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I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional
1.
 Organigrama

El Juzgado de Ejecución presenta los siguientes niveles de autoridad:

Primer Nivel: Se ubica la Jueza Coordinadora y  un Juez, que se encargan de las actividades jurídicas propias de la materia. La primera, encargada de los asuntos propios de Cartago y el segundo de los casos procedentes del I Circuito Judicial de la Zona Sur (Pérez Zeledón), que incluye también los casos procedentes de Golfito, Corredores y Osa.. 

Segundo Nivel: Se compone de un Coordinador Judicial, a cargo de todo el personal de apoyo y de labores tanto de trámite (recepción  solicitud de medidas de protección) como de administración del despacho; además, de permitir la coordinación entre la Jueza y el otro Juez y el personal técnico del Juzgado;  también colabora con la atención del público mediante rol establecido.

Tercer Nivel: El Juzgado cuenta con dos Técnicas Judiciales 2 en condición propietaria y un Técnico Judicial Meritorio, que viene laborando desde hace algunos meses. Los técnicos, se distribuyen el trabajo en dos áreas, uno encargado de la zona de Cartago y  el otro asume la tramitación de los incidentes procedentes del  Primer Circuito Judicial de la Zona Sur (uno asignado por cada Juez). En tanto, que el Técnico Meritorio colabora con ambos. Todos realizan labores de manifestación mediante rol creado a lo interno.

Es importante agregar, que dado el volumen de trabajo con que cuenta el despacho, tramitación es que se incorporó a partir de marzo del presente año, una plaza adicional de Técnica Judicial Meritoria, para que colabore específicamente con el Primer Circuito Judicial de la Zona Sur. Lo anterior, ha permitido una mejor distribución de las cargas de trabajo; por cuanto, se dispone en este momento de cuatro recursos para la tramitación y atención de público y llamadas telefónicas.

Se determinó que la organización del Juzgado, presenta una estructura vertical, los diversos puestos se relacionan por una escala jerárquica, donde las directrices también provienen en forma lineal y directa de la Jueza Coordinadora. 

A continuación se muestra el organigrama del despacho:

Figura No.1 

Estructura Organizacional del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago
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Fuente: Elaboración propia  
2.
 Descripción del Recurso Humano según área de trabajo

En el siguiente cuadro, se muestra la distribución del personal según el área de trabajo y el tipo de puesto, en el 2015.

Cuadro No.1

Recurso humano por área de trabajo en el Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago

	Código de  Servidor/funcionario
	Nombre del servidor/funcionario

	JUEZ 2 (COORDINADORA)
	Licda. Priscilla Prado Malé

	JUEZ 2
	Lic. José Román Matamoros

	COORDINADOR JUDICIAL 2
	Sr. Melvin Zúñiga Alvarado

	TECNICO JUDICIAL 2
	Sr. Erick Solano Romero

	TECNICO JUDICIAL 2
	Sr. Arnoldo Vargas Rodríguez


Fuente: Juzgado de Ejecución de la Pena 

En el Anexo 1 se detalla cada una de las responsabilidades actuales por puesto, según se expone por las mismas servidoras y servidores del despacho durante las investigaciones realizadas. 

En cuanto a la descripción de las labores, se determinó que son apegadas al Manual Descriptivo de Funciones establecidas por el Departamento de Personal y que no es necesario realizar una redistribución de funciones; por cuanto, cada uno tiene claramente definido las labores que debe realizar.

Un único aspecto, necesario de destacar es que la coordinación del despacho, siempre ha estado en manos de la Jueza Priscilla Prado Malé. Sobre este particular, se detectó la necesidad de establecer una rotación de la coordinación, a efecto de cumplir con la Ley de Control Interno, donde se establece en el Capítulo II, punto 2.5.4 Rotación de labores lo siguiente:

“El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias, deben procurar la rotación sistemática de las labores entre quienes realizan tareas o funciones afines, siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita aplicar esa medida”.

3.
Conformación del equipo de mejora de procesos

Se conformó un Equipo de Mejora de Procesos del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago, integrado por: la Licda. Priscilla Prado Malé, Jueza Coordinadora del Juzgado, Lic. José Román  Matamoros, Juez 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado, Coordinador Judicial 2, Sr. Erick Solano Romero, Técnico Judicial 2 y el Sr. Arnoldo Vargas Rodríguez, Técnico Judicial 2. 

Las responsabilidades y funciones de este equipo se establecen en el Apéndice 

B. Descripción  de Procesos: Análisis de los procesos (métodos de trabajo y tiempos actuales)
1. Diagrama SIPOC

Figura No.2

Diagrama SIPOC del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago 
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Abogados litigantes Incidentes Auto traslado Resolución con lugar o sin lugar o parcial Privado de libertad

Defensores Públicos Aclaraciones, más pruebas, conclusiones, incidentes Emplazamiento, audiencia de revocatorio, auto traslado Resolución con lugar o sin lugar o parcial Privado de libertad

Fiscales Aclaraciones, más pruebas, conclusiones, incidentes, apelaciones Emplazamiento, audiencia de revocatorio, auto traslado Resolución con lugar o sin lugar o parcial Privado de libertad

Tribunal Penal Incidentes de medidas de seguridad, unificaciones, pena alternativa Auto traslado y audiencia de seguimiento Seguimiento Privado de libertad

Receptora de documentos Incidentes, escritos Auto traslado Resolución con lugar o sin lugar o parcial Privado de libertad
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Ofici. Cómputo de Pena Minist. Justicia Ficha de cómputo, informes de quejas, historiales delictivos Poner en conocimiento a las partes (notificación) Resolución con lugar o sin lugar o parcial Privado de libertad

Medicatura Forense Dictámenes médicos o psicológicos Poner en conocimiento a las partes (notificación) y señalar audiencia Resolución con lugar o sin lugar o parcial Privado de libertad

Hospitales Epicrisis Remitir a medicatura forense Resolución al momento de contar con dictamen y epicrisisPrivado de libertad
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Fuente: Elaboración propia. 
Con base en lo detallado en el diagrama SIPOC, se procedió a realizar el mapeo del proceso general del Jugado de Ejecución de la Pena de Cartago, que se observa en la Figura No.3 de este documento y que comprende un total de 16 subprocesos que se detallan más adelante. 

El proceso inicia con la recepción de cualquiera de los tipos de insumos indicados en el diagrama SIPOC, que para efectos de este informe se utilizará también la palabra “incidente”, donde una vez que ingresa al despacho se procede a registrarlo en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ) y posteriormente se distribuyen entre las técnicas o técnicos correspondientes para ser tramitados o agregados al expediente como parte de la tramitación y notificados. Una vez que se cuenta con todos los documentos o informes se trasladan a la Jueza o Juez,  para dictarse la resolución, la cual será el producto final que interesa al privado de libertad.

2. Proceso General

El proceso general inicia con la recepción de los incidentes, ya sea por medio de la Oficina Receptora de Documentos, o presentados directamente al despacho, los cuales deben ser enviados a esa oficina para su ingreso formal. El paso siguiente, consiste en trasladar el incidente físico al Juzgado, donde el Coordinador Judicial los baja de la carpeta de entrada, para incluirlos al sistema y asignarles el número interno. Seguidamente, los distribuyen a las técnicas o técnicos judiciales tramitadores, según corresponda. 

Cada Técnico Judicial, inicia la tramitación del incidente con la solicitud de los datos personales  y tipos de juzgamientos que posee el privado de libertad. Posteriormente, se realiza el auto de traslado y se envía al Juez para la firma, una vez firmado se notifica a las partes (Defensora o Defensor, Fiscala o Fiscal; además a los centros penales e Instituto de Criminología). Como siguiente paso, se traslada el incidente a la casilla de notificándose (por un lapso de tres días) en espera de solicitudes de aclaraciones, más prueba o conclusiones aportadas por las partes. Si transcurrido ese período no se ingresó nada procedentes de las partes, se traslada el incidente a la casilla de término, con la intención de iniciar la labor de recabar la prueba. Una vez recibida la prueba es puesta en conocimiento de las partes por medio de otra notificación (plazo de tres días), si no existe solicitudes de aclaraciones, o más prueba o conclusiones, se traslada al Juez para resolver; además se señala para audiencia.  Dictada la resolución por el Juez, se pasa al Coordinador Judicial (asignar en libro pase a fallo), y posteriormente se remite al Técnico Judicial asignado para que efectúe la notificación respectiva a las partes (da plazo de tres días), en caso de no existir solicitudes de aclaraciones, o más prueba o conclusiones aportada por las partes se archiva el legajo o se deja en seguimiento..

Seguidamente, se ilustra el diagrama general del proceso en el Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago:

Figura No.3

Diagrama General del Proceso del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago
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Fuente: Elaboración propia

3. Subprocesos del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago
Para fines del estudio se tomaron como subprocesos principales los siguientes:

	1. Incidente de libertad condicional

	2. Incidente de sustitución de pena

	3. Incidente de ejecución diferida

	4. Incidente de modificación de pena

	5. Incidente de queja

	6. Incidente de modificación de pena en la prisión preventiva

	7. Incidente de medidas de seguridad

	8. Incidente de pena alternativa

	9. Incidente de enfermedad

	10. Incidente de quebrantamiento de pena

	11. Incidente de conversión de pena

	12. Incidente de unificación de pena

	13. Incidente de adecuación de pena

	14. Incidente de liquidación de pena

	15. Incidente de petición

	16. Incidente de medidas correctivas


Según la investigación realizada, se pudieron determinar procesos críticos
 para los subproceso, que requieren de una propuesta de solución que incluya nuevos métodos de trabajo y la implementación de puntos de control y sistemas computacionales.

Los subprocesos del Juzgado y sus principales actividades, así como el apéndice donde se describe se presentan a continuación. Al respecto, cabe indicar que para cada uno se realizó un diagrama multicolumnar.

Cuadro No.2

Detalle de los subprocesos del Juzgado de Ejecución de la Pena 

	Subproceso
	Actividades
	Apéndice

	Incidente de libertad condicional
	20
	1

	Incidente de sustitución de pena
	20
	1

	Incidente de ejecución diferida
	25
	1

	Incidente de modificación de pena
	29
	2

	Incidente de queja
	33
	2

	Incidente de modificación de pena en la prisión preventiva
	33
	3

	Incidente de medidas de seguridad
	11
	4

	Incidente de pena alternativa
	17
	5

	Incidente de enfermedad
	25
	6

	Incidente de quebrantamiento de pena
	11
	7

	Incidente de conversión de pena
	14
	8

	Incidente de unificación de pena
	24
	9

	Incidente de adecuación de pena
	24
	9

	Incidente de liquidación de pena
	25
	9

	Incidente de petición
	24
	10

	Incidente de medidas correctivas
	7
	11

	Total actividades
	342
	


Fuente: Rediseño de procesos

Del total de actividades señaladas el 85% de ellas son manuales y el 15% son automatizadas.

3. Análisis de tareas improductivas
En el proceso de investigación y diagnóstico, se detectaron tareas improductivas o que no agregan valor al proceso, que se enlistan en el Apéndice 12, la mayoría de ellas corresponde a actividades que actualmente se ejecutan en forma manual (foliar, amarrar, faxes, entre otras tareas).

Además como parte de este análisis se adjuntan posibles propuestas de solución de los problemas críticos detectados, las cuales obedecen a prioridades que se establecieron para buscar su desarrollo e implementación.

C. Resultados  de Inventario de expedientes

1. Inconsistencias

La labor de inventariado se efectuó entre el 18 y el 27 de febrero del 2015, con la colaboración de la Sección de Estadística y consistió en la revisión de  los incidentes físicos activos a la fecha de ejecución del inventario y verificar o actualizar las variables de estado, sub-estado, fase, ubicación, descripción, tarea, juez, técnico(a); además de aquellas relacionadas con género.. 
A continuación, se procede a reflejar los resultados de esta labor:

1. Se inventarió un total de 969 asuntos activos, Ver Anexo#2
2. Se encontraron 22 incidentes activos en el listado generado inicialmente y que no fueron inventariados, por lo cual se solicitó al despacho consultar el estado real de los mismos y actualizar el sistema informático en función del estado físico de este, la lista de estos incidentes se adjuntan en el Anexo #2.
3. Se registraron 63 asuntos en el inventario, los cuales no se encontraban en el listado estadístico generado al inicio, en vista de lo anterior fue necesario consultar estos casos y modificar el estado para reflejarlo correctamente, los mismos se adjuntan en el Anexo #2.

El inventario evidenció la necesidad de que el Coordinador Judicial en conjunto con la Jueza Coordinadora, revisen o establezcan los controles que estimen necesarios para garantizar al máximo, que el personal del despacho, se comprometa a actualizar en el sistema informático la información de todo incidente, así como las sentencias que se dicten, de forma tal que el sistema de gestión, sean un reflejo fiel de lo que realmente esté formando parte del circulante activo del despacho.

2. Análisis estadístico del inventario  
2.1 Distribución de los asuntos, según diversas variables

Gráfico No.1 Distribución de asuntos por Juez
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      Fuente: Inventario físico

Del total de expedientes inventariados, el 51%(495) estaban siendo tramitados por la Jueza Coordinadora, destacada en labores propias para el Circuito de Cartago, en tanto, el restante 49% (474) eran tramitados por el Juez destacado para la competencia del Primer Circuito Judicial de la Zona Sur. En términos generales, ambos profesionales, muestran una distribución equitativa de los asuntos.

Gráfico No.2 Distribución de asuntos por Técnico Judicial
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           Fuente: Inventario físico

En el caso de los técnicos judiciales, se observó una distribución también equitativa, donde en el caso del Técnico de Cartago asume el 51% (487) de los asuntos totales inventariados y del Primer Circuito Judicial de la Zona Sur el 49%(482) restante.

Gráfico No.3 Distribución de asuntos por Sub estado
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     Fuente: Inventario físico

Al analizarse la cantidad de incidentes según el sub estado, se logró determinar que el 50% de los asuntos se encuentran en una condición de seguimiento, lo que significa que el despacho ha procurado diligenciar los incidentes de una forma rápida. No obstante, preocupa que otro rubro elevado con un 45% corresponda a asuntos en estudio, es decir, que están pendientes o en espera de informes técnicos que ha sido solicitado a otras entidades, siendo este uno de los principales problemas que afectan al despacho para agilizar la tramitación de los asuntos.

Gráfico No.4 Distribución de asuntos por clase 
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          Fuente: Inventario físico

Del total de asuntos en trámites (969) se logró determinar que en este despacho, los procesos de incidente por libertad condicional son los que engrosan el trámite, los cuales, representa el 54% del total (520), seguidos de los incidentes de modificación, los cuales suman un 13%(126). Al respecto debe indicar que los incidentes de libertad condicional es uno de los subprocesos que mayor cantidad de actividades genera para su tramitación (20 actividades aproximadamente), razón que obliga al personal a tener que destinar extensas jornadas labores (más de 8 horas diarias) para recabar la prueba. 

Gráfico No.5 Distribución de asuntos por ubicación  
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Fuente: Inventario físico 

En relación con esta variable se determinó que la mayoría de los asuntos 24%(236) se encontraban en la casilla de notificándose, seguido de las casillas los técnicos judiciales con un 11% (115) y 12% (109) para Cartago y el Primer Circuito Judicial de la Zona Sur, respectivamente. Lo anterior, pone en evidencia que la cuarta parte de los asuntos ha recibido algún tipo de trámite y están en proceso de notificación, lo que refleja el trabajo del despacho.

Gráfico No.6 Distribución de asuntos por antigüedad  
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         Fuente: Inventario físico 

Un 67,39%(653) de los procesos son del año 2015. En tanto, que el restante 34,78% (316) asuntos están comprendidos entre el 2012 y el 2014. Es importante, rescatar, que según estos datos el despacho se ha preocupado en gran medida por mantener la tramitación al día y propiciar disminuir los tiempos de tramitación.

2.2 Variables de género

Gráfico No.7 Distribución de asuntos género  
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          Fuente: Inventario Físico

El  67%(650) son de género masculino y en el restante 33% (319) son mujeres. Lo que pone de manifiesto que hay un mayor número de centros penales para hombres y que la población carcelaria es en su mayoría hombres.

Gráfico No.8 Distribución de asuntos donde presentan o no discapacidad los privados de libertad  
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       Fuente: Inventario Físico

Un 97% de los asuntos no presentan problemas de discapacidad y apenas el 3% (31) sí. En este sentido, es importante adicionar, que el personal del despacho, se ha preocupado por atender esta última población, dándoles prioridad en la tramitación (identificándolos en el sistema).

Gráfico No.9 Distribución de asuntos por estado civil de los privados de libertad  
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           Fuente: Inventario Físico 

Se detectó que en un 55%(529) se desconoce su estado civil, lo que evidencia que en un más de la mitad de los casos no se está ingresando la información de esa variable. Por lo anterior, se evidencia la necesidad de que el despacho se preocupe por incluir debidamente la información requerida en el sistema. 

Gráfico No.10 Distribución de asuntos por el nivel de escolaridad de los privados de libertad  
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      Fuente: Inventario físico

En relación con esta variable es notorio que un  70,7%(685) de los privados de libertad presentan una baja escolaridad (máximo secundaria) o algunos casos no cuenta con escolaridad

D. Análisis de los procesos (métodos de trabajo y tiempos actuales)

1. Tiempo de resolución de asuntos

En la siguiente figura se muestran los tiempos generales del proceso para el Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago.

Figura No. 4

Mapa de proceso general con tiempos de duración procesal de 

Materia de Ejecución de la Pena
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Fuente: Elaboración Propia
Tal como se puede apreciar el tiempo total de los procesos oscila entre los 4 y los 5 meses. La mitad del período se centra en la recepción de la prueba, el cual no depende del Juzgado y tiene una duración promedio de 39 días, es decir, aproximadamente 2 meses, el resto de las actividades son elaboradas por el personal profesional y técnico del despacho. Es importante adicionar, que ese 50% del tiempo total que no es controlable por el Juzgado es el que extiende la duración de los procesos (corresponde al trámite de asuntos relacionados con pruebas, informes, epicrisis, acuerdos de estudios técnicos, fichas de cómputo, trayectorias laborales, dictámenes psicológicos, dictámenes médicos). Al respecto, el despacho se ha preocupado por realizar reuniones y generar recordatorios reiterados con las dependencias que deben de remitirles los informes con la intención de reducir el tiempo de recepción de los informes; no obstante, es poco el interés que se ha presentado por parte de ellos para presentar los informes en el tiempo que se les solicita. Convirtiéndose este en el principal cuello de botella del despacho, dentro de estas dependencias destacan: .Instituto Nacional de Criminología, Programa en comunidad, Clínicas de los Centros Penitenciarios,  Medicatura Forense, Cómputo de Pena, Hospitales.

Las siguientes son  actividades que se desarrollan en del despacho y que incluyen el restante 50% del tiempo total del proceso: 

· Certificaciones de  juzgamientos de los privados de libertad

· Solicitudes de datos personales del privado de libertad

· Datos del SIAP

· Datos del Registro Civil

· Elaborar el auto de traslado

· Recabar pruebas

· Notificar

· Resolver 

· Firmar documentos

· Realizar audiencias

En el siguiente gráfico se puede observar el diagrama de Pareto donde se detallan los cuellos de botella determinados para este despacho:

Gráfico No.11 Análisis cuellos de botella Procesos del proceso general
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Fuente: Elaboración Propia
En términos generales este despacho presentan las siguientes actividades críticas:

	ACTIVIDAD
	TIEMPO

	Recepción de la prueba
	39 días

	Señalar audiencia 
	24 días

	Auto de traslado
	15 días

	Recabar la prueba
	8 días

	Notificación 
	6 días


Las anteriores, representan el 87,61% del tiempo total del proceso, siendo que el principal problema se observa en el tiempo de recepción de la prueba.

2. Actividades críticas por subproceso

Seguidamente, se detallan las actividades críticas identificadas para cada uno de los diferentes procesos 

	Subproceso
	Procesos Críticos

	Incidente de libertad condicional
	· Solicitud de estudio técnico al Instituto Nacional de Criminología con duración de más de 1.5 meses

· Cita psicológica Medicatura Forense. Una semana para remitirse la fecha de la cita, de 3 a 4 meses para realizarse la cita y hasta más de 15 días adicionales para remitirse el dictamen al Juzgado.

	Incidente de modificación de pena


	· Tiempo de remisión del acuerdo del Instituto Nacional de Criminología, de 1 a 4 meses.

	Incidente de modificación de pena en la prisión preventiva
	· Tiempo de remisión del acuerdo del Instituto Nacional de Criminología, de 1 a 4 meses.

	Incidente de queja
	· Tiempo que dura el Centro Penitenciario en responder la copia del incidente de queja presentado por el privado de libertad, más de un mes.

	Incidente de medidas de seguridad
	· Tiempo de recepción del informe de seguimiento, de 15 a 22 días.

	Incidente de pena alternativa
	· Tiempo de recepción del informe de seguimiento del programa en comunidad entre 1  y 2 semanas

	Incidente de enfermedad
	· Tiempo de realización de la cita médica en Medicatura Forense más de una semana.

· Tiempo de recepción de la epicrisis a la Clínica del Centro Penitenciario de 15 a 22 días.

· Tiempo de recepción del Informe de Trabajo Social al Centro Penal más de un mes

	Incidente de quebrantamiento de pena
	· Tiempo de recordatorio de la captura al Organismo de Investigación Judicial, seis meses

	Incidente de unificación de pena
	· Tiempo de recepción del historial delictivo a cómputo de pena de 15 a 22 días. Al respecto un 50% de los historiales presentan problemas  o errores por lo que deben solicitarse de nuevo atrasando el proceso (no se individualizan las penas, solo se registra un antecedente

	Incidente de petición
	· Tiempo de recepción del informe del Centro Penitenciario de 15 a 22 días

	Incidente de adecuación de pena
	· Tiempo de recepción del historial penitenciario a cómputo de pena de 15 a 22 días

	Incidente de medidas correctivas
	· Tiempo de recepción de informe sobre las condiciones de hacinamiento e infraestructura de 1 a 1.5 meses

	Incidente de liquidación de pena
	· Tiempo de recepción del cálculo provisional de cómputo de pena de 15 a 22 días


Según se logró determinar, las actividades críticas detectas son las que provocan que los procesos del Juzgado duren entre 4 y 5 meses, algunas de esas actividades aunque sus tiempos osciles entre los 15 y los 22 días, igualmente inciden en forma negativa en la duración de los procesos; por cuanto, son tareas que no pueden ser controladas por el Juzgado.

2. Análisis de tiempos de los subprocesos 

Un aspecto de gran relevancia en esta investigación es el referido a medir la duración de cada uno de los subprocesos. La finalidad de realizar esta toma de tiempos de cada subproceso, surge de la necesidad de contar con un parámetro de comparación, una vez que se busquen soluciones a los problemas detectados y de esta forma poder establecer tiempos estándar para cada subproceso, además de buscar la disminución de los mismos en la tramitación y resolución de las causas y de esta manera se contribuya con la satisfacción a la persona usuaria. 

Según lo anterior, se procedió a realizar una toma de tiempos promedio en el lugar, tomando una muestra de 200 expedientes.

Resulta importante indicar que los expedientes que se tomaron como muestra se seleccionaron de forma aleatoria durante la tramitación de los mismos. A continuación se muestran los resultados de cada uno de los subprocesos:

Cuadro No.3

Tiempos de subprocesos en el Juzgado de  Ejecución de la Pena de Cartago

	Subproceso
	Tiempo promedio 

	Incidente de libertad condicional
	4,5 meses

	Incidente de modificación de pena
	3,2 meses

	Incidente de modificación de pena en la prisión preventiva
	4,2 meses

	Incidente de queja
	3,3 meses

	Incidente de medidas de seguridad
	22 días

	Incidente de pena alternativa
	15 días

	Incidente de enfermedad
	4,2 meses

	Incidente de quebrantamiento de pena
	15 días

	Incidente de conversión de pena
	2 meses

	Incidente de unificación de pena
	4,4 meses

	Incidente de sustitución de pena (similar a libertad condicional)
	4,5 meses

	Incidente de ejecución diferida (similar incidente de enfermedad)
	4,1 meses

	Incidente de petición
	2,2 meses

	Incidente de adecuación de pena
	4,1 meses

	Incidente de medidas correctivas (similar medida de seguridad)
	22 días

	Incidente de liquidación de pena
	2,5 meses


     Fuente: Muestreo de expedientes
Tal como se  puede apreciar todos los procesos presentan rangos que oscilan entre los 15 días y los 4,5 meses. Al momento de tener que solicitarse informes técnicos a otras dependencias externas (psicológicos, de trabajo social, epicrisis, médico forense, entre otros) el proceso se extiende. 

4. Otros aspectos 

Seguidamente, se detallan una serie de aspectos susceptibles de mejorar a nivel de los procesos:

1. Cada vez que uno de las fiscalas o fiscales o la Defensora/Defensor público  se incapacita por lapsos inferiores a los 7 días  y no se puede sustituir, se afecta la realización de las audiencias, teniéndose que reprogramar, dentro de los 10 días siguientes (tiempo que da la Ley para la continuación de la audiencia). En caso no poder efectuarse dentro de esos 10 días, se debe reprogramar, siendo que el tiempo se extiende a 15 o 20 días adicionales,  lo que afecta evidentemente  la duración de los procesos.

2. Se determinó la necesidad de que el Tribunal sentenciador remita directamente a la Oficina de Cómputo de Pena del Instituto Nacional de Criminología y no al Juzgado de Ejecución, la liquidación de la pena, para que se proceda en forma inmediata con la elaboración de la ficha de cómputo (historial delictivo).

3. Como parte de las mejoras en los procesos, se evidenció la necesidad de que la prueba sea responsabilidad de la Defensora o Defensor  y de la Fiscala o Fiscal y no del Juzgado de Ejecución de la Pena. La carga de la prueba, debe ser de las partes, lo anterior, por cuanto, en este momento el Juez, está realizando una labor de Juez y parte, lo cual no se considera conveniente, ya que este debe resolver según el principio de objetividad (resolver de acuerdo con lo que se presenta en el expediente) para evitar direccionar el proceso, y así impedir corrupción y que exista transparencia.

4. Como parte de las mejoras para agilizar la tramitación se requiere una mejora en el  sistema de gestión para que al momento de realizarse cada señalamiento por parte del Técnico o Técnica Judicial, automáticamente se direccione a la Unidad Administrativa una copia de la resolución para que se realice la solicitud de video conferencia y así evitar de esa forma que los técnicos judiciales deben llenar la boleta “Solicitud de Videoconferencia”.  

5. Según se logró determinar, los casos notificados a la Defesa o Fiscalía, no son revisados (no responden a las notificaciones), sino que hasta el día de la audiencia, es que solicitan pruebas para mejor resolver, aclaraciones y adiciones de informes, lo que provoca  que sea la Jueza o el Juez el que se deba preocuparse por buscar la prueba (Juez y parte del proceso). Además; se genera atrasos en el despacho, ya que no fueron puestos en conocimiento previamente, extendiendo aún más el proceso (en aproximadamente un mes). El Juzgado no puede formar parte del proceso, su labor es notificar,  y con la prueba que se tiene es la Defensora o Defensor y el Fiscal o la Fiscala los que deben manifestarse que ocupan para el proceso.

6. Se determinó la necesidad de que la presentación del expediente (en el escritorio virtual) se despliegue mediante un índice, con la intención de agilizar la tramitación. Además, es necesario que al momento de realizarse la audiencia por parte de la Jueza o el Juez  los procesos de los incidentes de libertad condicional, enfermedad y quejas, lo mismo que para la tramitación de los técnicos judiciales (tramitación del expediente) tengan el siguiente orden visual en el sistema. 

	Incidente libertad condicional:
	Incidente de queja:

	·         Escrito inicial
	Escrito inicial

	·         Certificación de juzgamiento
	Informes respectivos del centro penitenciario

	·         Ficha Cómputo
	 

	·         Estudios Técnicos
	 

	
	

	Incidente de enfermedad:
	Técnicos Judiciales 

	·         Escrito inicial
	Ficha cómputo

	·         Certificación de Juzgamiento
	Juzgamientos

	·         Ficha de cómputo
	Informes: Instituto Nacional de Criminología

	·         Informes médicos del centro penitenciario
	Centro Penitenciario, Hospitales, Oficina Nivel en 

	·         Informe social
	Comunidad, dictámenes médico forense

	·         Dictamen médico forense
	 


Nota: Este esquema es avalado por el personal del despacho, y surge producto del diagnóstico realizado..

7. Se diagnosticó la necesidad de establecerse conexiones permanentes mediante cuentas de correo fijas con los hospitales Escalante Pradilla y Max Peralta, San Juan de Dios, Hospital México, Hospital Calderón Guardia, Hospital de Golfito con la intención de agilizar la solicitud de las epicrisis.

8. Se requiere que como parte del proceso a mejorar en forma automatizada, al momento de poner en conocimiento la prueba se comunique al Fiscal y Defensor automáticamente y se adjunte la documentación.

9. Se diagnosticó que actualmente no se discrimina en cuanto al tipo de usuarios que pueden presentar un incidente y tampoco los tipos de procesos  que se reciben. En este sentido, se vio  la necesidad de que la Jueza Coordinadora y el Juez del despacho en conjunto con el Coordinador Judicial, establezcan un sistema de filtro más estricto de los  diferentes asuntos que se admiten, con la intención de minimizar el ingreso de incidentes y de esa forma evitar saturar a los técnicos tramitadores con gestiones que posteriormente no prosperan. 

10. Actualmente al momento de recibirse los incidentes de enfermedad no trae consigo adjunto el informe médico del privado de libertad del CAI-Cocorí o de Primer Circuito Judicial de la Zona Sur y además se omite en que hospitales ha sido atendido el privado de libertad, lo que obliga a los tramitadores a gestionar su solicitud y buscar la información de los hospitales, retardando el tiempo en  que se asigne la fecha  de los médicos de Medicatura Forense para que se rinda su dictamen.

11. Se pudo detectar que al momento de la celebración de la audiencia en algunas ocasiones, se presentan atrasos por parte del Organismos de Investigación Judicial para trasladar al privado de libertad al Juzgado, generando atrasos  hasta de más de una hora. Lo anterior, es ocasionado por la ausencia de personal exclusivo dentro del O.I.J para atender al Juzgado de Ejecución de la Pena.

12. En ocasiones la Jueza Coordinadora y el Juez del despacho requieren evacuar dudas acerca de los informes técnicos (Trabajo Social y Psicológicos) remitidos por el Instituto Nacional de Criminología y el Centro Penal, pero no disponen dentro del Circuito de un equipo interdisciplinario (Trabajador Social y Psicólogo) que brinde asistencia al exclusiva al Juzgado de Ejecución sobre el fondo de esos estudios, sino que el personal del Despacho, debe obtener una cita previa para ser atendidos por la Oficina de Trabajo Social y Psicología del Circuito, lo que afecta la celeridad del dictado de la resolución, ya que la carga de trabajo del esa Oficina (Trabajo Social y Psicología del Circuito), no permite que se atienda con prontitud para la evacuación de dudas.

13.  En cuanto al sistema de gestión se detectaron los siguientes problemas susceptibles de mejorar:

· Con frecuencia al momento de efectuarse la notificación para expedientes nuevos en el espacio donde se indica el Fiscal o la Fiscala,  Defensor  o Defensora no aparece, lo que obliga al Técnico Judicial  a tener que crearlo, retardando el proceso de tramitación.

· En el módulo de notificación además del nombre del Fiscal y el Defensor del Circuito  o Primer Circuito Judicial de la Zona Sur, se incluyen el nombre de otros funcionarios a nivel nacional, lo que dificulta la búsqueda y atrasa la celeridad del proceso.

· En ocasiones al momento de abrir una carpeta el sistema se “pega”.

· Se determinó que en ocasiones no es posible buscar un asunto por intervinientes, solo por número único de expediente, lo que obliga al Técnico a tener que accesar el SIAP (Sistema de Información de Administración Penitenciaria) para  consultar los intervinientes, restando tiempo al proceso, por lo cual se detectó la mejora de depurar el sistema para evitar estos atrasos.

· El levantamiento e impedimento de salida del país se realiza  por medio del SOAP (Sistema de Obligados Alimentarios  y Penal) y por fax a la Oficina Central de Dirección General de Migración y Extranjería, lo cual resulta una doble labor para los tramitadores, principalmente  la vía fax, ya que no responden con celeridad en esa Oficina (Migración). En razón de lo anterior, se diagnosticó la necesidad que fuera solo mediante el sistema.

· Actualmente  no se cuenta con conexiones informáticas que permitan agilizar los proceso con  CAI-Cocorí, Semi institucional de Cartago y Oficina de Atención en Comunidad, para que una vez que se envíe documentación a ellos inmediatamente se cuenta en el despacho con una nota de verificación de comprobación de recibida la documentación.

· El sistema no registra quien presentó el incidente o la persona usuario que lo presentó.

E. Análisis de la carga de trabajo y del movimiento ocurrido en el Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago

1. Movimiento de la carga de trabajo

En el siguiente cuadro, se describen las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados, terminados y circulantes al finalizar del 2010 al 2014.

Cuadro No.4

Movimiento histórico de las variables estadísticas del Juzgado de Ejecución dela Pena de Cartago para el período 2010-2014

	Periodo
	Entradas
	Terminados
	Circulante final

	2010
	787
	810
	372

	2011
	1127
	1058
	441

	2012
	1213
	1165
	475

	2013
	1373
	1091
	772

	2014
	1429
	1373
	828


                           Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación

En relación con la variable de casos entrados se puede observar que del 2010 al 2014 hubo un incremento sostenido de un 81,58%, siendo el 2014 el año con mayor cantidad de casos ingresados. En términos generales, en promedio ingresó para ese período un total de 1186 incidentes nuevos.

En cuanto a los casos terminados, a excepción del 2010, en los demás años no se alcanza cubrir por lo menos la cantidad de casos ingresados. En promedio los casos terminados para ese lapso fueron de 1099 asuntos por año. No obstante, es importante destaca que aun cuando la cantidad de casos terminados no supere en la mayoría de los casos la entrada, ha mantenido a excepción del 2013 un comportamiento creciente, siendo que del 2010 al 2014 se observó un incremento del 41%.

En línea con lo anterior, dado que la cantidad de casos terminados no cubre la entrada, esto ha generado que el circulante aumentado del 2010 al 2014 en un 122,58%, siendo que prácticamente se ha triplicado. Lo cual es preocupante, por cuanto esto incide en forma negativa sobre la duración de procesos y la prontitud de respuesta que debe tener el despacho ante la persona usuaria.

2. Rendimiento histórico del Juzgado de Ejecución de la Pena.

Cuadro No.5

Rendimiento anual del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago para el período 2010-2014
	Periodo
	Entradas
	Terminados
	Circulante final
	Rendimiento

	2010
	787
	810
	372
	103%

	2011
	1127
	1058
	441
	94%

	2012
	1213
	1165
	475
	96%

	2013
	1373
	1091
	772
	79%

	2014
	1429
	1373
	828
	96%


            Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación


Como se puede observar en el cuadro el rendimiento del despacho osciló entre un 79% y un 103% para el período analizado, siendo el 2010 el año con mayor nivel de productividad (la cantidad de casos entrados superó la entrada); asimismo el 2013 es el año con el menor rendimiento observado (79%). En términos generales, para el lapso analizado, el despacho mostró un rendimiento del 94%. Lo anterior, pone en evidencia que el personal se preocupa por atender la carga de trabajo.

Adicionalmente, se debe indicar que el rendimiento diario de casos terminados en promedio es 5 asuntos, en tanto que el ingreso diario es de aproximadamente 6 incidentes nuevos. Por lo anterior, se podría indicar que el despacho prácticamente atiende la entrada diaria. No obstante, no tiene la capacidad de asumir asuntos del circulante, razón por la cual, se muestra un incremento en esa variable.

3. Comparación del rendimiento del Juzgado de Ejecución de la Pena con despachos homólogos.

Cuadro No.

Comparación de carga de trabajo global (entrados+circulante) por despachos homólogos en el 2014 por Jueza o Juez y Técnica o Técnico Judicial

	 
	JUZGADOS DE EJECUCIÓN

	BALANCE GENERAL
	SAN JOSÉ
	ALAJUELA
	CARTAGO
	LIBERIA

	Activos al iniciar
	1329
	995
	772
	172

	Entrados
	1830
	5294
	1429
	292

	Termina totalmente el proceso
	1988
	5064
	1373
	245

	Activos al final 
	1171
	1196
	828
	219

	Cantidad de jueces
	2
	5
	2
	1

	Cantidad de auxiliares judiciales
	4,5
	7,5
	2,5
	1

	Carga global/jueza o juez
	669
	335
	479
	246

	Carga global/Técnica o Técnico Judic.
	297
	224
	383
	246


Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación

 Al revisarse la estadísticas preliminares del 2014 para los despachos de San José, Alajuela, Cartago y Liberia, los niveles de rendimiento  fueron de 109%, 96%, 96% y un 84%, respectivamente. El despacho de Cartago se posiciona en un segundo lugar de los juzgados comparados con un 96% de rendimiento. Es importante agrega que Cartago para el 2013 tuvo un rendimiento del 79%, siendo que para el 2014 mejoró esta variable en un 17%, producto del esfuerzo de los jueces titulares del despacho. Es importante, rescatar que el Juzgado de San José, es el que presentó el mayor nivel de producción, y que según su rendimiento cubre la entrada de asuntos nuevos y parte del circulante.

Con base en los datos mostrados, se puede apreciar que el Juzgado de Cartago a nivel de jueces presenta el segundo lugar en carga de trabajo de los despachos comparados con 479 asuntos por Juez. Supera en 144 asuntos a Alajuela que dispone de 5 jueces y en 233 asuntos a Liberia con apenas un Juez, pero presenta 190 asuntos menos  que San José con igual cantidad de juezas o jueces. 

En relación con las técnicas o técnicos judiciales Cartago presenta el mayor nivel de carga de trabajo en relación con sus homólogos, superando en 86, 160 y 138 asuntos a los despachos de San José, Alajuela y Liberia, respectivamente.

Precisamente esa carga de trabajo ha generado atrasos en las variables de notificación, agregado de escritos y aumento del circulante, lo que ha desencadenado en la presentación de reiterados recursos de amparo por parte de los privados de libertad (al menos dos por semana). Lo anterior, genera mayor presión al personal, por cuanto, deben responder con mayor celeridad al recurso y además continuar con la tramitación normal del Juzgado.

En relación con lo anterior, se debe agregarse que además de la carga de trabajo normal producto de la tramitación, el personal auxiliar del Juzgado de Cartago realiza otras labores que le restan tiempo para avocarse a sus labores sustantiva de tramitación como lo es: la atención de público por lo menos dos veces por semana mediante rol y la atención de llamadas telefónicas. Sobre estas variables se determinó:

1. Del total de 5 días laborales, al menos dos deben ser destinado a labores de manifestación, por lo que el 40% del tiempo que deben dedicar a la tramitación se destina en tareas de atención al público, lo que ha generado atrasos en la tramitación.

2. En promedio atienden  por día entre ambos auxiliares judiciales 100 llamadas con tiempos estimados de duración promedio de 3,5 minutos, lo cual significa aproximadamente 3 horas diarias destinadas en atención de llamadas telefónicas.

3. Además, por cultura del despacho el personal técnico brinda colaboración a la  Jueza o Juez  al momento de la realización de las audiencias (preparación de la audiencia). No obstante, en el caso particular del Juez que tramita los asuntos procedentes de Primer Circuito Judicial de la Zona Sur, se determinó que el Técnico en la mayoría de los casos permanece dentro la audiencia lo que provoca que deba desatender su labor de tramitación, provocando atrasos y obligando a este Técnico a labor jornadas adicionales de trabajo; labor que no es homogénea entre los jueces.  

4. Un punto importante, es que la búsqueda de la prueba ha recaído en el personal del despacho, lo que provoca  una amplia gama de actividades para el personal (llamadas telefónicas, pasar documentos por fax, trasladarse a los lugares con los que interactúan para agilizar la búsqueda de los estudios técnicos, entre otras), lo que también incide en forma negativa sobre el tiempo que debe destinara sentarse a tramitar los incidentes. La práctica anterior no es común en otros despachos de esta naturaleza.

Los puntos expuestos ha generado que este personal deba trabajar horas adicionales.

Finalmente, los procesos de seguimiento y control de medidas de seguridad, libertad condicional y enfermedad, son procesos que generan una gran diversidad de actividades (revisar los informes semestrales, visitas in situ, realizar órdenes de allanamiento, coordinaciones con los centros psiquiátricos, realizar llamadas telefónicas, dictar resoluciones, entre otras tareas) para el personal, tanto profesional, como para el de apoyo y no se contabilizan estadísticamente. Actualmente se cuenta con 370 asuntos en seguimiento.

5. Recursos adicional

Con base en la información detallada se determinó que el despacho requiere de  una plaza adicional de Jueza o Juez en forma temporal y otra de Técnica o Técnico Judicial para que realicen las siguientes labores:

Jueza o Juez

Actualmente con dos plazas de Juez únicamente se está logrando atender en un 96% la entrada anual del Juzgado, quedando como remanente 57 asuntos sin atender por año y que automáticamente han ido forman parte del circulante; razón por la cual, esta variable (circulante se ha ido incrementando).

Según se logró cuantificar en promedio por año cada Jueza o el Juez tiene un rendimiento de 686 resoluciones.

Con base en los datos anteriores  y considerando que el circulante del Juzgado al momento del estudio era de 1000 asuntos aproximadamente, se diagnosticó la necesidad de una plaza adicional de esta naturaleza en forma temporal (supernumerario) para que se avoque a tiempo completo a atender el circulante del Juzgado, siendo que en un lapos de un año, se estimaría que este se haya reducido a un nivel de aproximadamente 315 asuntos, por lo cual, proyectado ese rendimiento se esperaría que un plazo de un año y medio este despacho tendría un circulante al día. Las dos plazas actuales de Jueza y Juez continuarían atendiendo la entrada general.

Técnica o Técnico Judicial 

1. Atender  público

2. Atender en forma centralizada todas las llamadas telefónicas que ingresan al despacho

3. Realizar comunicados a los centros penales (semi institucional, CAI, Oficina Nivel en Comunidad, Oficina Centralizada de Información Penitenciaria, Cómputo de Pena, Instituto Nacional de Criminología, Clínicas de los Centros Penitenciarios, Hospitales.

4. Dar curso a las demandas nuevas que ingresan diariamente

Lo anterior, permitiría equiparar las cargas de trabajo de los dos técnicos actuales del despacho y por ende un efecto positivo en la reducción del tiempo general de la tramitación.

Precisamente la carga de trabajo que se observa a nivel de personal técnico se ve reflejado en atraso en las tares de notificación (en la mayoría de los casos se debe realizar fuera del horario normal, después de las 4:30 pm) ya que por el volumen de trabajo no permite a los técnicos hacerlo diariamente. También  se observan problemas de atrasos en el agregado de escritos, siendo que al momento del análisis existía un total de más de 200 escritos sin agregar, aun cuando existe una disposición interna por parte de la Jueza Coordinadora de que el agregado es diario. Además, tal como se indicó otros de los problemas observados radica en el circulante que presenta el despacho, el cual se ha incrementado en los últimos años.

F. Informe de la Contraloría de Servicios

Con la finalidad de obtener información sobre la percepción de la persona, se ha analizado la información relacionada con la cantidad de quejas interpuestas en la Contraloría de Servicios correspondiente al despacho en estudio. La información recolectada para el periodo 2014 se muestra en el siguiente cuadro: 

Cuadro No.8

Informe estadístico de las gestiones que se han atendido en la 

Contraloría de Servicios de Cartago

	Motivo
	Total
	Valoración 

	 
	 
	Justificado
	Injustificado
	No calificable

	Trato inadecuado
	1
	 
	1
	 

	Procedimiento administrativo
	1
	1
	 
	 

	Total
	2
	1
	1
	 


Fuente: Contraloría Servicios de Cartago

Durante el 2014 se presentaron dos gestiones, de las cuales solo una se consideró justificable. Sobre este particular, se podría concluir que el nivel de quejas presentadas para este despacho prácticamente es nulo.

Adicionalmente, como parte del proceso de rediseño, se aplicó una encuesta de percepción a las personas usuarias del Juzgado (que llegan físicamente al despacho).  El tamaño de muestra fue de tan sólo 23 personas usuarias, la cual no es representativa estadísticamente, pero, sí arroja un panorama de la percepción en el servicio.

Las preguntas del cuestionario aplicado a las personas usuarias del Juzgado se basó en ocho aspectos: características sociodemográficas, cantidad de población con discapacidad, acceso tecnológico, motivo de la visita, opinión sobre infraestructura, calidad del servicio recibido, calidad en la atención y calidad en la información suministrada. Los principales resultados se detallan a continuación

· Se entrevistaron 23 personas usuarias, de las cuales el 61% son hombres, el 74% son personas con edad inferior a los 50 años, el 26% son personas en unión libre, 8.7% no tiene ningún tipo de estudio, el 82.61% personas con una escolaridad inferior a secundaria completa,  el 65% son costarricenses, 83% residentes de Cartago.

· Los principales medios de acceso a información de las personas usuarias del Juzgado, es la información que obtiene del despacho en un 100%. Las personas que saben utilizar Internet y una computadora representan tan sólo el 16% (principalmente abogados litigantes).

· Con respecto al motivo de su visita al Poder Judicial, el 75% eran personas para dejar algún incidente y el 25% restante para solicitar información.

· En el tema de la percepción sobre la infraestructura, se alcanzan aspectos muy negativos en la señalización – rotulación (98%),  espacio del área de espera (95%), espacio del área de atención (92%), ubicación de la oficina dentro del edificio (97%), y el espacio físico destinado a las personas técnicas judiciales (94%). 

· Del total de personas usuarias entrevistadas, 42,5% indica haber presentado el incidente hace un mes y un 57,5% hace más de un mes y medio.

· Un 60% de la muestra indica que el tiempo de duración del proceso en el despacho es lento. Además el 70% de las personas usuarias entrevistas consideran regular en el servicio brindado por parte del personal técnico del despacho.

· Relacionado con la calidad en la atención y tiempo de espera, el 85% de las personas usuarias esperan para ser atendidas menos de 10 minutos y el 60% consideran el tiempo como normal y un 90% como poco.

· En relación con la calidad de la información suministrada  el 95% de las personas usuarias indican que la persona que los atendió lo realizó de manera adecuada y un 100% dijo que se utilizó un lenguaje claro y sencillo. Por otro lado un 88% de la muestra considera que le resolvieron la gestión planteada y un 93% indican no haber detectado errores durante la tramitación. 

· Como último punto, el 55% de las personas entrevistadas califican con un 10 el servicio brindado por el despacho y un 45%% le otorga una calificación de 9.

G. Otros problemas detectados

Según la investigación realizada, se evidenciaron otros aspectos susceptibles de mejorar, dentro de los cuales destacan:

Accesibilidad

1. Se determinó la conveniencia de que para poblaciones vulnerables, exista en el sistema automatizado (Gestión) la opción de impresión en Lenguaje Braille, específicamente para poblaciones no videntes.

2. También que exista convertidores de lectura a voz, para población también no videntes.

3. Se evidenció la necesidad de dar acceso a los privados de libertad para ellos desde los centros penitenciarios gestionen sus solicitudes de quejas mediante una computadora debidamente controlada y filtrada, de forma tal, que únicamente se pueda accesar el módulo para gestionar incidentes.

Gobierno abierto

4. Actualmente se dispone en el Juzgado de Ejecución de la Pena en San José, de una plaza de Técnico Judicial encargada de labores de recolección estadística  de las resoluciones que dictan los diversos tribunales sentenciadores para la Oficina Centralizada de Información Penitenciaria. No obstante, actualmente no se cumplen los objetivos para la cual se creó y que eran específicamente los siguientes:

· Concentrar toda la información de los juzgados de ejecución de la pena a nivel nacional (resoluciones), para que sirviera de insumo entre ellos.

· Además de disponer de las resoluciones de todos los tribunales sentenciadores, para que las oficinas de cómputo  de pena de los centros penitenciarios pudieran accesar con mayor celeridad la información para la confección de la ficha de cómputo y esa forma minimizar la presentación de los incidentes de quejas que llegan a los juzgados por el incumplimiento de esa exigencia (confección de la ficha técnica del historial delictivo).

En razón de lo anterior, es que se determinó la conveniencia de la volarse la posibilidad de adscribir esta plaza  a otra dependencia, tal como la Contraloría de Servicios, o la Sección de Estadística del Departamento de Planificación,  para que se impulse sus labores y permita de esa manera colaborar con todos los juzgados de ejecución a nivel nacional y que no sea simplemente una base de datos como lo es actualmente, sino que llevaría estadísticas de todos los juzgados de ejecución  y tribunales ( sentencias), brindar información a los centros penales para la elaboración de las fichas de cómputo y los autos de liquidación 

Distribución física del despacho

5. No se dispone en el despacho de un espacio reservado para que la Defensora o Defensor pueda conversar con el privado de libertad. No obstante lo anterior, el despacho no dispone  de espacio físico para habilitar esa área. Por lo general, la Jueza o el Juez deben ceder su oficina para estos fines.

6. El Juzgado de Ejecución de ubica sobre las celdas del O.I.J, lo que genera en ocasiones problemas de ruido proveniente de la calle, principalmente de los familiares de los privados de libertad, que desde la acera le hablan sus parientes en las celdas. Además, cuando el Juez de Primer Circuito Judicial de la Zona Sur, realiza  audiencias virtuales en su oficina, se ven afectadas por el ruido normal del personal del despacho o la coincidencia de otra audiencia que realiza la Jueza Coordinadora o el ruido procedente de la calle.

H. Diagrama Causa- Efecto

Figura No.5 Diagrama Causa-Efecto

Juzgado Ejecución de la Pena de Cartago
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PROCESOS 

Descarga de la prueba

Diversidad de actividades (297 en total)

85% actividades manuales

Tiempo de recepción de la prueba

Entre 1 y 2 meses

Puntos críticos: 

Auto Traslado, Recepción de la prueba

Tiempo de señalamiento audiencia,

Proceso sujeto en un 50% del tiempo a instancias 

externas para la recepción de la prueba

CARGA DE TRABAJO

Capacidad inferior a la demanda

Llamadas telefónicas (promedio de 3 horas días)

Manifestación

(2 días, 40% de la semana)

Incremento entrados (81,58% del 2010-2014)

Atrasos en notificación

Agregado de escritos 

Creciente circulante

Brindar apoyo a la Jueza y Juez 

En las audiencias, resta tiempo de tramitación

ACCESIBILIDAD

Ausencia de mecanismos para impresión en lenguaje braille

Y convertidores de texto a  voz para no videntes

INVENTARIO

No se actualizan sistema por Técnicos Judiciales

No existen controles para monitorear la 

actualización de los datos del sistema

No se actualiza la variable del estado civil

De los imputados de libertad

Percepción de la personal usuaria

Asuntos en estudio pendientes de informes

(45%)

Puestos de trabajo de Técnicos Judiciales

Sobrecargados

Proceso lento

Fuente: Elaboración propia

En el diagrama anterior, se pueden apreciar los principales problemas detectados (cajas en colores) por áreas analizadas  y sus causas señaladas con las flechas horizontales. A groso modo, se cita que el Juzgado cuenta con cinco problemas medulares, centralizados en los tema de procesos, carga de trabajo, accesibilidad, inventarios y percepción de la persona usuaria. De los problemas citados, la mayor problemáticas se concentra en los tema de procesos y cargas de trabajo.

II. CONCLUSIONES DE LA SITUACIÓN ACTUAL

H. Estructura organizativa y funcional

1. Se presenta una estructura vertical donde los diferentes puestos se relacionan por una escala jerárquica. Las órdenes o directrices provienen en forma lineal y directa de los mandos superiores (Jueza Coordinadora).

2. En cuanto a la distribución de labores en un 100% están apegadas a las descritas en el Manual Descriptivo de Funciones establecidas por el Departamento de Personal.

3. No se considera necesario una redistribución de labores entre el persona, ya que cada uno cuenta con una clara definición de sus competencias.

I. Procesos 

4. El despacho dispone de 12 proveedores directos que son los que le generan el trabajo, de los cuales apenas el 25%(3) son internos, en tanto, el restante 75% (9) son instancias externas al Poder Judicial. Por lo cual, se concluye que el Juzgado, está supeditado en un alto porcentaje a los trámites externos de otras instituciones a nivel nacional, lo cual, incide en forma negativa en la duración de los procesos.

5. Se disponen de 16 subprocesos, donde el que presenta menos actividades tiene 11 pasos y el que tiene más reportó  fue de 33 actividades. En total, para la tramitación de los diversos subprocesos los técnicos judiciales deben realizar  342 pasos, siendo que un 85% de las actividades son manuales, que incluyen tareas tales como: impresión de documentos, agregados de escritos, foliar escritos, amarlos, pasar documentos por fax, entre otras. El restante 15% de las actividades son realizadas mediante el sistema de gestión.  Lo anterior, genera que los subprocesos sean lentos para su ejecución o tramitación.

6. Un aspecto importante detectado es que el 50% del tiempo global que duran los subprocesos está supeditado a la actuación de otras instancias externas al Poder Judicial (Centro Penal, Cómputo de Pena, Medicatura Forense, Hospitales, entre otros) y otro 50% del tiempo es producto de las labores propias del despacho. Lo anterior, tiene un efecto negativo en la duración de los procesos, ya que por más que los técnicos tramitadores impulsen los asuntos, su labor se ve limitada por el tiempo que demoran las instancias externas en remitir la información que se solicita para poner contar con los documentos y así dictarse la resolución.
7. Como parte de algunas de las tareas improductivas detectadas en los diversos subprocesos destacan las actividades manuales que realizan los técnicos judiciales para el proceso de tramitación, entre tales: impresión de documentos, agregados de escritos, foliar escritos, amarlos, pasar documentos por fax.
J. Inventario

8.  En relación con este punto se concluye que es necesario que el Coordinador Judicial conjuntamente con la Juez Coordinadora, establezcan controles al personal técnico del juzgado, para que este se comprometa con la actualización en el sistema informático de la información de todo incidente, así como las sentencias que se dicten, de forma tal que los incidentes que el sistema de gestión tenga como activos, sean un reflejo fiel de lo que realmente esté formando parte del circulante. Además, que se mantenga actualizada la información relacionada con los datos personales del privado de libertad, tales como tipo de trabajo, estado civil, lugar de residencia, entre otras.

9. En cuanto a la distribución de los asuntos activos tanto por Jueza o Juez, así como por Técnico Judicial, se determinó que prácticamente se dispone de una distribución equitativa, siendo que cada Juez dispone aproximadamente del 50% del total de los asuntos activos, lo mismo que en el caso de los técnicos judiciales. Por lo cual, no se considera necesario una redistribución de las cargas de trabajo por el momento.

10. En cuanto a la distribución de los asuntos por sub estado, se determinó que prácticamente el 50% de los asuntos en trámite se encuentran en fase de seguimiento y otro 45% en fase de estudio, siendo preocupante este último dato, ya que se podría concluir que la mitad de los asuntos están pendientes de informes (ya se tramitaron pero tienen alguna diligencia pendiente) para pasar a resolver,  lo que afecta necesariamente la duración de los procesos para que se dicte una resolución.

11. Del total de los asuntos inventariados, los incidentes de libertad condicional, son los subprocesos que engrosan la mayor carga de trabajo del despacho con un 54% del total (520), seguidos de los incidentes de modificación, los cuales suman un 13%(126).Sobre este particular, debe agregarse que al ser los incidentes de libertad condicional los que se presentan con mayor frecuencia en el despacho, es un indicador del alto volumen de trabajo que tiene personal, ya que según el análisis de los subprocesos este tiene un total de 20 actividades para poderse tramitar, lo cual genera a las técnicos y técnicos del despacho una amplia gama de actividades por realizar diariamente.

12. En cuanto a la antigüedad de los subprocesos, se concluyen que la mayoría son asuntos de reciente ingreso, ya que el 67,39%(653) procesos son del año 2015. Lo que evidencia que el despacho se ha preocupado por darle atención urgente a los asuntos con el fin de reducir el tiempo de tramitación y mantener solo los vigentes del año en curso. Los de más antigüedad, es producto de que están en seguimiento, o a la espera de dictamen del Consejo Médico (Medicatura Forense) por un asunto de apelación que se dio.

13. Del total de asuntos inventariados, se pudo determinar que el 67%(650) son de género masculino y en el restante 33% (319) son mujeres. Además, que del total de la población analizada, el 97% (938)  no presentan problemas de discapacidad y apenas el 3% (31) si reportan alguna condición de vulnerabilidad. Asimismo, es importante resaltar, que del total de la población en un 55%(529) de ellos se desconoce su estado civil, concluyéndose que es necesario que el despacho se preocupe por buscar esa información para contar con la totalidad de la información del privado de libertad.

14. En cuanto al nivel de escolaridad, se infiere que un  70,7%(685) de los privados de libertad presentan una baja escolaridad (máximo secundaria) o algunos casos no cuenta con escolaridad, por lo cual, se podría concluir que en cierta forma el bajo nivel de escolaridad, está asociado a un mayor nivel delictivo. 

K. Tiempos de duración de los procesos

15. Según se logró determinar el tiempo total de los asuntos oscila entre los 4 y los 5 meses, aproximadamente 4,5 meses. El mayor tiempo es ocasionado por el período de recepción de la prueba, el cual no depende del Juzgado y tiene una duración promedio de 39 días (siendo el principal cuello de botella), es decir, aproximadamente 2 meses, que incluye la recepción de  informes, epicrisis, acuerdos de estudios técnicos, fichas de cómputo, trayectorias laborales, dictámenes psicológicos, dictámenes médicos.

16. Se identificaron cinco actividades críticas en el despacho, las cuales representan el 87,61% del tiempo total del proceso:

	ACTIVIDAD
	TIEMPO

	Recepción de la prueba
	39 días

	Señalar audiencia 
	24 días

	Auto de traslado
	15 días

	Recabar la prueba
	8 días

	Notificación 
	6 días


Debe adicionarse que en cada uno de los diferentes subprocesos, se logró identificar que efectivamente la recepción de la prueba es el principal punto crítico para la celeridad de los procesos, siendo que incluso algunas de ellas pueden demorar más de dos meses en ser recibidas en el despacho.  Sobre este punto, cabe resaltar que las tareas de recabar la prueba es una de las más laboriosas para los técnicos judiciales, por cuanto invierten prácticamente un 70% (aproximadamente 5,6 horas) del tiempo diario en hacer recordatorios, realizar llamadas telefónicas, pasar faxes, o tener que trasladarse a las diversas instancia para acelerar la recepción de los documentos requeridos para poder pasar a la Jueza o al Juez para que se dicte la resolución.

Sobre lo anterior y como medidas de presión la Jueza Coordinadora y el Juez, han optado por señalar a audiencia cada vez que se está demorando demasiado en la recepción de la prueba para poder de esa manera agilizar el proceso.

17. Se determinaron una serie de factores susceptibles de mejorar a nivel de procesos, que involucra entre otros:

· Cambios en la metodología de trabajo, forma tal que la búsqueda de la prueba recaiga en la figura de la Defensora o Defensor y de la Fiscala o Fiscal y no del Juez, a efecto de evitar, ser Juez y parte del proceso.

· Se requiere que la Defensa Pública y la Fiscalía revisen las notificaciones y emitan previamente antes de las audiencias sus solicitudes de aclaraciones, adiciones o pruebas para agilizar los procesos.

· Se evidenció la necesidad de realizar una serie de mejoras al Sistema de Gestión con la intención de propiciar mayor celeridad en la tramitación de los asuntos.

· Se concluye que son necesarias conexiones informáticas con otras instancias externas principalmente con Hospitales, con la intención de agilizar la solicitud de las epicrisis.

· El despacho debe realizar una labor más estricta para filtrar el tipo de usuarios que pueden presentar un incidente y los tipos de procesos  que se reciben.

L. Análisis de la carga de trabajo

18. La cantidad de asuntos entradas presentó del 2010 al 2014 un incremento representativo del 81,58%, siendo el 2014 el que reportó la mayor cantidad de casos entrados. Por otro lado, la cantidad de casos terminados no logra cubrir la demanda ingresada al despacho, lo que ha generado un aumento sostenido de la variable circulante de un 122,58% para ese periodo, prácticamente se ha triplicado..Con el personal actual el despacho no tiene capacidad para atender la carga de trabajo. Lo que ha provocado, la reiterada presentación de recursos de amparo por parte de los privados de libertad, por lo menos dos semanales, ejerciendo mayores niveles de presión al personal para responderlos y continuar con la tramitación normal del juzgado.

19. El Despacho mostró entre el 2010 y el 2014 un rendimiento que osciló entre el 79% y un 103%, con una producción promedio del 96% para ese mismo  lapso. No obstante el esfuerzo realizado, no ha permitido poner al día el Despacho, ya que  su capacidad operativa es superada por la carga de trabajo que reciben. 

Debe adicionarse que el rendimiento anterior ha permitido en cierta forma cubrir en su mayoría la demanda de casos entrados, pero el remanente que no es atendido se ha ido acumulando al circulante; razón por la cual, es que se refleja un incremento sostenido de esa variable (circulante). 

20. Al compararse la carga de trabajo del Juzgado de Cartago para el 2014 con otros despachos homólogos (San José, Alajuela, Cartago y Liberia), se determinó que Cartago, reportó la segunda mejor posición con un 96% de rendimiento, liderado por San José con un 109%.

21. Al analizarse la carga de trabajo total (incluye entradas+circulante) por Jueza o Juez y Técnica o Técnico Judicial y compararla con los despachos homólogos citados, se evidenció que Cartago presentan la segunda posición por Jueza o Juez en carga de trabajo con 479 asuntos y el mayor volumen de trabajo por Técnico Judicial con 383 procesos.

22. Es importante citar, que el personal de este despacho, no dispone de tiempo completo para realizar sus labores de tramitación sino que mediante rol deben atender público (al menos dos días por semana, 40% del tiempo semanal) y llamadas telefónicas, las cuales se contabilizó un total de 3 horas diarias destinadas en esa tarea. Los puntos expuestos ha generado que el personal deba trabajar extensas jornadas labores, siendo que en promedio la hora de salida diaria es a las 7p.m, sin reconocimiento de tiempos extras.

23. El volumen de trabajo que muestra el personal técnico del despacho, se ve reflejado en forma negativa (atrasos) en las tareas de notificación (debe realizar por lo general después de las 4:30 y en muchos casos no se realiza en forma fluida), agregado de escritos, siendo que al momento del análisis existía un total de más de 200 escritos sin agregar; además, incrementado en el circulante (122,58% de incremento de un lapso de cinco años).

24. Con base en el análisis de la carga de trabajo, se justifica disponer en el despacho de una plaza adicional de Juez o Juez por un lapso de un año y medio para que se avoque a tiempo completo a la reducción del circulante (debe dictar por año un promedio de 686 resoluciones). Además de una plaza adicional de Técnico Judicial que brinde apoyo en labores de atención de público, dar curso a las demandas nuevas que ingresan diariamente, realizar comunicados a los centros penales (semi institucional, CAI, Oficina Nivel en Comunidad, Oficina Centralizada de Información Penitenciaria, Cómputo de Pena, Instituto Nacional de Criminología, Clínicas de los Centros Penitenciarios, Hospitales.

25. Por la diversidad de tareas que generan los procesos de seguimiento y control de medidas de seguridad, libertad condicional y enfermedad, se determinó la necesidad de que se contabilicen estadísticamente. Actualmente se cuenta con 370 asuntos en seguimiento.

26. En términos generales, se concluye que el despacho presenta un ligero desequilibrio en la carga de trabajo ya que no permite atender en su totalidad lo que ingresa. A nivel de jueces la carga de trabajo es adecuada, pero en el caso de los técnicos judiciales existe una desventaja en relación con sus homólogos

M. Contraloría de Servicios
27. En cuanto a las gestiones presentadas ante la Contraloría de Servicios durante el 2014, este despacho, no reporte problemas graves, ya que apenas se presentaron dos gestiones, de las cuales solo una tuvo una valoración justificada.

28. De la aplicación de una encuesta a 23 personas usuarias se determinaron los siguientes aspectos relevantes:

a. Destacan los entrevistados aspectos negativos sobre la señalización y rotulación, donde el 98% lo consideran mala.

b. Consideran los entrevistados en un 60% que los procesos son lentos.

c. En un 90% de las personas entrevistas consideran que el tiempo de atención es poco y el 95% estimaron que la personal que los atendió lo hizo de forma adecuada. Además que el 93% no detectaron errores en la tramitación de sus gestiones.

d. Como último punto, el 55% de las personas entrevistadas califican con un 10 el servicio brindado por el despacho y un 45%% le otorga una calificación de 9.

N. Otros problemas detectados
29. Se diagnosticó la necesidad de que para poblaciones vulnerables (no videntes), exista en el sistema automatizado (Gestión) la opción de impresión en Lenguaje Braille y convertidores de lectura a voz; además por un tema de política de accesibilidad disponer en los centros penitenciarios de un equipo de cómputo, desde el cual el privado de libertad pueda presentar sus gestiones (debidamente controlados y con los filtros necesarios para evitar que pueda accesar otras páginas).

30. Actualmente la Oficina Centralizada de Información Penitenciaria, no está cumpliendo con los objetivos iniciales para los cuales se creó, lo que ha incidido en forma negativa en el tiempo de confección de la ficha de cómputo y liquidación de la pena por parte de los Centros de Cómputos en los Centros Penitenciarios, desencadenando en la presentación de incidentes de quejas por parte de los privados de libertad y por ende mayor volumen de trabajo para el Juzgado. En razón de lo anterior, es que se determinó la necesidad de adscribir esa Oficina a otra instancia distinta dentro en la Institución que le dé mayor impulso, tal como la Contraloría de Servicios o la Sección de Estadística.

O. Distribución física del despacho

31. Se hace necesario  disponer en el despacho de un espacio reservado para que el Defensor o la Defensora pueda conversar con el privado de libertad, previo o durante la celebración de las audiencias.

Las conclusiones citadas, servirán como base inicial para la fase de implementación de mejoras y el rediseño de los procesos.

III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 

A. Propuestas de Solución Específicas

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

	Redistribución de planta
	· Problema de hacinamiento. 

· Ausencia de área para uso de las partes (Fiscal y Defensor).

· Necesidad de cubículos para maximizar el espacio.
	· Diseño de una nueva distribución de planta para ampliar oficina de jueces.

· Creación de Sala de Audiencias  uso de las partes Incorporación de cubículos.   
	· Mayor aprovechamiento del espacio físico.

· Eliminación de problemas de hacinamiento.

· Mejoramiento de la atención de los privados de libertad. 
	En progreso 50%

(Ver Apéndice No.1)
	Departamento de Servicios Generales, está realizando las gestiones y trámites respectivos para concretar la propuesta.
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado

· Administradora, Máster Pilar Obando Masis

· Departamento de Servicios Generales

	Requerimiento Recurso humano: Juez y personal técnico
	· La entrada del 2010 al 2014 mostró un  incremento representativo del 81,58%.
· Los jueces presentan la segunda posición en carga de trabajo en relación con otros homólogos (con 479 asuntos).

· Se presenta un desequilibrio en la carga de trabajo ya que no logra atender lo que ingresa.

· Los técnicos tienen el mayor volumen de trabajo por Técnico Judicial con 383 procesos en relación con otros despachos homólogos.
· Solo se cuenta con dos técnicos que además de tramitar deben atender público y llamadas telefónicas.
	· Incorporar una plaza adicional de Jueza o Juez por un lapso de un año y medio.
· Incorporar una plaza de  Técnico Judicial. 
	· La plaza de Jueza o Juez para que se avoque a tiempo completo a la reducción del circulante (debe dictar por año un promedio de 686 resoluciones). 

· La plaza de Técnica o Técnico Judicial para apoyo en labores de atención de público, dar curso a las demandas nuevas que ingresan diariamente, realizar comunicados a los centros penales (semi institucional, CAI, Oficina Nivel en Comunidad, Oficina Centralizada de Información Penitenciaria, Cómputo de Pena, Instituto Nacional de Criminología, Clínicas de los Centros Penitenciarios, Hospitales.
	En progreso 50%

Se efectuó solicitud al Consejo Superior en fecha del 1 de agosto del 2015 por parte de los jueces del despacho  justificado por el informe de diagnóstico elaborado por esta Dirección de Planificación.

(Ver Apéndice 2 y 3)
	Aún no se tienen aprobación por parte del Consejo Superior.
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado

· Administradora, Máster Pilar Obando Masis



	Rotación dela coordinación del Despacho
	· La coordinación del despacho ha estado por 17 años en manos de una sola persona.

· Se requiere cumplir con la  Ley de Control Interno, Capítulo II, punto 2.5.4.
	· Rotar la coordinación del despacho al menos cada dos años, a efecto de cumplir con lo estipulado por la Ley de Control Interno.
	· Cumplir Ley Control Interno.

· Disponer de un sistema de administración interno del despacho flexible al cambio.

· Oxigenar al personal con una nueva dirección de mando en la coordinación.
	En progreso al 75%.
	El cambio se dará a partir del 2016.
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado



	Implementación del escritorio virtual
	· Del total de actividades identificadas en los procesos el 85% de ellas son manuales y el 15% son automatizadas. 

· Necesidad de agilizar trámites
	· Implementación del escritorio virtual, así como sus herramientas asociadas para agilizar los procedimientos del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago.
	· Agilización de procedimientos

· Eliminación en un 90% de la papelería del despacho

· Eliminación de actividades manuales.

Ver Apéndices No. 4, 5 y  6: (manuales de labores actualizados, tareas y formularios automatizados, respectivamente).
	100% completo
	Se ha realizado ajustes en algunas tareas.
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.

· Personal técnico del despacho.

· Dirección de Tecnología de la Información

· Dirección de Planificación.

	Coordinación con instancias externas
	· Se presentan atrasos para la recepción de la prueba en más de 40 días (2 meses). 
	Establecer reuniones de coordinación con las instancias Instituto Nacional de Criminología, Programa en comunidad, Clínicas de los Centros Penitenciarios, Medicatura Forense, Cómputo de Pena, Hospitales y, algunos despachos judiciales
	· Llegar a acuerdos que permitan agilizar la entrega de los trámites.

· Reducir el tiempo en un 50% del plazo actual. 
	Pendiente
	Se están realizando las gestiones pertinentes para concretar reuniones con las diversas instancias señaladas.
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.
· Personal técnico del despacho

	Coordinar con Oficina Trabajo Social y Psicología
	· Jueces requieren evacuar dudas de informes técnicos (Trabajo Social y Psicológicos) remitidos por el Instituto Nacional de Criminología y el Centro Penal.

· No disponen dentro del Circuito de un equipo interdisciplinario (Trabajador Social y Psicólogo) que brinde asistencia al Juzgado de Ejecución sobre el fondo de esos estudios, 

· Afecta la celeridad del dictado de la resolución. 
	Establecer reuniones de coordinación con la Oficina de Trabajo Social y Psicología. 
	· Habilitar un espacio para que el Juzgado de Ejecución de la Pena, pueda evacuar dudas sobre informes técnicos relacionados con esas ramas sociales, así como su tiempo de respuesta.

· Simplificar el tiempo de resolución.
	Pendiente
	Se están realizando las coordinaciones respectivas para agilizar la ayuda requerida.
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.
· Personal técnico del despacho.

	Asistencia a audiencias
	· El técnico que tramita los asuntos procedentes de Primer Circuito Judicial de la Zona Sur, permanece dentro la audiencia.

· Se desatiende labor de tramitación y genera atrasos.

· Labor no es homogénea entre los jueces del despacho.
	· El personal técnico del despacho únicamente asista a los jueces previamente al momento de realizarse la audiencia y durante esta en caso de requerirse alguna situación especial. 
	Se elimina atrasos en la tramitación.
	100% completo
	
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.
· Personal técnico del despacho

	Carga de la prueba
	· Genera actividades para el personal de llamadas telefónicas, pasar documentos por fax, trasladarse a los lugares con los que interactúan para agilizar la búsqueda de los estudios técnicos.

·  Los técnicos invierten prácticamente un 70% (aproximadamente 5,6 horas) del tiempo en recabar la prueba.
	· Cambio en la metodología de trabajo, de forma tal que la búsqueda de la prueba recaiga en las partes procesales, es decir, defensa y la fiscalía. y no del Juez, a efecto de evitar, que el Juez se convierta en "Juez y parte". Esto para respetar el principio del "Contradictorio" y el principio de "Objetividad".

· 
	· Evitar que el Juez o Jueza sea parte del proceso 

· Que se cumpla el  principio de objetividad (resolver de acuerdo con lo que se presenta en el expediente).

· Evitar direccionar el proceso, y así impedir corrupción y que exista transparencia.

· Reducir la carga de trabajo el personal técnico.
	50% completo.

Se presentó la gestión al Consejo Superior en fecha del 26 de agosto del 2015 por parte de los jueces del despacho  justificado por el informe de diagnóstico elaborado por esta Dirección de Planificación.
	Aún no se tienen aprobación por parte del Consejo.

(Ver Apéndice 3)
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.
· Personal técnico del despacho

	Filtro de los procesos y personas usuarias
	· No se discrimina en cuanto al tipo de usuarios que pueden presentar un incidente.

· No se filtra los tipos de procesos que se reciben. 
	· Establezcan un sistema de filtro más estricto de los diferentes asuntos que se admiten, con la intención de minimizar el ingreso de incidentes.
	· No saturar a los técnicos tramitadores con gestiones que posteriormente no prosperan.

· Aplicar estrictamente el artículo 478 del C.P.P (Legitimidad ad causan activa) que indique que solo el Ministerio Público, el querellante, el condenado y su Defensor podrá plantear ante el Juzgado de Ejecución de la Pena el incidente.
· No se recibirá los siguientes asuntos:

· Aquellos que exceden su competencia legal.

· Aquellos que competen exclusivamente a la administración penitenciaria.
	100% completo.
	
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.
· Personal técnico del despacho

	Aplicación del artículo 127 del CPP “Deber del lealtad del proceso” y el artículo 223 de la Ley Orgánica del Poder Judicial. 

	· Los casos notificados a la Defensa o Fiscalía, no son revisados (no responden a las notificaciones).

· Hasta el día de la audiencia, es que solicitan pruebas para mejor resolver, aclaraciones y adiciones de informes.

· La Jueza o el Juez el que se deba preocuparse por buscar la prueba (Juez y parte del proceso).

· Se genera atrasos en el despacho, ya que no fueron puestos en conocimiento previamente, extendiendo aún más el proceso (en aproximadamente un mes).

· El Juzgado  forma parte del proceso, cuando su labor es notificar, y con la prueba que se tiene dictar la resolución.
	· Aplicar el artículo 127 del C.P.P (Deber de lealtad del proceso), que indica que las partes deberán litigar con lealtad, evitando los planteamientos dilatorios, meramente formales y cualquier abuso de las facultades que ese Código les concede.

· Aplicar el artículo 223 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, relacionada con el Régimen disciplinario de las partes, donde se indica que cuando los hechos fueren cometidos por un defensor público o por un representante del Ministerio Público, el juzgador que conozca del negocio procederá a comunicar la falta al superior jerárquico y al Tribunal de la Inspección para que se aplique el régimen disciplinario. En igual sentido, deberá proceder el juzgador cuando estime que dichos funcionarios han descuidado su función.
	· Coordinaciones del Juzgado de Ejecución de la Pena con el Ministerio Público y la Defensa Pública para que prioricen los asuntos que deben atender para evitar ser comunicados a las instancias superiores.

· Agilizar los trámites  internos y el dictado de la sentencia.

· 
	50% completo.

Se presentó la gestión al Consejo Superior en fecha del 26 de agosto del 2015 por parte de los jueces del despacho  justificado por el informe de diagnóstico elaborado por esta Dirección de Planificación.
	Aún no se tienen aprobación por parte del Consejo.

(Ver Apéndice 3)
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.
· Personal técnico del despacho

	Solicitud Horas extras
	· Se presentan atrasos en la tramitación de dos meses.
	· Horas extras por un plazo de cinco semana, 225 horas.
	· Eliminar atraso mostrado con motivo del proceso de rediseño.

· Atención de incidentes nuevos.
	100% completo
	Aprobado por Consejo Superior, 16 de julio, Sesión 56-15, artículo CIX.

(Ver Apéndice 7)
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.

· Personal técnico del despacho

	Ajustes de procesos
	· Procesos manuales

· Retardo en la tramitación
	· Automatización de los procesos
	· Mejorar celeridad de los procesos

· Simplificar actividades

· Simplificar la carga de trabajo del personal
	100% completo

(Ver Apéndices 8 al 18)
	
	· Jueza 2 (Coordinadora), Licda. Priscilla Prado Malé

· Juez 2, Lic. José Román Matamoros

· Coordinador Judicial 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado.

· Personal técnico del despacho


*(Nivel de Avance: Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
B. Indicadores de Gestión
Cuadro 14. Indicadores de Gestión del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago.
[image: image17.emf]N° Categoría Indicadores A mejorar Estándar Muy bueno

1

Entrada de asuntos nuevos >107 107 <107

2

Salida de asuntos <150 150 >150

3

Circulante >650 650 <650

4

Porcentaje de rendimiento <=95% >95%; <105% >=105%

5

Porcentaje de efectividad de 

audiencias

<55% 55% >55%

6

Tiempo promedio de proceso 

total

>4,5 meses 4,5 meses <4,5 meses

7

Tiempo promedio de dictado de 

sentencia

> 3 meses 3 meses <3 meses

8

Plazo auto de traslado > 5 días 5 días <5 días

9

Plazo notificación  > 2 días 1 a 2 días < 2 días

10

Plazo recabar prueba > 15 días 15 días <15 días

11

Plazo para señalar audiencia > 8 días 8 dlías  <8 días

12

Porcentaje de efectividad de 

firmado por Juez (a). 

<100% 100% >100%

13

Cantidad de dictado de 

sentencias por Juez (a)

60< 60 60>

Operacional

Detalles

ESTADO/CRITICIDAD

Rendimiento 

Estadístico

Plazos


IV. APÉNDICES Y/O ANEXOS
1. Apéndices de la Situación Actual
	Número de apéndice
	Nombre
	Archivo

	APENDICE 1
	Libertad condicional-susti. Pena, ejecución diferida
	
[image: image18.emf]01-Incidente de  libertad condicional-sustittución de pena.xlsx



	APENDICE 2
	Inc. Modificación de pena y queja
	
[image: image19.emf]02-Incidente  modificación de pena-queja.xls



	APENDICE 3
	Incidente de modificación de pena en la prisión preventiva
	
[image: image20.emf]03-Prisión  Preventiva.xlsx



	APENDICE 4
	Incidente de medidas de seguridad
	
[image: image21.emf]05-Incidente  medidas de seguridad.xlsx



	APENDICE 5
	Incidente de pena alternativa
	
[image: image22.emf]06-Incidente de  pena alternativa.xlsx



	APENDICE 6
	Incidente de enfermedad


	
[image: image23.emf]07-Incidente de  enfermedad.xlsx



	APENDICE 7
	Incidente de quebrantamiento de pena


	
[image: image24.emf]08- Incidente  quebrantamiento de pena.xlsx



	APENDICE 8
	Incidente de conversión de pena


	
[image: image25.emf]09- Incidente  conversión de pena.xlsx



	APENDICE 9
	Incidente de unificación de pena


	
[image: image26.emf]10-  Unificación-adecuación de pena-liquidación de pena.xlsx



	APENDICE 10
	Incidente de petición
	
[image: image27.emf]13-Incidente de  petición.xlsx



	APENDICE 11
	Incidente de medidas correctivas
	
[image: image28.emf]15- Incidente medida  correctiva.xlsx



	APENDICE 12
	Herramienta para evaluar la situación actual
	
[image: image29.emf]Actividades  improductivas de los procesos.doc



	APENDICE 13
	Propuesta equipo de mejora de procesos
	
[image: image30.emf]Propuesta equipo de  mejora de procesos.doc




V. ANEXOS

Anexo 1

Manual de Funciones del Juzgado de Violencia Doméstica del Segundo Circuito Judicial de Alajuela


[image: image31.emf]Manual de funciones  JEPCT.docx


Anexo 2

Anexo Inventario-2015 Juzgado Ejecución de la Pena de Cartago


[image: image32.emf]ANEXOS  INVENTARIO-2015.xls


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

	Apéndice 1
	Propuesta de distribución de planta
	
[image: image33.emf]Propuesta No 1   DISTRIBUCIÓN DE PLANTA JEPCRT.doc



	Apéndice 2
	Solicitud Consejo Superior plaza de Juez
	
[image: image34.emf]Solicitud Consejo  Superior plaza adicional de Juez.doc



	Apéndice 3
	Solicitud Consejo Superior 

(Técnico Judicial, carga de la prueba y lealtad del proceso).
	
[image: image35.emf]Solicitud Consejo  Superior No.2 (Técnico Judicial, carga de prueba y lealtad proceso).doc



	Apéndice 4
	Manual de labores
	
[image: image36.emf]Manual de labores  propuesto.doc



	Apéndice 5
	Tareas escritorio Virtual
	
[image: image37.emf]Tareas Escritorio  Virtual.xls



	Apéndice 6
	Formato automatizados para notificación
	
[image: image38.emf]Formatos  automatizados.doc



	Apéndice 7
	Horas extras aprobadas Consejo Superior
	
[image: image39.emf]Acuerdo horas  extras.doc



	Apéndice 8
	Libertad condicional-susti. Pena, ejecución diferida
	
[image: image40.emf]Incidente libertad  condicional-sustititución de pena.xls



	Apéndice 9
	Inc. Modificación de pena y queja
	
[image: image41.emf]Incidente de  modificación pena-queja.xls



	Apéndice 10
	Incidente de modificación de pena en la prisión preventiva
	
[image: image42.emf]Incidente prisión  preventiva.xls



	Apéndice 11
	Incidente de medidas de seguridad
	
[image: image43.emf]Incidente medida de  seguridad.xls



	Apéndice 12
	Incidente de pena alternativa
	
[image: image44.emf]Incidente pena  alternativa.xls



	Apéndice 13
	Incidente de enfermedad


	
[image: image45.emf]Incidente de  enfermedad.xls



	Apéndice 14
	Incidente de quebrantamiento de pena


	
[image: image46.emf]Incidente  quebrantamiento de pena.xls



	Apéndice 15
	Incidente de conversión de pena


	
[image: image47.emf]Incidente de  conversión de pena.xls



	Apéndice 16
	Incidente de unificación de pena


	
[image: image48.emf]Incidente  unificación-adecuación de pena.xls



	Apéndice 17
	Incidente de petición
	
[image: image49.emf]Incidente de  petición.xls



	Apéndice 18
	Incidente de medidas correctivas
	
[image: image50.emf]Incidente medidas  correctivas.xls




� Son aquellos procesos que siendo relevantes para el Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago, es decir, claves, muestran algunas debilidades con relación a la calidad del servicio que se brinda a las personas usuarias y que inciden en el objetivo del cumplimiento de una justicia pronta y cumplida. 





� La creación del Centro de Información Penitenciaria (para el registro de sentencias), surge en el 2000, por solicitud ante el Consejo Superior de la Licda. Leda Corrales Barboza, quien se desempeñaba en ese momento como Jueza Coordinadora del Juzgado de Ejecución del Pena del Primer Circuito Judicial de San José.
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Distribución de Planta Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago

Oportunidad de mejora

Actualmente el despacho presenta problema de hacinamiento; además de problemas de ruido y ventilación al momento de realizarse las audiencias, principalmente para el caso del Juez de la sede de Pérez Zeledón, ya que debe trasladar hasta  su oficina el equipo de videoconferencia cada vez que realiza una audiencia. Por otro lado, se detectó la necesidad de disponer dentro del despacho de un área para uso de las partes (Fiscal y Defensor), de tal manera que puedan discutir temas relacionados con los procesos y la incorporación de cubículos para maximizar el espacio actual y permitir un mayor aprovechamiento de la concentración del personal al momento de la tramitación.


Propuesta de solución

Para llevar a cabo esta propuesta se requiere ampliar la oficina del Lic. José Román Matamoros, Juez de la Sede de Pérez Zeledón; además, habilitar en un espacio de 3,15 metros cuadrados para uso de las partes (con puerta corrediza); incorporar cuatro cubículos para los técnicos judiciales (dos son extras previendo crecimiento a futuro) similar al Juzgado de Cobro de Cartago y un quinto cubículo para uso del Coordinador Judicial (con dimensiones diferentes al de los técnicos judiciales (ver croquis), siendo que para este último se requiere extender el área actual de manifestación hasta pegar contra la pared que da al pasillo.


Requerimientos para la implementación y costos estimados


		Descripción

		Costo Estimado



		Cinco Cubículos

		7.500.000 (1.500.000 cada uno)



		Pared

		2 millones



		Puerta corrediza

		155.000



		Tres Lámparas

		300.000



		Pintura

		700.000



		Cielorraso

		1000.000



		Total

		11.655.000,00





Responsables de realizar la propuesta


· JUEZ 2 (COORDINADORA), Licda. Priscilla Prado Malé

· JUEZ 2, Lic. José Román Matamoros

· COORDINADOR JUDICIAL 2, Sr. Melvin Zúñiga Alvarado

· ADMINISTRADORA, Máster Pilar Obando Masis

Croquis de la propuesta
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Diagrama

		PODER JUDICIAL

		Departamento de Planificación												Código: 07-0923-2013

		Despacho: Juzgado Ejecución de la Pena												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: ,Incidente de modificacion de pena-quejas												Fecha actualización: 13/4/2015

		N°		Responsable				Jueza o Juez		Técnica o Técnico		Coordinador Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		1-8 Es lo mismo del incidente libertad condicional

		2		9. El técnico elabora el auto de traslado

		3		10. Verifica que conste toda la información que se requiere para resolver ( el informe de trayectoria

		4		laboral, fecha de computo, deacuerdo al artículo 55 del Código Penal del Instituto de Criminología).

		5		En caso de no disponerse de la información anterior el técnico solicitará por teléfono o en el auto de

		6		traslado la documentación faltante.

		7		11. Elabora el auto de traslado,  en ese auto se pone en conocimiento a las partes de ese prueba por

		8		tres días.

		9		12. Posteriormente, pasa el incidente  a firmar .

		10		13. El juez firma.

		11		14. El juez devuelve al técnico.

		12		15. El técnico notifica.

		13		16. Se imprime acta de notificación.

		14		17. Se amarran y folian las actas al expediente.

		15		18. Se traslada a la casilla de notificandose. (cambio en el sistema se hizo previamente).

		16		19. Transcurrido el plazo de 3 días se pasa a resolver al juez. (En caso de no haber objección) y en caso

		17		de si existir, se gestiona nueva solicitud por parte del técnico ( tales como: aclaracion del informe de

		18		trayectoria laboral, etc.), posteriormente se recibe la prueba y se pone en conocimiento de las partes y

		19		luego se pasa a resolver.

		20		20. El juez resuelve.

		21		21. El juez pasa al coordinador.

		22		22. El coordinador  incluye en el libro pase a fallo.

		23		23. El coordinador distribuye a técnicos.

				24. El técnico notifica (proceso ya descrito).

				25. Se ubica en casilla notificándose por 3 días.

				26. Transcurrido el plazo y una vez adquirido firmeza se comunica al Centro Penal, Semiinstitucional,

				computo de pena, programa de atención en comunidad para que se dejan en libertad al reo.

				27. Una vez cumplida la pena se debe comunicar al registro judicial para efectos de que se elimine el

				juzgamiento una vez transcurrido 10 años.

				28. El técnico, además,  debe verificar que el Registro Judicial haya realizado la incorporación al sistema

				para ello, solicita la cerfificación del juzgamiento al registro via electrónica por medio de SACEJ.

				29. Se imprime el juzgamiento con el dato inscrito del cumplimiento de la sentencia y se archiva.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA
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OFICIO N°JEP-02 -2015


Cartago, 04 de setiembre del 2015

Señoras y Señores 

Consejo Superior

Estimados señoras y señores:

Según el acuerdo de Corte Plena N° 56-14, del 1 de diciembre de 2014, artículo XXXII, aprobó que se replicará la experiencia obtenida en el “Proyecto de Rediseño de Procesos del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a través de Nuevas Tecnologías y Moderna Gestión”, en el Circuito Judicial de Cartago. 

De esta manera, el Departamento de Planificación, a partir del 19 de enero de 2015 ingresó a desarrollar este proyecto en el Juzgado de Ejecución de la Pena, el cual, cuenta con dos profesionales y tres servidores judiciales que les asisten. 


Como parte de las actividades realizadas en el diagnòstico e implementaciòn de las propuesta se generó un atraso en la tramitación normal del despacho (en promedio de 3 meses de atrasos), lo que demandó la necesidad de asignarle horas extras al personal normal del despacho (aprobadas por Consejo Superior en sesión No° 56-15 celebrada el 16 de junio del año en curso, artículo CIX) y la incorporación de dos plazas adicionales de auxiliar judicial, una supernumeraria facilitada por la administración del circuito y otra meritoria, gestionada por el mismo despacho, lo cual ha permitido normalizarlo y dar una tramitación actual más fluida y en un menor plazo que oscila entre los 15 y 22 días.


No obstante, lo anterior, tuvo un efecto negativo sobre las labores de los jueces, por cuanto, la tramitación atrasada se les trasladó en forma acumulada, producto de una mayor  cantidad de recurso humano de apoyo para la tramitación, provocando atrasos en las tareas de dictado de sentencia y realización de audiencias de los casos acumulados; adicionalmente del tiempo que se tuvo que invertir en el aprendizaje del nuevo sistema informático. Debe indicarse que por ley se cuenta con cinco días hábiles para el dictado de la sentencia y en promedio reciben por día 40 asuntos cada Jueza; además, de la firma del proveído que incluye un promedio de 20 a 30 asuntos. Por otro lado, se señalan diariamente un promedio de 3 audiencias, visitas carcelarias mensuales; todo lo anterior aunado a la complejidad de resoluciones en asuntos de quejas.


Es del caso adicionar que los señalamientos para audiencias están programadas para un plazo de dos meses. Además, debe adicionarse las mùltiples llamadas telefònicas de abogados litigantes pidiendo explicaciones sobre el atraso existente, corrièndose el riesgo de iniciar con la presentación de recursos de amparo, acción que se ha logrado contener por medio de llamadas a las principales abogadas y abogados litigantes de la zona, por parte de la Coordinación del Juzgado, explicando de la situación transitorio por la que atraviesa la oficina.

Es del caso señalar que este despacho, en comparaciónòn con sus homòlogos, siempre se ha mantenido al dìa, mostrando un nivel de rendimiento del 98% y una celeridad de los procesos que no superan los 4 meses, lo que ha permitido atender con prontitud los incidentes gestionados ante este Juzgado. No obstante, los factores expuestos anteriormente, han generado los atrasados citados, que es normal en un proceso de esta naturaleza (rediseño), donde se tuvo una participación muy activa.


Debe citarse, que antes de presentar esta solicitud al Consejo Superior, se gestionó ante la Unidad Administrativa  un juez supernumerario   para reducir la acumulación de trámites causada y justificada en el rediseño, para que paliara casos de fácil manejo lo que a la fecha no se logró toda vez que la supernumeraria idónea por competencia (elegible en materia penal) fue nombrada en el Juzgado de Cobro y se nos indicó que los otros supernumerarios no tienen competencia para la materia penal incluyendo ejecución de la pena.


Con base en lo anterior, solicitamos  la aprobación  con el fin de minimizar el atraso existe y acelerar los procesos.

Con base en lo anterior, solicitamos lo siguiente:


a). Se defina si lo jueces supernumerarios también tiene competencia para la materia penal, incluyéndose ejecución de la pena. Esto con el fin de que una de las restantes plazas de este circuito que no fue asignada a la materia cobratoria nos brinde colaboración 


b). Caso contrario a lo anterior, se dote a este despacho por un lapso de dos meses una plaza de Juez procedente de la mora judicial o en su defecto se de un permiso con goce de salario para alguna de las dos plazas de jueces propietarios, los códigos de las plazas serían:Jueza Coordinadora: 034460 y Juez Pérez Zeledón: 1183.


Las labores que realizaría la plaza y las cuotas de trabajo son las siguientes:

1. Los asuntos que atendería: Incidentes de Unificación de Penas, Quejas, Peticiones, Liquidaciones de Pena, Modificaciones de Pena en Prisión Preventiva y Enfermedades por  escrito.


2. Los casos que atendería serían sacados de los buzones de los jueces al momento que sea asignado el juez.


3. La producción semanal que tendría esa plaza sería de un mínimo de 10 casos.


de Trabajo para el uso de las horas extras que permite atender el atraso existente, es el siguiente:

Es del caso indicar que este informe se hizo en conjunto con el profesional de la Dirección de Planificación a cargo del proceso de rediseño, el Ing. Dixon Li Morales.


Sin otro particular al respecto de ustedes, se despide, atentamente,

Licda. Priscilla Prado Malè

Lic. Josè Roman Matamoros.

JUEZA COORDINADORA


                 JUEZ
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				Departamento de Planificación								Código: 10

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de unificaciónd-adecuación de pena								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1-8. Mismos pasos De libertad condicional .

				9. Se alabora auto traslado, donde se incluyen la solicitud de Defensor Público y el historial delictivo de

				computo de penas.

				10. Se pasa al juez a firmar.

				11. El juez firma.

				12. Se devuelve al técnico.

				13. Técnico notifica (3 días) a las partes y oficina computo de pena para que envie información. (historial

				delictivo).

				14. Se ubica en casilla de termino en espera de la información.

				15. Una vez recibida la información se elabora el auto de conocimiento de las partes.

				16. Se pasa el auto conocimiento a firmar.

				17. El juez firma.

				18. Se notifica (3 días).

				19. Transcurridos 3 días se pasa a resolver al juez.

				20. El juez resuelve.

				21. El juez lo pasa la técnico coordinador.

				22. Coordinador registra en libro de pase a fallo.

				23. Técnico notifica (3 días).

				24. Se se declara sin lugar se archiva, pero si es con lugar, se comunica la resolución al Centro Penal,

				computo de penas, oficina centralizada de información penitenciaria y al Registro Judicial, luego se

				archiva el asunto (previo consulta al archivo de que se haya realizado la unificación de pena).
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				Departamento de Planificación								Código: 15

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de medida correctiva								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. Juez visita el Centro Penitenciario.

				2. Juez redacta una medida correctiva.

				3. Juez traslada la medida al técnico coordinador.

				4. Coordinador incorpora al sistema de gestión y le agrega un numero interno.

				5. Se traslada al Técnico.

				6. Técnico notifica la medida correctiva (3 días) a las partes y al Centro Penal y al Instituto de Criminología.

				7. Se traslada a la casilla de término para seguimiento.
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				NOMENCLATURA
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San José, 2 de julio de 2015

N° 6867-15

Al contestar refiérase a este # de oficio

Señor

Máster José Luis Bermúdez Obando, Director interino

Dirección  de Gestión Humana

S.        D.

Estimado señor:

Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión N° 56-15 celebrada el 16 de junio del año en curso, que literalmente dice:

“ARTÍCULO CIX

DOCUMENTO Nº 6842-15

La Corte Plena Nº 56-14 del 1 de diciembre del 2014, artículo XXXII, se aprobó el “Plan de Trabajo para el Desarrollo del Proyecto de Rediseño de los Despachos Judiciales del Circuito Judicial de Cartago, a través de nuevas tecnologías y moderna gestión”; propuesto por la Dirección de Planificación.

Mediante oficio N° JEP-01-2015 del 9 de junio de 2015, la licenciada Priscilla Prado Malé, y el licenciado José Roman Matamoros, en su orden, Jueza Coordinadora y Juez de Ejecución de la Pena de Cartago, gestionaron lo siguiente:

“Según el acuerdo de Corte Plena N° 56-14, del 1 de diciembre de 2014, artículo XXXII, aprobó que se replicará la experiencia obtenida en el “Proyecto de Rediseño de Procesos del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a través de Nuevas Tecnologías y Moderna Gestión”, en el Circuito Judicial de Cartago.

De esta manera, el Departamento de Planificación, a partir del 19 de enero de 2015 ingresó a desarrollar este proyecto en el Juzgado de Ejecución de la Pena, el cual, cuenta con dos profesionales y tres servidores judiciales que les asisten. Como parte de las actividades realizadas en el diagnóstico e implementación de las propuesta (inventario, remesado, capturas de tiempos de procesos, reuniones para analizar  propuestas de mejora, capacitación en el escritorio virtual, foliado de expedientes para escaneo, revisión de los expedientes escaneados, inclusión de información en el escritorio virtual, coordinaciones con instancias internas y externas del despacho sobre el nuevo sistema de trabajo, entre otras), obligó al personal a retrasar sus labores diarias de tramitación para colaborar con las tareas propias del rediseño.

Es del caso señalar que este despacho, en comparación con sus homólogos, siempre se ha mantenido al día, mostrando un nivel de rendimiento del 98% y una celeridad de los procesos que no superan los 4 meses, lo que permite atender con prontitud los incidentes gestionados ante este Juzgado. No obstante, los factores expuestos anteriormente, han generado que la fecha se muestre un atraso de casi dos meses en la etapa de tramitación (la cual ha sido también provocado por el proceso de aprendizaje que han tenido los técnicos judiciales en el nuevo sistema de trabajo electrónico, que ha conllevado una curva de aprendizaje de aproximadamente 1 mes). Dicho atrasado, ha repercutido sobre la fase de resolución, por cuanto, si ellos no generan trabajo, los jueces no disponemos de  tareas por realizar.

Después de la implementación del escritorio virtual, se dio una fase de asimilación del nuevo sistema, lo que implicó  que durante el mismo, se presentaran algunos errores como es normal en este tipo de procesos, los cuales ya fueron subsanados. No obstante, el aprendizaje del nuevo sistema, ha provocado que la tramitación no sea tan expedita como lo era antes con el expedientes físico, se han realizado esfuerzos por parte del personal para poner al día la tramitación; sin embargo, no ha sido suficiente para normalizarlo. Sobre este mismo punto, debe señalarse que no fue sino hasta hace 15 días atrás que se tramita con mayor regularidad, pero, el personal aún colabora con algunas reuniones y destrucción de expedientes, que son parte del proceso de rediseño; además de realizar sus labores normales de atención al público mediante rol, atención de llamadas telefónicas (que absorbe hasta casi 4 horas del tiempo efectivo diario), búsqueda de la prueba (lo cual conlleva prácticamente el 80% del proceso de tramitación). Lo anterior son datos arrojados por el diagnóstico realizado a este Despacho por la Dirección de Planificación.

En resumen, las múltiples labores a las que se han sometido y las limitaciones de recurso humano (el despacho solo dispone de tres técnicos judiciales, incluye al Coordinador Judicial que no tramita), son las causantes del retraso que presenta este Juzgado, en las siguientes variables:

200 señalamientos pendientes de programar

200 documentos pendientes de poner en conocimientos a las partes

190 incidentes nuevos pendientes de tramitar

150 comunicaciones al registro judicial

A lo anterior debe adicionarse las múltiples llamadas telefónicas de abogados litigantes pidiendo explicaciones sobre el atraso existente, corriéndose el riesgo de iniciar con la presentación de recursos de amparo, acción que se ha logrado contener por medio de llamadas a las principales abogadas y abogados litigantes de la zona, por parte de la Coordinación del Juzgado, explicando de la situación transitorio por la que atraviesa la oficina.

Con base en lo anterior, solicitamos la aprobación de tres horas  extras diarias (de las 4:30 pm a las 7:30 pm) para cada uno de los tres técnicos judiciales del Juzgado (incluye al Coordinador Judicial), durante un lapso de 5 semanas para un total de 225 horas, quienes han expresado su anuencia a realizar este esfuerzo adicional, a partir de la aprobación de esta solicitud, con el fin de minimizar el atraso  que existe y acelerar los procesos.

El Plan de Trabajo para el uso de las horas extras que permite atender el atraso existente, es el siguiente:

No.

Actividad

Detalle

Horas Requeridas

Semana 1

(horas por utilizar)

Semana 2 y 3

(Horas por utilizar)

Semana 4

(Horas por utilizar)

Semana 5

(Horas

por utilizar)

1

Programar señalamientos

200 pendientes en total

45 horas

45 horas

2

Tramitar incidentes nuevos

190 pendientes (incluye la carga de la prueba)

90 horas

90 horas

3

Poner en conocimiento a las partes (Fiscal y Defensor)

200 documentos

45 horas

45 horas

4

Realizar comunicaciones al Registro

150 en total pendientes

45 horas

45 horas

TOTAL HORAS

225 horas

45 horas

90 horas

45 horas

45 horas

Es oportuno informarles que para completar el plan de uso de horas extras, se utilizará a todo el personal técnico judicial que se encuentra en propiedad. La labor que se desarrolle en esas horas extraordinarias, será supervisada y se llevará un control manual de las horas extras utilizadas, así como una bitácora de las actividades realizadas durante esos períodos.”

- 0 -

Se dispuso: 1) Acoger la gestión anterior y autorizar el pago de las horas extras de que se da cuenta por el motivo indicado, en el entendido de que será responsabilidad de la jefatura observar el cumplimiento y control de tiempo aquí aprobado. 2) La Dirección de Planificación a futuro deberá analizar, por un tema de costo, la posibilidad de que dichas labores se lleven a cabo con personal aplicando permiso a la luz del artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, por tratarse de la ejecución de proyectos especiales que interesan al Poder Judicial.

La Dirección de Gestión Humana tomará nota para los fines consiguientes”

De usted atentamente,

Gustavo Barquero Morales

Prosecretario General 

cc:       Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago.

Auditoría.

Departamento Financiero Contable

Dirección  de Planificación

Diligencias / Refs: (6842-15)

*rorozcos**
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				Departamento de Planificación								Código: 13

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de petición								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1-8 Mismos proceso de libertad condicional.

				9. Elaborar auto de traslado.

				10. Trasladar al juez.

				11. Firma del juez.

				12. Notificación por el técnico (3 días).

				13. Ubicación de casilla de término.

				14. Elaborar auto de conocimientos a las partes.

				15. Traslado al juez.

				16. Juez firma.

				17. Técnico notifica.

				18. Se pasa a casilla notificándose.  (3 días).

				19. Juez resuelve.

				20. Se traslada a coordinador Judicial.

				21. Se incluye en libro de paso a fallo.

				22. Se distribuye a técnicos.

				23. Técnicos notifican y colocan en casillas de notificándose.

				24. Se pasa a casilla de archivo.
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				NOMENCLATURA
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				Departamento de Planificación								Código: 09

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de conversión de pena								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. Ministerio de Justica remite incidente al despacho.

				2. Despacho lo recibe (técnico).

				3. Se pasa a casilla de documentos.

				4.  Técnico Coordinador lo incorpora al sistema.

				5. Coordinador distribuye al técnico correspondiente.

				6. Técnico elabora auto de traslado para ponerlo en conocimiento el expediente administrativo a las

				partes.

				7. Se pasa al juez para firmar.

				8. Juez firma.

				9. Se Notifica (3 días).

				10. Transcurridos 3 días  se pasa al juez para resolver.

				11. Juez elabora auto de liquidación.

				12. El auto de liquidación se pasa a técnico.

				13. Técnico notifica auto liquidación al registro Judicial y computo de pena (Ministerio de Justicia) y al

				Centro Penitenciario donde se encuentra el privado, además a la oficina Centralizada de Información

				Penitenciaria.

				14. Técnico archiva incidente y el expediente lo traslada al Ministerio de Justicia.
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				NOMENCLATURA
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				Departamento de Planificación								Código: 05

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente medidas de seguridad								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. Tribunal sentencia y envia expediente al juzgado ( cuando las personas son imputados) con la

				sentencia donde se ordena la medida de seguridad.

				2. Técnico recibe, traslada a casilla de documentos.

				3. Coordinador recibe, la incluye en el sistema de Gestión como un incidente nuevo.

				4. Coordinador distribuye a los técnicos.

				5. Técnico elabora auto de "arrógase de ese conocimiento". Donde se solicita al Defensor Público, de

				donde viene (tribunal), calidades del privado, medida de seguridad y se solicita al programa de

				atención en comunidad respectivo que le dé el seguimiento.

				6. Se pasa a firmar al juez.

				7. Juez firma.

				8. Juez traslada al técnico.

				9. Técnico notifica a las partes ( 3 días ) y al programa de atención en comunidad.

				10. Transcurridos 3 días se ubica en casilla de medida de seguridad.

				11. Se mantiene en casilla de medida de seguridad donde cada 6 meses se recibe informe de seguimiento.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				NOMENCLATURA
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				Departamento de Planificación								Código: 07

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de enfermedad								Fecha actualización: 16/9/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. Ingresa por fax o recepción de documentos.

				2. Se traslada al despacho.

				3,4,5  Mismos pasos del libertad condicional.

				6. Técnico recopila información de datos personales, datos sentencia y juzgamiento.

				7. Se confecciona auto de traslado, donde se incluye la solicitud del Defensor Público, se solicita

				informe medico al Centro Penal y Epicrisis y acá mismo se ordena valoración médica con caracte de

				urgente.  También se elabora solicitud de Dictamen médico Legal y la fecha de la valoración.

				8. Se pasa a firmar al juez la documentación.

				9. Juez firma.

				10. Devuelve al técnico.

				11. Técnico notifica a las partes, al Centro Penal, y medicatura Forense.

				12. Se ubica en de notificándose por lapso de 3 días.

				13. Transcurrido los 2 días se ubica en casilla de término.

				14. (Una vez recibida la fecha de valoración y los dictámenes medicos), se forma el expediente y se

				elaboran las boletas de remisión de detenidos y se envían los informes medicos a la Medicatura Forense.

				15. Posteriormente, se ubica de nuevo en de terminos a la espera del dictamen médico legal.

				Una vez recibido el dictamen se forma de nuevo el expediente.

				16. Se pone en conocimiento a las partes por lapso de 8 días.

				17. El auto de conocimiento se pasa al juez para firmar.

				18. El juez firma.

				19. El juez devuelve al técnico.

				20. El técnico notifica (tramite de notificación).

				(donde las partes pueden presentar escritos, solicitudes de audiencias , solicitudes dee que se declare

				con lugar o sin lugar). Si se solicitan audiencias se deben resolver de manera oral, de lo contrario,

				transcurridos 8 días se pasa al juez para resolver (conla documentación nueva agregada).

				21. El juez realiza la audiencia o resuelve por escrito. Si se declara con lugar el incidente en la audiencia

				la resolución se archiva y sei no se declara con lugar, el juez devuelve al técnico para notificar y

				transcurridos 3 días  se adquiere firmeza. El técnico  comunica al Centro Penal, al Instituto Nacional de

				Criminología y al programa de atención en comunidad respectivo para que le dejen en libertad, acá

				también debe revisar si cuenta con impedimento de salida, si es así se alabora formulario de impedimento

				de salida y se pasa al juez tambien a firmar y luego al técnico para comunicar a Migración y Extranjería por

				fax y través del SOAP.

				22. Posteriormente el técnico ubica el expediente de enfermedad de seguimiento.

				23. Queda en seguimiento hasta que se cumpla con la pena y posteriormente se archiva.

				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				NOMENCLATURA



Inicio



Hoja2

		





Hoja3

		






_1503913925.xls
Hoja1

		

				Departamento de Planificación								Código: 08

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de quebrantamiento de pena								Fecha actualización: 16/9/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. El semiinstucional envia por fax el incidente al Juzgado.

				2. El Técnico lo recibe y la traspasa al Técnico Coordinador.

				3. El técnico Coordinador lo distribuye al Técnico Judicial.

				4. El técnico elabora auto de traslado donde si incluyen los datos de la sentencia y la fecha de incumpli-

				miento y se ordena captura. Además de elabora orden de captura.

				5. Se traslada al juez para firmar.

				6. El juez la firma.

				7. La devuelve la técnico.

				8. Técnico notifica (3 días) y se traslada la orden de captura al OIJ y al Archivo Criminal y Fuerza Pública

				del lugar.

				9. Transcurridos 3 días  se pasa a casilla de orden de captura. Si en el transcurso de 6 meses no se ha

				dado la captura debe realizarse un recordatorio de orden de captura.
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				Departamento de Planificación								Código: 06

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de pena alternativa								Fecha actualización: 16/9/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. Tribunal sentenciador envía expediente al Juzgado.

				2. Técnico recibe y traslada a buzón de entrados.

				3. Coordinador incluye al  sistema de Gestión como incidente nuevo.

				4. Coordinador distribuye.

				5. Técnico elabora auto de "arrogase de ese conocimento", donde se solicita al programa de atención

				en comunidad.

				6. Comunica el auto de arrogase.

				7. Se pasa al juez a firmar.

				8. El Juez firma.

				9. Se devuelve al técnico.

				10. El técnico notifica (3 días) al programa de atención en comunidad y a las partes.

				11. Transcurridos 3 días se ubica en casilla de señalamiento en espera de audiencia.

				12. Se realiza la audiencia.

				13. Se establece al juez el plan de cumplimiento de la medida altenativa.

				14. Se ubica en casilla de penas alternativas.

				15. Programa de atención a comunidad informa.

				16. Cumplida la pena se archiva y se devuelve el expediente al tribunal sentenciador.
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				Departamento de Planificación								Código: 02

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente prisión preventiva								Fecha actualización: 16/9/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1-8 Mismo del incidente libertad incondicional

				9. Elabora auto de traslado.

				10. Se traslada el auto al juez para firmar.

				11. El juez lo firma y devuelve al técnico para notificar a las partes y el centro penal.

				12. Se realiza cambio en el sistema de ubicación para notificándose (3 días).

				13. Transcurridos los 3 días ( en este lapso las partes pueden venir a sacar copias del incidente).  Se

				pasa a casilla de término esperandose la prueba (3 a 5 días)

				14. Una vez que llega la prueba se pone en conocimiento de las partes (3 días).

				15. Se elabora acto de conocimiento.

				16. Se remite al juez para firmar.

				17. El juez firma.

				18. Traslada al técnico.

				19. El técnico notifica.

				20. Se amarra actas de notificación.

				21. Se ubica en la casiila de notificándose por 3 días.

				22. Transcurridos 3 días si las partes no presentan objecciones se pasa a resolver al juez, pero si existe

				se debe de resolver (tramitación).

				23. Se pasa a resolver al juez (5 días).

				24. Juez resuelve.

				25. Juez pasa a coordinador técnico.

				26. El coordinador lo incorpora en libro de pase a fallo.

				27. El coordinador lo pasa al técnico.

				28. Técnico notifica .

				29. Espera termino.

				30. Se archiva.
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Cartago,  9 de septiembre 2015

Señoras y Señores

Consejo Superior

Estimados señoras y señores:

Según el acuerdo de Corte Plena N° 56-14, del 1 de diciembre de 2014, artículo XXXII, aprobó que se replicará la experiencia obtenida en el “Proyecto de Rediseño de Procesos del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a través de Nuevas Tecnologías y Moderna Gestión”, en el Circuito Judicial de Cartago.

De esta manera, la Dirección de Planificación, como parte de su cronograma para el primer bloque de despachos por analizar, ingresó a desarrollar este proyecto a partir de febrero en el Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago, el cual, cuenta con dos profesionales, y dos técnicos judiciales que les asisten y un Coordinador Judicial.

Como parte del diagnóstico realizado a este despacho, por el Ing. Dixon Li Morales, de la Dirección de Planificación se detectaron las siguientes oportunidades de mejora, que se requiere ser aprobadas por este órgano Superior y las cuales sometemos a su consideración:

1.- Plaza de técnico judicial:

Problema detectado:

Con base en el diagnóstico realizado se determinó que la cantidad de asuntos entradas presentó del 2010 al 2014 un incremento representativo del 81,58%, siendo el 2014 el que reportó la mayor cantidad de casos entrados. Por otro lado, la cantidad de casos terminados no logra cubrir la demanda ingresada al despacho, lo que ha generado un aumento sostenido de la variable circulante de un 122,58% para ese período, prácticamente se ha triplicado. Con el personal actual el despacho no tiene capacidad para atender la carga de trabajo. Lo que ha provocado, la reiterada presentación de recursos de amparo por parte de los privados de libertad, por lo menos dos semanales, ejerciendo mayores niveles de presión al personal para responderlos y continuar con la tramitación normal del juzgado.

Aún cuando el Despacho mostró entre el 2010 y el 2014 un rendimiento que osciló entre el 79% y un 103%, con una producción promedio del 96% para ese mismo lapso. No obstante el esfuerzo realizado, no ha permitido poner al día el Despacho, ya que su capacidad operativa es superada por la carga de trabajo que reciben.

Debe adicionarse que el rendimiento anterior ha permitido en cierta forma cubrir en su mayoría la demanda de casos entrados, pero el remanente que no es atendido se ha ido acumulando al circulante; razón por la cual, es que se refleja un incremento sostenido de esa variable (circulante).

Al compararse la carga de trabajo del Juzgado de Cartago para el 2014 con otros despachos homólogos (San José, Alajuela, Cartago y Liberia), se determinó que Cartago, reportó la segunda mejor posición con un 96% de rendimiento, liderado por San José con un 109%.

Por otro lado al analizarse la carga de trabajo total (incluye entradas+circulante) por Jueza o Juez y Técnica o Técnico Judicial y compararla con los despachos homólogo citados, se evidenció que Cartago presentan la segunda posición por Jueza o Juez en carga de trabajo con 479 asuntos y el mayor volumen de trabajo por Técnico Judicial con 383 procesos.

Es importante señalar que el personal de este despacho, no dispone de tiempo completo para realizar sus labores de tramitación sino que mediante rol deben atender público (al menos dos días por semana, 40% del tiempo semanal) y llamadas telefónicas, las cuales se contabilizó un total de 3 horas diarias destinadas en esa tarea. Los puntos expuestos ha generado que el personal deba trabajar extensas jornadas labores, siendo que en promedio la hora de salida diaria es a las 7p.m, sin reconocimiento de tiempos extras.

 El volumen de trabajo que muestra el personal técnico del despacho, se ve reflejado en forma negativa (atrasos) en las tareas de notificación (debe realizar por lo general después de las 4:30 y en muchos casos no se realiza en forma fluida), agregado de escritos, siendo que al momento del análisis existía un total de más de 200 escritos sin agregar; además, incrementado en el circulante (122,58% de incremento de un lapso de cinco años).

En términos generales, se concluye que el despacho presenta un ligero desequilibrio en la carga de trabajo ya que no permite atender en su totalidad lo que ingresa. A nivel de jueces la carga de trabajo es adecuada, pero en el caso de los técnicos judiciales existe una desventaja en relación con sus homólogos.

Es del caso indicar que aún con el proceso de rediseño la carga de trabajo del personal técnico se mantienen elevada, lo que mantienen en evidencia la urgente necesidad de brindarles ayuda  para labores operativas.

Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por este despacho:

Propuesta de solución

Con base en lo expuesto se solicita la dotación a este despacho de una plaza adicional de Técnico Judicial de forma extraordinaria por un plazo mínimo de un año o en su defecto se otorgue un permiso con goce de salario para algunas de las plazas actuales de técnico judicial, los códigos de plaza son los siguientes:

    Arnoldo Vargas Rodríguez, plaza número: 367905

    Erick Solano Romero, plaza número: 96532 

Dicha plaza se avocaría a atender las siguientes labores:

· Brinde apoyo en labores de atención de público y atención de llamadas telefónicas.

· Dar curso a las demandas nuevas que ingresan diariamente

· Realizar comunicados a los centros penales (semi institucional, CAI, Oficina Nivel en Comunidad, Oficina Centralizada de Información Penitenciaria, Cómputo de Pena, Instituto Nacional de Criminología, Clínicas de los Centros Penitenciarios, Hospitales.

· Entre otras. 

2- Carga de la prueba

Problema detectado

La carga de la prueba ha recaído en el personal del despacho, lo que provoca una amplia gama de actividades para el personal (llamadas telefónicas, pasar documentos por fax, trasladarse a los lugares con los que interactúan para agilizar la búsqueda de los estudios técnicos, entre otras), lo que también incide en forma negativa sobre el tiempo que debe destinara sentarse a tramitar los incidentes.

La práctica anterior no es común en otros despachos de esta naturaleza.

Según se logró determinar el tiempo total de los asuntos oscila entre los 4 y los 5 meses, aproximadamente 4,5 meses. El mayor tiempo es ocasionado por el período de recepción de la prueba, el cual no depende del Juzgado y tiene una duración promedio de 39 días (siendo el principal cuello de botella), es decir, aproximadamente 2 meses, que incluye la recepción de informes, epicrisis, acuerdos de estudios técnicos, fichas de cómputo, trayectorias laborales, dictámenes psicológicos, dictámenes médicos.

Sobre este punto, cabe resaltar que las tareas de recabar la prueba es una de las más laboriosas para los técnicos judiciales, por cuanto invierten prácticamente un 70% (aproximadamente 5,6 horas) del tiempo diario en hacer recordatorios, realizar llamadas telefónicas, pasar faxes, o tener que trasladarse a las diversas instancia para acelerar la recepción de los documentos requeridos para poder pasar a la Jueza o al Juez para que se dicte la resolución.

Propuesta de solución

Por lo anterior, sometemos a su estimable conocimiento, una de las causas fundamentales del entrabamiento de la gestión en los trámites indicentales de la ejecución penal, respecto a quien le corresponde gestionar la prueba, debemos apreciar en este tema que desde el inicio la ejecución penal al Juez le ha correspondido gestionar la prueba, con lo cual podría comprometerse el principio de objetividad del Juez; además, limitándose las partes a hacer un listado de pruebas  y pedirle al juez que las recabe, con lo cual todos los auxiliares deben avocarse a gestionar y conseguir la prueba en sede administrativa, penitenciaria, judicial y otras.

Así las cosas, se estima que se debe de aprobar un cambio de metodología de trabajo actual en ese tema, de forma tal que la mayor parte de la búsqueda y gestión de las pruebas recaiga en las partes procesales, es decir, defensa y la fiscalía y no del Juez, a efecto de evitar, que el Juez se convierta en "Juez y parte". Esto para respetar el principio del "Contradictorio" y el principio de "Objetividad".

Esta propuesta está legalmente respaldada conforme los ordinales 180 del CPP en cuando a la objetividad de la prueba, en relación con los ordinales 6, 182, 63, 127, 480 todos del Código Procesal Penal Objetividad del Ministerio Público y en general los artículos 39 y 41 de la Constitución Política.-  Lo anterior lo anotamos a su autoridad no solamente cumpliendo los lineamientos de valoración del riesgo ante el evento de que aún con el rediseño no logremos el objetivo de una Justicia pronta y cumplida, sino en aras de la rendición de cuentas y la transparencia debida.- 

Como parte de esta propuesta se requiere que el Ministerio Público y la Defensa Pública tengan acceso al Sistema de Información de la Autoridad Penitenciaria (expedientes administrativos y ficha de cómputo) y al Sistema de Administración y Consulta del Expediente Judicial (Juzgamientos) y acceso los distintos departamentos técnicos y científicos del Poder Judicial a gestionar la prueba que responda a lo que pretender probar en un sano ejercicio del principio del contradictorio.- En cuanto a la prueba médico forense ciertamente debe ser ordenada por el juez, pero, nada obsta para que las partes puedan darle seguimiento y gestionar su pronto despacho.-

3-Aplicación del artículo 127 del Código Procesal Penal “DEBER DE LEALTAD DEL PROCESO Y EL ARTÍCULO 223 DE LA LEY ORGÁNICA DEL PODER JUDICIAL:

Problema detectado

Según se logró determinar, los casos notificados a la Defensa o Fiscalía en un 95% de los casos no son revisados (no responden a las notificaciones), sino que hasta el día de la audiencia, es que solicitan pruebas para mejor resolver, aclaraciones y adiciones de informes, lo que provoca que sea la Jueza o el Juez el que se deba preocuparse por buscar la prueba (Juez y parte del proceso). Además; se genera atrasos en el despacho, ya que no fueron puestos en conocimiento previamente, extendiendo aún más el proceso (en aproximadamente un mes). El Juzgado no puede formar parte del proceso, su labor es notificar, y con la prueba que se tiene es la Defensora o Defensor y el Fiscal o la Fiscala los que deben manifestarse que ocupan para el proceso.

En razón de lo anterior, se requiere aplicar estrictamente el artículo

127 del C.P.P (Deber de lealtad del proceso), que indica que las partes deberán litigar con lealtad, evitando los planteamientos dilatorios, meramente formales y cualquier abuso de las facultades que ese Código les concede y además el artículo 223 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, relacionada con el Régimen disciplinario de las partes, donde se indica que cuando los hechos fueren cometidos por un defensor público o por un representante del Ministerio Público, el juzgador que conozca del negocio procederá a comunicar la falta al superior jerárquico y al Tribunal de la Inspección para que se aplique el régimen disciplinario.

En igual sentido, deberá proceder el juzgador cuando estime que dichos funcionarios han descuidado su función.

Además, como parte de la mejora el Juzgado de Ejecución de la Pena en coordinación con el Ministerio Público y la Defensa Pública priorizarán los asuntos que deben atender para evitar ser comunicados a las instancias superiores.

Por lo expuesto y dar formalidad a las oportunidades de mejora planteadas, estas se remiten para su respectiva aprobación, de tal manera, que le den la validez necesaria y así el despacho pueda actuar bajo los lineamientos establecidos en ambas propuestas.

Atentamente;

Licda. Priscilla Prado Malé Lic. José Román Matamoros Jueza Coordinadora
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				Departamento de Planificación								Código: 01

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente libertad condicional-sustititución de pena								Fecha actualización: 16/9/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial

				1. Coordinado Judicial asigna numero interno.

				2. Distribuye a Técnicos.

				3. Técnicos recopilan información del privado de libertad.

				4. Se imprime información.

				5. Se agrega la información al expediente (foliar y amarrar).

				6. Técnico revisa requisitos legales. (se archiva, se señala audiencia, se solicita prueba, o se resuelve).

				7. Se elabora acto de traslado.

				8. Juez revisa y resuelve.

				9. El juez firma.

				10. El juez lo devuelve al coordinador.

				11. El coordinador lo registra en paso a fallo.

				12. El coordinador le pasa al técnico.

				13. El técnico notifica a las partes (3 días).

				14. El técnico lo pasa a casillas de notificándose.

				15. Transcurridos 3 días se archiva el expediente.

				16. Se pasa la tribunal sentenciador.
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		LISTA DE TAREAS PARA JUZGADO DE EJECUCIÓN DE LA PENA DE CARTAGO

		Nombre de la tarea		Jueza/Cartago		Juez/Pérez Zeledón		Coord. Judicial		Técnico/Cartago		Técnico/PZ		PLAZO		OBSERVACIONES

		Para Libertad Condicional seguimiento (informe semestral seguimiento)								x		x		360 días

		Para Libertad condicional en espera de estudio técnico								x		x		30 días

		Para señalamiento de audiencia oral								x		x		5 días

		Notificándose								x		x		3 días

		Notificándose dictamen médico forense								x		x		8 días

		Para notificar								x		x		1 días

		Enfermedad en espera de dictamen médico								x		x		22 días

		Enfermedad en espera de epicrisis								x		x		30 días

		Enfermedad en espera de fecha para cita								x		x		5 días

		Enfermedad en seguimiento (informe semestral de segumiento)								x		x		180 días

		Para queja en espera de informe del Centrol Penal								x		x		30 días

		Para queja en espera de informe de Instituto de Criminologia								x		x		30 días

		Para queja en espera de informe de Cómputo de Pena								x		x		30 días

		Medidad de seguridad en espera cita psiquiátrica								x		x		5 días

		Medidad de seguridad en espera de fecha de cita psicológica								x		x		15 días

		Medidad de seguridad en espera de prueba para mejor resolver								x		x		22 días

		Medidad de seguridad en seguimiento (Informe semestral de segumiento)								x		x		180 días

		Unificación de pena en espera de historial delictivo de cómputo de pena								x		x		30 días

		Pena alternativa en término en espera de prueba para mejor resolver								x		x		22 días

		Pena alternativa en seguimiento (informe semestral de seguimiento)								x		x		180 días

		Liquidaciones en espera de cálculo provisional administrativo								x		x		15 días

		Para Orden de Captura								x		x		5 días

		Archivado								x		x		720 días

		Para poner en conocimiento								x		x		5 días

		Para realizar oficio						x		x		x		5 días

		Para tramitar incidente nuevo								x		x		7 días

		Para comunicar al Registro Judicial								x		x		15 días

		Para tramitar escrito								x		x		7 días

		Para agregar escritos								x		x		1 días

		Para realizar auto de traslado								x		x		7 días

		Expedientes administrativo para poner en conocimiento								x		x		5 días

		Expedientes administrativo para resolver		x		x								5 días

		Expedientes penal para poner en conocimiento								x		x		5 días

		Expedientes penal para resolver		x		x								5 días

		Para registrar cumplimientos de pena								x		x		15 días

		Para registrar prescripciones de pena								x		x		15 días

		Para registrar unificaciones de pena								x		x		15 días

		Para registrar pagos de multa de pena alternativa								x		x		15 días

		Para registrar cumplimiento de trabajo comunitario de pena alternativa								x		x		15 días

		Para resolver queja		x		x								5 días

		Para resolver libertad condicional		x		x								5 días

		Para resolver modificación de pena		x		x								5 días

		Para resolver modificación de prisión preventiva		x		x								5 días

		Para resolver liquidación de pena		x		x								5 días

		Para resolver revocatorias de libertad condicional		x		x								5 días

		Para resolver unificación de pena		x		x								5 días

		Para resolver aislamientos		x		x								5 días

		Para resolver internamientos hospitalarios		x		x								5  días

		Para resolver medidas correctivas		x		x								5 días

		Para resolver peticiones		x		x								5 días

		Para resolver prescripciones		x		x								5 días

		Para resolver conversiones de pena		x		x								5 días

		Para resolver seguimiento de libertad condicional		x		x								5días

		Para resolver sobre segumiento de medidas de seguridad		x		x								5 días

		Para resolver sobre cese de libertad condicional		x		x								5 días

		Para resolver sobre cese de medidas de seguridad		x		x								5 días

		Para resolver sobre cese de penas alternativas		x		x								5 días

		Para resolver sobre revocatorias de penas alternativas		x		x								5 días

		Para resolvers sobre permisos de egresos		x		x								5 días

		Para resolver enfermedad		x		x								5 días

		Para resolver sobre conversión de pena		x		x								5 días

		Para resolver sustitición de pena		x		x								5 días

		Para resolver sobre adecuación de pena		x		x								5 días

		Para firmar por la Jueza o Juez el proveído		x		x								1 días

		Para firmar por la Jueza o Juez oficio		x		x								1 días

		Para firmar por la Jueza o Juez remisión de detenidos		x		x								1 días

		Para firmar por la Jueza o Juez orden de captura		x		x								1 días

		Para firmar por la Jueza o Juez para dejar sin efecto orden de captura		x		x								1 días

		Para firmar por la Jueza o Juez impedimentos de salida		x		x								1 días

		Para firmar por la Jueza o Juez levantamientos de salida		x		x								1 días

		Para aprobar por la Jueza o Juez cumplimientos de pena		x		x								1 días

		Para aprobar por la Jueza o Juez unificaciones de pena		x		x								1 días

		Para aprobar por la Jueza o Juez prescripciones de pena		x		x								1 días

		Para aprobar por la Jueza o Juez adecuaciones de pena		x		x								1 días

		Para aprobar por la Jueza o Juez cumplimiento del trabajo comunal		x		x								1 días

		Para aprobar por la Jueza o Juez cumplimiento del pago de la multa		x		x								1 días

		Modificación de pena en espera de informe de trayectoria laboral								x		x		30 días

		Modificación de pena en espera de acuerdo del Instituto de Criminología								x		x		30 días

		Modificación de pena prisión preventiva en espera de la trayectoria laboral								x		x		30 días

		Modificación de pena prisión preventiva en espera de acuerdo del Instituto de Criminología								x		x		30 días

		Para registrar voto por la Juez o Juez		x		x								1 días

		Para registrar en alzada						x						1 días

		Para itinerar recursos de apelación						x						1 días

		Para pasar por fax								x		x		5 días

		Para llevar a la Receptora de Domentos						x		x		x		1 días

		Para enviar por correo certificado						x		x		x		5 días

		Para enviar por correo interno						x		x		x		5 días

		Para devolver expedientes al Tribunal Penal						x		x		x		5 días

		Para devolver expedientes al Centro Penal						x		x		x		5 días

		Para devolver expedientes al Instituto de Criminología						x		x		x		5 días

		Para devolver expedientes a Cómputo de Pena						x		x		x		5 días

		Para redactar oficios al Instituto de Criminología						x						1 días

		Para redactar oficios al Ministerio de Salud						x						1 días

		Para redactar oficios al Centro Penal						x						1 días

		Para redactar oficios a los centros semi institucionales						x						1 días

		Para redactar oficios a las oficinas de medidas alternativas						x						1 días

		Asignar número interno						x						3 días

		Revisar proveido						x						1 días

		Redactar informes mensuales estadísticos						x						7 días

		Redactar informes trimestrales estadísticos						x						7 días

		Redactar informes anuales estadísticos						x						7 días

		Registrar señalmiento agenda electrónica						x						1 días

		Distribuir incidentes						x						1 días

		Distribuir escritos (documentos)						x						1 días

		Para respaldar audiencia						x
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_1503909564.doc
		CÓDIGO

		NOMBRE

		MODIFICACIÓN

		REQUIERE COMUNICACIÓN AUTOMÁTICA



		EPGENE068

		Acumulación, ordenarla

		Acumulación de legajos

		SI



		EPGENE080

		Adecuación penal con y/o sin lugar

		Cambiar artículo 452 por 477 segundo párrafo y agregar el art. 484 del CPP

		SI



		EPGENE022

		Archivo, pérdida interés y/o evasión cen. Penal y/o cons. Revisión y/o falta derecho y/o falta legitimación 

		Agregar:  art. 476 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE009

		Arróguese conocimiento 

		Agregar:  art. 476 y siguientes del C.P.P.

		SI





		EPGENE030

		Audiencia oral, señalamientos, imputado y/o director C.P. y/ o dejar sin efecto

		Agregar:  art. 478 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE054

		Auto de Prevención, entrega estudios integrales

		El título del machote debe ser: Auto de Prevención y otro extremo.

Corregir artículos:
Quitar art. 305 sustituir por art. 314 y 339 del C.P.



		SI



		EPGENE019

		Auto de traslado

		Quitar art. 467, 468, 469, 471, 472, y 473, Agregar:  art. 476 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE001

		Autorización traslado exámenes médicos

		El título del machote debe ser: Prueba para mejor resolver, se ordena traslado a la clínica médico forense.

		SI



		EPGENE062

		Certificación de juzgamientos, prueba documental, poner en conocimiento.

		

		SI



		EPGENE007

		Cese Sanción (es) impuesta (s): Previa resolución que autoriza modificar y/o ordenar y/o rechazar.

		En el primer machote agregar art. 482 inc. a) y 477 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE066

		Clínica médico forense, remitir al privado de libertad

		El título del machote debe ser: Prueba para mejor resolver: remitir al Médico Forense. Agregar art. 355 del C.P.P.

		SI



		EPGENE002

		Comisión, notificación personal

		no

		No



		EPGENE057

		Cumplimiento de Pena en el extranjero, aprobar y/o rechazar

		El título del machote debe ser: Cumplimiento de Pena en el extranjero.

Agregar al final: Art.477 y 482 inc. a del C.P.P. 

		SI



		EPGENE048

		Defensor particular, nombramiento

		Agregar: Art. 82 inc. c) y 480 del C.P.P.

		SI





		EPGENE041

		Dictamen pericial, poner en conocimiento

		no

		SI



		EPGENE075

		Enfermedad, aprobar y/o rechazar incidente

		Agregar en ambos machotes, al final: Art. 485 del C.P.P.

		SI



		EPGENE036

		Error material, corrección.

		Agregar al final: Art. 146 del C.P.P.

		SI



		EPGENE042

		Estarse a lo resuelto

		Agregar al final: art. 476 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE063

		Estudio Social y valoración psicológica, ordenarla

		El título del machote debe ser: Prueba para mejor resolver, se ordena estudio social y valoración psicológica.- Agregar art. 355 del C.P.P.

		SI



		EPGENE061

		Estudio Social, informe poner en conocimiento.

		Agregar art. 476 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE078

		Expediente administrativo, poner en conocimiento 

		Agregar: Art. 476 y siguientes del C.P.P

		SI



		EPGENE023

		Incompetencia, orden ejecución diferida y/o traslado detenido

		Agregar al final de los machotes: Art. 476 y siguientes del C.P.P.

		SI



		EPGENE052

		Internamiento en centro, ordenar  y/o rechazar

		Agregar  Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE004

		Libertad Condicional, con y/o sin lugar y/o rechazo y arch. y/o susp. Cump. Media condenada y/o revoca y/o se mantiene

		Agregar a todos los machotes: Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

Además agregar al machote de revocatoria de Libertad condicional el art. 67 del C.P.

		SI



		EPGENE073

		Medida de Aislamiento, aprobación

		Cambiar art. 458 inciso e) por art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE010

		Medida de seguridad, mantener y/o cesar y/o arrogar conocimiento

		Agregar a todos los machotes: Art. 487 del C.P.P.

		SI



		EPGENE028

		Modificación de Pena, autorización

		Cambiar art. 469 por 476 ss y concordantes del C.P.P.

DEBE AGREGARSE OTRO MACHOTE PARA LA MODIFICACIÓN DE PENA EN LA PRISIÓN PREVENTIVA

		SI



		EPGENE074

		Prescripción de la pena, Incidente

		Cambiar art. 467 y 473 por el art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE064

		Prescripción. Modificación de la Pena

		Agregar: Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE065

		Prevención falta de firma y/o falta otorgar legitimación

		Agregar a los machotes: Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE055

		Quebrantamiento de Pena , con y/o sin lugar incidente

		Agregar en ambos machotes: Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE011

		Queja , con y/o sin lugar

		Cambiar art. 305 del C.P. por el 314 y art. 330 del C.P. por el art. 339. Agregar además art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE034

		Rechazar Gestión, formato sentencia genérico

		Agregar art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE005

		Recursos, apel. Dictamen méd. Legal y/o apelación y/o casación y/o revocatoria

		Al primer machote agregar Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

Al segundo machote cambiar art. 454 por 476 ss y concordantes del C.P.P.

Al machote de rec. De revocatoria cambiar art. 464 a 472 por los art. 449 a 451 del C.P.P. Agregar art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE069

		Remisión diagnóstico y pronóstico criminológico, vencimiento prórroga. 

		Agregar art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE044

		Reubicación de nivel, rechazar falta competencia autoridad

		Agregar art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE006

		Sanciones alternativas, hoja de referencia

		No

		SI



		EPGENE046

		Suspender diligencias, imputado en fuga

		Art. 476 siguientes y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE049

		Testimonio de Piezas, certificación

		no

		No



		EPGENE040

		Testimonio de piezas, orden ante M.P.

		Corregir art. Es el art. 314 C.P.P. y  476 sig. Y concordantes C.P.P.

		SI



		EPGENE067

		Traslado incidente de enfermedad

		Corregir art. Es el art. 476 sig. Y concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE059

		Traslado incidente de queja

		Art. 476 sig. Concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE060

		Traslado y suspensión de la ejecución 

		Art. 476 sig. Concordantes del C.P.P.

		SI



		EPGENE003

		Unificación penas, Incidente con y/o sin lugar

		Art. 476 sig. Concordantes del C.P.P., 454 C.P.P. y 54 del C.P. 

		SI






_1503907256.doc
		Puesto: Juez 2



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago (Coordinadora)



		Superior inmediato: Presidencia Corte Suprema de Justicia



		Labores titulares:



		a. Dictar, digitalizar, y firmar las auto sentencias y archivos. Pasar el expediente con la resolución firmada al escritorio virtual (pase electrónico como cambio de ubicación al  coordinador judicial).



		b. Celebrar audiencias orales y públicas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. (La grabación  la chequea el técnico)



		c. Resolver: incidentes de modificación de pena, liquidaciones de pena, unificaciones, libertad condicional, quebrantamientos de pena, enfermedades, quejas, peticiones, prescripciones u otros, medidas de seguridad, ceses. Medidas correctivas, revocatorias de libertad condicional u otros.



		d. Resolver sobre los informes de seguimiento institucional del Programa de Atención  Comunidad del Ministerio de Justicia, y  realizar audiencias de seguimiento y control de la conducta del recluso con beneficios o penas alternativas. (estadísticas pasivas)



		e. Dictar, digitalizar, y firmar autos, contestar amparos (resolver recursos de revocatoria, actividad procesal defectuosa, prueba superabundante u otros memoriales).



		· Realizar las funciones propias de una Jefatura, de un Juez coordinador. (aplicación del régimen disciplinario, vigilante del cumplimiento de horarios de trabajo, vestimenta, trato al usuario y entre el personal, la atención prioritaria, cumplimiento de directrices, programación de reuniones de personal, conceder vacaciones y permisos, verificar el mantenimiento, aseo, orden y ornato del despacho). Contestar a requerimientos de otras instancias (inspección judicial, auditoría, planificación, control interno, consejo superior, contraloría de servicios, etc ) como jefe o juez coordinador del despacho (informes). Controlar se cumpla con  el PAO y la tramitología.



		· Realizar las verificaciones y aprobaciones en el sistema de nombramientos electrónicos.



		· Realizar allanamientos.



		· Tomar  medidas correctivas en visitas carcelarias.



		· Revisar y firmar resoluciones de mero trámite. Pasar el expediente al escritorio virtual del técnico judicial correspondiente. (cambio de ubicación en el sistema de gestión)



		· Revisar y firmar certificaciones de fotocopias solicitadas por usuarios.



		· Revisar y firmar ejecuciones de resoluciones solicitadas por usuarios.



		· Revisar y firmar testimonios de piezas, para remitir a otro despacho.



		· Revisar y firmar mandamientos u oficios para el  Registro Judicial, migración u otros



		· Revisar y firmar los impedimentos de salida para el privado de libertad así como el levantamiento de  toda restricción cumplida la pena. Comunicación de modificaciones de pena por cumplimento de la pena. al Registro Judicial.



		· Atender en el mostrador a usuarios que lo requieran, de ser procedente.



		· Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de resoluciones de trámite o con cierto grado de complejidad.



		· Revisar el segundo y cuarto informe trimestral para detectar los expedientes de más vieja data, e instar al técnico judicial a su revisión.



		Otras labores:



		· Control esporádico de los expedientes en trámite en poder de los técnicos judiciales.



		· Visitar Centros Penitenciarios y  hospitales psiquiátricos.



		· Asistir a reuniones de jueces de ejecución.



		· Poner en conocimiento del personal las reformas o nuevas leyes imperantes en la materia, comentarlas, girar directrices al respecto.



		· Integrar el equipo de riesgos del Despacho, darle seguimiento al SEVRI, llenar matrices.



		· Participar en la formulación anual del PAO, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar en la Auto-evaluación anual del Despacho, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar del taller de la Auto evaluación del Circuito Judicial, convocada por la Administración una vez al año.



		· Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		· Reportar la avería de los activos de uso directo.



		· Otorgar permisos de administrador del sistema en caso de permisos o incapacidades.



		Última fecha de actualización: 16/09/2015





		Puesto: Juez 2



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago-P.Z. Sección II



		Superior inmediato: Consejo Superior de la Judicatura.



		Labores titulares:



		a. Dictar, digitalizar, y firmar los autos, auto-sentencias y archivos. Pasar el expediente con la resolución fundada y firmada al escritorio virtual (pase electrónico como cambio de ubicación al  coordinador judicial).



		b. Celebrar audiencias orales y públicas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. (La grabación  la chequea el técnico)



		c. Resolver: Incidentes de modificación de pena, liquidaciones de pena, unificaciones, libertad condicional, quebrantamientos de pena, enfermedades, quejas, peticiones, prescripciones u otros, medidas de seguridad, ceses. Medidas correctivas, revocatorias de libertad condicional, ordenes de captura internacionales, conversiones de penas de condenas de otros países, y otros.



		d. Resolver sobre los informes de seguimiento institucional del Programa de Atención  Comunidad del Ministerio de Justicia, y  realizar audiencias de seguimiento y control de la conducta del recluso con beneficios o penas alternativas. (estadísticas pasivas)



		e. Dictar, digitalizar, y firmar autos, conmtestar amparos (resolver recursos de revocatoria, actividad procesal defectuosa, prueba superabundante u otros memoriales).



		· Apoyar la gestión adminsitrativa, sugerir innovaciones, coayuvar en el control y mitigación de riegos,  a la Jueza coordinadora. Como co-juez titular de la Sección II (Pérez Zeleldón), reportar a la coordinadora y aplicar del régimen disciplinario, estar vigilante del cumplimiento de horarios de trabajo, vestimenta, trato al usuario y entre del personal de esta Sección a mi cargo, la atención prioritaria al usuario para mantener la excelencia en el servicio público, velar por el cumplimiento de directrices del Consejo Superior, coayuvar en la vigilancia de los expedientes, del aseo, orden y ornato de nuestras oficinas). Contestar a requerimientos de otras instancias (inspección judicial, auditoría, planificación, control interno, consejo superior, contraloría de servicios, que me nos la dirigilan especialmente a esta Sección II ) Controlar que se cumpla con la tramitología, los plazo y la celeridad de los procesos y subprocesos para lograr una justicia accesible, pronta cumplida.



		· Seguimiento y control periódico de la medidas correctivas como contralor del bloque de legalidad en esta materia y de los derechos fundamentales y humanos de los condenados.



		· Realizar allanamientos, capturas y rescates urgentes o necesarios.



		· Tomar  medidas correctivas en visitas carcelarias.



		· Revisar y firmar resoluciones de mero trámite. Pasar el expediente al escritorio virtual del técnico judicial correspondiente. (cambio de ubicación en el sistema de gestión)



		· Hacer y firmar exortos y rogatorios hacia otros Despachos.



		· Atender quejas y escritos de control cruzado como especie de jerarca impropio de la administración para que no se violentes derechos constitucionales y legales.



		· Revisar y firmar testimonios de piezas, para remitir a la autoridad competente.



		· Revisar y firmar mandamientos u oficios para el  Registro Judicial, migración y extranjería, y otros



		· Revisar y firmar los impedimentos de salida para el privado de libertad así como el levantamiento de toda restricción cumplida la pena. Comunicación de modificaciones de pena por cumplimiento de la pena. al Registro Judicial.



		· Atender en el mostrador y por teléfono (si fuese necesario) a usuarios que lo requieran, y de ser procedente.



		· Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de resoluciones de trámite o con cierto grado de complejidad.



		· Revisar el segundo y cuarto informe trimestral para detectar los expedientes de más vieja data, e instar al técnico judicial a su revisión.



		Otras labores:



		· Control periódico de los expedientes en trámite en poder de los técnicos judiciales.



		· Visitar Centros Penitenciarios, cárceles con condenados y  hospitales psiquiátricos.



		· Asistir a reuniones de jueces de ejecución para programación y retroalimentación.



		· Poner en conocimiento del personal las reformas o nuevas leyes imperantes en la materia, comentarlas, precisar conceptos y educación continua.



		· 



		· Participar en el equipo de riesgos del Despacho, observar al SEVRI, y directrices.



		· Participar en la formulación anual del PAO, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar en la Autoevaluación anual del Despacho, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar del taller de la Autoevaluación del Circuito Judicial, convocada por la Administración una vez al año.



		· Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		· Reportar la avería de los activos de uso directo de ésta Sección.



		Última fecha de actualización: 16/09/2015





		Puesto: Coordinador Judicial 2



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago



		Superior inmediato: Licda. Priscilla Prado Malé



		Labores titulares:



		a. Registrar las resoluciones en Excel –libro de pase a fallo- de cada juez luego cambiar la ubicación del legajo a la casilla para salir a notificarse.



		b. asignar a los incidentes nuevos número interno, registrarlos en Excel, bajarlos del buzón (enviados por la recepción de documentos), revisar en gestión si hay otros incidentes en trámite del mismo privado de libertad, indicarlo en la carátula, si se trata de una solicitud igual a la que está en trámite se indica en la carátula que se debe acumular o si ya se resolvió sobre lo que está presentando nuevamente se indica el número para que el técnico tome nota.



		c. Bajar del buzón los documentos enviados por la recepción de documentos.



		d.  Acompañar a la jueza a las visitas carcelarias cuando lo solicita.



		e. realizar trámites en algún legajo cuando lo ordena la jueza coordinadora,  



		f. Realizar informes mensuales, trimestrales, anuales, de seguimiento del PAO, del SEVRI en conjunto con la jueza.



		g. Registrar vacaciones, permisos, incapacidades en el sistema de nombramientos electrónicos.



		h. Registrar e imprimir solicitudes de juzgamientos en el sistema SACEJ.



		i. Registrar impedimentos y levantamientos de salida del país en el sistema SOAP.-



		j. Revisar y archivar los legajos cancelados del sistema de gestión a efecto de verificar que se hayan hecho las comunicaciones y levantamientos de captura o impedimento de salida del país.-



		k. Realizar certificaciones de fotocopias solicitadas por usuarios.



		l. Realizar señalamientos en la agenda electrónica



		m. Preparar correspondencia, corriente y certificada.-



		n. Asistir a los jueces en cuestiones administrativas.



		o. Atender público por roll durante la semana y cuando el compañero en el roll no pueda por estar atendiendo otro asunto o en audiencia.-



		p. Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de autos de trámite algún trámite .



		q. Revisar semanalmente ubicaciones de los legajos de los técnicos en el sistema de gestión.-



		r. Revisar del listado del sistema de gestión los casos que estén más atrasados para detectar que les hace falta e instar al técnico judicial a su revisión.



		      s.   Sacar fotocopias.-



		s. Recibir los materiales de la proveería.



		t. Confeccionar remisiones de detenidos en algunos casos ( por solicitud del privado de libertad para ser llevado al Ministerio Público o en colaboración con los técnicos).



		u. Respaldar audiencias orales.



		v. Buscar jurisprudencia constitucional en el sistema costarricense de información jurídica cuando así lo solicitan los jueces.



		w. Llevar correspondencia al Instituto Nacional de Criminología y Cómputo de Penas.



		x. Limpieza del escritorio propio.



		y. Reportar la avería de los activos de uso directo.



		z. Solicitar permisos de los diferentes sistemas para los jueces y técnicos judiciales.



		Buscar y llamar a las personas que integran las listas de jueces suplentes para sustituciones.-



		         Apoyar a la persona que sustituya escritorio del técnico que esté en vacaciones.



		            Copiar audio de audiencias orales a las partes cuando lo solicitan.-



		         Remitir oficios a los Centros Penales, I.N.C. y otras oficinas del Ministerio de           Justicia para coordinar información respecto a cuestiones de trámites.-



		Última fecha de actualización: 16/09/2015





		Puesto: Técnico Judicial 2 (Sede Pérez Zeledón)



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago



		Superior inmediato: Licda. Priscilla Prado Malé, Jueza Coordinadora.



		Labores titulares:



		a. Redactar y ddigitalizar resoluciones en conjunto con el Juez cuando así lo requiera, redactar auto sentencias y providencias (poner en conocimiento, resolver memoriales presentados por las partes, señalamientos de audiencia). Pasar el expediente con el auto firmado por el juez, y notificar de manera inmediata a las partes.



		b. Asistir al Juez en las audiencias orales y privadas, digitalizar el acta de la audiencia y la grabación. Verificar e incorporar las grabaciones a la carpeta correspondiente de las audiencias. En los casos de realizarse la audiencia en salas de juicio, deberá el tramitador asistir al juez en absolutamente toda la audiencia. Asistir al Juez en redactar el acta en todas las audiencias.



		c. Tramitar todos los incidentes interpuestos por los sentenciados.-



		d. Solicitar y recabar diferentes informes a los centros penitenciarios, hospitales, clínicas, instituciones. En caso de que no cumplan con los plazos ordenados realizar prevenciones y señalamientos para poder obtener la prueba requerida. 



		e.  Remitir el expediente al Tribunal Sentenciador, en casos de interposición de Recursos, y a otros Despachos en caso de que se dicte resolución de incompetencia. 



		f. Agregar y tramitar escritos, solicitar informes al SIAP, SACEJ, Registro Civil, SOAP, armar y tramitar expedientes nuevos, folear expedientes, hacer autos de traslado, pasar por fax (dejar constancia), correos electrónicos, notificar a las partes y autoridades penitenciarias para recabar la prueba.-



		g. Atención al público en el mostrador, y llamadas telefónicas, recibir documentos e incidentes nuevos.





		h. Confeccionar Testimonios de Piezas para remitir a otro Despacho.



		i. Realizar constancias sobre las diferentes actuaciones en los incidentes.-



		j. Realizar los señalamientos en la agenda electrónica, actualizar el estado de los señalamientos una vez pasado el mismo. Actualizar resultado de las diligencias en agenda física.



		k. Revisar constantemente los expedientes en trámite.



		l. Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		m. Revisión del escritorio y rendición de cuentas cada seis meses.



		n. Coordinar con el Centro Penal de Pérez Zeledón, Tribunales de Corredores y Pérez Zeledón para la realización ordenada de video conferencias, así como enviar las fórmulas de solicitud de video conferencia para apartar el espacio del equipo.



		o. Hacer comunicados de Modificaciones de Pena y Unificaciones de Pena al Registro Judicial, luego del comunicado revisar si aparece el registro realizado de manera efectiva para archivar el incidente del todo.-



		p. Comunicar impedimentos de salida y levantamientos de impedimentos de salida a la Dirección General de Migración y Extranjería (de manera física) y de forma electrónica por medio del SOAP. 



		q. Hacer órdenes de captura, levantamientos de orden de captura, y actualizaciones de las mismas, y comunicarlas al OIJ y Fuerza Pública correspondiente.



		



		r. Hacer boletas de remisión de detenidos y llevarlas a la Sección de Cárceles del OIJ.



		s. Comunicar todas las resoluciones de asuntos terminados al CAI y CASI de Pérez Zeledón, y PAC de Ciudad Neily y Pérez Zeledón.



		t. Asistir al Juez en visitas carcelarias.



		u. Comunicar resoluciones de libertades condicionales con lugar.



		Última fecha de actualización: 16-09-2015





		Puesto: Técnico Judicial 2                                     



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago



		Superior inmediato: Licda. Priscilla Prado Malé



		Labores titulares:



		. Tramitar todos los incidentes interpuestos por los sentenciados, defensor o fiscal, en casos de enfermedad de oficio.



		. Asistir al Juez en las audiencias orales y privadas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. Verificar e incorporar las grabaciones a la carpeta correspondiente a las audiencias. En los casos de realizarse la audiencia en salas de juicio, deberá el tramitador asistir al juez en absolutamente toda la audiencia.



		. Digitalizar,  autos de traslado, plantillas, oficios. Pasar el expediente con la resolución firmada por el juez, y notificar de manera inmediata a la partes, una vez vencido el término comunicar al centro o institución correspondiente.



		. Solicitar y recabar diferentes informes a los centros penitenciarios, hospitales, clínicas, instituciones. En caso de que no cumplan con los plazos ordenados realizar prevenciones y señalamientos para poder obtener la prueba requerida.



		  .    Remitir el expediente al Tribunal Sentenciador, en casos de interposición de Recursos, y a otros Despachos en caso de que se dicte resolución de incompetencia.. 



		· Agregar escritos, solicitar informes al SIAP, SACEJ, Registro Civil, SOAP, armar expedientes nuevos, folear  expedientes, comunicar la resolución del juez, pasar fax (dejar constancia), correos electrónicos.



		· Atención al público en el mostrador, y llamadas telefónicas, recibir documentos e incidentes nuevos, Buscar los expedientes que solicitan ver las partes intervinientes y acompañarlos a la fotocopiadora.





		· Sacar y acompañar a las partes a la fotocopiadora.



		· Confeccionar Testimonios de Piezas para remitir a otro despacho.



		· Realizar constancias sobre las diferencias diligencias.



		· Realizar los señalamientos en expediente, actualizar el estado del incidente una vez realizada la diligencia y actualizar la agenda cada mes



		· Revisar constantemente los expedientes en trámite.



		· Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		·  Revisar todas las casillas en trámite, verificar cambios de ubicación, pasar a resolver, cancelar del sistema, realizar boleta al registro judicial y luego del comunicado revisar si aparece el registro realizado de manera efectiva para archivar el incidente en estado y ubicación, realizar prevenciones por incumplimiento del término, realizar remisiones de detenidos y llevarlos al O.I.J, tener a la orden, oficios de libertad dirigidos a los centros penitenciarios, realizar comunicados de impedimentos o levantamientos  de salida del país a Migración y extranjería vía fax y por sistema SOAP, hacer ordenes de captura, levantamientos de orden de captura, y actualizaciones de las mismas, y comunicarlas al OIJ y Fuerza Pública correspondiente.



		Última fecha de actualización: 16/09/2015
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Anexo 1

		Incidentes Inventariados.

		000000130609PE

		000001020064PE

		000001750042PE

		000005410219PE

		000006240067PE

		000008430219PE

		002000780030TP

		002004410564PE

		002006820345PE

		002008280359PE

		002017700485PE

		002021180345PE

		002024970345PE

		010000010064PE

		010000550609PE

		010000550609PE

		010001240636PE

		010002040603PE

		010002820071PE

		010004680455PE

		010005040064PE

		010007500058PE

		010008910219PE

		010010080068PE

		010018280058PE

		010025770042PE

		010028660629PE

		011018050345PE

		012001970634PE

		012003320634PE

		012005430564PE

		012014810472PE

		012014810472PE

		020000370236PE

		020003130219PE

		020004070569PE

		020004190569PE

		020005400569PE

		020007930609PE

		020008510058PE

		020009790072PE

		020010590549PE

		020038670042PE

		020046180647PE

		020081190060PE

		022000600634PE

		022001090634PE

		022003870634PE

		022004410345PE

		022004540064PE

		022004980359PE

		022004980359PE

		022006910359PE

		022009180414PE

		022011550305PE

		022018510345PE

		022018510345PE

		022024680345PE

		022024680345PE

		022024680345PE

		022914420345PE

		029981190060PE

		030000140073PE

		030000140074PE

		030002460076PE

		030004720283PE

		030006330058PE

		030007620067PE

		030007940609PE

		030008450609PE

		030008880345PE

		030010370609PE

		030012760058PE

		030014340219PE

		030019830345PE

		030019830345PE

		030028390345PE

		030168930042PE

		030235810042PE

		032002550634PE

		032003140564PE

		032003210345PE

		032003210359PE

		032032910305PE

		032033880275PE

		032033880275PE

		032046890275PE

		040001090072PE

		040001810567PE

		040002810067PE

		040002840569PE

		040003440071PE

		040003440071PE

		040005100219PE

		040005630569PE

		040006730219PE

		040006730219PE

		040007620345PE

		040007630067PE

		040007630067PE

		040008240070PE

		040008260219PE

		040008360058PE

		040008680345PE

		040009780064PE

		040009950064PE

		040011860058PE

		040012730064PE

		040018190549PE

		040018190549PE

		040019410345PE

		040020120345PE

		040023610058PE

		040024670345PE

		040032640345PE

		040032640345PE

		040032640345PE

		040144520042PE

		042000790634PE

		042000930310PE

		042000980456PE

		042002250359PE

		042002360359PE

		042003330278PE

		042003330278PE

		042007180455PE

		042008320456PE

		042009760456PE

		042015950305PE

		042015950305PE

		042018170275PE

		050002900456PE

		050003340219PE

		050004560345PE

		050005720058PE

		050006260067PE

		050006540062PE

		050007430067PE

		050007600064PE

		050007860067PE

		050009320064PE

		050010410219PE

		050011030072PE

		050011030072PE

		050011530064PE

		050011650064PE

		050012300058PE

		050013870219PE

		050014610175PE

		050016200219PE

		050016980219PE

		050017650345PE

		050019200345PE

		050019200345PE

		050019200345PE

		050021560058PE

		050024210058PE

		050028770042PE

		050072950647PE

		051003520062PE

		052001810634PE

		052003680456PE

		052003680456PE

		052003780634PE

		052004510634PE

		052004660634PE

		052004930454PE

		052005460634PE

		052006610634PE

		052007330359PE

		052007550306PE

		052011030485PE

		060000050522TP

		060000230564PE

		060000340071PE

		060000930629PE

		060000930629PE

		060001400016PE

		060002720345PE

		060003500636PE

		060003680567PE

		060004040062PE

		060004370283PE

		060004490609PE

		060004890305PE

		060005470058PE

		060006090569PE

		060006510219PE

		060010060345PE

		060010060345PE

		060010140064PE

		060010140064PE

		060010190345PE

		060011420219PE

		060012810058PE

		060012830219PE

		060014160345PE

		060021020369PE

		060022480345PE

		060022710345PE

		060024500305PE

		060028520369PE

		060029760275PE

		060037610042PE

		060041820059PE

		060048820647PE

		060061100058PE

		060182640042PE

		060224050042PE

		062000100634PE

		062004120275PE

		062004200472PE

		062004930454PE

		062007070457PE

		062007370454PE

		062007370454PE

		062007450634PE

		062008070454PE

		062009490456PE

		062009660456PE

		062010230456PE

		062010230456PE

		062016470275PE

		068001150219PE

		070000020564PE

		070000080219PE

		070000290275PE

		070001540062PE

		070001900062PE

		070002000567PE

		070002000567PE

		070002360071PE

		070002410058PE

		070002580219PE

		070002580219PE

		070002580219PE

		070002580219PE

		070002580219PE

		070002610609PE

		070003040277PE

		070003610345PE

		070003680629PE

		070004160219PE

		070004400567PE

		070004620609PE

		070005150636PE

		070005180071PE

		070005450062PE

		070005680332PE

		070007860219PE

		070008170064PE

		070011980275PE

		070012200455PE

		070014130345PE

		070014170064PE

		070020100067PE

		070021130059PE

		070021180345PE

		070021770345PE

		070027750345PE

		070038520034PE

		070044040647PE

		070058900042PE

		072001820456PE

		072001900634PE

		072001900634PE

		072002190456PE

		072003010634PE

		072003130634PE

		072003670454PE

		072004270456PE

		072004440456PE

		072004510457PE

		072007120634PE

		072008000454PE

		072012190456PE

		072012790456PE

		072012960456PE

		080000070332PE

		080000390636PE

		080000560335PE

		080000570636PE

		080001071092PE

		080001071092PE

		080001330067PE

		080002140064PE

		080002420062PE

		080002740345PE

		080002960345PE

		080003740064PE

		080003840629PE

		080005540073PE

		080005710064PE

		080005900064PE

		080005900064PE

		080005900064PE

		080005920064PE

		080006230062PE

		080006310219PE

		080007020553PE

		080008260219PE

		080009140071PE

		080009150345PE

		080009640569PE

		080011670275PE

		080013290345PE

		080014660219PE

		080016220219PE

		080016660219PE

		080017240058PE

		080019900219PE

		080020330283PE

		080020450277PE

		080023340219PE

		080023340219PE

		080023360219PE

		080023470219PE

		080024740345PE

		080030580345PE

		080037570345PE

		080038000345PE

		080039620042PE

		080043810345PE

		080046240345PE

		080108110042PE

		080108110042PE

		080138500042PE

		080138700042PE

		080149220042PE

		082003480634PE

		082006190431TP

		082008650457PE

		082010750458PE

		082012920454PE

		082013590455PE

		082013590455PE

		082013590455PE

		082013590455PE

		082013590455PE

		082014180457PE

		090000040508TP

		090000060564PE

		090000120622PE

		090000130988PE

		090000151042PE

		090000151042PE

		090000160512PE

		090000370345PE

		090000380567PE

		090000401092PE

		090000490062PE

		090000490062PE

		090000490335PE

		090000940636PE

		090001240332PE

		090001320058PE

		090001470569TP

		090001540071PE

		090001590799PE

		090001590799PE

		090001620345PE

		090001720062PE

		090001790071PE

		090002100072PE

		090002580622PE

		090002580622PE

		090002830623PE

		090002840622PE

		090003170067PE

		090003560058PE

		090003810069PE

		090004560071PE

		090004780622PE

		090004780622PE

		090004780622PE

		090004780622PE

		090004960636PE

		090005440067PE

		090005740345PE

		090006390067PE

		090007150064PE

		090007160064PE

		090007450062PE

		090007520219PE

		090009190278PE

		090009250042PE

		090009550064PE

		090009550064PE

		090010110064PE

		090012840994PE

		090014700569PE

		090014760345PE

		090015060345PE

		090015120569PE

		090016340064PE

		090021120064PE

		090021640455PE

		090023320058PE

		090023580219PE

		090023580219PE

		090023630219PE

		090026060219PE

		090026320058PE

		090029410219PE

		090030570275PE

		090030570275PE

		090031940345PE

		090031940345PE

		090033360275PE

		090036770345PE

		090045410345PE

		090050560345PE

		090052600305PE

		090056850345PE

		090056850345PE

		090057730345PE

		090057730345PE

		090057730345PE

		090059390345PE

		090062700345PE

		090067660345PE

		090069880345PE

		090076420345PE

		090105100305PE

		090119540042PE

		092000110306PE

		092001600456PE

		092004180454PE

		092005480634PE

		092005480634PE

		092005530456PE

		092008330455PE

		092010000456PE

		092011110454PE

		092014620472PE

		092018890454PE

		092018890454PE

		100000060512PE

		100000070335PE

		100000210512PE

		100000270335PE

		100000621108PE

		100000741108PE

		100001461108PE

		100001581108PE

		100002060064PE

		100002060064PE

		100002060064PE

		100002350629PE

		100002370629PE

		100002880988PE

		100002880988PE

		100003780076PE

		100004210622PE

		100004210622PE

		100004210622PE

		100004210622PE

		100004210622PE

		100004240622PE

		100004240622PE

		100004500062PE

		100004630622PE

		100005410062PE

		100005510567PE

		100005590067PE

		100005590067PE

		100006450067PE

		100006620064PE

		100006790058PE

		100006890062PE

		100007220062PE

		100007290071PE

		100007880062PE

		100007950057PE

		100007950067PE

		100007950067PE

		100007950067PE

		100008150636PE

		100008261092PE

		100009100067PE

		100009170636PE

		100009170636PE

		100009440062PE

		100009440062PE

		100009980219PE

		100010240219VD

		100010320072PE

		100010320072PE

		100010320072PE

		100010320072PE

		100010320072PE

		100010560062PE

		100010980062PE

		100011090553PE

		100011310455PE

		100012240396PE

		100012870455PE

		100012950058PE

		100013240064PE

		100013300569PE

		100013390059PE

		100013460375PE

		100017010064PE

		100020390064PE

		100020390064PE

		100021100058PE

		100021630060PE

		100021640058PE

		100021640058PE

		100022710064PE

		100025130345PE

		100025690305PE

		100027390345PE

		100034960219PE

		100039080219PE

		100042370219PE

		100047580275PE

		100051630345PE

		100051630345PE

		100051630345PE

		100054180175PE

		100056250345PE

		100061610305PE

		100061950345PE

		100062960345PE

		100068500345PE

		100068500345PE

		100068500345PE

		100068500345PE

		100187780042PE

		101062690345PE

		102002280456PE

		102003420456PE

		102003980634PE

		102004260454PE

		102004420634PE

		102005370456PE

		102005370456PE

		102005410454PE

		102005410454PE

		102005410454PE

		102005910431PE

		102005910431PE

		102006250457PE

		102006910634PE

		102009440456PE

		102010140486PE

		102010140486PE

		102010460456PE

		102012030454PE

		102012030454PE

		102014760454PE

		102015470454PE

		102016490454PE

		102017140454PE

		102018030456PE

		102018030456PE

		102018170457PE

		102018420456PE

		102020480456PE

		102020480456PE

		102020480456PE

		102020480456PE

		102021550456PE

		102023980456PE

		102023980456PE

		102024020456PE

		102025900456PE

		102026020456PE

		102027680456PE

		102027680456PE

		102035340472PE

		110000030912PE

		110000080564PE

		110000120512PE

		110000130614PE

		110000530345PE

		110000540345PE

		110000540345PE

		110000570335PE

		110000600832PE

		110000611108PE

		110000681108PE

		110000730067PE

		110000821108PE

		110000890071PE

		110000951108PE

		110000951108PE

		110000951108PE

		110000980332PE

		110001161094PE

		110001250075PE

		110001250569PE

		110001330071PE

		110001350345PE

		110001350345PE

		110001471108PE

		110001500064PE

		110001571108PE

		110001580068PE

		110001580068PE

		110001671108PE

		110001810622PE

		110001810622PE

		110001810622PE

		110002500363PE

		110002660567PE

		110002731108PE

		110003230064PE

		110003230064PE

		110003610988PE

		110003980636PE

		110003980636PE

		110003980636PE

		110004020622PE

		110004140622PE

		110004310990PE

		110004340567PE

		110004600549PE

		110004620636PE

		110004640219PE

		110004640219PE

		110005000062PE

		110005840062PE

		110006060569PE

		110006700331PE

		110007560062PE

		110007710175PE

		110008370062PE

		110009240345PE

		110009240345PE

		110009280455PE

		110009660042PE

		110009760062PE

		110009850345PE

		110009850345PE

		110009860067PE

		110009860067PE

		110009940219PE

		110009991092PE

		110010112019PE

		110010180064PE

		110010320276PE

		110010380062PE

		110011540068PE

		110012320359PE

		110012320359PE

		110012360042PE

		110012480569PE

		110013540064PE

		110013590064PE

		110013650062PE

		110018130064PE

		110018580219PE

		110020090359PE

		110020270064PE

		110023010283PE

		110023110345PE

		110023820345PE

		110024860345PE

		110025680345PE

		110027270345PE

		110027270345PE

		110027290345PE

		110027700059PE

		110032320345PE

		110032320345PE

		110033300345PE

		110034790345PE

		110034800345PE

		110035700622PE

		110035900275PE

		110039140345PE

		110039140345PE

		110040140345PE

		110043260345PE

		110043880305PE

		110044210275PE

		110046130305PE

		110052820345PE

		110054010345PE

		110057410345PE

		110057410345PE

		110057410345PE

		110069240345PE

		110069240345PE

		110076920345PE

		110078270345PE

		110198390042PE

		110209110042PE

		112002050456PE

		112002750634PE

		112003610634PE

		112004400456PE

		112004570456PE

		112004860634PE

		112005290454PE

		112005710456PE

		112006560634PE

		112006760431PE

		112008620454PE

		112010960454PE

		112011240456PE

		112011610456PE

		112015470456PE

		112015530456PE

		112016170454PE

		112016170454PE

		112020080456PE

		112021570456PE

		112035340472PE

		120000030512PE

		120000030512PE

		120000030512PE

		120000070646TP

		120000070646TP

		120000141262PE

		120000211108PE

		120000211108PE

		120000220569PE

		120000320305PE

		120000320305PE

		120000320305PE

		120000351262PE

		120000430062PE

		120000430062PE

		120000461108PE

		120000530629PE

		120000550622PE

		120000551108PE

		120000640064PE

		120000660567PE

		120000661108PE

		120000760016PE

		120000761108PE

		120000771262PE

		120000861108PE

		120001001262PE

		120001051262PE

		120001131262PE

		120001360629PE

		120001741108PE

		120001771108PE

		120001860305PE

		120001861108PE

		120001861108PE

		120001881108PE

		120002070061PE

		120002410058PE

		120002511108PE

		120002551108PE

		120002651283PE

		120002701107PE

		120002901108PE

		120002911219PE

		120002991108PE

		120003191108PE

		120003271108PE

		120003751108PE

		120003861108PE

		120003861108PE

		120004610275PE

		120004610275PE

		120004960345PE

		120005720569PE

		120005900219PE

		120005981092PE

		120006590062PE

		120006760345PE

		120007611092PE

		120007611092PE

		120007620219PE

		120008190071PE

		120008190071PE

		120008540560PE

		120010490068PE

		120010870345PE

		120011150276PE

		120011410062PE

		120011590396PE

		120011700345PE

		120012590058PE

		120012590058PE

		120012700062PE

		120013100305PE

		120013250058PE

		120013430070PE

		120013750345PE

		120013780062PE

		120014850219PE

		120015470345PE

		120017790042PE

		120017840345PE

		120018260042PE

		120021320064PE

		120021320064PE

		120022220219PE

		120024450345PE

		120024490058PE

		120024490058PE

		120024490058PE

		120024490058PE

		120026470275PE

		120028860058PE

		120030110345PE

		120033390305PE

		120033390305PE

		120040210569PE

		120090160042PE

		120145920042PE

		120145920042PE

		120197260042PE

		120197260042PE

		120242740042PE

		122001540454PE

		122001700456PE

		122002470454PE

		122003360456PE

		122003510456PE

		122003520454PE

		122004230456PE

		122004290454PE

		122004980456PE

		122005890634PE

		122011310456PE

		122011570436PE

		130000010564PE

		130000040646TP

		130000071108PE

		130000100030PE

		130000180527TP

		130000291262PE

		130000411108PE

		130000661262PE

		130000911295PE

		130000991108PE

		130001151260PE

		130001170305PE

		130001651108PE

		130001671108PE

		130001700071PE

		130001700455PE

		130002131108PE

		130002301108PE

		130002440219PE

		130002591108PE

		130002751108PE

		130002760071PE

		130003071219PE

		130003260455PE

		130005911092PE

		130006320636PE

		130006910062PE

		130006910062PE

		130009430396PE

		130009470062PE

		130009590071PE

		130011560064PE

		130011560064PE

		130011660062PE

		130011700219PE

		130013370064PE

		130013851092PE

		130014220058PE

		130014580345PE

		130016080525TP

		130016080525TP

		130023990345PE

		130024520525TP

		130025430345PE

		130026090345PE

		130027290345PE

		130030870034PE

		130031070058PE

		130031070058PE

		130031720345PE

		132000370486PE

		132002790456PE

		132007900456PE

		140000290990PE

		140000531295PE

		140000601262PE

		140000761295PE

		140000821108PE

		140001041295PE

		140001121108PE

		140001121295PE

		140001161262PE

		140001261262PE

		140001631295PE

		140001691108PE

		140002061283PE

		140002201295PE

		140002261108PE

		140002341295PE

		140002801295PE

		140003261295PE

		140003271108PE

		140003291283PE

		140003501108PE

		140003911295PE

		140003970345PE

		140004101108PE

		140004121295PE

		140004541261PE

		140004791262PE

		140008670071PE

		140008670071PE

		140012521283PE

		140013380549PE

		140018900549PE

		140020220549PE

		142000930456PE

		142006730454PE

		142008460456PE

		150000010564PE

		890000690198PE

		912001920030PE

		932002640030PE

		940011270202PE

		950000750198PE

		950004370459PE

		950004370459PE

		950014290203PE

		952002000416PE

		952003470030PE

		952003680030PE

		960000130219PE

		960001270496PE

		960002750019PE

		960009720342PE

		962000310030PE

		962004000016PE

		970000200460PE

		970007030342PE

		970010440006PE

		972000180016PE

		972000180016PE

		972027390357PE

		980000940030PE

		980002990219PE

		980006560219PE

		980035690345PE

		980055210042PE

		980077000042PE

		980079300042PE

		982000770441PE

		982003480456PE

		982021080275PE

		982040640345PE

		990001460030PE

		990004000062PE

		990004380067PE

		990004840062PE

		990031970175PE

		990163070042PE

		990163070042PE

		990163070042PE

		990163070042PE

		992000350359PE

		992000350359PE

		992000570564PE

		992001900359PE

		992005320456PE

		992006150456PE

		992006150456PE

		992006750456PE

		992011410359PE

		992016530369PE





Anexo 2

		Incidentes que forman parte del circulante del despacho pero que no se inventariaron.

		970018180343PE

		070001010062PE

		030216670042PE

		090240520042PE

		090240520042PE

		090008030067PE

		100001920074PE

		080003040569PE

		010165400042PE

		032037720275PE

		080013760219PE

		070020860058PE

		060011950345PE

		100032100345PE

		050014010219PE

		130000230335PE

		090021450455PE

		050001020219PE

		110013310648PE

		100061400345PE

		082016360456PE

		800000010564PE





Anexo 3

		Incidentes Inventariados pero que no formaban parte del circulante activo del despacho.

		022009180414PE

		030168930042PE

		040019410345PE

		050007430067PE

		050028770042PE

		052004660634PE

		060022480345PE

		060048820647PE

		060182640042PE

		070003680629PE

		070007860219PE

		072008000454PE

		080005920064PE

		080016660219PE

		080108110042PE

		080108110042PE

		090001320058PE

		090010110064PE

		090012840994PE

		090023630219PE

		090026320058PE

		090067660345PE

		092001600456PE

		100000070335PE

		100002370629PE

		100022710064PE

		100039080219PE

		100047580275PE

		100054180175PE

		102006910634PE

		110000530345PE

		110007710175PE

		110010112019PE

		110010180064PE

		110012360042PE

		110033300345PE

		110209110042PE

		120000761108PE

		120002991108PE

		120003271108PE

		120005900219PE

		120006760345PE

		120010490068PE

		120017840345PE

		120090160042PE

		122002470454PE

		122004290454PE

		122005890634PE

		130001700071PE

		130001700455PE

		130002131108PE

		130002440219PE

		130002760071PE

		130013370064PE

		132002790456PE

		140002061283PE

		140002261108PE

		140003271108PE

		140004541261PE

		140018900549PE

		962000310030PE

		980006560219PE

		980055210042PE
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Diagrama

		PODER JUDICIAL

		Departamento de Planificación												Código: 07-0923-2013

		Despacho: Juzgado Ejecución de la Pena												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: ,Incidente de modificacion de pena-quejas												Fecha actualización: 13/4/2015

		N°		Responsable				Jueza o Juez		Técnica o Técnico		Coordinador Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		1-8 Es lo mismo del incidente libertad condicional

		2		9. El técnico elabora el auto de traslado

		3		10. Verifica que conste toda la información que se requiere para resolver ( el informe de trayectoria

		4		laboral, fecha de computo, deacuerdo al artículo 55 del Código Penal del Instituto de Criminología).

		5		En caso de no disponerse de la información anterior el técnico solicitará por teléfono o en el auto de

		6		traslado la documentación faltante.

		7		11. Elabora el auto de traslado,  en ese auto se pone en conocimiento a las partes de ese prueba por

		8		tres días.

		9		12. Posteriormente, pasa el incidente  a firmar .

		10		13. El juez firma.

		11		14. El juez devuelve al técnico.

		12		15. El técnico notifica.

		13		16. Se imprime acta de notificación.

		14		17. Se amarran y folian las actas al expediente.

		15		18. Se traslada a la casilla de notificandose. (cambio en el sistema se hizo previamente).

		16		19. Transcurrido el plazo de 3 días se pasa a resolver al juez. (En caso de no haber objección) y en caso

		17		de si existir, se gestiona nueva solicitud por parte del técnico ( tales como: aclaracion del informe de

		18		trayectoria laboral, etc.), posteriormente se recibe la prueba y se pone en conocimiento de las partes y

		19		luego se pasa a resolver.

		20		20. El juez resuelve.

		21		21. El juez pasa al coordinador.

		22		22. El coordinador  incluye en el libro pase a fallo.

		23		23. El coordinador distribuye a técnicos.

				24. El técnico notifica (proceso ya descrito).

				25. Se ubica en casilla notificándose por 3 días.

				26. Transcurrido el plazo y una vez adquirido firmeza se comunica al Centro Penal, Semiinstitucional,

				computo de pena, programa de atención en comunidad para que se dejan en libertad al reo.

				27. Una vez cumplida la pena se debe comunicar al registro judicial para efectos de que se elimine el

				juzgamiento una vez transcurrido 10 años.

				28. El técnico, además,  debe verificar que el Registro Judicial haya realizado la incorporación al sistema

				para ello, solicita la cerfificación del juzgamiento al registro via electrónica por medio de SACEJ.

				29. Se imprime el juzgamiento con el dato inscrito del cumplimiento de la sentencia y se archiva.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión
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				Departamento de Planificación								Código: 10

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de unificaciónd-adecuación de pena								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial



				1-8. Mismos pasos De libertad condicional .

				9. Se alabora auto traslado, donde se incluyen la solicitud de Defensor Público y el historial delictivo de 

				computo de penas.

				10. Se pasa al juez a firmar.

				11. El juez firma.

				12. Se devuelve al técnico.

				13. Técnico notifica (3 días) a las partes y oficina computo de pena para que envie información. (historial

				delictivo).

				14. Se ubica en casilla de termino en espera de la información.

				15. Una vez recibida la información se elabora el auto de conocimiento de las partes.

				16. Se pasa el auto conocimiento a firmar. 

				17. El juez firma.

				18. Se notifica (3 días).

				19. Transcurridos 3 días se pasa a resolver al juez.

				20. El juez resuelve.

				21. El juez lo pasa la técnico coordinador.

				22. Coordinador registra en libro de pase a fallo.

				23. Técnico notifica (3 días).

				24. Se se declara sin lugar se archiva, pero si es con lugar, se comunica la resolución al Centro Penal, 

				computo de penas, oficina centralizada de información penitenciaria y al Registro Judicial, luego se 

				archiva el asunto (previo consulta al archivo de que se haya realizado la unificación de pena).
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				Departamento de Planificación								Código: 13

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de petición 								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial





				1-8 Mismos proceso de libertad condicional.

				9. Elaborar auto de traslado.

				10. Trasladar al juez.

				11. Firma del juez.

				12. Notificación por el técnico (3 días).

				13. Ubicación de casilla de término.

				14. Elaborar auto de conocimientos a las partes.

				15. Traslado al juez.

				16. Juez firma.

				17. Técnico notifica.

				18. Se pasa a casilla notificándose.  (3 días).

				19. Juez resuelve.

				20. Se traslada a coordinador Judicial.

				21. Se incluye en libro de paso a fallo.

				22. Se distribuye a técnicos.

				23. Técnicos notifican y colocan en casillas de notificándose.

				24. Se pasa a casilla de archivo.
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				Departamento de Planificación								Código: 15

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de medida correctiva								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial



				1. Juez visita el Centro Penitenciario.

				2. Juez redacta una medida correctiva.

				3. Juez traslada la medida al técnico coordinador.

				4. Coordinador incorpora al sistema de gestión y le agrega un numero interno.

				5. Se traslada al Técnico.

				6. Técnico notifica la medida correctiva (3 días) a las partes y al Centro Penal y al Instituto de Criminología.

				7. Se traslada a la casilla de término para seguimiento.
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				Departamento de Planificación								Código: 09

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de conversión de pena								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial



				1. Ministerio de Justica remite incidente al despacho.

				2. Despacho lo recibe (técnico).

				3. Se pasa a casilla de documentos.

				4.  Técnico Coordinador lo incorpora al sistema.

				5. Coordinador distribuye al técnico correspondiente.

				6. Técnico elabora auto de traslado para ponerlo en conocimiento el expediente administrativo a las 

				partes.

				7. Se pasa al juez para firmar.

				8. Juez firma.

				9. Se Notifica (3 días).

				10. Transcurridos 3 días  se pasa al juez para resolver.

				11. Juez elabora auto de liquidación.

				12. El auto de liquidación se pasa a técnico.

				13. Técnico notifica auto liquidación al registro Judicial y computo de pena (Ministerio de Justicia) y al 

				Centro Penitenciario donde se encuentra el privado, además a la oficina Centralizada de Información 

				Penitenciaria.

				14. Técnico archiva incidente y el expediente lo traslada al Ministerio de Justicia.
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				Departamento de Planificación								Código: 02

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente prisión preventiva								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial





				1-8 Mismo del incidente libertad incondicional

				9. Elabora auto de traslado.

				10. Se traslada el auto al juez para firmar.

				11. El juez lo firma y devuelve al técnico para notificar a las partes y el centro penal.

				12. Imprime actas de notifcación.

				13. Amarran y folian las actas de publicacion.

				14. Se realiza cambio en el sistema de ubicación para notificándose (3 días).

				15. Transcurridos los 3 días ( en este lapso las partes pueden venir a sacar copias del incidente).  Se 

				pasa a casilla de término esperandose la prueba (3 a 5 días)

				16. Una vez que llega la prueba se pone en conocimiento de las partes (3 días).

				17. Se elabora acto de conocimiento.

				18. Se remite al juez para firmar.

				19. El juez firma.

				20. Traslada al técnico.

				21. El técnico notifica.

				22. Se amarra actas de notificación.

				23. Se ubica en la casiila de notificándose por 3 días.

				24. Transcurridos 3 días si las partes no presentan objecciones se pasa a resolver al juez, pero si existe

				se debe de resolver (tramitación).

				25. Se pasa a resolver al juez (5 días).

				26. Juez resuelve.

				27. Juez pasa a coordinador técnico.

				28. El coordinador lo incorpora en libro de pase a fallo.

				29. El coordinador lo pasa al técnico.

				30. Técnico notifica .

				31. Folia y amarra la notificación.

				32. Espera termino.

				33. Se archiva.



				                                                                                                                       Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión
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				Departamento de Planificación								Código: 06

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de pena alternativa								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial



				1. Tribunal sentenciador envía expediente al Juzgado.

				2. Técnico recibe y traslada a casilla de documentos.

				3. Coordinador incluye al  sistema de Gestión como incidente nuevo.

				4. Coordinador distribuye.

				5. Técnico elabora auto de "arrogase de ese conocimento", donde se solicita al programa de atención

				en comunidad.

				6. Comunica el auto de arrogase.

				7. Se pasa al juez a firmar.

				8. El Juez firma.

				9. Se devuelve al técnico.

				10. El técnico notifica (3 días) al programa de atención en comunidad y a las partes.

				11. Transcurridos 3 días se ubica en casilla de señalamiento en espera de audiencia.

				12. Se realiza la audiencia.

				13. Se establece al juez el plan de cumplimiento de la medida altenativa.

				14. Se ubica en casilla de penas alternativas.

				15. Programa de atención a comunidad informa.

				16. Cumplida la pena se archiva y se devuelve el expediente al tribunal sentenciador.
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				Departamento de Planificación								Código: 07

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente de enfermedad								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial



				1. Ingresa por fax o recepción de documentos.

				2. Se traslada al despacho.

				3,4,5  Mismos pasos del libertad condicional.

				6. Técnico recopila información de datos personales, datos sentencia y juzgamiento.

				7. Se amarra el indicente con toda la documentación anterior.

				8. Se confecciona auto de traslado, donde se incluye la solicitud del Defensor Público, se solicita 

				informe medico al Centro Penal y Epicrisis y acá mismo se ordena valoración médica con caracte de 

				urgente.  También se elabora solicitud de Dictamen médico Legal y la fecha de la valoración.

				9. Se pasa a firmar al juez la documentación.

				10. Juez firma.

				11. Devuelve al técnico.

				12. Técnico notifica a las partes, al Centro Penal, y medicatura Forense.

				13. Se ubica en casilla de notificándose por lapso de 3 días.

				14. Transcurrido los 2 días se ubica en casilla de término.

				15. (Una vez recibida la fecha de valoración y los dictámenes medicos), se forma el expediente y se 

				elaboran las boletas de remisión de detenidos y se envían los informes medicos a la Medicatura Forense.

				16. Posteriormente, se ubica de nuevo en la casilla de terminos a la espera del dictamen médico legal.

				Una vez recibido el dictamen se forma de nuevo el expediente.

				17. Se pone en conocimiento a las partes por lapso de 8 días.

				18. El auto de conocimiento se pasa al juez para firmar.

				19. El juez firma.

				20. El juez devuelve al técnico.

				21. El técnico notifica (tramite de notificación).

				22. Se imprimen las actas y se amarran y se ubica en la casilla de notificándose por el termino de 8 días

				(donde las partes pueden presentar escritos, solicitudes de audiencias , solicitudes dee que se declare 

				con lugar o sin lugar). Si se solicitan audiencias se deben resolver de manera oral, de lo contrario,

				transcurridos 8 días se pasa al juez para resolver (conla documentación nueva agregada).

				23. El juez realiza la audiencia o resuelve por escrito. Si se declara con lugar el incidente en la audiencia 

				la resolución se archiva y sei no se declara con lugar, el juez devuelve al técnico para notificar y 

				transcurridos 3 días  se adquiere firmeza. El técnico  comunica al Centro Penal, al Instituto Nacional de 

				Criminología y al programa de atención en comunidad respectivo para que le dejen en libertad, acá 

				también debe revisar si cuenta con impedimento de salida, si es así se alabora formulario de impedimento

				de salida y se pasa al juez tambien a firmar y luego al técnico para comunicar a Migración y Extranjería por 

				fax y través del SOAP. 

				24. Posteriormente el técnico ubica el expediente de enfermedad de seguimiento.

				25. Queda en seguimiento hasta que se cumpla con la pena y posteriormente se archiva.
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				Departamento de Planificación								Código: 05

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente medidas de seguridad								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial





				1. Tribunal sentencia y envia expediente al juzgado ( cuando las personas son imputados) con la 

				sentencia donde se ordena la medida de seguridad.

				2. Técnico recibe, traslada a casilla de documentos.

				3. Coordinador recibe, la incluye en el sistema de Gestión como un incidente nuevo.

				4. Coordinador distribuye a los técnicos.

				5. Técnico elabora auto de "arrógase de ese conocimiento". Donde se solicita al Defensor Público, de 

				donde viene (tribunal), calidades del privado, medida de seguridad y se solicita al programa de

				atención en comunidad respectivo que le dé el seguimiento.

				6. Se pasa a firmar al juez.

				7. Juez firma.

				8. Juez traslada al técnico.

				9. Técnico notifica a las partes ( 3 días ) y al programa de atención en comunidad.

				10. Transcurridos 3 días se ubica en casilla de medida de seguridad.

				11. Se mantiene en casilla de medida de seguridad donde cada 6 meses se recibe informe de seguimiento.
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Ingreso de incidente por Receptora de Documentos


Ingreso incidentes directamente al Juzgado


Traslada incidente físico al despacho


Coordinador Judicial incidente de bandeja entrada del despacho


Coordinador Judicial incluye en sistema y se asigna número interno


Coordinador Judicial  distribuye a Técnico correspondiente


Técnico tramita/solicita datos personales  y juzgamientos


Técnico realiza auto de traslado


Se traslada al Juez para firmar 


Juez firma


Juez traslada al técnico


Técnico notifica a las partes
(Defensor, Fiscal, Centro Penal e Instituto de Criminología)


Técnico realiza cambio de ubicación a casilla de notificándose
(plazo de tres días)


Técnico traslada incidente a casilla de término


Técnico recaba la prueba


Técnico ponen en conocimiento la prueba a las partes y señala audiencia
(Defensor, Fiscal)


Técnico pasa el incidente a resolver


Juez resuelve


Juez traslada resolución al Coordinador Judicial


Coordinador coloca en casilla de para notificarse


Técnico notifica a las partes
(Defensor y Fiscal) plazo de tres días y traslada a casilla de notificándose


Técnico notifica al Centro Penitenciario y cómputo de penas


Técnico Archiva legajo


SIMBOLOGÍA


Oficina Receptora de Documentos


Coordinador Judicial


Jueza/Juez


Técnica/Técnico Judicial



Hoja1



				Departamento de Planificación								Código: 01

				Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales

				Despacho: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago								Validado por: Equipo de mejora

				Proceso: Incidente libertad condicional-sustititución de pena								Fecha actualización: 13/4/2015

				ACTIVIDAD				Jueza/Juez		Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial



				1. Coordinado Judicial asigna numero interno.

				2. Distribuye a Técnicos.

				3. Técnicos recopilan información del privado de libertad.

				4. Se imprime información.

				5. Se agrega la información al expediente (foliar y amarrar).

				6. Técnico revisa requisitos legales. (se archiva, se señala audiencia, se solicita prueba, o se resuelve).

				7. Se elabora acto de traslado.

				8. Juez revisa y resuelve.

				9. El juez firma.

				10. El juez lo devuelve al coordinador.

				11. El coordinador lo registra en paso a fallo.

				12. El coordinador le pasa al técnico.

				13. El técnico notifica a las partes (3 días).

				14. El técnico lo pasa a casillas de notificándose.

				15. Transcurridos 3 días se archiva el expediente.

				16. Se pasa la tribunal sentenciador.



				                                                                                      Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				NOMENCLATURA













Hoja2





Hoja3






_1489844329.doc
		

[image: image1.png]



Poder Judicial



		Departamento de Planificación


Sección Proyección Institucional 


Propuesta: Equipo de mejora de procesos del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago

		Código


001-0237-2015

Edición 1


Versión 1





PROPUESTA EQUIPO DE MEJORA DE PROCESOS


		Elaborado por: Ing. Dixon Li Morales





		Revisado por:

		Oficina

		Fecha

		Firma



		Servidores del Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago

		Juzgado Ejecución de la Pena de Cartago

		06/04/15

		





		Aprobado por:

		Dirección

		Fecha

		Firma



		Licda. Priscilla Prado Malé

		Juzgado Ejecución de la Pena de Cartago

		06/04/15

		





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:


B. Propuesta de solución


Para lograr la mejora continua de los procesos que se realizan en la tramitación y resolución de causas del Juzgado, 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

		JUEZ 2 (COORDINADORA)

		Licda. Priscilla Prado Malé



		1

		JUEZ 2

		Lic. José Román Matamoros



		1

		COORDINADOR JUDICIAL 2

		Sr. Melvin Zúñiga Alvarado



		1

		TECNICO JUDICIAL 2

		Sr. Erick Solano Romero



		1

		TECNICO JUDICIAL 2

		Sr. Arnoldo Vargas Rodríguez





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 todos los 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 de Juez y Administrador del despacho.
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JUZGADO EJECUCIÓN DE LA PENA DE CARTAGO


PROCESOS 


Descarga de la prueba


Diversidad de actividades (297 en total)


85% actividades manuales


CARGA DE TRABAJO


Tiempo de recepción de la prueba
Entre 1 y 2 meses


Puntos críticos: 
Auto Traslado, Recepción de la prueba
Tiempo de señalamiento audiencia,


Proceso sujeto en un 50% del tiempo a instancias 
externas para la recepción de la prueba
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Juzgado de ejecución de la pena de Cartago

Análisis y Rediseño de Procesos



Herramienta para evaluar la Situación actual


La siguiente herramienta contiene todas aquellas actividades improductivas o que no agregan valor al proceso, según los diagramas multicolumnares de cada subproceso.


1. Incidente libertad condicional

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Oportunidad de mejora

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		2. Traslado al despacho del incidente

		Receptora de Documentos

		Agilizar tramitación 

		Utilizar sistema de gestión en línea y escritorio virtual

		Despacho

		



		7. Impresión de la información 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		8. Agregado del incidente al expediente

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		





2. Incidente de modificación de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Oportunidad de mejora

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		2. Traslado al despacho del incidente

		Receptora de Documentos

		Agilizar tramitación 

		Utilizar sistema de gestión en línea y escritorio virtual

		Despacho

		



		7. Impresión de la información 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		8. Agregado del incidente al expediente

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		15,24 Notificación 

		Técnico Judicial 

		Agilizar la tramitación 

		Escritorio virtual 

		Desapacho

		



		14. Juez Firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual 

		Despacho

		



		16. Se imprimen actas de notificación 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		17. Amarran y folian las actas

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual 

		Despacho

		





3. Incidente de modificación de pena de la prisión preventiva

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Oportunidad de mejora

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		2. Traslado al despacho del incidente

		Receptora de Documentos

		Agilizar tramitación 

		Utilizar sistema de gestión en línea y escritorio virtual

		Despacho

		



		7. Impresión de la información 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		8. Agregado del incidente al expediente

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		11 y 19 Juez firma auto 

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual 

		Despacho

		



		12.Notifica e  Imprime acta de notificación 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		13. Amarrar y foliar actas de notificación 

		Técnico judicial 

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual

		Despacho

		





4. Incidente de queja

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Oportunidad de mejora

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		2. Traslado al despacho del incidente

		Receptora de Documentos

		Agilizar tramitación 

		Utilizar sistema de gestión en línea y escritorio virtual

		Despacho

		



		7. Impresión de la información 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		8. Agregado del incidente al expediente

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		11 y 19 Juez firma auto 

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual 

		Despacho

		



		12. Imprime acta de notificación 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		13. Amarrar y foliar actas de notificación 

		Técnico judicial 

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual

		Despacho

		





5. Incidente de medida de seguridad

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		7. Juez Firma

		Juez

		Tramitación 

		Escritorio virtual 

		Despacho

		



		9. Notificación 

		Técnico Judicial

		Tramitación

		Escritorio virtual

		Despacho

		





6. Incidente de penas alternativas

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		8. Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		10. Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual 

		Despacho

		





7. Incidente de enfermedad

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		10, 19. Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual 

		Despacho

		



		12, 21 Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		22. Impresión de actas de notificación, foliar y amarrar

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		





8. Incidente de quebrantamiento de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		7. Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		9.Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual 

		Despacho

		





9. Incidente de conversión de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		7. Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		9 y 13 Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual 

		Despacho

		





10.  Incidente de Unificación de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		11, 17 Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		13, 18, 24 Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual 

		Despacho

		





11.  Incidente de Sustitución de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		2. Traslado al despacho del incidente

		Receptora de Documentos

		Agilizar tramitación 

		Utilizar sistema de gestión en línea y escritorio virtual

		Despacho

		



		7. Impresión de la información 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		8. Agregado del incidente al expediente

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		





12.  Incidente de ejecución diferida

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		Ninguna

		

		

		

		

		





13.  Incidente de peticiones

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		2. Traslado al despacho del incidente

		Receptora de Documentos

		Agilizar tramitación 

		Utilizar sistema de gestión en línea y escritorio virtual

		Despacho

		



		7. Impresión de la información 

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		8. Agregado del incidente al expediente

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		11, 16 Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		23. Notificación, foliar y amarrar

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		





14.  Incidente de medidas correctivas

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		6. Notificación, foliar y amarrar

		Técnico Judicial 

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		





15.  Incidente de adecuación de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		11, 17 Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		13, 18, 24 Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual 

		Despacho

		





16. Incidente de liquidación de pena

		Actividad según diagrama interdisciplinario

		Responsable

		Problemas detectados

		Propuesta de mejora

		Responsable mejora

		Observaciones



		11, 17 Juez firma

		Juez

		Agilizar tramitación 

		Escritorio virtual

		Despacho

		



		13, 18, 24 Notificación 

		Técnico Judicial

		Agilizar tramitación

		Escritorio virtual 

		Despacho
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		Puesto: Juez 2



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago (Coordinadora)



		Superior inmediato: Presidencia Corte Suprema de Justicia



		Labores titulares:



		a. Dictar, digitalizar, y firmar las auto sentencias y archivos. Pasar el expediente con la resolución firmada al escritorio virtual (pase electrónico como cambio de ubicación al  coordinador judicial).



		b. Celebrar audiencias orales y públicas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. (La grabación  la chequea el técnico)



		c. Resolver: incidentes de modificación de pena, liquidaciones de pena, unificaciones, libertad condicional, quebrantamientos de pena, enfermedades, quejas, peticiones, prescripciones u otros, medidas de seguridad, ceses. Medidas correctivas, revocatorias de libertad condicional u otros.



		d. Resolver sobre los informes de seguimiento institucional del Programa de Atención  Comunidad del Ministerio de Justicia, y  realizar audiencias de seguimiento y control de la conducta del recluso con beneficios o penas alternativas. (estadísticas pasivas)



		e. Dictar, digitalizar, y firmar autos, contestar amparos (resolver recursos de revocatoria, actividad procesal defectuosa, prueba superabundante u otros memoriales).



		· Realizar las funciones propias de una Jefatura, de un Juez coordinador. (aplicación del régimen disciplinario, vigilante del cumplimiento de horarios de trabajo, vestimenta, trato al usuario y entre el personal, la atención prioritaria, cumplimiento de directrices, programación de reuniones de personal, conceder vacaciones y permisos, verificar el mantenimiento, aseo, orden y ornato del despacho). Contestar a requerimientos de otras instancias (inspección judicial, auditoría, planificación, control interno, consejo superior, contraloría de servicios, etc ) como jefe o juez coordinador del despacho (informes). Controlar se cumpla con  el PAO y la tramitología.



		· Realizar las verificaciones y aprobaciones en el sistema de nombramientos electrónicos.



		· Realizar allanamientos.



		· Tomar  medidas correctivas en visitas carcelarias.



		· Revisar y firmar resoluciones de mero trámite. Pasar el expediente al escritorio virtual del técnico judicial correspondiente. (cambio de ubicación en el sistema de gestión)



		· Revisar y firmar certificaciones de fotocopias solicitadas por usuarios.



		· Revisar y firmar ejecuciones de resoluciones solicitadas por usuarios.



		· Revisar y firmar testimonios de piezas, para remitir a otro despacho.



		· Revisar y firmar mandamientos u oficios para el  Registro Judicial, migración u otros



		· Revisar y firmar los impedimentos de salida para el privado de libertad así como el levantamiento de  toda restricción cumplida la pena. Comunicación de modificaciones de pena por cumplimento de la pena. al Registro Judicial.



		· Atender en el mostrador a usuarios que lo requieran, de ser procedente.



		· Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de resoluciones de trámite o con cierto grado de complejidad.



		· Revisar el segundo y cuarto informe trimestral para detectar los expedientes de más vieja data, e instar al técnico judicial a su revisión.



		Otras labores:



		· Control esporádico de los expedientes en trámite en poder de los técnicos judiciales.



		· Visitar Centros Penitenciarios y  hospitales psiquiátricos.



		· Asistir a reuniones de jueces de ejecución.



		· Poner en conocimiento del personal las reformas o nuevas leyes imperantes en la materia, comentarlas, girar directrices al respecto.



		· 



		· Integrar el equipo de riesgos del Despacho, darle seguimiento al SEVRI, llenar matrices.



		· Participar en la formulación anual del PAO, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar en la Auto-evaluación anual del Despacho, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar del taller de la Auto evaluación del Circuito Judicial, convocada por la Administración una vez al año.



		· Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		· 



		· 



		· 



		· .



		· Reportar la avería de los activos de uso directo.



		· 



		· 



		· Otorgar permisos de administrador del sistema en caso de permisos o incapacidades.



		Última fecha de actualización: 19/01/2015











		Puesto: Juez 2



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena de Cartago-P.Z. Sección II



		Superior inmediato: Consejo Superior de la Judicatura.



		Labores titulares:



		a. Dictar, digitalizar, y firmar los autos, auto-sentencias y archivos. Pasar el expediente con la resolución fundada y firmada al escritorio virtual (pase electrónico como cambio de ubicación al  coordinador judicial).



		b. Celebrar audiencias orales y públicas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. (La grabación  la chequea el técnico)



		c. Resolver: Incidentes de modificación de pena, liquidaciones de pena, unificaciones, libertad condicional, quebrantamientos de pena, enfermedades, quejas, peticiones, prescripciones u otros, medidas de seguridad, ceses. Medidas correctivas, revocatorias de libertad condicional, ordenes de captura internacionales, conversiones de penas de condenas de otros países, y otros.



		d. Resolver sobre los informes de seguimiento institucional del Programa de Atención  Comunidad del Ministerio de Justicia, y  realizar audiencias de seguimiento y control de la conducta del recluso con beneficios o penas alternativas. (estadísticas pasivas)



		e. Dictar, digitalizar, y firmar autos, conmtestar amparos (resolver recursos de revocatoria, actividad procesal defectuosa, prueba superabundante u otros memoriales).



		· Apoyar la gestión adminsitrativa, sugerir innovaciones, coayuvar en el control y mitigación de riegos,  a la Jueza coordinadora. Como co-juez titular de la Sección II (Pérez Zeleldón), reportar a la coordinadora y aplicar del régimen disciplinario, estar vigilante del cumplimiento de horarios de trabajo, vestimenta, trato al usuario y entre del personal de esta Sección a mi cargo, la atención prioritaria al usuario para mantener la excelencia en el servicio público, velar por el cumplimiento de directrices del Consejo Superior, coayuvar en la vigilancia de los expedientes, del aseo, orden y ornato de nuestras oficinas). Contestar a requerimientos de otras instancias (inspección judicial, auditoría, planificación, control interno, consejo superior, contraloría de servicios, que me nos la dirigilan especialmente a esta Sección II ) Controlar que se cumpla con la tramitología, los plazo y la celeridad de los procesos y subprocesos para lograr una justicia accesible, pronta cumplida.



		· Seguimiento y control periódico de la medidas correctivas como contralor del bloque de legalidad en esta materia y de los derechos fundamentales y humanos de los condenados.



		· Realizar allanamientos, capturas y rescates urgentes o necesarios.



		· Tomar  medidas correctivas en visitas carcelarias.



		· Revisar y firmar resoluciones de mero trámite. Pasar el expediente al escritorio virtual del técnico judicial correspondiente. (cambio de ubicación en el sistema de gestión)



		· Hacer y firmar exortos y rogatorios hacia otros Despachos.



		· Atender quejas y escritos de control cruzado como especie de jerarca impropio de la administración para que no se violentes derechos constitucionales y legales.



		· Revisar y firmar testimonios de piezas, para remitir a la autoridad competente.



		· Revisar y firmar mandamientos u oficios para el  Registro Judicial, migración y extranjería, y otros



		· Revisar y firmar los impedimentos de salida para el privado de libertad así como el levantamiento de toda restricción cumplida la pena. Comunicación de modificaciones de pena por cumplimiento de la pena. al Registro Judicial.



		· Atender en el mostrador y por teléfono (si fuese necesario) a usuarios que lo requieran, y de ser procedente.



		· Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de resoluciones de trámite o con cierto grado de complejidad.



		· Revisar el segundo y cuarto informe trimestral para detectar los expedientes de más vieja data, e instar al técnico judicial a su revisión.



		Otras labores:



		· Control periódico de los expedientes en trámite en poder de los técnicos judiciales.



		· Visitar Centros Penitenciarios, cárceles con condenados y  hospitales psiquiátricos.



		· Asistir a reuniones de jueces de ejecución para programación y retroalimentación.



		· Poner en conocimiento del personal las reformas o nuevas leyes imperantes en la materia, comentarlas, precisar conceptos y educación continua.



		· 



		· Participar en el equipo de riesgos del Despacho, observar al SEVRI, y directrices.



		· Participar en la formulación anual del PAO, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar en la Autoevaluación anual del Despacho, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		· Participar del taller de la Autoevaluación del Circuito Judicial, convocada por la Administración una vez al año.



		· Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		· Reportar la avería de los activos de uso directo de ésta Sección.



		Última fecha de actualización: 26/01/2015











		Puesto: Coordinador Judicial 2



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago



		Superior inmediato: Licda. Priscilla Prado Malé



		Labores titulares:



		a. Registrar las resoluciones en Excel –libro de pase a fallo- de cada juez luego cambiar la ubicación del legajo a la casilla para salir a notificarse.



		b. asignar a los incidentes nuevos número interno, registrarlos en Excel, bajarlos del buzón (enviados por la recepción de documentos), revisar en gestión si hay otros incidentes en trámite del mismo privado de libertad, indicarlo en la carátula, si se trata de una solicitud igual a la que está en trámite se indica en la carátula que se debe acumular o si ya se resolvió sobre lo que está presentando nuevamente se indica el número para que el técnico tome nota.



		c. Bajar del buzón los documentos enviados por la recepción de documentos.



		d.  Acompañar a la jueza a las visitas carcelarias cuando lo solicita.



		e. realizar trámites en algún legajo cuando lo ordena la jueza coordinadora,  



		f. Realizar informes mensuales, trimestrales, anuales, de seguimiento del PAO, del SEVRI en conjunto con la jueza.



		g. Registrar vacaciones, permisos, incapacidades en el sistema de nombramientos electrónicos.



		h. Registrar e imprimir solicitudes de juzgamientos en el sistema SACEJ.



		i. Registrar impedimentos y levantamientos de salida del país en el sistema SOAP.-



		j. Revisar y archivar los legajos cancelados del sistema de gestión a efecto de verificar que se hayan hecho las comunicaciones y levantamientos de captura o impedimento de salida del país.-



		k. Realizar certificaciones de fotocopias solicitadas por usuarios.



		l. Realizar señalamientos en la agenda electrónica



		m. Preparar correspondencia, corriente y certificada.-



		n. Asistir a los jueces en cuestiones administrativas.



		o. Atender público por roll durante la semana y cuando el compañero en el roll no pueda por estar atendiendo otro asunto o en audiencia.-



		p. Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de autos de trámite algún trámite .



		q. Revisar semanalmente ubicaciones de los legajos de los técnicos en el sistema de gestión.-



		r. Revisar del listado del sistema de gestión los casos que estén más atrasados para detectar que les hace falta e instar al técnico judicial a su revisión.



		      s.   Sacar fotocopias.-



		s. Recibir los materiales de la proveería.



		t. Confeccionar remisiones de detenidos en algunos casos ( por solicitud del privado de libertad para ser llevado al Ministerio Público o en colaboración con los técnicos).



		u. Respaldar audiencias orales.



		v. Buscar jurisprudencia constitucional en el sistema costarricense de información jurídica cuando así lo solicitan los jueces.



		w. Llevar correspondencia al Instituto Nacional de Criminología y Cómputo de Penas.



		x. Limpieza del escritorio propio.



		y. Reportar la avería de los activos de uso directo.



		z. Solicitar permisos de los diferentes sistemas para los jueces y técnicos judiciales.



		Buscar y llamar a las personas que integran las listas de jueces suplentes para sustituciones.-



		         Apoyar a la persona que sustituya escritorio del técnico que esté en vacaciones.



		            Copiar audio de audiencias orales a las partes cuando lo solicitan.-



		         Remitir oficios a los Centros Penales, I.N.C. y otras oficinas del Ministerio de           Justicia para coordinar información respecto a cuestiones de trámites.-









		Puesto: Técnico Judicial 2, Arnoldo Vargas Rodríguez



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago



		Superior inmediato: Licda. Priscilla Prado Malé, Jueza Coordinadora.



		Labores titulares:



		a. Redactar y ddigitalizar resoluciones en conjunto con el Juez cuando así lo requiera, redactar auto sentencias y providencias (poner en conocimiento, resolver memoriales presentados por las partes, señalamientos de audiencia). Pasar el expediente con el auto firmado por el juez, y notificar de manera inmediata a las partes.



		b. Asistir al Juez en las audiencias orales y privadas, digitalizar el acta de la audiencia y la grabación. Verificar e incorporar las grabaciones a la carpeta correspondiente de las audiencias. En los casos de realizarse la audiencia en salas de juicio, deberá el tramitador asistir al juez en absolutamente toda la audiencia. Asistir al Juez en redactar el acta en todas las audiencias.



		c. Tramitar todos los incidentes interpuestos por los sentenciados.-



		d. Solicitar y recabar diferentes informes a los centros penitenciarios, hospitales, clínicas, instituciones. En caso de que no cumplan con los plazos ordenados realizar prevenciones y señalamientos para poder obtener la prueba requerida. 



		e.  Remitir el expediente al Tribunal Sentenciador, en casos de interposición de Recursos, y a otros Despachos en caso de que se dicte resolución de incompetencia. 



		f. Agregar y tramitar escritos, solicitar informes al SIAP, SACEJ, Registro Civil, SOAP, armar y tramitar expedientes nuevos, folear expedientes, hacer autos de traslado, pasar por fax (dejar constancia), correos electrónicos, notificar a las partes y autoridades penitenciarias para recabar la prueba.-



		g. Atención al público en el mostrador, y llamadas telefónicas, recibir documentos e incidentes nuevos.





		h. Buscar los expedientes que solicitan ver las partes intervinientes y acompañarlos a la fotocopiadora.



		i. Confeccionar Testimonios de Piezas para remitir a otro Despacho.



		j. Realizar constancias sobre las diferentes actuaciones en los incidentes.-



		k. Realizar los señalamientos en la agenda electrónica, actualizar el estado de los señalamientos una vez pasado el mismo. Actualizar resultado de las diligencias en agenda física.



		l. Revisar constantemente los expedientes en trámite.



		m. Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		n. Revisión del escritorio y rendición de cuentas cada seis meses.



		o. Coordinar con el Centro Penal de Pérez Zeledón, Tribunales de Corredores y Pérez Zeledón para la realización ordenada de video conferencias, así como enviar las fórmulas de solicitud de video conferencia para apartar el espacio del equipo.



		p. Hacer comunicados de Modificaciones de Pena y Unificaciones de Pena al Registro Judicial, luego del comunicado revisar si aparece el registro realizado de manera efectiva para archivar el incidente del todo.-



		q. Comunicar impedimentos de salida y levantamientos de impedimentos de salida a la Dirección General de Migración y Extranjería (de manera física) y de forma electrónica por medio del SOAP. 



		r. Hacer órdenes de captura, levantamientos de orden de captura, y actualizaciones de las mismas, y comunicarlas al OIJ y Fuerza Pública correspondiente.



		



		s. Hacer boletas de remisión de detenidos y llevarlas a la Sección de Cárceles del OIJ.



		t. Comunicar todas las resoluciones de asuntos terminados al CAI y CASI de Pérez Zeledón, y PAC de Ciudad Neily y Pérez Zeledón.



		u. Asistir al Juez en visitas carcelarias.



		v. Comunicar resoluciones de libertades condicionales con lugar.



		Última fecha de actualización: 26-01-2015









		Puesto: Técnico Judicial 2                                     Erick Solano Romero



		Área de trabajo: Juzgado de Ejecución de la Pena Cartago



		Superior inmediato: Licda. Priscilla Prado Malé



		Labores titulares:



		. Tramitar todos los incidentes interpuestos por los sentenciados, defensor o fiscal, en casos de enfermedad de oficio.



		. Asistir al Juez en las audiencias orales y privadas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. Verificar e incorporar las grabaciones a la carpeta correspondiente a las audiencias. En los casos de realizarse la audiencia en salas de juicio, deberá el tramitador asistir al juez en absolutamente toda la audiencia.



		. Digitalizar,  autos de traslado, plantillas, oficios. Pasar el expediente con la resolución firmada por el juez, y notificar de manera inmediata a la partes, una vez vencido el término comunicar al centro o institución correspondiente.



		. Solicitar y recabar diferentes informes a los centros penitenciarios, hospitales, clínicas, instituciones. En caso de que no cumplan con los plazos ordenados realizar prevenciones y señalamientos para poder obtener la prueba requerida.



		  .    Remitir el expediente al Tribunal Sentenciador, en casos de interposición de Recursos, y a otros Despachos en caso de que se dicte resolución de incompetencia.. 



		· Agregar escritos, solicitar informes al SIAP, SACEJ, Registro Civil, SOAP, armar expedientes nuevos, folear  expedientes, comunicar la resolución del juez, pasar fax (dejar constancia), correos electrónicos.



		· Atención al público en el mostrador, y llamadas telefónicas, recibir documentos e incidentes nuevos, Buscar los expedientes que solicitan ver las partes intervinientes y acompañarlos a la fotocopiadora.





		· Sacar y acompañar a las partes a la fotocopiadora.



		· Confeccionar Testimonios de Piezas para remitir a otro despacho.



		· Realizar constancias sobre las diferencias diligencias.



		· Realizar los señalamientos en expediente, actualizar el estado del incidente una vez realizada la diligencia y actualizar la agenda cada mes



		· Revisar constantemente los expedientes en trámite.



		· Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		·  Revisar todas las casillas en trámite, verificar cambios de ubicación, pasar a resolver, cancelar del sistema, realizar boleta al registro judicial y luego del comunicado revisar si aparece el registro realizado de manera efectiva para archivar el incidente en estado y ubicación, realizar prevenciones por incumplimiento del término, realizar remisiones de detenidos y llevarlos al O.I.J, tener a la orden, oficios de libertad dirigidos a los centros penitenciarios, realizar comunicados de impedimentos o levantamientos  de salida del país a Migración y extranjería vía fax y por sistema SOAP, hacer ordenes de captura, levantamientos de orden de captura, y actualizaciones de las mismas, y comunicarlas al OIJ y Fuerza Pública correspondiente.



		Última fecha de actualización: 26/01/2015








