombre del colaborador

		Cantidad hrs



		Técnica judicial 2

		Simei Alvarado Brenes

		45



		Técnico judicial 2

		Mario Cerdas Orozco

		45



		Técnica judicial 2

		Priscilla Vargas Rodríguez

		45



		Coordinador Judicial 2

		Edder Segura Rodríguez

		45



		Jueza de fondo 2

		Magaly Salas Alvarez

		10



		Jueza de fondo 2

		Ivannia Jimenez Castro

		10



		Juez de trámite

		Mateo Ivankovich Fonseca

		10





Para garantizar el uso eficiente del tiempo tanto ordinario como extraordinario, cada auxiliar, tal como se realiza en la actualidad deberá rendir un informe diario de la cantidad de expedientes pasados a firmar, dando el detallo del proveído en tiempo ordinario como en la jornada extraordinaria.


De la misma forma deberán hacerlo el coordinador judicial y los jueces y juezas. Por parte de la Dirección de Planificación, la ingeniera a cargo del rediseño de esta oficina realizará las revisiones semanales correspondientes, desde los buzones del escritorio virtual, para verificar el cumplimiento de las cuotas de trabajo establecidas.

2. Juzgado de Familia 

Se solicita al Consejo Superior, aprobar un permiso para pagar 50 horas extra (10 horas para cada técnico judicial) a los siguientes colaboradores: 


Cuadro 11. Asignación de horas extras por colaborador

		Puesto

		Nombre del colaborador



		Técnico Judicial 1

		Laura Segura Sánchez



		Técnico Judicial 2

		Katherine Meza Chaves



		Técnico Judicial 3

		Grace Solís Solís



		Técnico Judicial 4

		Tatiana Montenegro Arce



		Técnico Judicial 6

		Diego Picado Carpio





 Cada uno de los y las auxiliares judiciales del Juzgado de Familia de Cartago, que sea autorizado a trabajar horas extra, deberán rendir semanalmente un informe de tareas realizadas dirigido a la Jueza Coordinadora, así como a la Coordinadora Judicial, de manera que se constate que se está cumpliendo con el plan de trabajo establecido, en el cual cada uno de los auxiliares deberá realizar semanalmente 1 informe de tareas.


� Estos expedientes ya deberían estar depurados por todos los y las auxiliares judiciales que laboran en el Juzgado de Familia de Cartago.
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Minuta de Sesión de Trabajo
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		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN


SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL






		PROYECTO: Análisis y Rediseño de Procesos en el Juzgado Civil de Cartago





		Tema de la minuta:

		Coordinaciones para el inicio de la Tramitación Electrónica 

		N°:

		1





		Objetivo:

		Revisar las tareas definidas dentro del EV. 


Informar sobre los cambios a implementar dentro del despacho.


Dar las indicaciones para la depuración del sistema. 





		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		21/09/2015

		Juzgado Civil

		8:30 a.m

		11:30 a.m





		Convocados

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Licda. Magaly Salas Alvarez

		Juzgado Civil Cartago

		Jueza Coordinadora

		X

		



		Licda. Ivannia Jiménez Castro

		Juzgado Civil Cartago

		Jueza de fondo

		X

		



		Lic. Mateo Ivankovich Fonseca

		Juzgado Civil Cartago

		Juez de trámite

		X

		



		Edder Segura Rodríguez

		Juzgado Civil Cartago

		Coordinador Judicial

		X

		



		Simei Alvarado Brenes

		Juzgado Civil Cartago

		Técnica judicial

		X

		



		Priscilla Vargas Rodríguez

		Juzgado Civil Cartago

		Técnica judicial

		X

		



		María de los Angeles Brenes Alfaro

		Juzgado Civil Cartago

		Técnica judicial

		X

		



		Mario Cerdas Orozco

		Juzgado Civil Cartago

		Técnico judicial

		X

		



		Jainer Gamboa Muñoz

		Juzgado Civil Cartago

		Técnico judicial

		X

		



		Kenneth Barret Poveda

		Juzgado Civil Cartago

		Meritorio

		X

		



		Luis Cordón Camacho

		Dirección Tecnología Información

		Técnico de implantación

		X

		



		Yesenia Salazar Guzmán

		Dirección de Planificación

		Ingeniera Industrial

		X

		





		Temas Tratados - Acuerdos

		Responsable

		Fecha Ejecución



		1. Revisión de tareas Escritorio Virtual:


a. Se procedió con la revisión de cada una de las tareas definidas dentro del escritorio virtual


b. Se hace la aclaración que en caso de requerir alguna tarea nueva, se valorara durante el proceso de implantación. 

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		2. Detalle del proceso de ingreso de demandas nuevas:


a. Las demandas nuevas ingresarán a la ubicación del coordinador con la tarea asignar demanda nueva, el coordinador es el encargado de descargarlas desde el SGDJ, asignarles el técnico y juez según el rol, luego deberá pasarla al técnico asignado y este último es el responsable de revisar y actualizar la información general del expediente (fase, estado, sub estado, clase, cuantía, grupo de trabajo), información y datos de los intervinientes, así como los medios de notificación de las partes.


b. Del mismo modo, cada técnico es el responsable y encargado de incluir la información del expediente en el SDJ

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		3. Tarea “Señalamientos de la semana”:


a. Se establece que Marielos será la encargada de realizar el filtro desde la agenda Cronos para colocar los expedientes que tienen señalamiento la próxima semana y colocarlos en la tarea de señalamientos de la semana

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		4. Mejora de pase a fallo 

a. Consultar a Ronny si se tiene habilitada esta mejora 

		Luis Cordón

		Inmediato



		5. Ubicación “Remitidos a otro despacho”:


a. Se debe crear una ubicación de remitidos a otro despacho, en incluir dentro de las tareas los expedientes remitidos en 


· Apelación


· Incompetencias

		Luis Cordón

		Inmediato



		6. Expedientes Abandonados 

a. Para realizar la depuración de los expedientes abandonados, se realizará por medio de la mejora.

b. Luego de realizar el filtro, el coordinador será el responsable del cierre estadístico de estos expedientes

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Una vez finalizado el inventario



		7. Crear Ubicación Acumulados


a. Se debe una ubicación de acumulados y una tarea con el nombre para acumular

		Luis Cordón

		Inmediato



		8. Mejora de voto automático, 

a. Se acuerda implementar la mejora y quitar la opción de fecha. La misma quedaría habilitada para enero de 2016


b. Modificar los machotes con variable para insertar de forma automática el número de voto.


c. Informática realizará la gestión con normalización, dado que ya se está utilizando de esta forma en el tribunal.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Enero 2016



		9. Regular el envío por correo electrónico: 

a. Se da la indicación de no enviar documentos por medio de correo electrónico, para esos casos se debe hacer hincapié en los usuarios sobre el uso de Gestión en Línea.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		10. Casilla de Observaciones: 


a. Se da la indicación de hacer uso eficiente de la casilla de observaciones. En el caso de los documentos devueltos para corrección, se debe ampliar en esta casilla.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		11. Darse por resueltos los escritos:


a. Se da la indicación de dar por resuelto los escritos antes de pasar a firmar.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		12. Permisos para borrar


a. Se solicita habilitar los permisos a cada técnico para borrar desde el borrador público 

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		13. Ingreso de escritos desde la RDD:


a. Los escritos pendientes de escanear y agregar se trabajaron en conjunto con la RDD, y el coordinador se encargó de la incorporación de los mismos.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		14. Generación de informes diarios e informes mensuales


a. Para la generación de informes diarios, realizar la consulta por medio del módulo de estadística, incluyendo tanto los documentos firmados como pendientes de firmar.


b. Copiar el listado en el PJ Editor, y agregar las observaciones en el caso que sea necesario.


c. En el caso del informe mensual, se puede enviar el “print screen” del escritorio donde se hace la consulta.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato



		15. Instrucciones para inventario


a. Se dan las indicaciones para la realización del inventario de expedientes, donde se deben actualizar los datos generales, así como la información de los intervinientes.


b. Expedientes pendientes de escanear se deben pasar a Eduardo para remitirlos a la empresa de escaneo.

		Personal Juzgado Civil de Cartago

		Inmediato





		APROBACION DE ACUERDOS



		Como resultado de la reunión de trabajo realizada, los acuerdos tomados en el presente documento son avalados en su totalidad e integridad por los servidores del Juzgado Civil de Mayor Cuantía de Cartago presentes.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DEL JUZGADO CIVIL DE MAYOR CUANTÍA DEL CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO

1. Juez (a)

		Puesto: Jueza Coordinadora



		Área de trabajo:  Coordinación del despacho 



		Superior inmediato:  



		Labores titulares: 



		1. Realización de audiencias de conciliación y recepción de prueba.


2. Confecciones de informes del PAO, PAI y SEVRI con sus plantillas de seguimiento.

3. Firmas de proveído


4. Dictado de sentencias escrita.


5. Informes Inspección Judicial, Contraloría de Servicios.


6. Coordinación del personal del despacho.


7. Rendir informes que requieren otras entidades, instituciones, ej: Contraloría



		Otras labores: 



		· Reuniones periódicas con el personal.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  30-11- 2015





2. Juez (a) de trámite

		Puesto: Juez o Jueza de trámite



		Área de trabajo:  Trámite 



		Superior inmediato:  



		Labores titulares: 



		1. Revisión de resoluciones elaboradas por los técnicos


2. Acompañamiento, asesoría y evacuación de consultas del personal técnico


3. Firma de proveído


4. Dictado de sentencias escrita de algunos procesos





		Otras labores: 



		· Realización de audiencias de conciliación y recepción de prueba.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  30-11- 2015





3. Coordinador (a) Judicial


		Puesto: Coordinador judicial 2



		Área de trabajo:  Coordinación del despacho y técnicos



		Superior inmediato: Licda. Magaly Salas Alvarez



		Labores titulares: 



		1. Mantenimiento de libros físicos y electrónicos

2. Elaboración de informes estadísticos mensuales y trimestrales. 


3. Inventario y depuración trimestral de expedientes en trámite.


4. Mantenimiento de sistemas (SGDJ, SDJ, proposición electrónica de  nombramientos, SACEJ, itineraciones de expedientes, agenda cronos. 


5. Reentrar carpetas y terminarlas estadísticamente carpetas.


6. Control y destrucción de evidencias.


7. Confecciones de informes del PAO, PAI y SEVRI con sus plantillas de seguimiento.


8. Trámite de asuntos complejos.

9. Envío de edictos a la imprenta


10. Revisión para pasar a fallo


11. Giros


12. Manejo y control de libros de sentencias


13. Reparto y asignación de demandas nuevas según rol.


14. Envío y control de apelaciones al tribunales


15. Recepción de apelaciones del Juzgado Civil de menor cuantía



		Otras labores: 



		Emitir certificaciones, constancias, coordinación  general del trabajo de los técnicos, dictado de diversas resoluciones, evacuar consultas de los usuarios, notificaciones personales.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  30-11- 2015





4. Técnico (a) Judicial 

		Puesto: técnico judicial 2



		Área de trabajo:  Civil Mayor Cuantia de Cartago



		Superior inmediato: Coordinador Judicial



		Labores titulares: 



		Objetivo General del puesto de Trabajo :Proveer según la casilla asignada en todo los tramites  que impliquen: resolución de  escritos mediante proyectos de resolución, foliar, actualizar índices, cambios de ubicación, organización del lo pendiente para resolver por fechas, revisar plazos, expedir oficios y mandamientos (cuando corresponden en forma escrita), 


Otras funciones  :

1. Realizar la notificación, así como la devolución de los notificado (bajar las actas del sistema, realizar la constancia de notificación en el expediente, distribuir los expedientes según el trámite que proceda y actualizar en el sistema la nueva ubicación. 

2. Evacuar consultas de los expedientes a mi cargo (tanto vía telefónica como personalmente en los cubículos de atención al usuario) 


3. Elaborar actas (aceptaciones de cargo, remate etc), citaciones y constancias.-


4. Evacuar las pruebas testimoniales de informaciones posesorias, cambios de nombre, rectificación de medida y localizaciones de derecho.-


5. Realizar remates (verificar todos los requisitos para su efectiva valides, recibir y contar el deposito realizado en caso de terceros oferentes, incluir en el SDJ)


6. Verificar requisitos o etapa procesal de los expedientes y si resulta oportuno se pasan para fallo debiendo realizarse una constancia  y una acta


7. Pasar el los expediente para giro con el acta correspondiente.-


8. Ingresar los señalamientos al sistema de Agenda Electrónica.-


9. Ingresar mandamientos al sistema SREM.-


10. Elaborar informe diario y mensual de labores así como rendición de cuentas del estado de atraso en los expedientes a mi cargo.-


11. Asistir y colaborar al juez en las diligencias fuera del despacho.-


12. Asignar a los peritos mediante el sistema de Rol de Peritos.-


13. Registrar en el libro de control los documentos que se custodiaran en archivo.-


14. Pasar los expedientes para fallo, giro, terminados, incompetencias, apelaciones.-


15. Incluir y actualizar los medios de notificación.-  


16. Depuración trimestral de expedientes.-



		Otras labores: ocasionalmente atención del teléfono, el público y copias.- 



		



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  30-11-15
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A. Propuesta de solución


1. Proceso de Mejora Continua


El proceso de mejora continua es un concepto que pretende mejorar los productos, servicios y procesos. Postula que es una actitud general que debe ser la base para asegurar la estabilización del proceso y la posibilidad de mejora. 


De esta manera se ha desarrollado el siguiente proceso de mejora continua que consiste en un ciclo conformado de cuatro pasos: planear, hacer, verificar y actuar. 


Figura No. 1. Proceso de mejora continua. 
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Fuente: Elaboración propia. 

· Planear: consiste en establecer las actividades del proceso, necesarias para obtener el resultado esperado. 


· Hacer: consiste en implementar los nuevos procesos, llevar a cabo el plan. 


· Verificar: consiste en la evaluación de la implementación de lo planeado.


· Actuar: consiste en definir las acciones que se deben considerar en el siguiente ciclo. 


Para implementar este ciclo de mejora continua cada despacho deberá completar en el apéndice No. 1, en la hoja "seguimiento de indicadores", al menos una vez al mes entre la segunda y tercer semana de cada mes con base en las instrucciones detalladas a continuación. 

Cuadro No. 1. Detalle para completar el seguimiento de indicadores.

		Variable

		Detalle



		Indicador / Oportunidad de Mejora

		Indicar el nombre del indicador o el detalle de la oportunidad de mejora a solucionar. 



		Propuesta de Solución

		Indicar las acciones o actividades a ejecutar para la mejora del indicador o solución de la oportunidad de mejora. 



		Fecha de Inicio Implementación de Propuesta

		Es la fecha en que se define la propuesta de solución. 



		Fecha Final Implementación de Propuesta

		Es la fecha real en la que se finaliza la implementación de la propuesta o en los casos que se debió cancelar la implementación de la propuesta. 



		Estado 

		Es el detalle del avance de implementación de la propuesta de solución, donde se detalla en el estado en que se encuentra como se muestra a continuación:


1. No iniciado: No se ha iniciado la implementación de la propuesta de solución. 
2. En progreso: Se inicio la propuesta de solución pero tiene actividades pendientes. 
3. Terminada: Implementación de propuesta de solución completa (con éxito o sin éxito). 
4. Cancelada: No se realizo la propuesta de solución por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.



		Observaciones

		Detallar el avance del cumplimiento de la implementación de la propuesta de solución con el detalle de la fecha. Ejemplo: 4 de abril de 2014 - Se completó la reunión de coordinación con el equipo de mejora de procesos para analizar las causas que provocan un alto porcentaje de rendimiento. 





Fuente: Elaboración propia. 

2. Indicadores de Gestión


Como herramienta principal para el desarrollo del proceso de mejora continua se definieron los indicadores de gestión que permitirán la evaluación del estado de la oficina para llevar a cabo el seguimiento y control de las propuestas de solución que han sido desarrolladas durante la etapa de implementación del proyecto de rediseño o bien nuevas soluciones implementadas por el equipo de mejora de procesos. 


En la siguiente figura se observa la lista de indicadores generales que debe tener cada uno de las oficinas, que han sido rediseñados por el Departamento de Planificación, agrupados en tres grupos principales:


1. Rendimiento estadístico del despacho: incorpora estadísticas relacionadas a la carga de trabajo del despacho en general. 


2. Plazos: incluye estadísticas relacionadas a los tiempos de duración de las actividades principales realizadas por el despacho. 


3. Operacional: incluye estadísticas relacionadas a la carga de trabajo por el personal del despacho. 

Figura No. 2. Indicadores generales de gestión.  



[image: image2]

Fuente: Elaboración propia. 


Además de los indicadores generales se debe incorporar indicadores específicos relacionados a la Oficina de Trabajo Social y Psicología del Segundo Circuito Judicial de Alajuela que se detallan el apéndice No. 1, hoja "Detalle de Indicadores".  


· N°: indica el número consecutivo del indicador. 

· Categoría: es la categoría en la que se encuentra el indicador. 

· Indicadores: mide el nivel del desempeño de un proceso, centrándose en el "cómo" e indicando el rendimiento de los procesos, de forma que se pueda alcanzar el objetivo fijado. 

· Métricas: variables utilizadas para el cálculo de los indicadores definidos. 

· Periodicidad: frecuencia con que se debe medir los indicadores. 

· Responsable: persona encargada de generar u obtener la información del indicador. 

· Comentarios: incorpora detalles adicionales del indicador. 


· Rangos: se utiliza para diferenciar visualmente cuando los indicadores de gestión se encuentran dentro de los resultados esperados o no y se dividen en tres clases:


· A mejorar: si el resultado no cumple con el resultado o valor mínimo o máximo esperado entonces el resultado del indicador va a ser marcado con un color rojo. 


· Estándar: cuando el resultado cumple con el valor mínimo o máximo esperado, este valor se le considera como inicial ante un valor final u objetivo. Se denota con color amarillo, e indica que aún se deben tomar acciones para mejora este indicador. 


· Muy bueno: cuando el indicador es considerado como el valor final u objetivo. Se denota con color verde, y se debe asegurar que existan las acciones para que el despacho continúe cumpliendo con este valor y que logre la estabilización o la mejora del proceso siendo medido.


Para la lectura de los rangos teóricos por  indicador se debe considerar los siguientes signos:


		Signo

		Significado



		> X

		Si el valor es mayor que "x". 



		< X

		Si el valor es menor que "x". 



		>= X

		Si el valor es mayor o igual que "x". 



		<= X

		Si el valor es menor o igual que "x". 





Parámetros de gráficos de seguimiento: la mayoría de los indicadores definidos tienen un gráfico de seguimiento que consiste en una representación gráfica de los valores del indicador por mes, que se encuentra acompañado en algunos casos por dos líneas horizontales que son definidas como parámetros, sea parámetro superior y parámetro inferior. En un gráfico de seguimiento se puede tener parámetros superior e inferior o bien solo uno de ellos. 

Los parámetros son definidos en los rangos, por lo tanto se debe tomar acciones de manera prioritaria sobre los indicadores que se encuentren entre los parámetros "a mejorar" y "estándar" de manera prioritaria y por último utilizar los indicadores de gestión que se encuentran en "muy bueno" y analizar su comportamiento para el establecimiento de acciones proactivas que eviten una inestabilidad en el proceso siendo medido. 


Estos parámetros son definidos con base en los datos históricos acompañados de un análisis estadístico y cualitativo para el establecimiento de los valores iniciales y finales en conjunto con el despacho. 


¿Cómo completar la herramienta de indicadores de gestión?


La herramienta de indicadores de gestión (apéndice No. 1) tiene cinco hojas y la hoja que se debe completar para generar los indicadores de gestión y los gráficos es la que se ha nombrado como "métricas". 


Los datos se deben completar sobre las celdas marcadas en amarillo por mes y automáticamente se completarán los indicadores de gestión.

¿Cómo utilizar la herramienta de indicadores de gestión después de haber completado el paso anterior?


El apéndice No. 1, la hoja "indicadores de gestión", es la que el equipo de mejora de procesos debe de revisar y analizar los indicadores que se encuentren principalmente en rojo y amarillo con el fin de identificar oportunidades de mejora y sus causas para el desarrollo de soluciones. 

Una vez que se ha seleccionado el indicador a mejorar o la oportunidad de mejora a solucionar, luego se completa la hoja "seguimiento de indicadores" donde se detalla las propuesta de solución a desarrollar y se actualiza en cada revisión mensual que se tenga de los indicadores. 

B. Ventajas de la propuesta


1. Sostenibilidad de propuestas de mejora realizadas durante el proyecto de rediseño a través del tiempo. 


2. Aseguramiento de la mejora continua de los procesos del despacho. 


3. Incremento de la satisfacción de la persona usuaria al brindarse un servicio constante de calidad. 


4. Estandarización de las metodologías de trabajo del despacho para su autogestión. 


C. Implementación de la Solución


1. Primero se inició con la definición de los indicadores de gestión se definieron en conjunto con el equipo de mejora de procesos y el conocimiento detallado de los factores críticos de éxito del despacho. 

2. Se diseñó y definió las fuentes a utilizar pare recopilar los datos necesarios para obtener la información de los indicadores de gestión. 

3. Se diseñó la herramienta de indicadores de gestión que permita la obtención de los cuadros y gráficos para el seguimiento y control que el despacho necesita. 

4. Se estandarizó el proceso de mejora continua que debe seguir el despacho. 

5. Se llevó a cabo un taller con el equipo de mejora de procesos para que lleven a cabo la gestión de la mejora continua mes a mes. 

6. El Departamento de Planificación guiará al equipo de mejora de procesos en gestionar el proceso de mejora definido en este documento por un periodo de tres meses, que será considerado como parte de la etapa de seguimiento. 


7. Luego el despacho u oficina estará empoderado para llevar a cabo esta gestión mes a mes. 


D. Apéndices


Apéndice No. 1. Herramienta de indicadores de gestión. 
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