[image: image1.emf]JUEZA 

COORDINADORA

JUEZ DE TRÁMITE

COORDINADOR 

JUDICIAL

TÉNCNICO 

JUDICIAL

(CAJA CHICA)

TÉCNICO JUDICIAL

(MANIFESTACIÓN)

TÉCNICO 

JUDICIAL

(INGRESO SDJ)

TÉCNICO 

JUDICIAL

[image: image28.jpg]


[image: image29.jpg]




[image: image30.png]



[image: image31.png]Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon





Proyección Institucional 

Informe Final Proyecto de Rediseño de Procesos del 

Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago
Elaborado: 


Raúl Camacho Mora 

Revisado:



Erick Monge Sandí, Jefe a.i. 



Sección de Proyección Institucional

Aprobado:


Nacira Valverde Bermúdez 


Directora de Planificación

SAN JOSE, COSTA RICA

I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama 
El Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, físicamente comparte instalaciones con el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía de Cartago. Está integrado por dos plazas de Jueza o Juez, que asumen por igual la carga de trabajo de la oficina, con la particularidad de que una de ellas es quien ejerce la coordinación general del despacho. Asimismo, existe una plaza de Coordinador Judicial, quien efectúa la distribución de los expedientes para las Técnicas y Técnicos Judiciales, así como la asignación respectiva de la Jueza o Juez. Por último, destacan cuatro plazas de Técnica o Técnico Judicial, cuyas funciones están repartidas de la siguiente manera: 

· Un funcionario o funcionaria asume en forma exclusiva la manifestación

· Las restantes tres resuelven o tramitan expedientes con la particularidad que una de ellas asume la inclusión de las partes al Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (S.D.J.) y otra se encarga de efectuar los giros (cajero).

Para representar gráficamente la distribución del recurso humano del despacho, se presenta el siguiente diagrama.

Diagrama Nº 1

Estructura actual del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago
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Fuente: elaboración propia a partir de la información suministrada por el despacho.

2. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo

Actualmente, la distribución de plazas en el despacho que se analiza, es la siguiente:

· Dos Jueza o Juez (1 con funciones de coordinación)

· Un Coordinadora o Coordinador Judicial

· Cuatro Técnicas o Técnicos Judiciales

· Dos Técnicas o Técnicos Judiciales de manera meritoria

Las labores que ejecutan cada una de las plazas mencionadas anteriormente, se ubican en el capítulo IV del presente informe, apartado de apéndices.

3. Conformación del equipo de mejora de procesos

Como parte de las acciones a tomar en el proceso de rediseño del despacho, es requisito la conformación del denominado equipo de mejora, el cual se integró por los siguientes colaboradores:

· Licda. Flory Tames Brenes, Jueza Coordinadora

· Sr. Manuel Sánchez Solano,  Coordinador Judicial

· Sra. Francini Gutiérrez López, Técnica Judicial

El equipo de mejora funciona como enlace entre el profesional a cargo del rediseño y el personal del despacho. Ambas figuras determinarán las posibles modificaciones que se pueden implantar en la oficina un vez detectados los puntos críticos.

B. Descripción  de Procesos

1. Diagrama SIPOC

	PROVEEDOR
	ENTRADAS (Tipo de procesos)
	SALIDAS
	CLIENTES

	· Oficina Receptora de    Documentos

· Fax de la oficina

· Cuenta oficial de correo electrónico

· Abogados litigantes y usuarios
	· Monitorio arrendaticio

· Consignación de prestaciones

· Desahucio

· Ejecución de sentencia

· Información posesoria

· Interdictos

· Sucesiones
	· Conciliación, acuerdo entre partes, arreglo extrajudicial.

· Autosentencias

· Sentencias

· Prevenciones
	· Parte actora o demandada

· Bancos

· Fuerza Pública

· Oficina 

· Centralizada de Comunicaciones Judiciales

· Oficina Receptora de Documentos 


La tabla anterior de manera general muestra las principales gestiones que atiende el despacho y el medio por el cual ingresan. El producto de ello es una resolución que debe ser notificada a las partes involucradas en el proceso, con el fin de poner en autos la demanda presentada. Posteriormente, se emite algún tipo de prevención, resolución, sentencia o autosentencia (cuando la parte demandada no formula oposición).

2. Proceso General

Diagrama Nº 2

Proceso de tramitación de los expedientes en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago
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Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por el despacho

El diagrama anterior en términos generales muestra en forma detallada, la tramitación del proceso laboral una vez que ingresa a la Oficina Receptora de Documentos de Cartago y su respectivo traslado al Juzgado Civil de Menor Cuantía de la zona. Es importante destacar que el trámite se describe según la etapa en que se encuentra el expediente y en ella, las labores identificadas cronológicamente de acuerdo al recorrido o traslado de la demanda a lo interno del despacho. 

3. Subprocesos

	Subproceso
	No.

Actividades
	Apéndice

	1. Ingreso de la demanda
	9
	2

	2. Distribución de la demanda
	6
	2

	3. Ingreso de las partes al S.D.J.
	12
	2

	4. Estudio del expediente
	12
	2

	5. Notificación y devolución del acta de notificación
	11
	2

	6. Redactar resolución de contestación para audiencia
	10
	2

	7. Realización de audiencia de conciliación y prueba
	15
	2

	8. Dictado de sentencia
	19
	2

	9. Solicitud de embargo y remate
	14
	2

	10. Giros de dinero
	11
	2

	11. Archivo del expediente
	15
	2

	Total Actividades
	134
	


Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por el despacho.

C. Resultados de Inventario de expedientes

1. Inconsistencias

El inventario de expedientes se efectuó entre el 19 y 26 de febrero del año en curso. Es importante destacar, que previo a la realización del conteo de asuntos, se solicitó al Área de Informática de la zona, generar el listado de expedientes activos que a la fecha reportaba el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, procedimiento que se repitió al finalizar la contabilización de casos.

Se pudo determinar que el circulante real del despacho a esa fecha es de 1906 expedientes. Al comparar tanto el registro inicial como final solicitados al Área de Informática, se detectó una diferencia de 576 expedientes entre ambos, lo cual se puso e conocimiento del Juzgado a través del informe Nº 50-EST-2015, por lo cual se procedió a solicitar al despacho, la razón generadora de esa diferencia así como el estado real de esos asuntos y que procedieran a la actualización del sistema informático según corresponda. 

Como respuesta a las inconsistencias detectadas, se recibió correo electrónico del 17 de marzo en curso, suscrito por la Licda. Flory Ivette Tames Brenes, Jueza Coordinadora del Juzgado Civil de menor Cuantía de Cartago. Se pudo constatar que el 88% de los expedientes (509) se encontraban fuera del despacho (387 finalizados por inconsistencia y 122 Inactivos), por lo que se procedió a actualizarlos en el Sistema de Gestión. El restante 12% lo componen expedientes en apelación y otros asuntos que particularmente durante el proceso de inventario no se contabilizaron, es decir no se les anotó la leyenda de “Inventariado 2015”, que funcionó como filtro para discriminar los asuntos contabilizados.

2. Análisis estadístico del inventario  

2.1 Expedientes activos por puesto de trabajo

Al tomar la distribución del circulante por la casilla en que se encuentran ubicados los expedientes, se obtuvo que el 77% (1460), se encuentran en la casilla de activos (que son aquellos casos de adulto mayor, notificándose, en ejecución y trámite propiamente). El 23% restante (446) está distribuido de la siguiente manera:
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Fuente: Elaboración propia a partir de la información obtenida del inventario en el despacho.

Al tomar en consideración los datos contenidos en el gráfico Nº 2, el mayor porcentaje (16%) lo ocupa la casilla “Para Firmar” con un total de 69 asuntos, lo que significa que este proceso particularmente presenta un cuello de botella importante en la tramitación de las demandas.  

La distribución de expedientes en el caso de las Técnicas  o Técnicos Judiciales, presenta una composición muy similar para las casillas C y D con 13% y 15% respectivamente (60 y 66 asuntos), mientras que la F y A muestran un 4% y 8% (20 y 35 en su orden). En otras palabras las dos últimas poseen menos expedientes pendientes de resolver, valga hacer la aclaración que la denominada “C” es una casilla cuya atención común se distribuye entre tres Técnicas o Técnicos Judiciales según su terminación de acuerdo a distribución establecida a lo interno del despacho. 

Por su parte las casillas notificándose y términos muestran el mismo porcentaje (14%), que corresponde a aquellos procesos en que se está a la espera de una respuesta a la notificación en el caso de las primeras o bien de una solicitud de audiencia para las segundas, sumando un total de 125 asuntos entre ambas. 

Un total de 50 expedientes (11%) se encuentran en la casilla para girar, que son aquellos expedientes a los que previamente se efectuó algún tipo de resolución ordenando el giro, que debe ser aprobado por la Jueza o Juez para proceder como corresponde.

2.2 Características del circulante

Seguidamente, el gráfico Nº 2 muestra la distribución del circulante según la fase en que se encuentra el expediente, con el objetivo de visualizar el grado de avance en su tramitación.
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Fuente: Elaboración propia a partir de la información obtenida del inventario.

Como se puede apreciar, más de la mitad de asuntos (1242), se encuentran en fase de ejecución, es decir aquellos expedientes a los que se ha decretado algún tipo de sentencia, pago de costas o intereses, o también aquellos en los que se gira periódicamente tractos de las deducciones que se aplican a las partes, asimismo pertenecen a esta fase las apelaciones interpuestas.

En fase de demanda se ubican un total de 595 expedientes, es decir son casos en los que se está en proceso de notificación inicial o bien en espera de la contestación para dar paso a la etapa demostrativa. Para tener un panorama más amplio sobre la antigüedad de este tipo de asuntos, se presenta el cuadro Nº 1.

Cuadro Nº 1

Antigüedad del circulante en fase de demanda del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, según tipo de proceso.
	TIPO DE PROCESO
	AÑO

	
	00
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	94
	95
	98
	Total general

	Abreviado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7
	15
	7
	
	
	
	29

	Act. Jud. No cont. Consig. De pago
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	3

	Act. Jud. No cont. Sucesorio
	
	
	
	
	1
	
	1
	1
	5
	3
	1
	3
	6
	12
	35
	7
	
	
	
	75

	Act. Jud. No cont.consig. Alquileres
	
	1
	
	
	2
	1
	
	
	
	1
	
	1
	1
	7
	14
	5
	
	
	
	33

	Act. Jud. No conten. Leg. Administración
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	Act. Jud. No no contenciosa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	1

	Asuntos varios(no hay formatos vinc.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	Ejecucion ley cobro judicial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	12

	Ejecución sentencia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	3
	5
	21
	8
	
	
	
	39

	Especial incidental
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	2

	Especial monitorio
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	Med. Cautelar emb. Preventivo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	2

	Monitorio
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	161
	132
	
	
	
	
	
	
	
	
	296

	Monitorio arrendaticio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	36
	21
	
	
	
	60

	Prueba anticip. Conf. Fuera de juicio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6
	2
	
	
	
	8

	Prueba anticip. Rec. Jud. Y testimonial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	Pruebas anticipadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	1

	Sumario desahucio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	1
	1
	
	
	
	4

	Sumario ejecutivo simple
	1
	2
	
	1
	2
	2
	3
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	16

	Sumario interdicto
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	1
	2
	1
	
	
	
	5

	En blanco
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	1
	1
	
	
	
	
	4

	Total general
	1
	3
	1
	1
	5
	3
	4
	4
	9
	170
	144
	7
	11
	39
	137
	53
	1
	1
	1
	595


De acuerdo a las cifras mostradas, el dato más relevante lo constituye la concentración de asuntos monitorios en fase de demanda acontecida durante el 2009 y 2010 que en conjunto suman 293 expedientes (51% del total en esta fase), que según la información suministrada por el despacho la mayoría corresponden a procesos presentados por la empresa Autodidáctica Océano, con grandes inconsistencias en el domicilio del demandado, lo que a la fecha ha complicado su notificación efectiva. 

D. Análisis de tiempos 

A continuación se presenta el cuadro que básicamente resume el plazo (en días) que experimenta el expediente desde su ingreso hasta el respetivo dictado de sentencia.

	Cuadro Nº 4

	Plazo (en días) en la tramitación de los procesos en el Juzgado Civil de Menor 

Cuantía de Cartago


	TAREA
	TIEMPO 

(en días)
	ACUMULADO 

(en días)

	Ingreso de la demanda
	4
	-

	Distribución de la demanda
	1
	5

	Ingreso de las partes al SDJ
	1
	-

	Ubicación del expediente en casilla
	1
	-

	Estudio del expediente
	16
	21

	Resolución de prevención
	1
	-

	Notificación de la prevención
	5
	26

	Resolución del traslado de la demanda
	1
	-

	Firma de la Jueza o Juez
	3
	29

	Notificación del demandado
	83
	112

	Devolución del acta de notificación
	15
	117

	Resolución de contestación para audiencia a parte actora
	121
	238

	Señalamiento a conciliación o prueba
	1
	-

	Audiencia oral
	25
	263

	Dictado de sentencia
	1
	-

	Notificación de la sentencia
	1
	-

	Envío del expediente en apelación al juzgado o tribunal en alzada
	15
	-

	Fecha en que se ordena embargo, remate, giro, etc.
	1
	-

	TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE
	-
	263


Fuente: Elaboración propia a partir de la información obtenida del despacho. 

En términos generales, se tiene que el tiempo en traslado del proceso nuevo o escrito desde que el asunto es presentado en la Oficina Receptora de Documentos al Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago es de 4 días.

Una vez que es recibido por el despacho, en el transcurso del mismo día se realiza la distribución de la demanda, inclusión de las partes al SDJ y ubicación del expediente en casilla.

Para que la Técnica o Técnico Judicial efectúe el estudio del expediente transcurren 16 días una vez que fue colocado en casilla, es decir ese es el plazo histórico en la resolución de asuntos por parte de las Técnicas o Técnicos Judiciales de la oficina. 

Es importante destacar que el día que se efectúa el estudio del expediente, de ser necesario se emite la resolución de prevención (cuando el escrito contiene errores en su presentación) y tarda 3 días en ser firmada por la Jueza o Juez. En línea con ello, se debe agregar que el 8% de las demandas que ingresan al despacho contienen algún tipo de inconsistencia, que en promedio tarda 5 días para ser notificada a la parte actora. En caso de que la demanda no contenga errores, ese mismo día se firma el traslado para proceder con la notificación personal del demandado. Esa notificación aproximadamente tarda más de dos meses y medio, lo cual obedece a que no se especifica claramente el domicilio, lo que dificulta su ejecución en un menor lapso.

Es importante indicar que la resolución del traslado de la demanda adquiere carácter de sentencia si la parte demandada no muestra oposición, por ende una vez vencido el plazo de contestación, aplica la fecha para decretar el embargo salarial, de bienes, remate o giros de dinero.

La devolución del acta de notificación por parte de la Oficina Centralizada de Comunicaciones Judiciales al Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago sucede 15 días después de haber sido notificada.

Un 2% de las resoluciones de traslado de la demanda que son notificadas, muestran oposición de la parte demandada, cuyo ingreso efectivo al despacho ocurre 4 meses después de puesta en conocimiento. Transcurrido casi un mes (25 días), de haber recibido la oposición, se programa el señalamiento para audiencia oral.  

Cuando existe apelación en el dictado de la sentencia, en promedio transcurren 15 días para que el asunto sea elevado a conocimiento del tribunal o juzgado competente en apelaciones.

En resumen, el plazo que transcurre desde el ingreso de la demanda hasta que se efectúe su respectivo señalamiento o sentencia es de aproximadamente 263 días. 

E. Análisis de Cargas de trabajo

1. Comportamiento histórico de variables estadísticas

El desempeño histórico del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, durante el cuatrienio 2011-2014, se muestra en el siguiente cuadro.

CUADRO Nº 5

Movimiento general de asuntos en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago para el período 2011-2014
	Año
	Entrados
	Terminados
	Circulante al finalizar
	Sentencias dictadas

	2011
	451
	5104
	4877
	92

	2012
	410
	1749
	1892
	59

	2013
	381
	1229
	3873
	41

	2014
	389
	798
	3275
	36



Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por la Sección de Estadística.

En términos generales, se puede apreciar que la incidencia de procesos ingresados al juzgado bajo estudio muestran una tendencia decreciente, toda vez que al tomar en consideración la cifra reportada en el 2011 (451) versus la que se anota al término del 2014 (389), el descenso total es de 62 asuntos, que se representan a través de un 14%.

Los casos que se dan por finalizados muestran una importante disminución durante el cuatrienio 2011-2014, pues durante el último año tan solo se resolvió un 16% (798) al compararlo con la cifra que reportaba al inicio del período (5104 asuntos). 

El circulante al finalizar, en el transcurso de cuatro años, refleja una reducción global de un 33% (1602 asuntos), (4877 en 2011 versus 3275 en 2014).

Las sentencias dictadas por su parte, denotan una tendencia a la baja, pues en el 2014 se resuelve tan solo el 40% de lo acontecido en 2011, esa variable pasó de 92 al inicio del período a 36 en el último año, es decir en términos absolutos se dictan 56 sentencias menos.

Es importante destacar que el factor que incide en que todas las variables revelen una disminución en sus resultados, es la especialización de la materia de cobro a partir del 2010, en virtud que desde ese momento se dejó de recibir procesos de índole cobratorio, dedicándose exclusivamente a la materia civil y la resolución de los asuntos en circulante con anterioridad al 2010, que quedaron pendientes en la primera de esas materias.

2. Comparación de variables con despachos homólogos
El siguiente cuadro muestra el comportamiento que presentaron los juzgados civiles de menor cuantía a nivel nacional durante el 2013. Asimismo se analiza la carga de trabajo que obtuvieron las juezas o jueces y técnicas o técnicos Judiciales para variables de casos entrados y circulante.

	Cuadro Nº 6

	Comparación de cargas de trabajo en los juzgados civiles de menor cuantía para las variables de casos entrados y circulante al concluir el 2013

	

	Juzgado Civil de Menor Cuantía
	Cantidad de recurso humano
	Procesos Entrados
	Carga de trabajo mensual
	Circulante al finalizar 2013
	Carga de trabajo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Juezas o Jueces
	Técnicas o Técnicos Judiciales
	
	Juezas o Jueces
	Técnicas o Técnicos Judiciales
	
	Juezas o Jueces
	Técnicas o Técnicos Judiciales

	II Circuito Judicial de San José
	3
	7,5
	1072
	31
	12
	1759
	51
	20

	Cartago
	2
	4,5
	381
	17
	7
	3873
	168
	75

	Alajuela*
	1
	1.5
	464
	40
	27
	4952
	431
	287

	Heredia*
	1
	4.5
	565
	49
	11
	1559
	136
	30

	Puntarenas*
	1
	1.5
	166
	14
	10
	905
	79
	52

	Limón*
	1
	2.5
	153
	13
	5
	1074
	93
	37

	Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por la Sección de Estadística y la relación de Puestos del Poder Judicial

	Nota*: Conoce de las materias Cobratoria y Civil de Menor Cuantía


Para el análisis del cuadro anterior, se toma en consideración aquellos juzgados que atienden la materia Civil en Menor Cuantía, incluyendo los especializados de Cobro de Alajuela, Heredia, Puntarenas y Limón, que para el cálculo de las cargas de trabajo en asuntos entrados y circulante al concluir, se considera solamente la cantidad de juezas y jueces y técnicas o técnicos judiciales destacados en la tramitación de la materia Civil.

Al efectuar la comparación de cargas de trabajo particularmente entre los juzgados destacados en la Meseta Central, se tiene que Cartago presenta la menor entrada de asuntos, así como la menor carga de trabajo mensual para esa variable por plaza de Jueza o Juez (17), siendo superado por Alajuela y Heredia en 23 y 32 asuntos que en términos porcentuales se representa a través de 57.5% y 65% respectivamente. En el caso de las Técnicas o Técnicos Judiciales (7), la diferencia es de 4 expedientes mensuales en relación con Heredia y de 20 con Alajuela para un 36% y 74% en su orden. Cabe hacer la salvedad que el despacho de Cartago cuenta con una plaza más de Jueza o Juez que las dos oficinas de referencia y la misma cantidad de personal técnico en relación con Heredia, mientras que supera a Alajuela en 3 puestos de ese tipo.

En cuanto al circulante se refiere, ocupa una posición intermedia en relación con los mismos dos despachos de referencia, toda vez que Alajuela lo supera en 61% para las plazas de Jueza o Juez y en 74% para el personal Técnico (263 y 212 asuntos respectivamente). Por su parte supera a Heredia en 19% para el primer tipo de puestos y 40% en cuanto al personal técnico se refiere (32 y 45 casos mensuales). A setiembre de 2014, la entrada de asuntos en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago y los de Cobro y Menor Cuantía de Alajuela y Heredia fue de 298, 430 y 448 respectivamente, presentando la misma tendencia en las cargas de trabajo descritas para el 2013.

Para complementar el análisis anterior, de prescindir de una plaza de cada tipo en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, las nuevas cargas laborales en casos entrados serán de 33 asuntos mensuales por plaza de Jueza o Juez y de 9 para el personal técnico. Para la variable de circulante, los nuevos números estarían representados por 337 en las plazas profesionales y 96 en el técnico. 

En síntesis, aún eliminando ese recurso del despacho, mantienen una capacidad de respuesta aceptable de acuerdo a la actual entrada de asuntos y circulante de la oficina, toda vez que la tendencia no se modifica (menor carga de trabajo en casos entrados y posición intermedia del circulante en relación con Alajuela y Heredia). 

F. Medición de la satisfacción de la persona usuaria

1. Reporte histórico de gestiones

Según consulta efectuada en la Contraloría de Servicios del Circuito Judicial de Cartago, el despacho bajo estudio no registra algún tipo de queja por parte de los usuarios, tomando como base el año 2014 y lo que ha transcurrido del 2015.  

G. Principales causas de la Problemática Actual 

1. Diagrama Causa – Efecto
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Como se aprecia en el esquema anterior, la principal problemática que enfrenta el despacho bajo estudio consiste en las cargas de trabajo y su correspondiente distribución de funciones. Lo anterior es producto de la baja entrada de asuntos acontecida en el despacho una vez que se especializó la materia Cobratoria y a algunos ajustes que se deben elaborar a los puestos destacados en la oficina.

2. Priorización  de actividades críticas

La siguiente tabla resume los principales problemas detectados que podrían significar un riego en la gestión oportuna de expedientes en el despacho.

	Actividad según diagrama multicolumnar
	Responsable actual
	Oportunidad de mejora
	Propuesta de mejora
	Responsable mejora
	Observaciones

	Ingreso de la demanda
	Técnica o Técnico Judicial
	Manifestación compartida con el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía
	Manifestación exclusiva para el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago
	Administración Regional
	Remodelación próxima e efectuarse

	Reestructurar metodología de trabajo del Juzgado
	Jueza o Juez Coordinador
	Establecer cargas de trabajo óptimas para el mayor aprovechamiento del recurso humano
	Trasladar una plaza de Jueza o Juez y una de Técnica o Técnico Judicial (se sugiere al Especializado de Cobro de Cartago) con necesidad de equilibrar cargas de trabajo
	Jueza o Juez Coordinador
	Reorganizar funciones del personal (manifestación rotativa, disminuir exceso de pasasen la tramitación, etc)

	Notificación y devolución del acta de notificación
	Coordinadora o Coordinador Judicial y OCJ
	Mejorar la efectividad de las notificaciones y el tiempo de devolución del acta
	Coordinar actividad con los bancos y otros entes involucrados para garantizar ubicación física de las partes y mejorar la efectividad en las notificaciones
	Jueza o Juez Coordinador, Administración Regional
	

	Señalamiento a conciliación o prueba
	Jueza o Juez
	Poca cantidad de señalamientos programados por semana (2 por cada Jueza o Juez)
	Aumentar la cantidad de señalamientos efectuados, programando una mayor cantidad
	Jueza o Juez
	

	Firma de la sentencia
	Jueza o Juez
	Plazo de firma
	Que la firma de sentencias se de cómo mínimo a cinco días
	Jueza o Juez
	

	Depurar la cantidad de expedientes en fase de demanda principalmente aquellos correspondientes al 2009 y 2010
	Todo el personal
	Depuración de los 595 expedientes en fase de demanda, especialmente el grupo de monitorios detectado en los años 2009 y 2010 (293) 
	Se pretende promover la precisión al actualizar cada paso en la tramitación del expediente. Puede ser minimizado al implantarse el Escritorio Virtual
	Todo el personal
	

	Canalización de consultas


	Técnicas o Técnicos Judiciales
	Involucrar a todo el personal en la atención de consultas internas y externas de manera equitativa.
	Rol de consultas
	Jueza o Juez Coordinador
	

	Versatilidad de los puestos actuales


	Coordinador o Coordinadora Judicial
	A corto plazo se vislumbra una fuerte rotación de personal
	Capacitación de personal meritorio y permanente en puestos de Técnica o Técnico Judicial así como de Coordinadora o Coordinador Judicial, para garantizar rendimiento en las sustituciones previendo el escenario venidero
	Jueza o Juez Coordinador así como la Coordinadora o Coordinador Judicial
	

	Archivo físico para el despacho
	Coordinador Judicial
	Traslado físicamente fuera del edificio para archivo y consulta de los expedientes
	Destinar un área de la oficina exclusiva para el archivo de expedientes
	Jueza o Juez Coordinador y Administración Regional
	En virtud de la digitalización de expedientes se requiere de un área pequeña. Con la próxima remodelación se puede gestionar su creación


II. CONCLUSIONES DE LA SITUACIÓN ACTUAL

1. El Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago comparte instalaciones físicas con el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía de la zona, con un área de manifestación común.

2. El proceso de inventario efectuado en el despacho permitió detectar que el circulante real del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago es de 1906 expedientes al 26 de febrero de 2015. 

3. Que al hacer una comparación entre el listado de expedientes previo a la realización del inventario y el generado posterior a ese proceso, mostraron una diferencia de más de 500 expedientes, que dicho sea de paso se encontraban finalizados o inactivos (387 y 122 respectivamente), es decir estaban mal actualizados en el sistema informático.

4. La casilla denominada “Para firmar” es la que presenta mayor acumulación de asuntos pendientes con un total 69. Posteriormente aparecen “Técnico Judicial D”, “Términos”, “Notificándose” y “Para girar”,  que muestran cantidades entre 61 y 50 y expedientes.    

5. El 65% del circulante del despacho se encuentra en etapa de ejecución, 31% en fase de demanda, mientras que el restante 4% se encuentra en la etapa demostrativa y conclusiva.

6. Existe una importante cantidad de asuntos monitorios concentrados en los años 2009 y 2010 (293) que aún se encuentran en fase de demanda, situación generada por la notificación infructuosa de las partes.

7. Durante los años 2013 y 2014 el promedio de señalamientos semanales por plaza de Jueza o Juez es de 2 asuntos, es decir no llega a la programación de un asunto diario. 

8. Al tomar como referencia los expedientes que se pasaron a notificar durante el 2014, se calcula que el proveído diario de las plazas de Técnica o Técnico Judicial es de 10 asuntos (209 mensuales en promedio), donde cuentan con la colaboración de la plaza de Coordinadora o Coordinador Judicial que sin tramitar expedientes de manera exclusiva, tiene participación en el proceso a través de la distribución de las demandas y la notificación. Por su parte las Juezas o Jueces de la oficina en promedio firmaron 26 asuntos diarios durante el 2014.

9.  El plazo de resolución actual de las Técnicas o Técnicos Judiciales es de una semana aproximadamente, mientras que las Juezas o Jueces firman las resoluciones aproximadamente a 19 días, con un atraso promedio de 7 según los plazos establecidos en el Código Procesal Civil, de acuerdo al tipo de proceso.

10.  Durante el 2013 y los primeros nueve meses del 2014, en promedio cada plaza de Jueza o Juez del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago dictó un total de 4 sentencias mensuales, siendo prácticamente el registro más bajo a nivel nacional.  

11.  A mediano plazo se vislumbra una importante rotación en el personal de la oficina, sea por factores de tipo académico o bien porque algunos de los colaboradores proyectan acogerse a su derecho de jubilación.

12.  El proceso de notificación y devolución del acta de notificación requieren de una mejora en virtud de que en la actualidad se efectúa a 83 y 15 días respectivamente, a causa de la dificultad que genera la notificación personal del demandado.  

13. Un 2% de los asuntos en que se da traslado de la demanda, muestran oposición de la parte demandada.

14. Cuando se apela una sentencia, transcurren quince días para poner en conocimiento del juzgado o tribunal en alzada.

15.  Cada proceso en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, tarda 263 días desde su ingreso, para proceder con la realización del señalamiento y respectiva sentencia oral.

16. El Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, no cuenta con un archivo propio para almacenar los expedientes, a pesar de que poseen un importante número de asuntos que requieren esa condición. 

17. A partir del 2010, variables como casos entrados, asuntos finalizados, sentencias dictadas, así como las cargas de trabajo para las plazas profesionales y técnicas del despacho, han sufrido un descenso considerable, lo que se puede atribuir a la especialización de la materia cobratoria a partir de ese año.

18. Actualmente la carga de trabajo mensual en los puestos de Jueza o Juez y Técnicas o Técnicos Judiciales para la variable de casos entrados es la menor al compararlo con otros despachos de la Meseta Central como Alajuela y Heredia, mientras que para el circulante ocupa una posición intermedia, en relación con esos mismos despachos. Aún prescindiendo de una plaza de Jueza o Juez y una de Técnica o Técnico Judicial, la tendencia es la misma, por lo que se considera que ante ese nuevo escenario, están en capacidad para hacer frente a la entrada de asuntos y el circulante que ostentan.  

19. La Contraloría de Servicios no registra gestiones que denuncien alguna situación de inconformidad por parte de los usuarios, tomando como referencia el año anterior y lo que ha transcurrido del 2015.

III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 

A. Propuestas de Solución Específicas

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

	Que el recurso que pertenece al Juzgado y está destacado en esa área se dedique exclusivamente a la atención de la Materia Civil.
	Área de manifestación compartida con el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía (genera atención de consultas mixtas)
	Exclusividad de atención de  la Materia Civil, maximizando el recurso destacado en el área de manifestación.
	
	100%
	
	
	

	Equilibrar cargas de trabajo entre las plazas de Técnica o Técnico Judicial
	Cargas de trabajo y funciones
	Las 4 plazas de Técnica o Técnico Judicial pasarán a resolver asuntos de manera equitativa bajo un rol diario de atención al público.


	
	100%
	
	
	

	Información actualizada y veraz en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
	Errores de actualización con los datos de los expedientes en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
	Concientizar al personal del despacho en general sobre la importancia de ingresar correctamente los datos al Sistema de Gestión.
	
	
	
	
	

	Depuración del circulante
	Existencia física de expedientes no concuerda con lo mostrado por el Sistema de Gestión
	Solicitar a Informática listado de expedientes inactivos y circulante, para proceder con su respectiva actualización
	
	100%
	
	
	

	Que la plaza de Coordinador Judicial efectúe las labores que realmente le corresponden destinando tiempo a labores de mayor responsabilidad propios de su puesto (giros del despacho).
	Sobrecargo de funciones en plaza de Coordinador Judicial
	Potencializar la plaza y devolver su figura de enlace entre Juezas y Jueces y Técnicas o Técnicos Judiciales
	
	100%
	
	
	

	Agilizar la tramitación de asuntos al usuario
	Cantidad de escritos presentados con errores en calidades de las partes y pretensiones
	Identificar cuales son los litigantes que mayormente presentan inconsistencias en sus escritos, con el fin de indicar importancia de la calidad de la información para garantizar el éxito de su trámite.
	
	100%
	
	
	

	Implementación de la  agenda cronos como medio oficial para señalar audiencias.
	Existencia de agenda física para señalamientos
	Que el personal del despacho en general, coordine las fechas de señalamiento de audiencias bajo un mecanismo estandarizado y de acceso común
	
	100%
	
	
	

	Programar audiencia de conciliación y recepción de prueba el mismo día.
	Reducir el plazo que actualmente se da entre la audiencia de conciliación y la recepción de prueba.
	Con esta modificación se pretende que de fracasar la audiencia de conciliación, inmediatamente se proceda a recibir la prueba correspondiente, esto acelera en 15 días aproximadamente la resolución de asuntos.
	
	100%
	
	
	

	Reducir el plazo de dictado de sentencia (fallo), firmando antes de la fecha de vencimiento, ajustándose a un plazo general de 10 – 15 días.
	Plazo de firma de sentencia
	Garantizar la firma oportuna del fallo en los procesos, evitando el retraso judicial, en línea con una justicia pronta y cumplida y los plazos establecidos en el Código Procesal Civil.
	
	75%
	Se pretende que con el dominio del Escritorio Virtual, las Juezas o Jueces del despacho mejoren el plazo de dictado de sentencia, lo que se valorará en futuros seguimientos.
	
	

	Capacitación general de personal meritorio y permanente para los puestos de Técnica o Técnico Judicial y Coordinadora o Coordinador Judicial Judicial.
	Rotación del personal
	Que ante la ausencia de las plazas habituales, exista siempre personal capacitado para asumir la sustitución sin causar retrasos en la oficina
	
	100%
	
	
	


*(Nivel de Avance: Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
B. Indicadores de Gestión
Con el objetivo de que una vez finalizado el rediseño de procesos en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, exista una herramienta que se convierta en un mecanismo de seguimiento periódico dentro del marco de mejora continua que se propone, se generaron una serie de indicadores categorizados de la siguiente manera:

1. Rendimiento estadístico del despacho: en términos generales consisten en detallar una serie de variables estadísticas destinadas a calificar de manera general el movimiento de trabajo del despacho (entradas, salidas, audiencias realizadas, etc).
2. Plazos: valoran cierta cantidad de actividades de acuerdo principalmente a la duración a lo interno del despacho y la respectiva capacidad de respuesta a los procesos civiles.
3. Operacional: es el indicador que establecerá el rendimiento individualizado de los colaboradores del juzgado, aplicando una comparación entre la capacidad teórica versus la real de cada uno de ellos.
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.
Una vez señalado lo anterior, se presenta a continuación el listado de indicadores facilitados al Juzgado Civil de menor Cuantía de Cartago.
Cuadro 14. Indicadores de Gestión del Juzgado Civil  de Cartago.
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1 Entrada de asuntos nuevos mensuales 40 35

2 Salida de asuntos 25 40

3 Circulante total 4528 3727 2926

4 Circulante en trámite 2088 1469 850

5 Porcentaje de Rendimiento 70% 85% 100%

6 Porcentaje de Efectividad de audiencias 45% 55% 65%

7 Tiempo promedio de proceso total 289 263 237

8 Antigüedad del circulante trámite 2008 2009 2010

9 Tiempo promedio de dictado de sentencia 30 20 10

10

Plazo de espera para la realización de la 

audiencia (conciliación y prueba)

45 30 15

11 Plazo para resolver demandas nuevas 22 15 8

12 Plazo para resolver escritos (meses) 22 15 8

13 Plazo para distribuir demanda (días) 3 2 1

14 90% 95% 100%

15 90% 95% 100%

16 90% 95% 100%

17 90% 95% 100%

18 90% 95% 100%

19 90% 95% 100%

20 3 4 6

21 3 4 6

22

Firma de asuntos diarios en promedio 

según expedientes pasados a notificar 

16 30 30

23

Proveído diario promedio según 

expedientes pasados a notificar

8 15 15

24 Expedientes pasados a notificar 3 4 6

Indicadores Categoría N

Porcentaje de cumplimiento de cuota de 

las Juezas o Jueces

Cantidad de sentencias dictadas

Rangos

Rendimiento 

Estadístico

Plazos

Porcentaje de cumplimiento de cuota de 

las Técnicas o Técnicos Judiciales

Operacional


IV. APÉNDICES Y/O ANEXOS
1. Apéndices de la Situación Actual
APENDICE No. 1. DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES. 
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APENDICE No. 2. SUBPROCESOS. 
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APENDICE No. 3. HERRAMIENTAS PARA MEDIR LA SITUACIÓN ACTUAL
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ANEXOS : Cuadro resumen de toma de tiempos en el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago.
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2. Apéndices de las Propuestas de Solución 
	Apéndice
	Nombre del Apéndice
	Archivo

	Apéndice 1
	Conformación equipo de mejora
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_1488831106.xls
Notificación

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía.												Validado por: Manuel Sánchez Solano

		Proceso: NOTIFICACIÓN Y DEVOLUCIÓN DEL ACTA.												Fecha actualización: 06/02/2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Revisa la resolución firmada por la Jueza o Juez.

		2		Envía notificación masiva a través del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.																				El orden del procedimiento en el Sistema de Gestión es: a. Tramittar Carpertas por NUE b. Incluir expediente c. Cambio a ubicación rápida d. Notificándose casilla del Técnico Judicial e. Confirmar cambio de ubcación f. Marcar todas g. Tramitar h. Trámites más usados i. Registrar notificaciones j. Registrar resolución k. Agregar fecha, hora de resolución y tipo de envio l. Aceptar

		3		Ubica el expediente en casilla "Notificándose"

		4		Espera devolución del acta de notificación de parte de la Oficina de Comunicaciones Judiciales

		5		Recibe el acta de notificación de la Oficina de Comunicaciones Judiciales

		6		Ubica el expediente y pone sello indicando si la notificación fue exitosa.

		7		¿La notificación fue exitosa?								SÍ              NO

		8		Revisa notificaciones fallidas

		9		Verifica y corrige medio seleccionado para notificar

		10		Procesa acta de notificación que para los efectos funciona como la confirmación de la notificación																				El acto de procesar significa verificar la notificación .

		11		Una vez agregada el acta de notificación se ubica en la casilla correspondiente, para esperar la eventual gestión de las partes.																				Las casillas pueden ser de término, adulto mayor, señalamiento, giro, casilla normal, etc.

		12

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de Gestón de Despachos Judiciales



Inicio

Fin

Fin

Fin

Fin










_1488831259.xls
Solicitud de embargo y remate

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camaho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Manuel Sánchez

		Proceso: solicitud de embargo y remate												Fecha actualización: 11-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial (Trámite)		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Una vez dictada la sentencia, el expediente se ubica en la casilla correspondiente.																				Puede ser a casilla cuando se condena a alguna de las dos partes y a término cuando se ordena levantar los embargos.

		2		Se recibe la solicitud de embargo

		3		¿Tipo de embargo?

		4		Expide oficios de embargo																				Según sea el caso (embargo salarial o cuentas bancarias y propiedades o vehículos). En los dos últimos casos, se hace el mandamiento electrónico.El mandamiento electrónico es la comunicación electrónica a través del sistema SREN.

		5		Se comunica el oficio a empresas o bancos

		6		Señalan en la agenda con dos meses de anticipación.																				Para comunicar al demandado con la debida antelación y para la publicación de los edictos.

		7		Revisa el libro de control de edictos que se lleva en el área de manifestación para verificar  su publicación																				La notificación y el edicto  deben tener al menos 8 días de haber sido efectuados.para poder hacer el remate.

		8		Se llama a estrados a los interesados a  participar en el remate.

		9		Se solicita a los participantes un monto del 50% de la base para participar en el remate.

		10		Se lee el edicto y comienza el remate

		11		Una vez subastado realiza el acta de remate

		12		Solicita los datos al vencedor con el fin de ingresarlos al S.D.J. para que se pueda efectuar el depósito de dinero																				Una vez aprobada por la Unidad Administrativa el ingreso del vencedor en el SDJ, se puede proceder con el depósito del dinero por parte del despacho y el vencedor cuenta con tres días hábiles para depositar el 50% restante.

		13		Se pasa a la plaza de Técnica o Técnico asignado al expediente para que apruebe el acta de remate

		14		Efectúa la resolución para que se formalice la puesta en posesión del bien rematado.

		15

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		S.D.J.		Sistema de Depósitos Judiciales



Inicio

Fin

Fin

SALARIOS O CUENTAS BANCARIAS

PROPIEDADES O VEHÍCULOS

SÍ

NO

Fin

Fin
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A. Oportunidad de mejora

Se sugiere valorar la conformación de un equipo de trabajo con personal del despacho que se abocará tanto al seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, así como también para el desarrollo e implementación de las propuestas pendientes, lo cual fue acogido positivamente por el despacho, debido a los cambios que se avecinan en cuanto a los métodos de trabajo empleados. Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por este despacho u oficina judicial:


B. Propuesta de solución


Para lograr la mejora continua de los procesos que se realizan en la tramitación y resolución de causas del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinación en la implementaciones de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante el despacho judicial en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de los mismos.

Para lo anterior, es importante definir algunos de las principales especificaciones técnicas que se deben contemplar, tanto en el momento de la conformación de este equipo, como en el momento de la ejecución del mismo. Dentro de las que se pueden citar:


1. Integración

Como se muestra en el siguiente cuadro, el equipo de mejora de procesos debe estar conformado por servidores de diferentes jerarquías, sin embargo queda a discreción del despacho tanto la cantidad, como alguna incorporación adicional de  los demás puestos que conforman la oficina.

Cuadro No. 1. Propuesta de integración equipo de mejora de procesos

		Cantidad

		Puesto

		Candidatos




		1

		Jueza o Juez  Coordinador

		Flory Tames Brenes



		1

		Coordinador o Coordinadora Judicial

		Manuel Sánchez Solano



		1

		Técnica o Técnico Judicial

		Francini Gutiérrez López





Se considera importante incorporar todas las áreas del despacho de forma que exista comunicación y control de cada una de las tareas desarrolladas por los diferentes colaboradores del despacho.

2. Responsabilidades


1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua del despacho (Plan Anual Operativo).


2. Divulgar los objetivos a todas las servidoras y servidores que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.


3. Medir los objetivos planteados mediante la aplicación de indicadores.


4. Analizar y dar seguimiento a los resultados obtenidos de la aplicación de los indicadores.

5. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para los miembros del despacho.

6. Medir la satisfacción de la persona usuaria mediante una herramienta que capture requerimientos y cuantifique cuan satisfecha se encuentra.

7. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.

8. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación, y que los miembros del despacho lo conozcan, se capaciten y practican).

9. Mantener actualizada la documentación del despacho. (que todo lo que se establece en la documentación es actualizado conforme a los cambios inherentes del despacho).

10. Determinar e implementar y/o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión y cuotas de trabajo para todos sus trámites y actos procesales y actividades generales, en concordancia con la legislación vigente.

� Se recomienda que cada año rote el cincuenta por ciento de los integrantes que conforma el equipo de mejora de procesos, a excepción de los puestos del Jefe de oficina o Coordinador.
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Minuta de Sesión de Trabajo

FO-0519-01




		[JUZGADO CIVIL DE MENOR CUANTÍA DE CARTAGO]





		PROYECTO: REDISEÑO DEL CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO







		Tema de la minuta:

		Presentación del Proceso General del despacho, organigrama y funciones que desempeña cada uno de los servidores judiciales en el Juzgado Civil de menor Cuantía de Cartago.



		N°:

		2





		Objetivo:




		Hacer del conocimiento del personal del Juzgado, el esquema de organigrama y diagrama general de funciones. Asimismo, muestra el recorrido del expediente una vez que ingresa al Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago y su consecuente trámite, para lo cual se desglosan las funciones de los colaboradores del despacho.





		Fecha




		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		23/01/2015



		Cartago, Juzgado Civil de Menor Cuantía

		10:00 a.m.

		11:30 a.m.





		Convocados

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Flory Tames Brenes

		Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		Jueza Coordinadora

		X

		



		Manuel Sánchez Solano

		

		Coordinador Judicial

		X

		



		Francini Gutiérrez López

		

		Técnica Judicial

		X

		



		Raúl Camacho Mora*

		Dirección de Planificación

		Profesional 2

		X

		





*Preside


		Temas tratados:

		Responsable



		Organigrama del despacho.

		Raúl Camacho Mora



		Diagrama general del recorrido del expediente.

		



		Funciones de los colaboradores de la oficina.

		





		Acuerdo

		Responsable

		Fecha ejecución



		Se efectuaron las consultas al equipo de mejora de la oficina y se agregaron las observaciones pertinentes a la documentación presentada.





		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 Menor Cuantía presentes.
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Minuta de Sesión de Trabajo



		[JUZGADO CIVIL DE MENOR CUANTÍA DE CARTAGO]





		PROYECTO: REDISEÑO DEL CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO








		Tema de la minuta:

		Presentación de las oportunidades y propuestas de mejora detectadas en la etapa de diagnóstico de rediseño y definición de nuevas tareas a los colaboradores.

		N°:

		4





		Objetivo:



		Hacer del conocimiento del personal del Juzgado, las principales oportunidades de mejora detectadas en la etapa de diagnóstico de rediseño de procesos y definir la mejor distribución de funciones a los colaboradores del despacho. 





		Fecha




		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		25/05/2015




		Cartago, Juzgado Civil de Menor Cuantía

		9:00 a.m.

		11:30 a.m.





		Convocados

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Flory Tames Brenes

		Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		Jueza Coordinadora

		X

		



		Manuel Sánchez Solano

		

		Coordinador Judicial

		X

		



		Franciny Gutiérrez López

		

		Técnica Judicial

		X

		



		Misael Vallejos Zumbado




		Departamento de Informática

		Profesional 2

		X

		



		Jorge Rodríguez Salazar

		Departamento de Planificación

		Profesional 2

		X

		



		Raúl Camacho Mora*

		Departamento  de Planificación

		Profesional 2

		X

		





*Preside


		Temas tratados:

		Responsable



		Oportunidades y propuestas de mejora para el despacho.

		Raúl Camacho Mora





		Acuerdo

		Responsable

		Fecha ejecución



		Solicitar área de manifestación exclusiva para el personal de la materia Civil así como para el restante personal del despacho de cara a la próxima remodelación a ejecutar por parte de la Administración Regional.  




		Administración Regional


Departamento de Planificación

		Enero 2016



		Las 4 plazas de Técnica o Técnico Judicial pasarán a resolver asuntos de manera equitativa bajo un rol diario de atención al público. 




		Departamento de Planificación


Equipo de mejora del Juzgado

		01/06/2015



		Solicitar a Informática listado de expedientes inactivos y circulante una vez actualizadas las ubicaciones para proceder con la distribución de cargas de trabajo.




		Departamentos de Planificación e Informática

		01/06/2015



		Coordinador Judicial en adelante asume giros del despacho.




		Departamento de Planificación

		01/06/2015



		Convocar a los abogados litigantes de la zona a una sesión general a nivel de Circuito, con el fin de indicar importancia de la precisión en los medios de notificación señalados en los escritos en procura de mejorar ese proceso.




		Departamento de Planificación


Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		01/07/2016



		Implantación de agenda cronos como medio oficial para señalar audiencias.




		Departamento de Informática

		15/06/2015



		Programar audiencia de conciliación y recepción de prueba el mismo día.




		Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		01/06/2015



		Reducir el plazo de dictado de sentencia (fallo), firmando antes de la fecha de vencimiento, ajustándose a un plazo general de 10 – 15 días.

		Juezas o Jueces del despacho.

		01/06/2015



		Revisar y depurar la cantidad de asuntos monitorios que aparecen en fase de demanda durante el 2009 y 2010.




		Coordinador Judicial

		29/05/2015



		Capacitación general de personal meritorio y permanente para los puestos de Técnica o Técnico Judicial y Coordinador Judicial.




		Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		01/06/2015



		Las notificaciones serán automáticas una vez que la Jueza o Juez firme las resoluciones, independientemente si el expediente es físico o electrónico. Una vez que firma la Jueza o Juez, cada Técnica o Técnico Judicial dará seguimiento al expediente a través de notificaciones (fallidas o exitosas) y agregará sello.

		Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago




		26/05/2015



		Efectuar un seguimiento dentro del plazo de 3 ó 4 meses para analizar si la situación en cuanto a las cargas de trabajo persiste, para lo cual se emitirán propuestas que permitan garantizar el equilibrio del despacho y la maximización de los recursos.




		Departamento de Planificación

		30/09/2015





		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 el equipo de mejora del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago presentes.


Licda. Flory Tames Brenes, Jueza Coordinadora:


Sr. Manuel Sánchez Solano, Coordinador Judicial:


|


Sra. Franciny Gutiérrez López, Técnica Judicial:







ANEXO

OPORTUNIDADES Y PROPUESTAS DE MEJORA EN EL JUZGADO CIVIL DE MENOR CUANTÍA DE CARTAGO


		OPORTUNIDAD 

		PROPUESTA 

		RESPONSABLE



		Instalaciones compartidas con el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía

		En virtud que existe una remodelación pendiente para las instalaciones actuales, se pretende destinar áreas de trabajo exclusivas para la tramitación de la materia Civil.

		Administración Regional 


Departamento de Planificación



		Disminución de tareas en la tramitación del expediente (ingreso de la demanda al despacho), para el Técnico Manifestador y el Coordinador Judicial.




		Los escritos y demandas nuevas serán distribuidos directamente a cada Técnica o Técnico Judicial, de esa forma se efectuará una nueva distribución de funciones**




		Departamento de Planificación



		Mejora general del proceso de notificación 

		La principal acción a tomar es identificar los principales usuarios o litigantes que presenten inconsistencias en sus escritos y hacerlo de su conocimiento. A través de la convocatoria a una sesión comunicativa, se espera generar un impacto cultural que permita garantizar la precisión del domicilio de las partes o el correspondiente medio de notificación en procesos futuros y como consecuencia depurar este proceso.




		Equipo de mejora


Departamento de Planificación



		Modificar el formato en que se programan las audiencias o señalamientos (Excel)

		Implantar el uso de la agenda cronos como medio oficial para programar audiencias.




		Departamento de Planificación y Dirección de Tecnología de la Información






		Resolución de contestación de audiencia a la parte actora (121 días)

		Realizar la audiencia de conciliación y recepción de prueba el mismo día (si no se llega a la conciliación, se recibe prueba inmediatamente y se redacta la resolución). Actividad será controlada a través de las alarmas y plazos del Escritorio Virtual.




		Jueza o Juez



		Plazo de dictado de sentencia (fallo)

		Que la firma de sentencia se cumpla en el plazo establecido de acuerdo al Código Procesal Civil, o al menos en los 5 días posteriores de pase a fallo. Actividad será controlada a través de las alarmas y plazos del Escritorio Virtual.



		Jueza o Juez



		Actualización correcta del sistema informático durante la tramitación del expediente

		Precisión al actualizar cada paso en la tramitación del expediente para contar con datos fidedignos del circulante del despacho.

		Todo el personal 



		Excesiva cantidad de asuntos monitorios en el 2009 y 2010 (293)

		Depurar sistema informático para aquellos asuntos monitorios ya finalizados. Se facilitará lista de expedientes al Coordinador Judicial.

		Coordinador Judicial



		Se vislumbra una importante rotación de personal por concepto de jubilaciones o ascensos. 

		Capacitación del personal meritorio y permanente de la oficina, tanto a nivel de Técnica o Técnico Judicial como de Coordinador Judicial, para garantizar rendimiento del despacho independientemente con el tipo de personal que se cuente (interino o propietario).

		Juezas o Jueces y Coordinador Judicial



		Cargas de trabajo por debajo de la capacidad instalada de recurso humano actualmente

		Efectuar un seguimiento dentro del plazo de 3 meses para analizar si la situación persiste, para lo cual se emitirán propuestas que permitan garantizar el equilibrio del despacho y la maximización de los recursos.




		Departamento de Planificación





** FUNCIONES

Una de las funciones que mayormente se ve reducida con la digitalización de expedientes es la de manifestación puesto que todos los escritos digitales prácticamente llegarán al escritorio de cada Técnica o Técnico Judicial y por otra parte es de esperarse que la afluencia de usuarios disminuya con el nuevo modelo.


Por lo anterior, se vislumbra un cambio en las funciones de ese puesto, para lo que se emiten las siguientes propuestas:


1. Todas las plazas de Técnica o Técnico Judicial pasarán a resolver, la manifestación de la oficina se asume bajo un rol diario para las Técnicas o Técnicos Judiciales, de manera que operen en igualdad de condiciones. El tiempo que permanezcan en el puesto de manifestación lo compartirán con el de resolución de expedientes. Un aspecto adicional, es que durante la permanencia en ese puesto se dediquen exclusivamente a la atención de la materia Civil. Al respecto se hará una distribución del circulante por Técnica o Técnico Judicial.


2. En virtud de la modificación en algunas de sus funciones, los giros de dinero podrían ser efectuados por el Coordinador Judicial, en virtud de que ya no tendrá que efectuar la distribución de la demanda, ni ubicación en la casilla ya que los escritos ingresarán directamente a cada Técnica o Técnico Judicial.


3. Las notificaciones serán automáticas una vez que la Jueza o Juez firme las resoluciones, independientemente si el expediente es físico o electrónico. Una vez que firma la Jueza o Juez, cada Técnica o Técnico Judicial dará seguimiento al expediente a través de notificaciones (fallidas o exitosas) y agregará.

�	 Según el criterio de la Jueza Coordinadora del despacho, esa práctica ya se aplica en la actualidad.
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Efectividad del firmado
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Cantidad de sentencias dictadas
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Entrada

		





Entrada

		



Entrada de asuntos nuevos



Civil Menor Cuantía

		

				INDICADORES DE GESTION

																								9		10		11		12

				#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				09/15		10/15		11/15		12/15		01/16		02/16		03/16		04/16		05/16		06/16		07/16		08/16		09/16		10/16		11/16		12/16

								Entrada de asuntos nuevos mensuales				Civil				40		35						0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Salida de asuntos				Civil				25		40						0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Circulante total				Civil				4528		3727		2926				0		2282		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Circulante en trámite				Civil				2088		1469		850				0		802		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Porcentaje de Rendimiento				Civil				70%		85%		100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Porcentaje de Efectividad de audiencias				Civil				45%		55%		65%				0%		0%		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Tiempo promedio de proceso total				Civil				289		263		237				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Antigüedad del circulante trámite				Civil				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Tiempo promedio de dictado de sentencia				Civil				30		20		10				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Plazo de espera para la realización de la audiencia (conciliación y prueba)				Civil				45		30		15				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Plazo para resolver demandas nuevas				Civil (días)				22		15		8				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Plazo para resolver escritos (meses)				Civil				22		15		8				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Plazo para distribuir demanda (días)				Civil				3		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Porcentaje de cumplimiento de cuota de las Técnicas o Técnicos Judiciales				Técnico 1				90%		95%		100%				0%		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

												Técnico 2				90%		95%		100%				0%		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

												Técnico 3				90%		95%		100%				0%		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

												Técnico 4				90%		95%		100%				0%		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Porcentaje de cumplimiento de cuota de las Juezas o Jueces				Juez 1				90%		95%		100%				0%		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

												Juez 2				90%		95%		100%				0%		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Cantidad de sentencias dictadas				Juez 1				3		4		6				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

												Juez 2				3		4		6				0		0		0		0		0		0		0		0										0		0		0		0

								Firma de asuntos diarios en promedio según expedientes pasados a notificar				Jueza o Juez				16		30		30				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Proveído diario promedio según expedientes pasados a notificar				Técnica o Técnico Judicial				8		15		15				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Expedientes pasados a notificar				Juez 1				3		4		6				0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0





Efectividad audiencias

		





Efectividad audiencias

		



Efectividad de audiencias



TP

		





TP

		



Porcentaje de Rendimiento



Salidas

		





Salidas

		



Salida de asuntos



Reporte

		Reporte de Indicadores de Control del Rediseño

		Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago														01/12

																02/12

																03/12

		Mes del reporte				01/00										04/12

																05/12

		#		Indicador		Sujeto		Valor del mes		Promedio anual						06/12

		1		Entrada de asuntos nuevos		Despacho		0		0						07/12

		2		Testimonios de piezas creados		Despacho		0		0						08/12

		3		Salida de asuntos		Despacho		0		0						09/12

		4		Circulante total del despacho		Despacho		0%		0%						10/12

		5		Circulante en trámite		Despacho		0		0						11/12

		6		Cantidad de sentencias		Despacho		0		0						12/12

		7		Cantidad de resolución de mantener las medidas		Técnico 1		0		0

						Técnica 2		0		0

		8		Cantidad de audiencias de recepción de prueba programadas		Despacho		0		0

		9		Cantidad de audiencias de recepción de prueba realizadas		Despacho		0		0

		10		Plazo de espera para audiencia de recepción de prueba		Despacho		0		0

		11		Cantidad de audiencias de seguimiento programadas		Despacho		0		0

		12		Cantidad de audiencias de seguimiento individual realizadas		Despacho		0		0

		13		Plazo medidas de protección provisionales sin opocisión persona presunta agresora		Despacho		0%		0%

		14		Plazo medidas de protección provisionales con oposición persona presunta agresora		Despacho		0		0

		15		Duración total del proceso		Despacho		0		0
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Minuta de Sesión de Trabajo

FO-0519-01




		[JUZGADO CIVIL DE MENOR CUANTÍA DE CARTAGO]





		PROYECTO: REDISEÑO DEL CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO







		Tema de la minuta:

		Presentación de los subprocesos obtenidos del diagrama general de la tramitación de expedientes del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago.

		N°:

		3





		Objetivo:




		Hacer del conocimiento del personal del Juzgado, el detalle específico de cada una de las labores contempladas en el diagrama general en que se presentó el recorrido del expediente una vez que ingresa al Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago. 





		Fecha




		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		26/02/2015



		Cartago, Juzgado Civil de Menor Cuantía

		10:00 a.m.

		11:30 a.m.





		Convocados

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Flory Tames Brenes

		Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		Jueza Coordinadora




		X

		



		Manuel Sánchez Solano

		

		Coordinador Judicial




		X

		



		Francini Gutiérrez López

		

		Técnica Judicial

		X

		



		Raúl Camacho Mora*

		Dirección de Planificación

		Profesional 2

		X

		





*Preside


		Temas tratados:

		Responsable



		Detalle de subprocesos del diagrama general.

		Raúl Camacho Mora





		Acuerdo

		Responsable

		Fecha ejecución



		Cada acuerdo fue analizado con el colaborador asignado a la función específica, proceso mediante el cual después de visualizar el respectivo diagrama efectuaron sus observaciones y en el acto se procedió a corregir. Se adjuntan los diagramas según subproceso.
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		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 el equipo de mejora del Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago presentes.

Licda. Flory Tames Brenes, Jueza Coordinadora:


Sr. Manuel Sánchez Solano, Coordinador Judicial:


Sra. Francini Gutiérrez López, Técnica Judicial:
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Dictado de sentencia escrito


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Licda. Flory Tames Brenes


			Proceso: Dictado de sentencia																		Fecha actualización: 11-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Traslada expedientes a la oficina de la Jueza o Juez


			2			Revisa expedientes según fechas de término (plazo)


			3			¿Proyecto de resolución está bien?


			4			Realiza observaciones y modo de correción a la Técnica o Técnico correspondiente


			5			Cambia ubicación del expediente en el Sistema de Gestión y traslada a la Técnica o Técnico Judicial


			6			Corrige proyecto de resolución según indicaciones de la Jueza o Juez


			7			Actualiza información en SGDJ y traslada proyecto de resolución a la Jueza o Juez que corresponda


			8			Realiza estudio de fondo y forma																														Para determinar si el expediente está completo, o si se requiere prueba para mejor resolver.


			9			Redacta proyecto de sentencia


			10			Solicita número sentencia


			11			Firma de la sentencia


			12			Notifica la resolución


			13			Efectúa actualización en el SGDJ (fase, estado, y ubicación)


			14			Traslada el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial


			15			¿Partes apelan?																														Si las partes no apelan, la sentencia queda en firme.


			16			¿Se admite apelación?


			17			Redacta proyecto de resolución donde se admite o rechaza la apelación


			18			Traslada a la Jueza o Juez


			19			Firma de la resolución


			20			Actualiza ubicación en el SGDJ y traslada al Coordinador o Coordinadora Judicial


			21			Envío del expediente al órgano superior (Juzgado de Mayor Cuantía o Tribunal correspondiente)


			22


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales





Inicio


Fin


Fin


Fin


SÍ


NO


NO


SÍ


NO


SÍ





Sent oral en monitorio cobro


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Licda. Flory Tames Brenes


			Proceso: Dictado de sentencia oral monitorio de cobro																		Fecha actualización: 11-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Técnica o Técnico Judicial valora oposición de la parte y consullta a la Jueza o Juez


			2			¿La oposición es fundada?


			3			Realiza resolución indicando el rechazo de la oposición


			4			Convoca a las partes a audiencia oral																														La prevención hace referencia  a las prácticas a efectuar de la prueba propuesta. La prueba puede ser testimoniial, confesional, pericial. En caso de ser confesional advierte a las partes las consecuencias ante la ausencia del confesante.En caso de ser prueba pericial antes de convocar a audiencia oral hace el trámmite correspondiente para el nombramineot de perito y espera informe que él emita


			5			Traslada expedientes a la oficina de la Jueza o Juez																														Previamente cada Técnica o Técnico Judicial ubica el expediente en la casilla de señalamientos


			6			Realiza minuta que contiene aspectos como despacho, hora, fecha, partes presentes y quien preside la audiencia y resumen de la sentencia


			7			Al efectuar la audiencia informa a las partes el objeto de la misma y pregunta si existe posibilidad de conciliar.


			8			Efectúa la práctica de la prueba


			9			Los abogados de las partes emiten sus conclusiones


			10			Receso para dictar sentencia (solicita a las partes salir de la oficina) y solicita el número de sentencia


			11			Ingreso de las partes																														En los procesos interdictos este procedimiento es el mismo, lo que aplica es la visita de campo y levantar un acta de reconocimiento con excepción de la suspensión de obra en la que se puede solicitar medida cautelar.


			12			Dicta la sentencia (revoca o confirma el acto intimatorio)																														En el proceso monitorio arrendaticio se dicta el por tanto de la sentencia. Posteriormente se informa a las partes la hora y fecha que se notificará la sentencia  literal en estrados.  En el  lapso transcurrido entre la comunicación del portanto y la notificación de la sentencia la Jueza o Juez redactará ésta.El portanto de la sentencia abarca (si las hay) excepciones, medidas cautelares (orden de lanzamiento).


			13			Otorga palabra a las partes para que indiquen si tienen apelación a la sentencia


			14			¿Existe apelación?																														Si no existe apelación la sentencia queda en firme.


			15			Se admite en ese acto la apelación.


			16			Realiza minuta con resumen de la sentencia


			17			Firma de las partes


			18			Traslada expediente al Coordinador Judicial, actualiza ubicación en el Sistema de Gestión.


			19			Envío del expediente al órgano superior (Juzgado de Mayor Cuantía o Tribunal correspondiente)


			20


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales





Inicio


Fin


Fin


Fin


SÍ


NO


SÍ


NO


Fin















_1486454332.xls

Notificación


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía.																		Validado por: Manuel Sánchez Solano


			Proceso: NOTIFICACIÓN Y DEVOLUCIÓN DEL ACTA.																		Fecha actualización: 06/02/2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Revisa la resolución firmada por la Jueza o Juez.


			2			Envía notificación masiva a través del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.																														El orden del procedimiento en el Sistema de Gestión es: a. Tramittar Carpertas por NUE b. Incluir expediente c. Cambio a ubicación rápida d. Notificándose casilla del Técnico Judicial e. Confirmar cambio de ubcación f. Marcar todas g. Tramitar h. Trámites más usados i. Registrar notificaciones j. Registrar resolución k. Agregar fecha, hora de resolución y tipo de envio l. Aceptar


			3			Ubica el expediente en casilla "Notificándose"


			4			Espera devolución del acta de notificación de parte de la Oficina de Comunicaciones Judiciales


			5			Recibe el acta de notificación de la Oficina de Comunicaciones Judiciales


			6			Ubica el expediente y pone sello indicando si la notificación fue exitosa.


			7			¿La notificación fue exitosa?												SÍ              NO


			8			Revisa notificaciones fallidas


			9			Verifica y corrige medio seleccionado para notificar


			10			Procesa acta de notificación que para los efectos funciona como la confirmación de la notificación																														El acto de procesar significa verificar la notificación .


			11			Una vez agregada el acta de notificación se ubica en la casilla correspondiente, para esperar la eventual gestión de las partes.																														Las casillas pueden ser de término, adulto mayor, señalamiento, giro, casilla normal, etc.


			12


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestón de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales





Inicio


Fin


Fin


Fin


Fin















_1486454377.xls

Inclusión en S.D.J.


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Mnor Cuantía																		Validado por: Francini Gutiérrez López


			Proceso: Ingreso de las partes al S.D.J.																		Fecha actualización: 06-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial (Inclusión SDJ)			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos.															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Recibe expediente del Coordinador o Coordinadora Judicial


			2			Ingresa el número de expediente y tipo de proceso al Sistema de Depósitos Judiciales.


			3			Anota el número de verificador del Banco de Costa Rica																														El número de verificador surge de manera aleatoria.


			4			Incluye características del expediente																														Estas características son tipo de proceso, monto (999), fecha de ingreso al SDJ, estado, etc.


			5			Ingresa las calidades de las personas designados para retiirar o depositar dinero respectivamente.																														Se incluye cédula de identidad o jurídica según corresponda y verifica el nombre correcto de la persona o empresa.


			6			Agrega sello al expediente (Incluido en S.D.J.)


			7			Traslada el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que proceda con la aprobación de la inclusión en el Sistema de Depósitos Judiciales.


			8			Aprueba el registro de los datos de las partes incluidas por la Técnica o Técnico Judicial en el S.D.J.																														Incluye la revisión de las cédulas de las partes. Por otra parte, se indica a la Unidad Administrativa la cuenta electrónica(bancaria del expediente) para que la agregue o cargue al banco.


			9			Valora la prioridad del expediente.																														Para determinar si se trata de un asunto que corresponda a usuarios en condición de vulnerabilidad.


			10			¿Es un caso de vulnerabilidad?


			11			Se asigna directamente en el escritorio físico a la Técnica o Técnico Judicial para estudio.


			12			Revisa la terminación del número de expediente y ubica en la casilla denominada "Para Resolver" según la letra que corresponda a la Técnica o Técnico Judicial.


			13


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			S.D.J.			Sistema de Depósitos Judiciales


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Inicio


Fin


SÍ


NO


Fin















_1486454433.xls

Ingreso de la demanda


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camaho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Sonia Rojas González


			Proceso: Ingreso de la demanda																		Fecha actualización: 06-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial (Manifestación)			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Presenta la demanda nueva o escrito en la Oficina de Recepción de Documentos quien se encarga de sellar la demanda y devolverla a la persona usuaria.


			2			Traslada los documentos sellados al Juzgado Civil de Menor Cuantía.


			3			Recibe la demanda nueva o escrito físicamente de la Oficina de Recepción de Documentos, sella con  el recibo del despacho y agrega fecha.																														Las demandas nuevas pueden ingresar también por medio del fax o cuenta de correo electrónico del Juzgado Civil de Menor Cuantía.


			4			¿Es una demanda nueva?


			5			Consulta el escrito o expediente en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales para determinar su ubicación.																														a. La ubicación  permite conocer la casilla   o colaborador  que tiene el expediente. Por otra parte la consulta  sirve como mecanismo  para  verificar que  las partes concuerden con el número de l escrito.


			6			¿El escrito lo tiene Técnico para resolver?


			7			Entrega el escrito al Técnico Judicial correspondiente.																														Cada una de esas plazas baja el escrito de la Bandeja de Ingreso de Documentos del SGDJ.


			8			Incorpora la hoja denominada "Detalle de Actuaciones".																														El Detalle de Actuaciones permite la ubicación de los documentos que se incorporen al expedidnte a través del número de folio.


			9			Pasa los documentos a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que los saque de la Bandeja de Ingreso de Documentos del SGDJ.


			10


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			S.D.J.			Sistema de Depósitos Judiciales


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Inicio


Fin


Fin


NO


SÍ


SÍ


NO


Fin
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Señalamiento y audiencia


			PODER JUDICIAL																		Código:


			Sección: Proyección Institucional																		Elaborado por: rcamachom


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Señalamiento y realización de audiencias (conciliación y recepción de prueba)																		Fecha actualización:


			N°			Responsable						Persona usuaria			Técnica o Técnico			Coordinadora o Coordinador Judicial			Jueza / Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en línea			Observaciones


						Actividad


						Señalamiento audiencia


			1			Se ubica expediente para señalar


			2			Realiza el estudio de aceptación o rechazo de pruebas																											El juez coordinador realiza un estudio pormenorizado y detallado de las pruebas previo a realizar la audiencia


			4			Realiza señalamiento


			5			Se ubica expediente con señalamiento y en el técnico judicial correspondiente


			6			Elabora resolución y envía a notificación


						Audiencia (Evacuación de prueba)


			7			Realiza revisión de agenda de señalamientos																											Por lo regular esta actividad se realiza aproximádamente cinco días antes de llevarse a cabo la audiencia


			8			Elabora listado con los números de expediente que se encuentran con audiencia para dicha semana


			9			Consulta del estado de los expedientes en Sistema de Gestión, para confirmar que se encuentra en el estado Para audiencia de conciliación y/o recepción de prueba																											De no encontrarse el expediente en dicha tarea, se informará al técnico judicial encargado para que realice el cambio respectivo y pase a la ubicación del juez para la realización de la audiencia


			10			Revisa las cedulas de notificación (con el fin de constatar que las partes fueron bien notificadas)																											Esta actividad se realiza una semana antes de la audiencia


			11			Se hace el llamado de las partes																											A partir de esta se lleva a cabo la audiencia


			12			Todas las partes se presentaron?


			13			Realiza acta o constancia en la cual se indica la ausencia de una de las partes


			14			Se evacuan pruebas (testimonial, confesional, interrogatorio de parte, reconocimiento judicial)


			15			Redacta el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores


			16			Se lee el acta a los presentes


			17			Firma del acta ( si están de acuerdo firman, si no, se hace constar en el acta que el testigo no quiso firmar) de manera electrónica


			18			Se cambia el estado para firmar y firma el acta de la audiencia.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			ASG			Auxiliar de Servicios Generales


			SGDJ			Sistema de gestión de despachos judiciales


			OCJ			Oficina de comunicaciones judiciales





NO


SI


Inicio


Fin


Inicio


Fin





Aud recep prueba confesional


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Licda. Flory Tames Brenes


			Proceso: Audiencia de conciliación y prueba																		Fecha actualización: 11-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			El Coordinador Judicial lleva el expediente para audiencia al escritorio de la Jueza o Juez																														Una semana antes de la audiencia se confronta el señalamiento con la agenda de los jueces.


			2			Verifica de la fecha de señalamiento en el expediente y lo estudia																														La recepción de prueba puede ser testimonial, confesional o reconocimiento de documento.


			3			Ingresa a las partes e inicia la audiencia


			4			Consulta  si existe la posibilidad de conciliación


			5			¿La audiencia es oral o escrita?


			6			Transcribe preguntas quer indica el abogado de cada de cada una de las partes, las analiza y aprueba.


			7			Abogado presenta sobre que contiene las preguntas a aplicar al confesante y las analiza para determinar su admisibilidad.																														Si el abogado no asiste verifica que no exista ningún sobre pendiente


			8			Advierte a ambas partes sobre el mecanismo de oposición a las preguntas planteadas


			9			Juramenta al confesante


			10			Realiza preguntas y escucha al confesante


			11			¿Existe oposición del abogado de las partes?																		SÍ                  NO												La Jueza o  Juez  determina si acepta, rechaza o reformula la pregunta que se planteó.


			12			Solicita al confesante salir de la oficina


			13			Ingresa al confesante para continuar con la formulación de preguntas


			14			Transcribe el testimonio del confesante


			15			Redacta el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores


			16			Se lee el acta a los presentes


			17			Firma del acta  (partes)


			18			Firma el acta y cambia ubicación en el SGDJ y pasa al Cordinador Judicial quien lo ubica en casilla de sentencia																														El cambio de ubicación se hace a la persona a quin va el expediente, en este caso al Coordinador o Coordinadora Judicial.
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			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales





Fin


Fin


Fin


Inicio


ESCRITA


ORAL





Audiencia de conciliación


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Licda. Flory Tames Brenes


			Proceso: Audiencia de conciliación y prueba																		Fecha actualización: 11-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			El Coordinador Judicial lleva el expediente para audiencia al escritorio de la Jueza o Juez


			2			Verifica de la fecha de señalamiento y estudia el expediente


			3			Ingresa a las partes e inicia audiencia


			4			Introducción en la que informa sobre la importancia y beneficios de la conciliación


			5			Formula pregunta para determinar si las partes desean conciliar


			6			Espacio para que las partes conversen sobre propuestas de solución y lleguen a un posible acuerdo.


			7			Redacta acuerdo de conciliación (condiciones pactadas) siempre y cuando se ajuste a lo que contempla la ley


			8			Lee el acuerdo en voz alta para que las partes indiquen su conformidad o agreguen lo que consideren pendiente


			9			Imprime documento de homologación para que las partes firmen


			10			Firma de las partes


			11			Solicita un número de sentencia y procede a homologar los acuerdos


			12			Confecciona e imprime sentencia de homologación


			13			Firma de la sentencia


			14			Notifica la homologación por el medio que las partes tengan como señalado (Gestión en Línea, fax, etc).


			15			Cambia ubicación en el SGDJ y pasa al Cordinador Judicial quien lo ubica en casilla de sentencia
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			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Deoósitos Judiciales





Fin


Fin


Fin


Inicio





Aud recep prueba test y reconoc


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Licda. Flory Tames Brenes


			Proceso: Audiencia de conciliación y recepción de prueba																		Fecha actualización: 11-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			El Coordinador Judicial lleva el expediente para audiencia al escritorio de la Jueza o Juez


			2			Verifica de la fecha de señalamiento y estudia el expediente


			3			Ingresa a las partes e inicia audiencia


			4			Define quien interrogará al testigo																														El testigo pude ser interrogado por la Jueza o Juez o bien el abogado proponente de la prueba.


			5			Juramenta al testigo y formula preguntas contempladas en al artículo 357 del Código Procesal Civil																														Esas preguntas son ocupación, lugar de residencia, parentesco con partes del proceso, interés en el proceso, enemigo de algun de las partes o compañero de trabajo.


			6			Formulación de preguntas al testigo


			7			Transcribe testimonio del testigo																														Consiste en redactar el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores


			8			Lectura de lo testificado a las partes																														Esa lectura se hace a lo largo del interrogatorio , a efecto de que las partes aclaren  algo omiso en su testimonio.


			9			Firma del acta  (partes)


			10			Se le informa a las partes que pueden accesar a Gestión en Línea.																														En condiciones de vulnerabilidad facilita copia del acta.


			11			Firma el acta y cambia ubicación en el SGDJ y pasa al Cordinador o Coordinadora Judicial quien lo ubica en casilla de sentencia
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			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestón de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales





Fin


Fin


Fin


Inicio















_1486454393.xls

Ingreso de la demanda


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Manuel Sánchez Solano


			Proceso: Distribución de la demanda																		Fecha actualización: 06-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Baja los documentos (escritos o de demandas nuevas) de la Bandeja de Ingreso de Documentos en el SGDJ.


			2			¿Es un escrito o asunto nuevo?


			3			Pasa  a la casilla "Para Resolver" ubicando según letra asignada por Técnica o Técnico Judicial.


			4			Actualiza en el S.G.D.J., tipo de proceso, la Jueza o Juez a quien se asignará el asunto así como a la Técnica o Técnico Judicial que corresponda según terminación del expediente


			5			Agrega sello de la Jueza o Juez y la letra de la Técnica o Técnico Judicial designado para la atención del asunto.


			6			Pasa a la Técnica o Técnico Judicial encargado de registrar las partes al Sistema de Depósitos Judiciales (S.D.J.)


			7


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			S.D.J			Sistema de Depósitos Judiciales


			S.G.D.J.			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.





Inicio


Fin


SÍ


NO


Fin
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Est. exp y traslado demanda


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Javier González Brenes


			Proceso: Estudio del expediente y traslado de la demanda.																		Fecha actualización: 06-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial (Trámite)			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Revisa casilla denominada "Para Resolver" y toma el expediente


			2			¿Es un expediente nuevo?																														En caso de existir documentación adjunta que no se va a agregar al expediente, se debe guardar en la bodega de pruebas documentales debidamente identificado con el número de expediente.


			3			Revisa escrito.																														La revisión consiste en verificar el número de expediente, las partes.


			4			Arma, amarra y cose el expediente.


			56			Verifica fases, estado del expediente, medio de notificación, etc., en el SGDJ.																														En caso de que sea correo electrónico: se consulta en la lista de correos electrónicos autorizados y se prodede a ubicar en el Sistema de Gestión los Intervinientes, opción Domicilio, opción E-mail y verifica que la dirección sea la corecta.En caso de fax o Gestión en Línea verifica en el sistema los intervinientes y el domicilio.


			7			¿La demanda cumple con todos los requisitos procesales para ser admitida?									SÍ


			8			Configura prevención sobre la inconsistencia detectada en la formulación de la demanda a la parte actora.																														El orden de las opciones en el Sistema de Gestión es: a. Datos Generales b.Selección de trámites para ejecución.c. Machotes.d. Selecciona el de prevención. e. Actualiza a fase de demanda.f.Ejecutar.


			9			Emite proyecto de resolución.																														El orden de las opciones en el Sistema de Gestión es: a. Datos Generales b.Selección de trámites para ejecución.c. Machotes.d. Machotes vinculados. e. Selecciona el machote que corresponda..f.Ejecutar.


			10			Actualiza ubicación del expediente en el SGDJ


			11			Pasa a firmar a la Jueza o Juez


			12			Firma de Jueza o Juez


			13			Pasa expediente firmado a Coordinador o Coordinadora Judicial para su respectiva notificación.
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			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales
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Fin
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NO
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Redactar contestación para aud.


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camacho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía.																		Validado por: Javier González Brenes


			Proceso: Redactar resolución de contestación para audiencia																		Fecha actualización: 06/02/2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial (Trámite)			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos.															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Toma expediente de la casilla correspondiente


			2			Revisa gestión o pretensión de la parte para determinar si requiere audiencia de conciliación o recepción de prueba.


			3			Emite proyecto de resolución


			4			Actualiza ubicación del expediente en el SGDJ y fases del mismo.


			5			Incorpora información en agenda de señalamientos del despacho


			6			Pasa a firmar a la Jueza o Juez


			7			Firma de la Jueza o Juez


			8			Lleva el expediente al Coordinador o Coordinadora Judicial para que lo notifique.


						Notifica


			9			Ubica el expediente en la casilla de señalamientos
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			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestón de Despachos Judiciales


			SDJ			Sistema de Depósitos Judiciales





Inicio


Fin


Fin


Fin
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Ingreso de la demanda


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camaho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: José Manuel Bonilla Chaves


			Proceso: Giros de dinero																		Fecha actualización: 12-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial (CAJERO)			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Revisa la casilla denominada "Girar" para determinar cuales expedientes requieren de ese movimiento en el SDJ.


			2			¿Es un expediente al que se va a girar por primera vez?


			3			Usuario solicita verbalmente en el despacho o bien telefónicamente si tiene giros a su haber


			4			Una vez dictada la sentencia, revisa el expediente para determinar que la resolución que ordena el giro está en firme																														Excepto consignaciones de alquiler, pago o sucesiones en donde no se dicta sentencia pero debe existir una resolución en firme que ordene el giro.


			5			Revisa las retenciones existentes en el SDJ y procede a girar según sea costas, intereses o capital (procesos monitorios o ejecutivos simples) y lo que indique la condenatoria en los casos de ejecución de sentencia o sucesiones.


			6			Efectúa giro correspondiente a la cuenta autorizada en el Banco de Costa Rica																														Por ejemplo en Ejecutivos simples, monitorios y consignacioes de alquiler.


			7			Actualiza el cuadro de control de giros del expediente para mantener actualizados los saldos así como el de cancelación de los rubros como costas, intereses y capital.


			8			Pasa el expediente a la Jueza o Juez correspondiente para que apruebe el giro.																														La aprobación del giro funciona como el visto bueno de la Jueza o Juez que en definitiva  aprueba que el giro sea aplicado.


			9			Aprueba el giro


			10			Jueza o Juez devuelve expediente a la Técnica o Técnico Judicial asignado en las funciones de Cajero.


			11			Coloca el expediente en la casilla corriente o bien en la de adulto mayor según cresponda.
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			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			S.D.J.			Sistema de Depósitos Judiciales


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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Fin
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Fin


Fin
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Solicitud de embargo y remate


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camaho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Manuel Sánchez Solano


			Proceso: Solicitud de embargo y remate																		Fecha actualización: 11-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial (Trámite)			Coordinadora o Coordinador Judicial			Oficina de Recepción de Documentos															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			Una vez dictada la sentencia, el expediente se ubica en la casilla correspondiente.																														Puede ser a casilla cuando se condena a alguna de las dos partes y a término cuando se ordena levantar los embargos.


			2			Se recibe la solicitud de embargo


			3			¿Tipo de embargo?


			4			Expide oficios de embargo																														Según sea el caso (embargo salarial o cuentas bancarias y propiedades o vehículos). En los dos últimos casos, se hace el mandamiento electrónico.El mandamiento electrónico es la comunicación electrónica a través del sistema SREN.


			5			Se comunica el oficio a empresas o bancos


			6			Señalan en la agenda con dos meses de anticipación.																														Para comunicar al demandado con la debida antelación y para la publicación de los edictos.


			7			Revisa el libro de control de edictos que se lleva en el área de manifestación para verificar  su publicación																														La notificación y el edicto  deben tener al menos 8 días de haber sido efectuados.para poder hacer el remate.


			8			Se llama a estrados a los interesados a  participar en el remate.


			9			Se solicita a los participantes un monto del 50% de la base para participar en el remate.


			10			Se lee el edicto y comienza el remate


			11			Una vez subastado realiza el acta de remate


			12			Solicita los datos al vencedor con el fin de ingresarlos al S.D.J. para que se pueda efectuar el depósito de dinero																														Una vez aprobada por la Unidad Administrativa el ingreso del vencedor en el SDJ, se puede proceder con el depósito del dinero por parte del despacho y el vencedor cuenta con tres días hábiles para depositar el 50% restante.


			13			Se pasa a la plaza de Técnica o Técnico asignado al expediente para que apruebe el acta de remate


			14			Efectúa la resolución para que se formalice la puesta en posesión del bien rematado.
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			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			S.D.J.			Sistema de Depósitos Judiciales


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales





Inicio


Fin


Fin


SALARIOS O CUENTAS BANCARIAS


PROPIEDADES O VEHÍCULOS


SÍ


NO


Fin


Fin















_1486453988.xls

Ingreso de la demanda


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código:


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: Raúl Camaho Mora


			Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía																		Validado por: Manuel Sánchez Solano


			Proceso: Archivo del expediente																		Fecha actualización: 06-02-2015


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico Judicial			Coordinadora o Coordinador Judicial			Archivo (Juzgado Agrario)															Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez			SGDJ / Escritorio Virtual			S.D.J.			Gestión en Línea


			1			¿Expediente finaliza por haber cumplido el pago total de la deuda?																														El expediente puede finalizar por acuerdo entre las partes, por haberse declarado inadmisible o bien que haya sido rechazado de plano.


			2			Efectúa resolución que indica que ha sido cubierta la deuda


			3			Pasa a firmar a la Jueza o Juez


			4			Firma la resolución


			5			Pasa el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que notifique


						Notifica la resolución


						Traslada expediente al Técnico o Técnica Judicial destacada en efectuar los giros


						Procede (si hubiere) a efectuar las devoluciones de dinero retenido en la cuenta electrónica del Banco de Costa Rica a quien corresponda (actor o demandado)


						Devuelve expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que realice el cierre estadístico en el SGDJ de fases y estados y ubicación


						Efectúa cierre estadístico en el SGDJ


						Efectúa depuración para determinar como Abandonados aquellos expedientes en los que durante un plazo de tres meses dejaron de mostrar movimiento por alguna de las partes


						Actualiza fases y estados en el SGDJ


						Traslada expediente al Técnico o Técnica Judicial destacada en el área de manifestación para que cierre la cuenta electrónica del BCR para evitar depósitos posteriores.


						Cierra la cuenta electrónica del BCR																														El cierre de cuenta electrónica no aplica en los terminados por depuración


						Traslada expediente al Archivo destacado en el Juzgado Agrario																														Actualente se utiliza ese archivo en virtud que es el único lugar disponible para tales efectos.
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			NOMENCLATURA


			S.D.J.			Sistema de Depósitos Judiciales


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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_1491373189.doc
		Cuadro Nº 3



		Plazo (en días) en la tramitación de los procesos en el Juzgado Civil de Menor 


Cuantía de Cartago





		TAREA

		TIEMPO (en días)

		ACUMULADO (en días)



		Ingreso de la demanda

		4

		-



		Distribución de la demanda

		1

		5



		Ingreso de las partes al SDJ

		1

		-



		Ubicación del expediente en casilla

		1

		-



		Estudio del expediente

		16

		21



		Resolución de prevención

		1

		-



		Notificación de la prevención

		5

		26



		Resolución del traslado de la demanda

		1

		-



		Firma de la Jueza o Juez

		3

		29



		Notificación del demandado

		83

		112



		Devolución del acta de notificación

		15

		117



		Resolución de contestación para audiencia a parte actora

		121

		238



		Señalamiento a conciliación o prueba

		1

		-



		Audiencia oral

		25

		263



		Dictado de sentencia

		1

		-



		Notificación de la sentencia

		1

		-



		Envío del expediente en apelación al juzgado o tribunal en alzada

		15

		-



		Fecha en que se ordena embargo, remate, giro, etc.

		1

		-



		TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE

		-

		263





  Fuente: Elaboración propia a partir de la información obtenida del despacho


JUEZA COORDINADORA
JUEZ DE TRÁMITE
COORDINADOR JUDICIAL
TÉNCNICO JUDICIAL
(CAJA CHICA)
TÉCNICO JUDICIAL
(MANIFESTACIÓN)
TÉCNICO JUDICIAL
(INGRESO SDJ)
TÉCNICO JUDICIAL



		Actividad según diagrama multicolumnar

		Responsable actual

		Oportunidad de mejora

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		Ingreso de la demanda

		Técnica o Técnico Judicial

		Manifestación compartida con el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía

		Manifestación exclusiva para el Juzgado Civil de Menor Cuantía de Cartago

		Administración Regional

		Remodelación próxima e efectuarse



		Depurar funciones de la Coordinadora o Coordinador Judicial (Ingreso y distribución de la demanda)

		Coordinador Judicial

		Excesivos pasos en la tramitación del expediente que recaen en este puesto

		Redistribución de funciones para la plaza de Coordinador o Coordinadora Judicial

		Jueza o Juez Coordinador

		



		Notificación y devolución del acta de notificación

		Coordinadora o Coordinador Judicial y OCJ

		Mejorar la efectividad de las notificaciones y el tiempo de devolución del acta

		Coordinar actividad con los bancos y otras partes involucradas para garantizar ubicación física y mejorar la efectividad en las notificaciones

		Jueza o Juez Coordinador, Administración Regional

		



		Firma de la sentencia

		Jueza o Juez

		Plazo de firma

		Que la firma de sentencias se de en los cinco días naturales establecidos

		Jueza o Juez

		



		

Depurar la cantidad de expedientes en fase de demanda principalmente aquellos correspondientes al 2009 y 2010

		Todo el personal

		Actualización correcta del sistema informático durante la tramitación del expediente 

		Se pretende promover la precisión al actualizar cada paso en la tramitación del expediente. Puede ser minimizado al implantarse el Escritorio Virtual

		Todo el personal

		



		Canalización de consultas



		Técnicas o Técnicos Judiciales

		Involucrar a todo el personal en la atención de consultas internas y externas

		Rol de consultas

		Jueza o Juez Coordinador

		



		Versatilidad de los puestos actuales



		Coordinador o Coordinadora Judicial

		A corto plazo se vislumbra una fuerte rotación de personal

		Capacitación de personal meritorio y permanente en puestos de Técnica o Técnico Judicial así como de Coordinadora o Coordinador Judicial, para garantizar rendimiento en las sustituciones previendo el escenario venidero

		Jueza o Juez Coordinador así como la Coordinadora o Coordinador Judicial

		



		Archivo físico para el despacho

		Coordinador Judicial

		Traslado físicamente fuera del edificio para archivo y consulta de los expedientes

		Destinar un área de la oficina exclusiva para el archivo de expedientes

		Jueza o Juez Coordinador y Administración Regional

		En virtud de la digitalización de expedientes se requiere de un área pequeña. Con la próxima remodelación se puede gestionar su creación
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Archivo del expediente

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camaho Mora																		9

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Manuel Sánchez Solano																		6

		Proceso: Archivo del expediente												Fecha actualización: 06-02-2015																		12

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Archivo (Juzgado Agrario)										Observaciones								12

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea										11

		1		¿Expediente finaliza por haber cumplido el pago total de la deuda?																				El expediente puede finalizar por acuerdo entre las partes, por haberse declarado inadmisible o bien que haya sido rechazado de plano.								10

		2		Efectúa resolución que indica que ha sido cubierta la deuda																												15

		3		Pasa a firmar a la Jueza o Juez																												19

		4		Firma la resolución																												14

		5		Pasa el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que notifique																												11

				Notifica la resolución																												15

				Traslada expediente al Técnico o Técnica Judicial destacada en efectuar los giros																												134

				Procede (si hubiere) a efectuar las devoluciones de dinero retenido en la cuenta electrónica del Banco de Costa Rica a quien corresponda (actor o demandado)

				Devuelve expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que realice el cierre estadístico en el SGDJ de fases y estados y ubicación

				Efectúa cierre estadístico en el SGDJ

				Efectúa depuración para determinar como Abandonados aquellos expedientes en los que durante un plazo de tres meses dejaron de mostrar movimiento por alguna de las partes

				Actualiza fases y estados en el SGDJ

				Traslada expediente al Técnico o Técnica Judicial destacada en el área de manifestación para que cierre la cuenta electrónica del BCR para evitar depósitos posteriores.

				Cierra la cuenta electrónica del BCR																				El cierre de cuenta electrónica no aplica en los terminados por depuración

				Traslada expediente al Archivo destacado en el Juzgado Agrario																				Actualente se utiliza ese archivo en virtud que es el único lugar disponible para tales efectos.
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INGRESO DE LA DEMANDA EN OFICINA RECEPTORA DE DOCUMENTOS (RDD)
INGRESO DE LA DEMANDA EN JUZGADO CIVIL DE MENOR CUANTÍA
ETAPA DE DEMANDA
DISTRIBUCIÓN DE LA DEMANDA
INGRESO DE LA DEMANDA AL S.D.J. (PARTES)
ESTUDIO DEL EXPEDIENTE
RESOLUCIÓN DE TRASLADO DE LA DEMANDA
UBICACIÓN DEL EXPEDIENTE EN CASILLA
NOTIFICACIÓN 
PERSONAL AL DEMANDADO
DEVOLUCIÓN DE ACTA DE NOTIFICACIÓN
REDACTAR RESOLUCIÓN DE CONTESTACIÓN PARA AUDIENCIA A LA PARTE ACTORA
NOTIFICACIÓN A LA PARTE ACTORA PARA QUE CUMPLA CON LA PREVENCIÓN
ENVÍO DEL EXPEDIENTE AL JUZGADO DE MAYOR CUANTÍA O TRIBUNAL
¿DEMANDA SIN DEFECTOS?

¿PARTE DEMANDADA 
SE OPONE?
AUDIENCIA ORAL (INTERLOCUTORIOS, MONITORIOS ARRENDATICIOS)
DICTADO DE SENTENCIA
¿PARTES APELAN?
PREVENCIÓN
ETAPA DEMOSTRATIVA
SÍ
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SÍ
ETAPA CONCLUSIVA
ETAPA EJECUCIÓN
REMATES
ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
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GIRO DE DINERO
SEÑALA A CONCILIACIÓN O PRUEBA
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FIN
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Giros

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camaho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: José Manuel Bonilla Chaves

		Proceso: Giros de dinero												Fecha actualización: 12-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial (CAJERO)		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Revisa la casilla denominada "Girar" para determinar cuales expedientes requieren de ese movimiento en el SDJ.

		2		¿Es un expediente al que se va a girar por primera vez?

		3		Usuario solicita verbalmente en el despacho o bien telefónicamente si tiene giros a su haber

		4		Una vez dictada la sentencia, revisa el expediente para determinar que la resolución que ordena el giro está en firme																				Excepto consignaciones de alquiler, pago o sucesiones en donde no se dicta sentencia pero debe existir una resolución en firme que ordene el giro.

		5		Revisa las retenciones existentes en el SDJ y procede a girar según sea costas, intereses o capital (procesos monitorios o ejecutivos simples) y lo que indique la condenatoria en los casos de ejecución de sentencia o sucesiones.

		6		Efectúa giro correspondiente a la cuenta autorizada en el Banco de Costa Rica																				Por ejemplo en Ejecutivos simples, monitorios y consignacioes de alquiler.

		7		Actualiza el cuadro de control de giros del expediente para mantener actualizados los saldos así como el de cancelación de los rubros como costas, intereses y capital.

		8		Pasa el expediente a la Jueza o Juez correspondiente para que apruebe el giro.																				La aprobación del giro funciona como el visto bueno de la Jueza o Juez que en definitiva  aprueba que el giro sea aplicado.

		9		Aprueba el giro

		10		Jueza o Juez devuelve expediente a la Técnica o Técnico Judicial asignado en las funciones de Cajero.

		11		Coloca el expediente en la casilla corriente o bien en la de adulto mayor según cresponda.
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Señalamiento y audiencia

		PODER JUDICIAL												Código:

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: rcamachom

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Señalamiento y realización de audiencias (conciliación y recepción de prueba)												Fecha actualización:

		N°		Responsable				Persona usuaria		Técnica o Técnico		Coordinadora o Coordinador Judicial		Jueza / Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en línea		Observaciones

				Actividad

				Señalamiento audiencia

		1		Se ubica expediente para señalar

		2		Realiza el estudio de aceptación o rechazo de pruebas																		El juez coordinador realiza un estudio pormenorizado y detallado de las pruebas previo a realizar la audiencia

		4		Realiza señalamiento

		5		Se ubica expediente con señalamiento y en el técnico judicial correspondiente

		6		Elabora resolución y envía a notificación

				Audiencia (Evacuación de prueba)

		7		Realiza revisión de agenda de señalamientos																		Por lo regular esta actividad se realiza aproximádamente cinco días antes de llevarse a cabo la audiencia

		8		Elabora listado con los números de expediente que se encuentran con audiencia para dicha semana

		9		Consulta del estado de los expedientes en Sistema de Gestión, para confirmar que se encuentra en el estado Para audiencia de conciliación y/o recepción de prueba																		De no encontrarse el expediente en dicha tarea, se informará al técnico judicial encargado para que realice el cambio respectivo y pase a la ubicación del juez para la realización de la audiencia

		10		Revisa las cedulas de notificación (con el fin de constatar que las partes fueron bien notificadas)																		Esta actividad se realiza una semana antes de la audiencia

		11		Se hace el llamado de las partes																		A partir de esta se lleva a cabo la audiencia

		12		Todas las partes se presentaron?

		13		Realiza acta o constancia en la cual se indica la ausencia de una de las partes

		14		Se evacuan pruebas (testimonial, confesional, interrogatorio de parte, reconocimiento judicial)

		15		Redacta el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores

		16		Se lee el acta a los presentes

		17		Firma del acta ( si están de acuerdo firman, si no, se hace constar en el acta que el testigo no quiso firmar) de manera electrónica

		18		Se cambia el estado para firmar y firma el acta de la audiencia.
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		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		ASG		Auxiliar de Servicios Generales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		OCJ		Oficina de comunicaciones judiciales
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Aud recep prueba confesional

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Licda. Flory Tames

		Proceso: Audiencia de conciliación y prueba												Fecha actualización: 11-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		El Coordinador Judicial lleva el expediente para audiencia al escritorio de la Jueza o Juez																				Una semana antes de la audiencia se confronta el señalamiento con la agenda de los jueces.

		2		Verifica de la fecha de señalamiento en el expediente y lo estudia																				La recepción de prueba puede ser testimonial, confesional o reconocimiento de documento.

		3		Ingresa a las partes e inicia la audiencia

		4		Consulta  si existe la posibilidad de conciliación

		5		¿La audiencia es oral o escrita?

		6		Transcribe preguntas quer indica el abogado de cada de cada una de las partes, las analiza y aprueba.

		7		Abogado presenta sobre que contiene las preguntas a aplicar al confesante y las analiza para determinar su admisibilidad.																				Si el abogado no asiste verifica que no exista ningún sobre pendiente

		8		Advierte a ambas partes sobre el mecanismo de oposición a las preguntas planteadas

		9		Juramenta al confesante

		10		Realiza preguntas y escucha al confesante

		11		¿Existe oposición del abogado de las partes?												SÍ                  NO								La Jueza o  Juez  determina si acepta, rechaza o reformula la pregunta que se planteó.

		12		Solicita al confesante salir de la oficina

		13		Ingresa al confesante para continuar con la formulación de preguntas

		14		Transcribe el testimonio del confesante

		15		Redacta el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores

		16		Se lee el acta a los presentes

		17		Firma del acta  (partes)

		18		Firma el acta y cambia ubicación en el SGDJ y pasa al Cordinador Judicial quien lo ubica en casilla de sentencia																				El cambio de ubicación se hace a la persona a quin va el expediente, en este caso al Coordinador o Coordinadora Judicial.
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Audiencia de conciliación

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Licda. Flory Tames

		Proceso: Audiencia de conciliación y prueba												Fecha actualización: 11-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		El Coordinador Judicial lleva el expediente para audiencia al escritorio de la Jueza o Juez

		2		Verifica de la fecha de señalamiento y estudia el expediente

		3		Ingresa a las partes e inicia audiencia

		4		Introducción en la que informa sobre la importancia y beneficios de la conciliación

		5		Formula pregunta para determinar si las partes desean conciliar

		6		Espacio para que las partes conversen sobre propuestas de solución y lleguen a un posible acuerdo.

		7		Redacta acuerdo de conciliación (condiciones pactadas) siempre y cuando se ajuste a lo que contempla la ley

		8		Lee el acuerdo en voz alta para que las partes indiquen su conformidad o agreguen lo que consideren pendiente

		9		Imprime documento de homologación para que las partes firmen

		10		Firma de las partes

		11		Solicita un número de sentencia y procede a homologar los acuerdos

		12		Confecciona e imprime sentencia de homologación

		13		Firma de la sentencia

		14		Notifica la homologación por el medio que las partes tengan como señalado (Gestión en Línea, fax, etc).

		15		Cambia ubicación en el SGDJ y pasa al Cordinador Judicial quien lo ubica en casilla de sentencia
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Aud recep prueba test y reconoc

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Licda. Flory Tames

		Proceso: Audiencia de conciliación y recepción de prueba												Fecha actualización: 11-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		El Coordinador Judicial lleva el expediente para audiencia al escritorio de la Jueza o Juez

		2		Verifica de la fecha de señalamiento y estudia el expediente

		3		Ingresa a las partes e inicia audiencia

		4		Define quien interrogará al testigo																				El testigo pude ser interrogado por la Jueza o Juez o bien el abogado proponente de la prueba.

		5		Juramenta al testigo y formula preguntas contempladas en al artículo 357 del Código Procesal Civil																				Esas preguntas son ocupación, lugar de residencia, parentesco con partes del proceso, interés en el proceso, enemigo de algun de las partes o compañero de trabajo.

		6		Formulación de preguntas al testigo

		7		Transcribe testimonio del testigo																				Consiste en redactar el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores

		8		Lectura de lo testificado a las partes																				Esa lectura se hace a lo largo del interrogatorio , a efecto de que las partes aclaren  algo omiso en su testimonio.

		9		Firma del acta  (partes)

		10		Se le informa a las partes que pueden accesar a Gestión en Línea.																				En condiciones de vulnerabilidad facilita copia del acta.

		11		Firma el acta y cambia ubicación en el SGDJ y pasa al Cordinador o Coordinadora Judicial quien lo ubica en casilla de sentencia
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Dictado de sentencia escrito

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: rcamachom

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Licda. Flory Tames

		Proceso: Dictado de sentencia												Fecha actualización: 11-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Traslada expedientes a la oficina de la Jueza o Juez

		2		Revisa expedientes según fechas de término (plazo)

		3		¿Proyecto de resolución está bien?

		4		Realiza observaciones y modo de correción a la Técnica o Técnico correspondiente

		5		Cambia ubicación del expediente en el Sistema de Gestión y traslada a la Técnica o Técnico Judicial

		6		Corrige proyecto de resolución según indicaciones de la Jueza o Juez

		7		Actualiza información en SGDJ y traslada proyecto de resolución a la Jueza o Juez que corresponda

		8		Realiza estudio de fondo y forma																				Para determinar si el expediente está completo, o si se requiere prueba para mejor resolver.

		9		Redacta proyecto de sentencia

		10		Solicita número sentencia

		11		Firma de la sentencia

		12		Notifica la resolución

		13		Efectúa actualización en el SGDJ (fase, estado, y ubicación)

		14		Traslada el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial

		15		¿Partes apelan?																				Si las partes no apelan, la sentencia queda en firme.

		16		¿Se admite apelación?

		17		Redacta proyecto de resolución donde se admite o rechaza la apelación

		18		Traslada a la Jueza o Juez

		19		Firma de la resolución

		20		Actualiza ubicación en el SGDJ y traslada al Coordinador o Coordinadora Judicial

		21		Envío del expediente al órgano superior (Juzgado de Mayor Cuantía o Tribunal correspondiente)
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Sent oral en monitorio cobro

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Licda. Flory Tames

		Proceso: Dictado de sentencia oral monitorio de cobro												Fecha actualización: 11-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Técnica o Técnico Judicial valora oposición de la parte y consullta a la Jueza o Juez

		2		¿La oposición es fundada?

		3		Realiza resolución indicando el rechazo de la oposición

		4		Convoca a las partes a audiencia oral																				La prevención hace referencia  a las prácticas a efectuar de la prueba propuesta. La prueba puede ser testimoniial, confesional, pericial. En caso de ser confesional advierte a las partes las consecuencias ante la ausencia del confesante.En caso de ser prueba pericial antes de convocar a audiencia oral hace el trámmite correspondiente para el nombramineot de perito y espera informe que él emita

		5		Traslada expedientes a la oficina de la Jueza o Juez																				Previamente cada Técnica o Técnico Judicial ubica el expediente en la casilla de señalamientos

		6		Realiza minuta que contiene aspectos como despacho, hora, fecha, partes presentes y quien preside la audiencia y resumen de la sentencia

		7		Al efectuar la audiencia informa a las partes el objeto de la misma y pregunta si existe posibilidad de conciliar.

		8		Efectúa la práctica de la prueba

		9		Los abogados de las partes emiten sus conclusiones

		10		Receso para dictar sentencia (solicita a las partes salir de la oficina) y solicita el número de sentencia

		11		Ingreso de las partes																				En los procesos interdictos este procedimiento es el mismo, lo que aplica es la visita de campo y levantar un acta de reconocimiento con excepción de la suspensión de obra en la que se puede solicitar medida cautelar.

		12		Dicta la sentencia (revoca o confirma el acto intimatorio)																				En el proceso monitorio arrendaticio se dicta el por tanto de la sentencia. Posteriormente se informa a las partes la hora y fecha que se notificará la sentencia  literal en estrados.  En el  lapso transcurrido entre la comunicación del portanto y la notificación de la sentencia la Jueza o Juez redactará ésta.El portanto de la sentencia abarca (si las hay) excepciones, medidas cautelares (orden de lanzamiento).

		13		Otorga palabra a las partes para que indiquen si tienen apelación a la sentencia

		14		¿Existe apelación?																				Si no existe apelación la sentencia queda en firme.

		15		Se admite en ese acto la apelación.

		16		Realiza minuta con resumen de la sentencia

		17		Firma de las partes

		18		Traslada expediente al Coordinador Judicial, actualiza ubicación en el Sistema de Gestión.

		19		Envío del expediente al órgano superior (Juzgado de Mayor Cuantía o Tribunal correspondiente)
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Redactar contestación para aud.

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía.												Validado por: Javier González Brenes

		Proceso: Redactar resolución de contestación para audiencia												Fecha actualización: 06/02/2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial (Trámite)		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos.										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Toma expediente de la casilla correspondiente

		2		Revisa gestión o pretensión de la parte para determinar si requiere audiencia de conciliación o recepción de prueba.

		3		Emite proyecto de resolución

		4		Actualiza ubicación del expediente en el SGDJ y fases del mismo.

		5		Incorpora información en agenda de señalamientos del despacho

		6		Pasa a firmar a la Jueza o Juez

		7		Firma de la Jueza o Juez

		8		Lleva el expediente al Coordinador o Coordinadora Judicial para que lo notifique.

				Notifica

		9		Ubica el expediente en la casilla de señalamientos
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		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de Gestón de Despachos Judiciales
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Fin

Fin

Fin










_1488830943.xls
Ingreso de la demanda

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camaho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Sonia Rojas González

		Proceso: Ingreso de la demanda												Fecha actualización: 06-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial (Manifestación)		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Presenta la demanda nueva o escrito en la Oficina de Recepción de Documentos quien se encarga de sellar la demanda y devolverla a la persona usuaria.

		2		Traslada los documentos sellados al Juzgado Civil de Menor Cuantía.

		3		Recibe la demanda nueva o escrito físicamente de la Oficina de Recepción de Documentos, sella con  el recibo del despacho y agrega fecha.																				Las demandas nuevas pueden ingresar también por medio del fax o cuenta de correo electrónico del Juzgado Civil de Menor Cuantía.

		4		¿Es una demanda nueva?

		5		Consulta el escrito o expediente en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales para determinar su ubicación.																				a. La ubicación  permite conocer la casilla   o colaborador  que tiene el expediente. Por otra parte la consulta  sirve como mecanismo  para  verificar que  las partes concuerden con el número de l escrito.

		6		¿El escrito lo tiene Técnico para resolver?

		7		Entrega el escrito al Técnico Judicial correspondiente.																				Cada una de esas plazas baja el escrito de la Bandeja de Ingreso de Documentos del SGDJ.

		8		Incorpora la hoja denominada "Detalle de Actuaciones".																				El Detalle de Actuaciones permite la ubicación de los documentos que se incorporen al expedidnte a través del número de folio.

		9		Pasa los documentos a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que los saque de la Bandeja de Ingreso de Documentos del SGDJ.
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		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		S.D.J.		Sistema de Depósitos Judiciales
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Fin

NO

SÍ

SÍ
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Fin
















_1488831049.xls
Inclusión en S.D.J.

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Mnor Cuantía												Validado por: Francini Gutiérrez López

		Proceso: Ingreso de las partes al S.D.J.												Fecha actualización: 06-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial (Inclusión SDJ)		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos.										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Recibe expediente del Coordinador o Coordinadora Judicial

		2		Ingresa el número de expediente y tipo de proceso al Sistema de Depósitos Judiciales.

		3		Anota el número de verificador del Banco de Costa Rica																				El número de verificador surge de manera aleatoria.

		4		Incluye características del expediente																				Estas características son tipo de proceso, monto (999), fecha de ingreso al SDJ, estado, etc.

		5		Ingresa las calidades de las personas designados para retiirar o depositar dinero respectivamente.																				Se incluye cédula de identidad o jurídica según corresponda y verifica el nombre correcto de la persona o empresa.

		6		Agrega sello al expediente (Incluido en S.D.J.)

		7		Traslada el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial para que proceda con la aprobación de la inclusión en el Sistema de Depósitos Judiciales.

		8		Aprueba el registro de los datos de las partes incluidas por la Técnica o Técnico Judicial en el S.D.J.																				Incluye la revisión de las cédulas de las partes. Por otra parte, se indica a la Unidad Administrativa la cuenta electrónica(bancaria del expediente) para que la agregue o cargue al banco.

		9		Valora la prioridad del expediente.																				Para determinar si se trata de un asunto que corresponda a usuarios en condición de vulnerabilidad.

		10		¿Es un caso de vulnerabilidad?

		11		Se asigna directamente en el escritorio físico a la Técnica o Técnico Judicial para estudio.

		12		Revisa la terminación del número de expediente y ubica en la casilla denominada "Para Resolver" según la letra que corresponda a la Técnica o Técnico Judicial.
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		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		S.D.J.		Sistema de Depósitos Judiciales

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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_1488831073.xls
Est. exp y traslado demanda

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Javier González Brenes

		Proceso: Estudio del expediente y traslado de la demanda.												Fecha actualización: 06-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial (Trámite)		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Revisa casilla denominada "Para Resolver" y toma el expediente

		2		¿Es un expediente nuevo?																				En caso de existir documentación adjunta que no se va a agregar al expediente, se debe guardar en la bodega de pruebas documentales debidamente identificado con el número de expediente.

		3		Revisa escrito.																				La revisión consiste en verificar el número de expediente, las partes.

		4		Arma, amarra y cose el expediente.

		56		Verifica fases, estado del expediente, medio de notificación, etc., en el SGDJ.																				En caso de que sea correo electrónico: se consulta en la lista de correos electrónicos autorizados y se prodede a ubicar en el Sistema de Gestión los Intervinientes, opción Domicilio, opción E-mail y verifica que la dirección sea la corecta.En caso de fax o Gestión en Línea verifica en el sistema los intervinientes y el domicilio.

		7		¿La demanda cumple con todos los requisitos procesales para ser admitida?						SÍ

		8		Configura prevención sobre la inconsistencia detectada en la formulación de la demanda a la parte actora.																				El orden de las opciones en el Sistema de Gestión es: a. Datos Generales b.Selección de trámites para ejecución.c. Machotes.d. Selecciona el de prevención. e. Actualiza a fase de demanda.f.Ejecutar.

		9		Emite proyecto de resolución.																				El orden de las opciones en el Sistema de Gestión es: a. Datos Generales b.Selección de trámites para ejecución.c. Machotes.d. Machotes vinculados. e. Selecciona el machote que corresponda..f.Ejecutar.

		10		Actualiza ubicación del expediente en el SGDJ

		11		Pasa a firmar a la Jueza o Juez

		12		Firma de Jueza o Juez

		13		Pasa expediente firmado a Coordinador o Coordinadora Judicial para su respectiva notificación.
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		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales
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Ingreso de la demanda

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código:

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: Raúl Camacho Mora

		Despacho: Juzgado Civil de Menor Cuantía												Validado por: Manuel Sánchez Solano

		Proceso: Distribución de la demanda												Fecha actualización: 06-02-2015

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Oficina de Recepción de Documentos										Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		S.D.J.		Gestión en Línea

		1		Baja los documentos (escritos o de demandas nuevas) de la Bandeja de Ingreso de Documentos en el SGDJ.

		2		¿Es un escrito o asunto nuevo?

		3		Pasa  a la casilla "Para Resolver" ubicando según letra asignada por Técnica o Técnico Judicial.

		4		Actualiza en el S.G.D.J., tipo de proceso, la Jueza o Juez a quien se asignará el asunto así como a la Técnica o Técnico Judicial que corresponda según terminación del expediente

		5		Agrega sello de la Jueza o Juez y la letra de la Técnica o Técnico Judicial designado para la atención del asunto.

		6		Pasa a la Técnica o Técnico Judicial encargado de registrar las partes al Sistema de Depósitos Judiciales (S.D.J.)

		7

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		S.D.J		Sistema de Depósitos Judiciales

		S.G.D.J.		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales.
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PODER JUDICIAL

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Jueza o Juez 1



		Cantidad: 2



		Superior inmediato: Licda. Flory Tames Brenes, Jueza Coordinadora



		Labores titulares:



		1. Resolver asuntos de fondo (levantamientos de embargo, deserciones, incidentes, excepciones, sentencias orales, tercerías, homologaciones, etc).



		2. Realización de audiencias (en procesos interdictos corresponde la visita de campo. 



		3. Aprobación en el Sistema de Depósitos Judiciales de (giros, traspasos de cuentas y errores de depósitos).



		4. Aprobación de mandamientos electrónicos.



		5. Evacuar consultas de Técnicas o Técnicos Judiciales.



		6. Firma de proveído.



		7. Actualización del sistema de consulta del Tribunal Supremo de Elecciones.



		Otras labores



		8. Aprobación en sistema de proposición electrónica de nombramientos (Juez Coordinador).



		Información adicional: la política del despacho es que las dos plazas de Jueza o Juez deben asumir trámite y fondo de manera equitativa, en pro de una adecuada distribución de las funciones. 


Una de las plazas de Jueza o Juez se encarga de la Coordinación del despacho








_1488784336.doc
FO-0519-07 


PODER JUDICIAL

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Técnica o Técnico Judicial 1



		Cantidad: 4



		Superior inmediato: Sr. Manuel Sánchez Solano, Coordinador Judicial.



		Labores titulares:



		1. Resolver o tramitar expedientes.  



		2. Atención de público.



		3. Ingreso de documentación proveniente de la Oficina Receptora (R.D.D), usuarios en el despacho o por cualquier otro medio electrónico, indicando en el Sistema de Gestión  la distribución que se dará al expediente y pasar al escritorio de la Técnica o Técnico Judicial que corresponda.



		4. Tramitar las comisiones que ingresan al despacho actualizando debidamente el control que existe para tales efectos.



		5. Atención de procesos interdictos, lo que conlleva a visitas de campo o reconocimientos judiciales. En aquellos casos que existan usuarios en condiciones de vulnerabilidad (adulto mayor) efectuar la visita correspondiente.



		6. Atención de consultas telefónicas y físicas sobre los expedientes tramitados.



		7. Ejecutar consignaciones de alquiler respetando el rol existente.



		8. Utilización del Sistema de Depósitos Judiciales (S.D.J.), efectuando labores como confección de la cuenta electrónica en el caso de expedientes de nuevo ingreso, giros, corrección de calidades en los procesos, etc.



		9. Depuración periódica de casillas para verificar fases y estados, velando por la ubicación exacta de los expedientes



		10. Confección de los mandamientos de embargo. 



		11. Enviar y recibir correspondencia, utilizando los controles establecidos para ello.



		12. Traslado de documentación al archivo u otros despachos y oficinas.



		Información adicional: Es importante aclarar que cada plaza de Técnica o Técnico Judicial posee labores particulares, sea de manifestación, cajero o encargado del S.D.J., sin embargo se plantean las labores de manera global, para que ante la entrada de alguna nueva plaza de este tipo, se ajuste a cualquiera de las labores anotadas, según la conveniencia del despacho.
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PODER JUDICIAL

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Coordinador Judicial 1



		Cantidad: 1



		Superior inmediato: Licda. Flory Tames Brenes.



		Labores titulares:



		1- Supervisión y coordinación de las plazas de Técnica o Técnico Judicial (asistencia, vacaciones presentación personal, incapacidades, nombramientos, revisión de casillas, etc).



		2- Confección y remisión de los distintos informes mensuales y anuales (estadísticos, asistencia, etc).



		3- Atención de consultas físicas y telefónicas.



		4- Recepción y envío de itineraciones hacia otros despachos.



		5-Revisión y traslado de expedientes provenientes del archivo y verificar la respectiva fase.



		6- Distribución de expedientes a las Técnicas o Técnicos Judiciales (notificación o para resolver).



		7- Revisión de documentación (que lleven firma del Juez y agregar sello para salida del despacho).



		8- Revisar y verificar los contratos privados de alquiler de locales o casa habitación (fechas ciertas).



		9- Efectuar inventario de suministros cada cuatro meses.



		10- Firma de  solicitud de boletas para copias.



		11-Custodia de boletas de seguridad.



		12- Asistencia a juicios fuera del despacho.



		13- Supervisión específica de los procesos de remate (señalamientos, notificación, ejecución, etc.).



		14-Revisión de agendas del despacho una vez al mes.



		15-Depuración del Sistema de Gestión (actualización de los expedientes finalizados o incompetencias.



		16- Solicitar prórroga de expedientes (indicar al Archivo Judicial que requieren por más tiempo el expediente en el despacho).



		17- Control y actualización de los distintos libros existentes en la oficina:



		Peritos



		Personerías



		Custodia



		Juramentación (uso interno)



		Sentencias y estadística de los jueces (excepciones, tercerías, incidentes, etc) 



		Remates



		Capacitaciones del personal 



		Distribución de expedientes en el despacho



		Copiador de sentencias



		Apelaciones



		Incompetencias



		Pase a fallo.



		Sustituciones



		Envío de edictos



		18- Atención del correo electrónico del despacho.



		19- Poner sello que indica el Juez al que corresponde el expediente.



		20- Ante ausencia de los jueces, firmar las boletas de anotación o cancelación. 



		21- Nombramientos de peritos ejecutores.



		22- Utilización del Sistema de Depósitos Judiciales.



		23- Custodia de la caja fuerte de la oficina.



		24- Reportar averías, reparaciones o problemas informáticos en el edificio.



		25- Resolver comisiones que vienen de otros despachos.






