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I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
A. Descripcion de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama

La estructura actual del juzgado estad conformada por tres niveles, en el primer
nivel se encuentra la Jueza Coordinadora, en un segundo nivel se ubica la
Coordinadora Judicial, la cual se encuentra a cargo de los cuatro técnicos y técnicas
judiciales, los cuales conforman el tercer nivel. La estructura descrita se muestra en el

siguiente organigrama.
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Figura No.1 Organigrama Juzgado Contravencional de Cartago

arta

2. Descripcion del Recurso Humano segun area de trabajo

Tal como se mostré en el Organigrama, se puede observar que el Juzgado
Contravencional presenta una estructura sencilla con poco personal, conformado por
cuatro técnicos y técnicas judiciales 1, una coordinadora judicial y una Jueza
Coordinadora. Ademas de las plazas ordinarias, se cuenta con la colaboracion de dos
meritorias, las cuales han estado colaborando en el despacho desde hace dos afos.

Actualmente ambas estan nombradas, en sustitucion de dos técnicas que se

encuentran incapacitadas desde hace dos meses, por problemas de salud y asuntos
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personales, dicho nombramiento es muy probable se extienda, debido a lo delicado de

los asuntos de cada una de las colaboradores que ocupan estos puestos.

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

2.1 Comparacion con Relacion de Puestos 2015

Con el fin de validar la estructura organizacional que presenta el despacho, se
realizd una comparacion entre la cantidad de personal actual versus lo establecido en
la Relacion de Puestos, incluida dentro del Presupuesto del Poder Judicial para el
2015. Al realizar este cotejo, se logré identificar que dentro de la relacion de puestos se
estda contemplando una plaza mas de técnico judicial 1, el detalle por puesto se
presenta en el Cuadro No.1.

Cuadro No.1 Cantidad de Personal Actual del Juzgado Contravencional

Puesto Relaciéon Puestos Real
Jueza Coordinadora 1 1
Coordinadora Judicial 1 1
Técnico Judicial 1 5 4
Meritorios NA 2

Al realizar las consultas correspondientes, se determind que este error data
desde el 2003, donde se realizd la especializacion del Juzgado, separando la materia
de Pensiones Alimentarias de Contravenciones. Este error, persisti6 a través de los
afnos en el Departamento de Personal, de forma tal que se siguié contabilizando dentro
del Presupuesto, sin embargo esta plaza pertenece al Juzgado de Pensiones

Alimentarias.
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3. Conformacién del equipo de mejora de procesos

Debido a la rotacién de personal que ha sufrido en los ultimos meses el Juzgado,
el definir los integrantes del Equipo de Mejora se torn6 un poco complicado, no
obstante se determindé que lo mas conveniente en este momento fue nombrar a los

compaiieros con mayor regularidad en el Despacho, estos se detallan a continuacion

Cuadro No. 2 Integrantes Equipo de Mejora de Procesos

Puesto Nombre del colaborador

Jueza Coordinadora Msc. Jazmin Castillo Cubero
Coordinadora Judicial Sindy Quiroz Ruiz
Técnico Judicial 1 Cynthia Rodriguez Monge
Técnico Judicial 1 Victor Vega Sanabria

No obstante, es importante mencionar que ante la ausencia de alguno de estos,
se deben designar los sustitutos correspondientes y del mismo modo, es aconsejable la
integracion del resto del personal. Al ser un despacho con poco personal, se facilita el
involucramiento constante de todos los colaboradores en el proceso de mejora

continua.

B. Descripcion de Procesos

1. Diagrama SIPOC

Para el conocimiento inicial del proceso, se identificaron los proveedores,
entradas, procesos, salidas y clientes involucrados en los procesos que se ejecutan en
el Juzgado Contravencional de Cartago, para esto se utilizé el Diagrama SIPOC, donde
se definen cada una de las variables ya mencionadas. En la Figura No.2 se muestra a

detalle dicho diagrama.
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Figura No.2 Diagrama SIPOC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Clientes

2. Proceso General

El proceso dentro del Juzgado Contravencional inicia cuando la persona usuaria
se presenta al Despacho a interponer una denuncia, para esto el técnico o técnica
encargado de la manifestacion, segun el rol interno, realiza una indagatoria general,
con el fin de aclarar si la denuncia es competencia del Juzgado, de no ser asi, se le
indica al usuario donde debe asistir, ya sea a la Fiscalia, Juzgado Penal Juvenil, segun

corresponda.

En el caso, que en efecto la denuncia es competencia del Juzgado
Contravencional, se hace pasar a la persona usuaria, para que uno de los técnicos o

técnicas judiciales, segun rol, tome la denuncia con el detalle de los hechos ocurridos.

Para los casos que la persona requiere valoracion de Medicina Legal, el técnico
o técnica crea inmediatamente el expediente en el Sistema de Gestion; en los casos
que se solicitan Medidas Cautelares, es el Coordinador Judicial quién crea el
expediente, y si no se da ninguna de las condiciones anteriores, las denuncias son
remitidas a la Recepcion de Documentos, donde son creados los expedientes y luego

se envian de regreso al despacho.
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Posteriormente, la Coordinadora Judicial le asigna el técnico segun el rol, los
técnicos o técnicas deben armar el expediente y realizar el auto inicial, asi como la
citacion al imputado, para que se apersone a declarar. Si no se logra localizar al
imputado en la direccion brindada por el ofendido, se le prevé para que otorgue una
nueva direccidn en un plazo de 5 dias, si vencido el plazo no se recibe respuesta, se

desestima la causa.

En los casos que el imputado no se presenta a declarar, se realiza el parte
policial correspondiente. Por el contrario si se apersona al Despacho - en caso de no
aceptar los cargos - se le toma la declaracion y se sefnala la audiencia de conciliacion

y/o juicio, si acepta los cargos, la Juez dicta la autosentencia.

El dia del juicio, se le consulta a la partes si desean conciliar, de ser asi la Jueza
realiza el acta y minuta correspondientes, de lo contrario se lleva a cabo la audiencia
oral. Las partes tienen un plazo de 3 dias habiles para presentar apelacién de la
sentencia, para esos casos, el expediente es remitido en alzada al Juzgado Penal, en
caso contrario, queda en firme la sentencia, para lo cual se debe cancelar la multa, en

caso de que se haya dispuesto de esta forma.

El proceso descrito se puede observar en el diagrama de flujo de la Figura No.3.
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Figura No.3 Diagrama del Proceso General del Juzgado Contravencional de Cartago

3. Subprocesos

Segun lo detallado en la descripcidn del Proceso General, se lograron identificar
10 subprocesos ejecutados a lo interno del Juzgado, en el Cuadro No.3 se mencionan
cada uno de los subprocesos identificados, asi como la cantidad de actividades que lo
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conforman, y el numero de apéndice en el que se puede ver el flujograma, con el

detalle de las actividades.

Cuadro No. 3 Detalle Subprocesos del Juzgado Contravencional de Cartago

Subproceso Acti\'l‘lig:ades Apéndice

1 | Recepcion de documentos 23 B
2 | Toma de denuncia 18 Cc
3 | Creacion del Expediente 13 D
4 | Solicitud de Medidas Cautelares 22 E
5 | Resolucion de casos atipicos 10 F
6 | Citacion del imputado 11 G
7 | Declaracién Imputado 14 H
8 | Sefalamiento a Audiencia 16 |
9 | Denuncias por lesiones levisimas 8 J
10 | Audiencia Conciliacion - Juicio 49

Total Actividades 184

C. Resultados de Inventario de expedientes

El inventario de expedientes se llevd a cabo los dias 4 y 5 de febrero del afio en
curso. Para la realizacion de esta actividad se contd con la colaboracién de la Seccion
de Estadistica del Departamento de Planificacion.

En resumen, de la realizacion del inventario se obtuvieron los siguientes datos:

Cuadro No. 4 Datos generales obtenidos del Inventario

2R Ef:enc::gsfes
Expedientes activos Antes inventario 384
Expedientes NO Inventariados 21
Reentrados 3
Expedientes Inventariados 366
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Terminados 11
Inventariados pero sin variables INV 2015 10
Expedientes activos Después inventario 374

1. Inconsistencias

Tal como se pudo observar, gracias a la realizacion del inventario, se

encontraron algunas inconsistencia en el Sistema de Gestion, las cuales permitieron la

depuracion del mismo. El detalle de las inconsistencias encontradas se muestra en el

Cuadro No. 5

Inconsistencia

1. Expedientes
que no fueron
inventariados

Cuadro No. 5 Inconsistencias detectadas al finalizar el Inventario

Detalle

Se inventariaron 366 expedientes,
21 menos de los que se tenia en
el listado inicial brindado por TI.

Acciones Correctivas

Se generd el listado de los expedientes

que no tenian la etiqueta de
inventariado dentro del SGDJ. Se
revisaron en conjunto con la
Coordinadora Judicial. De estos, 10

habian sido inventariados pero no se les
habia actualizado la variable
INVENTARIADO 2015

2. Expedientes
Reentrados

Se encontraron 3 asuntos que en
un inicio no estaban contenidos
en el listado

Se verificaron en el SGDJ, y se logré
comprobar que estos asuntos fueron
reentrados durante la ejecucion del
inventario.

3. Expedientes
Terminados

Se encontraron 11 expedientes
que se encontraban activos en el
SGDJ, pero ya estaban
terminados.

En conjunto con la coordinadora judicial
se terminaron los expedientes en el
sistema

4. Expedientes
cerrados por
Incompetencia

Se detectaron 77 expedientes
que se encuentran fisicamente en
otros despachos del Circuito, los
cuales fueron cerrados, pero si se
consultan en el SGDJ siguen
apareciendo como activos.

Se realizaron las consultas y gestiones
ante los companeros de Tl; donde se
informé que al encontrarse todos los
despachos penales en una misma base
de datos, se presenta esta
inconsistencia, no obstante este dato no
afecta las estadisticas y reportes que se
generan desde la plataforma SIGMA.
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de marzo ya no se encontré6 esta
inconsistencia.

2. Analisis estadistico del inventario

Segun los datos obtenidos producto del inventario, se analizaron distintas

variables, las mismas se detallan a continuacion.

2.2Expedientes activos por puesto de trabajo

Con respecto a la cantidad de expedientes por puesto de trabajo se logro
determinar que los técnicos con mayor cantidad de expedientes en su escritorio son el
técnico o técnica 1 — 2 y 7 — 8, con 73 expedientes cada uno. En el cuadro No.5 se

detalla la cantidad de expedientes por ubicacion.

Cuadro No. 6 Cantidad de expedientes por ubicacion

Ubicacion Cantidad
expedientes
Coordinadora Judicial 49
Técnico 1y 2 3
Técnico3y4 50
Técnico5y 6 68
Técnico7y 8 3
Escritorio Jueza 48
Apelacion 3

En el grafico No.1 se muestra la cantidad de expedientes por tipo de tarea de
cada uno de las técnicas y técnicos, donde claramente se puede observar que la mayor
cantidad de expedientes de los técnicos y técnicas 1-2, 5-6 y 7-8 se encuentran
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notificandose. En el caso del técnico 3 — 4, la mayor parte de sus expedientes se

encuentran en espera de realizacién de audiencia.

Otra parte considerable de los expedientes del area de tramite, se encuentra en
espera del imputado, esta actividad representa una cantidad considerable dentro de los
4 escritorios.

Cantidad de Expedientes por Tarea Escritorio Técnicos

. B Notificandose

£

® Esperando Imputado
Escritorio 7-8 27 8 12 6 = Girada Orden Presentacion
Esperando audiencia
» Esperando Comision
W Esperando Informe ICE
® Esperando Ofendido

Para tramitar
m Citacion

Sefalar en agenda

Escritorio 1-2 W Esperando oficio ICE

- Esperando cuenta cedular

0 20 40 60 80
Grafico No.1 Cantidad de expedientes por tipo de tarea

En lo que respecta al escritorio de la Coordinadora Judicial, se encontraron en
total 49 expedientes, de los cuales 35 tenian corriendo el término para cumplir con la
conciliacion, 11 se debian cerrar estadisticamente, 2 en estudio y 1 en espera de
informe. La proporcion se observa en el grafico No.2.



W PODER

i i~ Tel 2295-3600 / Fax 2257-5633

)ﬁﬁl JUD[CIAL < 2 wnsit Apartado Postal 95-1003 San José

. 3 A — 5*‘ 3 Planificacion planificacion@poder-judicial.go.cr
r-{ig =" Republica de Cosia Rica = L

Cantidad de Expedientes Escritorio Coordinadora

u
I

|r

e
1|‘|i

|

[ PSR
| ———— ]
T e —
T S —
kSO
T 2 aeaaaa—— 000
e e——
S
——————
T —

mEspera de Informes (Varios) mEn Estudio

mCerrar estadisticamente mCorriendo termino conciliaciéon

Grafico No.2 Cantidad de expedientes escritorio coordinador judicial

Por ultimo, en el escritorio de la jueza, se ubicaron 48 expedientes, de los cuales
27 eran para realizacion de audiencia, 20 para firmar alguna resolucién y 1 para

resolver una medida cautelar, tal como se observa en el grafico No.3

Cantidad expediente escritorio Jueza

g ! ..
_ ...
M Firmar

M Medida Cautelar

Grafico No.3 Cantidad de expedientes escritorio coordinador judicial

De acuerdo a lo anterior, en resumen se tiene del total de expedientes
inventariados el 24% se encontraban notificandose, 13% en espera del imputado para
recibir indagatoria, 10% en espera de vencimiento del plazo de conciliacion, 9% a
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espera de realizacion de la audiencia y 7% en audiencia. Siento las tareas

mencionadas, las que presentan la mayor concentracion de expedientes.

Porcentaje de expedientes por tarea
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Grafico No.4 Porcentaje de expedientes por tipo de tarea

2.30tras variables de interés
Por otra parte, también se analizé la cantidad de expedientes por tipo de asunto,
donde se determind que el 24% corresponde a denuncias por amenazas personales,
23% por palabras o actos obscenos, 21% del tipo lesiones levisimas y el 20% por

llamadas mortificantes. Dicha proporcién se muestra en el grafico No.5
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Grafico No.5 Porcentaje de expedientes por tipo de asunto

D. Analisis de tiempos

Para determinar la duracién promedio del proceso, desde la toma de la

denuncia, hasta que se archiva el expediente, se realiz6 un muestreo utilizando un nivel

de confianza del 90% y un error del 8%, para esto se tomaron 80 muestras, de los

cuales se calculo el tiempo para cada una de las actividades, asi como su respectiva

desviacion estandar.

De esta forma fue posible determinar que en promedio, las denuncias de

procesos ordinarios (se excluyen los casos con medidas cautelares, denuncias por

llamadas mortificantes y lesiones levisimas) tienen una duracién promedio de 100 dias

naturales, con una desviacion estandar de 50 dias. La duracion de las actividades se

muestra en el diagrama de la Figura No.4.



" PODER
ﬂ ' JUDICIAL §

REDubIICd de Cosla Rica

Direccion
=7

-

2
Tomar Trasladar Descargar en Tramitacion del Citacion imputado
denuncia RDD SGDJ expediente indagatoria

: ' -
'ﬂ - F - AN _ v w
Registro Resolucion Esperade Citacion a

Notificacion Notificar Firmar sefialamiento citacion juicio

B ow B o -

/4] e @ Carar 100 dias
- naturales

Esperando Sentencia Actualizar .

audiencia Oral CRONOS Estadisticamente

Figura No.4 Diagrama de tiempos para el proceso Proceso General

Es importante mencionar que este tiempo podria prolongarse hasta por 103 dias
mas, para los casos en que es necesario girar orden de presentacion a los imputados
que no se apersonan al despacho. En esta situacion el tiempo total del proceso se

estaria extendiendo a 203 dias naturales.

1. Cuellos de botella detectados

Producto del analisis de tiempos fue posible determinar 7 cuellos de botella, es
importante aclarar que estas 7 actividades, no necesariamente se presentan en todos
los tipos de asuntos. En el Cuadro No.7 se detallan las actividades catalogadas como
cuellos de botella, la duracion de cada una de estas y en los tipos de procesos en se

presentan.
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Cuadro No. 7 Actividades cuellos de botella por tipo de proceso

Duracién Tipos de proceso en que se presenta
Actividades Cuellos de botella (dias o Llamadas

naturales)  Ordinarios Mortificantes
Creacion del expediente SGDJ 4 v v
Esperando cita 14 v v v
Espera de dictamen médico 25
Espera de oficios de la compaiiia telefénica 25 v
Notificacion y registro notificacion 11 v
Esperando a realizar audiencia 43 v
Cerrar estadisticamente - sacar del sistema 9 v

DURACION TOTAL POR TIPO DE PROCESO 100 105 126 135

De acuerdo a lo anterior, se puede observar que los procesos con medidas

cautelares tienen una duraciéon promedio de 105 dias naturales, los asuntos de tipo

lesiones levisimas 126 dias naturales, debido a que presentan 5 actividades cuellos de

botella. Y por ultimo, la clase de asuntos con la mayor duracién, son los de clase

llamadas mortificantes, los cuales tardan en promedio 135 dias.

2. Otros datos importantes

Es importante mencionar que también se analizaron los tiempos de atencion de

las personas usuarias en el area de manifestacion, como datos importantes se

obtuvieron los siguientes:

Cuadro No. 8 Actividades cuellos de botella por tipo de proceso

Tipo de Tramite Promedio

Desv. Est
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Consultas 6,4 4,4
Fotocopias 5,5 0,7
Denuncias 6,4 4,7
Indagatorias 5,6 4,5
Juicio 3,5 2.1

Por otro lado, también fue posible determinar que en promedio por dia se
atienden a 16 usuarios en el area de manifestacion, siendo los dias lunes los de mayor

concurrencia, donde en promedio se presentan alrededor de 20 usuarios.

E. Analisis de Cargas de trabajo

Con el fin de determinar la carga de trabajo actual del despacho, a continuacion

se analiza el comportamiento historico de las variables estadisticas.

1.  Comportamiento histérico de variables estadisticas

Analizando el comportamiento anual, a partir de 2011 se puede observar en el
Cuadro No.9 una disminucion significativa del circulante, pasando de 1590 en el 2011 a
498 expedientes al finalizar el 2014, dandose una reduccion del 67%.

Cuadro No. 9 Rendimiento histérico del Juzgado Contravencional de Cartago

Clrc.ul.ante Entrada Reentrados Terminados Clrcylante Rendimiento
Inicial Final

Asimismo, se puede observar que el aio con mayor rendimiento fue el 2013,
donde se terminaron 3636 casos, para un 119% de rendimiento. Es importante

mencionar que, a partir de este afo se realizé una reestructuracion importante dentro

Tel 2295-3600 / Fax 2257-5633
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del despacho. En el mes de julio de 2013 asumid la coordinacion del despacho la

Licda. Jazmin Cubillo Castillo.

Dentro de los principales cambios, se inicio con la implementacion de la oralidad,
asi como el uso de la agenda CRONOS. Por lo cual, se ve reflejado en el rendimiento
de los afios 2013 y 2014 el resultado de la restructuracion.

4500 -
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2500 - 108% k——dTerminados
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1000 -
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Grafico No.6 Rendimiento anual del Juzgado Contravencional de Cartago

2. Anélisis de capacidad instalada versus carga de trabajo real

Con el fin de determinar la necesidad o no de recurso humano, a continuacion se

analizara la capacidad de tramite real versus la carga de trabajo por puesto de trabajo.

1.1 Cantidad de sentencias dictadas

Para calcular la carga de trabajo que debe asumir la jueza, por concepto de

dictado de sentencias al mes, se analizé la relacién entre la cantidad de sentencias
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dictadas durante el 2014 versus la cantidad de casos entrados al despacho. De esta
forma, se determind que del total de casos entrados, 14% requieren sentencia, segun

se muestra en el Cuadro No.10.

Cuadro No. 10 Relacion entre sentencias dictadas en relaciéon con la entrada

Entrada

Periodo Entrada Reentrados total Sentencias Relacion %

2014 1974 104 2018 289 14%

De acuerdo al analisis anterior, también se puede determinar que el total de
sentencias dictadas durante el 2014 fue de 289, lo cual implica que en promedio la
Jueza tiene la capacidad de dictar 24 sentencias por mes.

1.2 Cantidad de resoluciones tramitadas por técnico

Para determinar la cantidad de expedientes que se encuentran en capacidad de
tramitar los y las técnicas judiciales, se solicitaron los informes mensuales de 2014, asi
como de los meses de enero y febrero de 2015.

Se determiné cada técnico moviliza en su 202 expedientes por mes, partiendo
del hecho que en promedio los expedientes tardan en tramitarse 116 dias naturales
(3,8 meses), implica que la capacidad real de tramite de las técnicas y técnicos
judiciales es de 53 expedientes por mes.

1.3 Balance

Realizando el balance correspondiente, se calculo la entrada promedio mensual
utilizando los datos estadisticos del 2014 (entrados mas reentrados), se tiene que en
promedio ingresan al despacho 168 casos por mes, sumando la carga promedio del
circulante, en el caso de la jueza la cantidad de casos que requeriran el dictado de
sentencia representan el 14% del total de la carga, es decir 28 sentencias por mes, sin
embargo como se analizo, se tiene la capacidad de dictar 24, por lo cual se tiene un
balance de -4 sentencias mes, las cuales se estarian sumando al circulante del

despacho.
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Cuadro No. 11 Relaciéon entre sentencias dictadas en relaciéon con la entrada

Cantidad Entrada | Circulante Total carga Capacidad

Puesto Recurso prome prome mensual / instalada/ | Balance
Actual mensual mensual recurso recurso

Jueza 1 168 31 28 24 -4

Técnico o Técnica

Judicial 4 42 8 50 53 +3

Por otra parte, en el caso de los técnicos y técnicas judiciales, la carga teorica
contemplando la entrada y el circulante es de 50 expedientes por colaborador, y la
capacidad real es de 53 expedientes, cotejando ambos datos, se tiene un balance
positivo de 3 expedientes por técnico, esto implica que en promedio por mes, se

resuelven 12 expedientes por encima de la carga tedrica.
3. Comparacion de variables con Despachos Homélogos

En lo que respecta a la relacién del despacho, en funcion de otros Juzgados
especializados en materia de Contravenciones, para realizar la comparacion se
seleccionaron los Juzgados con una estructura similar al Contravencional de Cartago,
por lo tanto se analizaron las estadisticas del Juzgado del Segundo Circuito Judicial de
San José y del Primer Circuito Judicial de Alajuela. En el Cuadro No.12 se muestra el

detalle del personal de cada despacho.

Cuadro No. 12 Cantidad de Personal por Juzgado Contravencional

Juzgado Técnicos / as  Coordinador /a Jueces o
Contravencional Judiciales Judicial Juezas
[l Cir Jud San José 5 1 1
| Cir Jud Alajuela 4 1 1
Cartago 4 1 1

Para realizar la comparacién, se analizaron los datos estadisticos mas recientes,

el tercer y cuarto trimestre de 2013, asi como del primer y segundo trimestre de 2014,
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en el Cuadro No 13 se muestran a detalle los datos por cuatrimestre, y el Cuadro No.14

se presenta el consolidado del Periodo 2013 — 2014.
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Cuadro No. 13 Relacion entre sentencias dictadas en relacion con la entrada

MOVIMIENTO OCURRIDO EN MATERIA DE CONTRAVENCIONES

IV TRIMESTRE 2013 Il TRIMESTRE 2014
Circulante inicial 1.271 1.025 952 1295 1097 860 1309 1126 827 1282 1075 807
Entrados 453 569 655 416 531 540 485 570 547 474 476 526
Reentrados 3 3 5 0 1 26 7 4 14 5 3 85
Fenecidos 432 500 752 402 503 599 519 625 581 520 498 648
Total Setencias 9 44 95 17 29 61 13 35 69 9 8 71
Circulante Final 1.295 1.097 860 1309 1126 827 1282 1075 807 1241 1056 770

Cuadro No. 14 Relacion entre sentencias dictadas en relacion con la entrada

TOTAL PERIODO 2013 - 2014 ‘

_ Sentencias _ % Efectividad
Contravencional | inicial | Entrados | Reentrados | Fenccidos| T Gon Juicio | Sin Juicio |~ Final | terminados
Oral Oral entrados)
Il Cir Jud San José 1271 1828 15 1873 48 15 33 1241 102%
I Cir Jud Alajuela 1025 2146 11 2126 116 98 18 1056 99%
Cartago 952 2268 130 2580 296 176 120 770 114%
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De acuerdo a los datos anteriores, y como se muestra en el grafico No.7, el
Juzgado Contravencional de Cartago es el que presenta un mayor rendimiento;
asimismo, es importante mencionar, que a pesar de que la entrada es mayor en este
despacho, la cantidad de casos terminados también esta por encima de sus
homologos.
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Grafico No.7 Rendimiento anual del Juzgado Contravencional de Cartago

Una de las variables en las cuales se observa una clara diferencia, es en la
cantidad de sentencias dictadas, en el grafico No.8 se muestra que es el Juzgado de

Cartago el despacho donde mayor cantidad de sentencias se dicta por trimestre.
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Grafico No.8 Cantidad de sentencias dictadas por despacho

F. Medicion de la satisfaccion de la persona usuaria

1. Reporte histérico de gestiones

Segun el informe de gestiones brindado por la Contraloria de Servicios
correspondiente al afio 2014, se logré determinar que para el Juzgado Contravencional
de Cartago, unicamente se registran gestiones durante el tercer trimestre de 2014,
donde 2 fueron por trato inadecuado, las cuales no calificaban para el Despacho.
También se presenté una gestidon por Accesibilidad de Servicios y una por Retardo
Judicial, ambas se determinaron sin lugar, es decir no se justificaba la queja por parte

del usuario.

Cuadro No. 15 Relacion entre sentencias dictadas en relacion con la entrada

Valoracion

Motivo de la Gestion

Trato inadecuado - - 2 2

Accesibilidad Servicios - 1 - 1




Tel 2295-3600 / Fax 2257-5633

. eregt_:lon o, Apartado Postal 95-1003 San José
: "l.f‘ Planificacion planificacion@poder-judicial.go.cr
-, =
f= ="
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G. Principales causas de la Problematica Actual
1. Diagrama Causa — Efecto

Como se ha demostrado a lo largo del analisis, el circulante del despacho ha
tenido una disminucion significativa del circulante, asi como de los plazos de
resolucion, debido a que las denuncias en promedio tardan 100 naturales en
resolverse, todas estas mejoras se ven reflejadas desde el nombramiento de la Licda.
Castillo, y las reestructuraciones que se han realizado a lo interno del despacho. No
obstante, como parte del proceso de mejora continua fue posible detectar procesos y
actividades susceptibles a mejora.

De esta forma, en la Figura No.5 se enuncian a groso modo las principales

causas que han generado problemas en el Despacho por la no automatizacién de los

procesos.
Sistema de Recurso Matodos de
Informacion Humana Trabajo
Expisliarits P Largas oa Trami
Fisico trabajo < ramites
manuales
Rotacién Lperaclones
MEERSIEIRNCIAT 18 parstua rapaLitn s
Falta de Automatizacion de
los Procesos dal Juzgado
Contravencional de Cartage
E3pEeras muy
Teminitas cor pralangedas
a9 erhes
actividades
Conrdinacinnes - £Lelles de batella
Cor Ghras Anas
Factoras Tiernpos
Externos Procesales

Figura No. 5 Diagrama Causa — Efecto de la problematica actual
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2. Priorizacion actividades criticas

Segun el analisis realizado a lo largo del estudio, se identificaron un total de 23
actividades criticas, la cuales se mencionan a detalle en el Apéndice L. Con estas
actividades se realiz6 el analisis de Pareto, con el fin de determinar cuales son las que
tienen mayor representacion dentro de la problematica del Juzgado. De esta forma se
le asign6 un peso a cada actividad y el porcentaje de ocurrencia o presencia de estas
dentro del despacho.

De acuerdo a lo anterior, se determind que el 78% de la problematica esta
representada por 8 actividades criticas, es decir, son estas las que tienen mayor
impacto en los problemas detectados en el despacho, tal como se puede observar en el
grafico No.9.

El detalle del calculo y analisis de Pareto se incluye en el Apéndice L, en la hoja
denominada “Pareto”.

Priorizacion de Atividades Criticas

oroy 97% 98% 98% 99% 99% 100%
%

100% - . )
B Greacidn Expediente 4 dias

Armado de expadienizs

80% B Enyio e denuncias a ka RO0D

u Molifcacdn 11 dias

B Reshraraudencia 43 dias

0,
60% 52%
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= Safialamizris CRONOS
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° w Achalizanan CHONDS
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Grafico No.9 Analisis de Pareto
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Il. CONCLUSIONES DE LA SITUACION ACTUAL

1. El despacho tiene un total de 6 funcionarios, donde 4 de estos son técnicos y

técnicas judiciales, una coordinadora judicial y una jueza.

2. Se cuenta con un Equipo de Mejora de Procesos, cuyos integrantes colabora
durante la etapa de redisefio de procesos y quedara empoderado para el analisis,
disefio e implementacion de propuestas de solucién. No obstante, todo el personal
del despacho ha participado activamente en cada una de las actividades

desarrolladas como parte del proyecto de redisefio.

3. Del proceso general del Juzgado Contravencional se identificaron 10 subprocesos:
recepcion de documentos, toma de denuncia, creacién del expediente, solicitud de
medidas cautelares, resolucidbn de casos atipicos, citacion del imputado,
declaracion del imputado, sefialamiento a audiencia, denuncias por lesiones
levisimas y la audiencia de conciliacién y/o juicio; los cuales suman un total de 184

actividades:

4. La cantidad de expedientes que se encontraban activos en el sistema SGDJ, en el
momento del inventario suman un total de 384 expedientes, y la cantidad post
inventario fue de 374 expedientes activos. La diferencia se debe a que se

inventariaron 366 expedientes, 21 no fueron inventariados y 3 fueron reentrados.

5. De los 21 expedientes no inventariados se revisaron posteriormente en gestion,

donde se terminaron 11 expedientes y se actualizaron los 10 restantes.

6. La mayor cantidad de asuntos que ingresan al Juzgado Contravencional son
denuncias por amenazas personales, las cuales representan el 24%, seguido por
los asuntos por palabras o actos obscenos con un 23%, precedido las denuncias

por lesiones levisimas con un 21% y las llamadas mortificantes con un 20%.
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7. Los escritorios de los técnicos 1-2 y 7-8 son los que concentran la mayor cantidad

de expedientes con 73 cada uno.

8. La tarea que concentra la mayor cantidad de expedientes es la notificacién con un
24%, seguida de un 13% de expedientes a espera del imputado, 10% corriendo

termino de conciliacion y un 9% a espera de realizacion de audiencia.

9. Segun el muestreo de tiempos se determiné que el tiempo promedio de las
denuncias tipo ordinarias es de 100 dias naturales, los asuntos en los cuales se

solicitan medidas cautelares tienen una duracion promedio de 105 dias naturales.

10. Las denuncias por llamadas mortificantes son las que tienen una duracion mayor,
dado que la espera de los oficios emitidos por las compaiiias telefénicas tardan en

promedio 25 dias naturales, donde el proceso total se prolonga por 135 dias.

11. Diariamente se atienden en promedio 16 personas usuarias, entre tramites de
consultas, expedientes para copias, denuncias, indagatorias y usuarios o usuarios

que asisten a juicio.

12. A partir de julio de 2013 asumié la coordinacion del despacho la Licda. Jazmin
Cubillo Castillo, a partir de esa fecha se realizaron cambios importantes en la
dentro del juzgado, como fue la implementacion de la oralidad y de la agenda
CRONOS.

13. Durante el 2013 y 2014 el rendimiento del despacho ha estado por encima del

100%, siendo de 119% y 108%, respectivamente.

14. A partir de 2011 se ha dado una disminucion significativa del circulante, pasando
de 1590 a 498 expedientes al finalizar el 2014, lo que implica una reduccion del
67%.
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15. Se determind que la jueza tiene la capacidad de dictar en promedio 24 sentencias
por mes y los técnicos y técnicas judiciales pueden tramitar en promedio

expedientes de forma mensual.

16. Realizando el balance (capacidad instalada — carga de trabajo) de cada uno de los
recursos, se determind que la jueza tiene un balance negativo de -4 sentencias por
mes, y las técnicas y técnicos judiciales un balance positivo de +3 expedientes

tramitados.

17. El Juzgado Contravencional de Cartago presenta un rendimiento del 108% durante
el periodo 2013-2014, cifra que esta por encima del 102% del Juzgados
Contravencional del Segundo Circuito Judicial de San José, a pesar de que este

ultimo posee un técnico mas y la entrada es menor.

18. EI Juzgado Contravencional de Cartago en comparacion con el Juzgado
Contravencional del Segundo Circuito Judicial de San José y del Primer Circuito
Judicial de Alajuela presenta una gran diferencia en la cantidad de sentencias

dictadas, donde en promedio se dictaron 74, 12 y 29 respectivamente por juzgado.

19. Segun el informe de gestiones brindado por la Contraloria de Servicios
correspondiente al afio 2014, para el Juzgado Contravencional de Cartago,
unicamente se registraron 4 gestiones durante el tercer trimestre de 2014, donde 2
por trato inadecuado, las cuales no calificaban, 1 por Accesibilidad de Servicios y 1
por Retardo Judicial, en ambos casos no se justificaba la queja por parte del

usuario.

20. De todo el analisis realizado se identificaron 23 procesos susceptibles a mejora, de

los cuales 8 concentran el 78% de la mejora total del despacho, los cuales son:

a. Para la creaciéon del expediente se esta demorando en promedio 4 dias, por lo

tanto se detect6é como un cuello de botella.
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b. Se debe coser y foliar los expedientes, lo cual demanda mucho tiempo de los
técnicos, y cada vez que se genera un escrito se debe coser para agregarlo al
expediente.

c. El Técnico encargado de pasar las denuncias a la RDD las acumula durante el
dia y las pasa a la RDD al finalizar la tarde, esta actividad puede demorarse
hasta 2 dias.

d. Se detectdé como un cuello de botella la notificacién con una duracion promedio
de 11 dias.

e. La espera de realizacion de audiencia es una de las actividades con mayor
duracion, en promedio 43 dias naturales.

f. El cierre del expediente luego de haberse dictado sentencia tarda hasta 9 dias
para cerrar estadisticamente.

g. Los sefalamientos se realizan tanto en la agenda CRONOS como en una
agenda manual, y para realizar los sefalamientos se le consulta a la
coordinadora judicial.

h. Las actualizaciones de la agenda CRONOS luego de concluido el juicio sélo las

puede realizar la persona que realizé el sefialamiento.

A partir de las conclusiones anteriores se inicid con la fase de implementacion de

mejoras y el redisefio de los procesos.
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A. Propuestas de Solucion Especificas

Oportunidad de Mejora

Descripcion de la

Resultados

Nivel de

Observaciones 2 Responsables

L\ Propuesta

No se cuenta con
Manuales

Propuesta

Manuales disefados a

Manuales actualizados:
Generales y por Materia.

Avance'

Manual de Falta de estandarizacion X Se han limitado las
1 Funciones de funciones. la medida y responsabilidades, mejora la | Completado
Actualizado . necesidades de la capacitacion del equipo.
Manuales de funciones oficina (ver anexos)
desfasados de la Asignacion de funciones a los
implementacion de puestos correspondientes
Sistemas de Informacién (resefas)
Carencia de normativa que
defina la forma para la Di de flui
toma de denuncias, asi lagramas ge Tiujos,
. e donde se normay
Diagramas de como para la elaboracion . . .
Flui establece el Se logro reducir el numero de
o Flujo de cada uno de los procedimiento correcto actividades de 184 a 151 Completado
actualizados y procesos dentro de la ara el tramite dentro . | t i
detallados oficina p gracias a la automatizacion y

Diversidad en la forma de
ejecutar las tareas entre el
personal técnico

de la oficina
(ver anexos)

al redisefo de los procesos

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

2 Observaciones: solo para En progreso y Pendiente)



Qireccién
) Planificacion

Tel 2295-3600 / Fax 2257-5633
Apartado Postal 95-1003 San José
planificacion@poder-judicial.go.cr

Redistribucion de

Carencia de métricas
reales

Balance en las cargas
de trabajo.

Definicion de

Aumento en la capacidad de
produccion de los técnicos y
los jueces gracias a la
automatizacion de los

electrénico

tramite de expedientes
fisicos

Escritorio Virtual (ver
apéndice 4)

internos de 184 a 151, gracias
a la automatizacion y al
redisefio de los procesos

as cargas de indicadores y cuotas de sistemas. Completado
trabajo Datos no medibles sobre | trabajo para cada uno L as de traba
la capacidad instalada de | de los puestos dentro as C.ltjo as de rz ajo
la oficina de la oficina permiten que cada
(ver apéndice 4) colaborador y colaboradora

posea la misma carga de

trabajo.

Reduccién del tiempo de

e s creacion del expediente en 4
Redefinicion del Modificacion del dias.
. e proceso de toma de
proceso de toma Tiempo de creacion del d . Completado
. ) , enuncias o .

de denuncias expediente de hasta 4 dias (ver apéndice 4) Agilidad en el tramite y

atencion de la persona

usuaria al momento de la

toma de la denuncia

Se automatizaron los Se loaré reducir el n d

mplementacion Labor manual y operativa | procesos con la et. qgr% re (;'C'Ir el humero de
del expediente para el armado, manejo y |implementacion del actividades de 10S procesos Completado
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nvio y recepcién
e

ocumentacion
lectronica con
as compaiias
elefonicas

Tiempo de hasta méas de
dos meses para el envio
de los oficios con el detalle
de los registros de
llamadas

Se acordo en envio de
informacién por medio
de gestion en linea, o
correo electrénico

(ver apéndice 4)

Agilidad en el tramite de envio
y recepcion de los oficios de
las compafiias telefénicas

Completado
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B. Indicadores de Gestion

Los indicadores definidos para el Juzgado Contravencional de Cartago se

han dividido en tres categorias:

1. Rendimiento estadistico del despacho: incorpora estadisticas
relacionadas a la carga de trabajo del despacho en general.

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

3. Operacional: incluye estadisticas relacionadas a la carga de trabajo por el

personal del despacho.

En el cuadro 2 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 detalla la manera en
que se aplican los indicadores de gestion mes a mes por el equipo de mejora de

procesos del despacho judicial.
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Cuadro 2. Indicadores de Gestiéon del Juzgado Contravencional de Cartago.

INDICADORES DE GESTION
DIRECCION DE PLANIFICACION

Objetivo: Medir, controlar y verificar la gestion del despacho para su mejora contin

Categoria Indicadores A mejorar m Muy bueno

1 Entrada >168 168
2 Rendimiento |g,)ig, <170 170<x<186
Estadistico
3 Circulante >500 500>x >450 <450
4 Porcentaje de rendimiento <=95% >95%; <105% >=105%
5 Esperando audiencia >43 43 <43
Plazos
7 Cantidad de asurltos pendientes 15 20 25
de sefalar
Porcentaje de efectividad de Cantidad sefialadas en el mes
audiencias Cantidad realizadas en el mes
9 Cantidad de I:esolu0|ones <750 750<x<800 ~800
firmadas por juez
11 <228 228 >228
Proveido por técnico o técnica T?cn!co !
judicial (pasados a firmar) Técnico 2
Técnico 3
Técnico 4

Operacional

12 Can'tldad dg sentencias dictadas <24 o4 >4
por juez o jueza

Porcentaje de rendimiento por

13 Juez o Jueza

<=95% >95%; <105% >=105%

Porcentaje de rendimiento por

14 . -
Técnico o Técnica

<=95% >95%; <105% >=105%
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IV.APENDICES Y/O ANEXOS

1. Apéndices de la Situacion Actual

Apéndice Nombre Documento
] j
A Manual de Funciones por puesto de Trabajo Manual de Funciones
por puesto.doc
B Flujograma subproceso Recepcion de E“‘_;j
1. Recepcion de
documentos documentos. xls
i j
. . IH|
C Flujograma subproceso Toma de denuncia 2. Torma denuncia.xls
b Flujograma subproceso Creacion del E“‘_;j
i 3. Creacién
EXpedlente Expediente.xls
E Flujograma subproceso Solicitud de Medidas E“‘_;j
4. Medidas
Cautelares Cautelares.xls
E Flujograma subproceso Resolucion de casos E“‘_;j
atl'picos 5. Casos Atipicos. xIs
i j
. . .. . JH|
G Flujograma subproceso Citacion del imputado 6. Citacion
Imputado.xls
i j
. .y IH|
H Flujograma subproceso Declaracion Imputado 7. Declaracién
imputado.xls
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Flujograma subproceso Sefialamiento a

Audiencia

(5%
(5
8. Sefalamiento

Audiencia.xls
J Flujograma subproceso Denuncias por lesiones E:’“‘._;j
;. 9. Denuncias por
levisimas lesiones. xls
K Flujograma subproceso Proceso de Audiencia E:’“‘._;j
e s .. 10. Audiencia de
Conciliacién - Juicio conciliacion - juicio. xls
[
. . oy | ELH
L Herramienta para Evaluar Situacién Actual

evaluar la situacion a

Herramienta para

2. Apéndices de las Propuestas de Solucion

Apéndice Nombre del Apéndice

Archivo

Apéndice 1 Manual de funciones

Manual Descriptivo
de Puestos.doc

Apéndice 2 Estandarizacién de Procesos.

Flujogramas.doc

Proceso de mejora continua e

Apeéndice 3 indicadores de gestion.

Proceso de mejora
continua e indicadore

e Proceso toma de denuncias

e Implementacion del expediente
Apéndice 4 electronico

e Envio de informaciéon Compaiiias

Telefénicas

=) X

Minuta 02 JCC Minuta 03 JCC
28-4-15.doc 29-4-15.pdf

Minuta 04 JCC
30-4-15.pdf
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