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I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama 
La estructura organizacional del Juzgado Penal Juvenil presenta tres niveles, según se describe a continuación: 

Primer Nivel: En este nivel se ubica la Jueza Coordinadora del despacho,  encargada de resolver y fallar expedientes, y de supervisar  las funciones que se realizan en el despacho, por lo tanto presenta responsabilidades jurídicas y administrativas. 

Segundo Nivel: Se compone del Coordinador Judicial, el cual tiene la responsabilidad de organizar el trabajo de las Técnicas Judiciales y el personal meritorio, por lo tanto presenta responsabilidades técnicas y administrativas. 

Tercer Nivel: Se compone de 3 Técnicas Judiciales encargados de realizar los trámites relacionados con cada uno de los expedientes que se les asigna y deben ser resueltos por el despacho. 

Se determinó que la organización del Juzgado Penal Juvenil, presenta una estructura vertical donde las directrices administrativas y principios funcionales provienen en forma lineal y directa.  

A continuación se muestra  el organigrama del despacho.

Figura No. 1
Estructura Organizacional del Juzgado Penal Juvenil de Cartago
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2. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo

La distribución del personal según el área de trabajo y el tipo de puesto para el despacho en estudio se muestra a continuación:

Cuadro No.  1
Recurso humano por área de trabajo en el Juzgado Penal Juvenil de Cartago

	Código de  persona Servidora-Servidor/Funcionaria-Funcionarios
	Nombre del Servidora-Servidor/Funcionaria-Funcionarios

	JUEZA 01
	Licda. Rocío Fernández Ureña

	TÉCNICO JUDICIAL - COORDINADOR
	Allan Arce Hernández

	TÉCNICO JUDICIAL  01
	Desiré Vargas Quirós

	TÉCNICA JUDICIAL  02
	Carolina Cordero Quirós

	TÉCNICA JUDICIAL  03
	Auxiliadora Solano Romero


Fuente: Juzgado Penal Juvenil

Actualmente el Juzgado Penal Juvenil cuenta con una funcionaria, tres servidoras y un servidor Judicial. Adicionalmente, una persona meritoria. 

Para cada uno de los puestos de trabajo se definió un código de ubicación el cual será utilizado en la implementación de los sistemas de información. En el apéndice  1 se detalla las funciones que se realizan por puesto, según la información suministrada por cada una de las personas que integran el despacho durante la etapa de recolección de información. 

3. Conformación del equipo de mejora de procesos

Como parte de las actividades de inicio del proyecto de rediseño de procesos, es importante conformar un equipo de mejora de procesos, el cual se encuentre formado por servidoras, servidores, funcionarias y funcionarios que conozcan a profundidad las actividades que se realizan y la realidad del despacho. Lo anterior, con la finalidad de obtener información adecuada y que mantengan una participación activa en la identificación e implementación de mejoras.  

Se conformó un Equipo de Mejora de Procesos en el Juzgado Penal Juvenil, integrado por la Licenciada Roció Fernández Ureña, el Coordinador Judicial Allan Arce Hernández y las técnicas Judiciales: Auxiliadora Romero, Carolina Cordero Quirós y Desiré Vargas Quirós. 

En el anexo 1 se encuentra la minuta de la presentación el proyecto en la cual se definió el equipo de mejora.

B. Descripción  de Procesos

1. Diagrama SIPOC

El trabajo que se realiza día con día en el Juzgado Penal Juvenil se ve influenciado por los diferentes actores con los que se debe coordinar, a los cuales denominamos proveedores, quienes brindan la materia prima para realizar las tareas (entradas) y que son sometidas a procesos de trabajo con lo cual se llega a un productos final (un expediente terminado) que se ofrece a los clientes, en este caso personas usuarias por lo general.

Con la finalidad de ilustrar, se presenta a continuación un resumen de los principales proveedores, entradas, procesos, productos y clientes del Juzgado Penal Juvenil, mediante un diagrama SIPOC:

Figura No. 2
Diagrama SIPOC Juzgado Penal Juvenil Cartago
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Fuente: Elaboración propia.

2. Proceso General

El proceso inicia con la entrada de los expedientes físicos por parte de la Fiscalía de Penal Juvenil (Ministerio Público) y la recepción electrónica por medio de los sistemas de Itineración y el Sistema de Gestión de los Despachos Judiciales, seguidamente se solicita la presentación de las partes para realizar una audiencia temprana, dicha audiencia es un espacio  para que las partes lleguen a una medida alterna o a un proceso abreviado. En caso que se defina un proceso abreviado se dicta la sentencia según los tiempos establecidos y en el caso de una medida alterna se continúa con el seguimiento del cumplimiento del acuerdo pactado por las partes. 

Al seleccionar una medida alterna, se debe elaborar el acta de la medida alterna, se espera el tiempo necesario para que se ejecute el acuerdo y en caso de ser necesario se solicitan al Departamento de Trabajo Social los informes de cumplimiento de la medida alterna, al estar cumplida se elabora el sobreseimiento, y se archiva el expediente. En caso que los informes indiquen que la medida no ha sido cumplida, se continúa con el proceso para realizar un debate.

Cuando no se llega a una medida alterna en la audiencia temprana ni a un abreviado, se continúa con la declaratoria de información de derechos (Indagatoria)  de la persona menor de edad involucrada. Posteriormente se valora, por parte del Ministerio Público o la Defensa, la pertinencia de solicitar estudios periciales para recolectar la totalidad de las pruebas necesarias, en este caso se hace la solicitud al departamento correspondiente, Trabajo Social o Unidad Médico Legal de Cartago.  

Seguidamente, se realiza la resolución para solicitar a las partes que ofrezcan pruebas o presenten gestiones previas a  juicio., luego de esto se admite las pruebas adicionales que entreguen en expediente. Luego se elabora el señalamiento para debate,  y al realizarse el debate existe la posibilidad de que las partes expresen su consentimiento para tomar una medida alterna de resolución de conflictos o propongan un abreviado.

En los casos que no se opte por una media altera, la audiencia oral de debate continua su curso, hasta que la Jueza o Juez indique el por tanto, posteriormente se dicta la sentencia la cual es notificadas a las partes de forma oral o escrita, según correspondan. En el caso que se presente alguna apelación el expediente es enviado al Tribunal de Apelación de la Sentencia Penal Juvenil, dependiendo del resultado de la valoración, de dicho Tribunal, el proceso  podría continuar, regresar a la fase de debate  cuando se debe modificar una parte de la sentencia o su totalidad.  

Cuando la sentencia no deba ser modificada o no haya apelación, se debe valorar si la sentencia es condenatoria, en dicho caso debe ser enviado el expediente al Juzgado de Ejecución de la Sanción Penal Juvenil, el cual se encarga de verificar que el menor relacionado cumpla la pena asignada. Al regresar los expedientes de dicho Tribunal  o en caso que sea absolutoria la sentencia se procede a archivar el expediente.

A continuación se presenta el diagrama del proceso general:
Figura No. 3
Proceso General del Juzgado Penal Juvenil de Cartago
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Fuente: Elaboración propia.
3. Subprocesos

El primer paso para la optimización de los procesos es identificar y describir cada uno de los subprocesos de trabajo que se llevan a cabo en el Juzgado Penal Juvenil, de manera que se puedan elaborar los diagramas de flujo que incluyan cada una de las actividades que componen los subprocesos y el proceso general. La identificación de subprocesos es vital importancia para la identificación subprocesos o actividades críticas, identificar los tiempos promedio de ejecución de las tareas, sus responsables, sus entradas, productos resultantes y tareas improductivas.

Según la investigación realizada, se pudieron determinar subprocesos críticos
 dentro del proceso general, los cuales deben ser revisados y analizados para identificar oportunidad de mejoras y realizar los cambios que sean pertinentes, los cuales pueden ser nuevos métodos de trabajo, implementación de puntos de control, sistemas de información, formatos preestablecidos, entre otros.

Los subprocesos identificados se presentan en el cuadro No. 2. Para cada uno de los subprocesos identificados se ha desarrollado un diagrama de flujo que se encuentran en el apéndice 2, los cuales contienen cada una de las actividad o tareas que se llevan a cabo para cumplir el proceso general del despacho, sus responsables y la interrelación con otros subprocesos.

En los siguientes cuadros se adjunta el nombre de cada subproceso y la cantidad de actividades que lo conforman:

Cuadro No.  2
Subproceso Identificados

	Subproceso
	No.

Actividades
	Apéndice

	1. Recepción y actualización de expedientes
	11
	2

	2. Revisión de expedientes
	10
	2

	3.Señalamiento 
	21
	2

	4.Audiencia Inicial
	36
	2

	5. Solicitud de Pericias
	23
	2

	6.Cierre de expedientes
	5
	2

	7.Atención de Solicitudes del MP
	17
	2

	8. Audiencia de Imposición de la Sanción
	13
	2

	9.Creación de Testimonio de Piezas
	6
	2

	10. Auto de liquidación de sanción penal Juvenil
	4
	2

	11.Visita Cárceles Delegación Regional OIJ
	7
	2

	12. Visitas a Centro  de Formación Juvenil Zurquí  o CAI  Adulto Joven.
	11
	2

	13.Desestimaciones
	17
	2

	14.Vehículo Decomisado
	19
	2

	15. Sanción de la Pena
	17
	2

	16. Solicitud de Informes de cumplimiento de Medida Alternna
	13
	2

	17. Apelación de la Sentencia
	16
	2

	18. Recepción de Manifestación
	16
	2

	19. Devolución o destrucción de la evidencia
	21
	2

	20.Cumplimiento de medida alterna
	29
	2

	21.Debate
	35
	2

	Total Actividades
	347
	


Fuente: Elaboración propia.
C. Resultados  de Inventario de expedientes

Con la finalidad de obtener información base sobre el estado del despacho en estudios, se  realizó un inventario de los expedientes físicos que se encuentran en proceso. Para cada uno de expedientes se actualizó en el sistema de Gestión de Despachos judiciales la jueza o juez responsable, técnico o técnico responsable de su tramitación, la ubicación física actual, el estado, la fase y la tarea en la que se encuentra. 

El inventario se realizó, durante los días del 2 al 10 de marzo  del 2015. En total se identificaron 616 expedientes.

1. Inconsistencias

A continuación se enlistan las principales inconsistencias identificadas:

· 67 expedientes que no se encontraban inventariados

· Inconsistencias entre fase y estado

La depuración de las inconsistencias identificadas se realizó mediante la revisión de los expedientes detectados por parte del equipo del Despacho, en los casos que correspondía se solicitó a la Dirección de Tecnología de Información que realizara los cambios requeridos en el sistema. 

2. Análisis estadístico del inventario  

2.1 Expedientes activos por puesto de trabajo

La distribución de expedientes, que mantienen estado en trámite (opciones de trámite y resolución intermedia) y generan trabajo al Despacho se encuentran distribuidos de la siguiente forma en las diferentes ubicaciones, según se muestra en el siguiente gráfico:

Gráfico No. 1
Cantidad de Expedientes por Puesto de Trabajo
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Fuente: Juzgado Penal Juvenil

La mayor cantidad de expedientes se mantienen en las ubicaciones de las técnicas judiciales, quienes son las responsable del trámite total de estos. El Coordinador Judicial presenta una menor cantidad de expedientes (40) debido a que es responsable de tareas aisladas durante el proceso, por ejemplo la inclusión en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales. En el caso de la Ubicación de la Jueza, corresponden a tareas de revisión y firmado, tareas que realiza diariamente. 

2.2 Otras variables de interés

Al realizar el inventario se identificaron los estados de trámite, resolución intermedia y terminado, según la información recolectada los expedientes en terminados corresponden al 11%, seguido por un 23% en trámite y un 66% de los expediente en condición de resolución intermedia, según se muestra en el siguiente gráfico:

Gráfico No. 2
Distribución de Expedientes por Estado
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Fuente: Juzgado Penal Juvenil

Dentro de la categoría de “Resolución Intermedia” 290 de 400 expedientes corresponden a Suspensiones de Proceso a Prueba (73%) y 39 expedientes (10%) a Conciliación, el resto corresponde a rebeldes y ausentes. Es importante indicar que estos expedientes, en ese estado, siguen generando trabajo al Despacho durante el tiempo que se encuentren en dicho estado. La distribución de resoluciones intermedias evidencia el enfoque del Despacho en el tema de Justicia Restaurativa que pretende la incorporación de los jóvenes a la sociedad, para lo cual se apoya en las distintas instituciones del Estado y actores sociales.

La distribución de expediente según los subestados, indican que el 47% se encuentra en actividades de espera (se necesita respuesta de alguna de las partes para generar trabajo o que se llegue a una fecha específica), por lo tanto se están fuera del control del despacho por un tiempo determinado, y 53% en actividades que implican trabajo directo o inmediato por parte del equipo de trabajo. A continuación se muestra la distribución por subestado:

Cuadro No.  3
Distribución de expedientes por Sub Estado

	Actividades Trabajo Inmediato

	Sub_Estado
	Cantidad
	%

	En Revisión
	63
	20%

	Firmándose
	52
	17%

	Señalar 
	31
	10%

	Elaborar Oficios
	29
	9%

	Poner en conocimiento
	24
	8%

	Orden de Presentación
	22
	7%

	Pasar a Firmar
	22
	7%

	Señalar a debate
	17
	5%

	Trámite Desestimación
	15
	5%

	Archivado
	10
	3%

	Orden de Captura
	6
	2%

	Citar Imputado
	5
	2%

	Otro
	5
	2%

	Resolviendo
	5
	2%

	Término
	4
	1%

	Notificándose
	3
	1%

	Notificar
	1
	0%

	Total
	314
	100%

	Actividades de Espera respuesta de las partes o una fecha específica

	Sub_Estado
	Cantidad
	%

	Espera Vencimiento S.P.P.
	177
	63%

	Señalado
	35
	12%

	Espera Respuesta
	32
	11%

	Espera Vencimiento de plazo
	31
	11%

	Esperando Informe de Trabajo Social
	6
	2%

	Esperando fecha de debate
	2
	1%

	Total
	283
	100%


Fuente: Elaboración propia.
En el caso del subestado de trabajo inmediato, la tarea de revisión presenta la mayor cantidad de expedientes, corresponde principalmente al trabajo que hacen las técnicas judiciales para verificar que la completitud de los expedientes y estudio de los documentos que hayan ingresado por medio de escritos o manifestaciones. De igual forma la Jueza realiza dicha tarea, para verificar el contenido técnico de los expedientes o definir cuál será el camino que llevará un caso específico. Seguidamente se encuentra el sub estado de “Firmándose” relacionado con el trabajo de la Jueza.

Los subestado de Actividades de espera respuesta de las partes o una fecha específica, presentan la mayor cantidad de expedientes en la tarea de “Espera de Vencimiento S.P.P.”, lo que es congruente con la situación de los estados. En el Despacho, los expedientes en ese subestado generan trabajo semana a semana debido a la recepción de manifestaciones y escritos, las cuales son resueltas en el momento. 

Por último se muestra la distribución total de los expedientes entre las técnicas judiciales, donde se identifica que como máximo existe una diferencia de 12 expedientes, lo cual colabora con el equilibrio de la carga de trabajo del Despacho. Con respecto al Coordinador Judicial, se le asignan principalmente los expedientes que entra con solicitud de Desestimación. Lo anterior se muestra en el siguiente gráfico.

Gráfico No. 3
Distribución de Expedientes por Técnico
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Fuente: Juzgado Penal Juvenil

D. Análisis de Tiempos

Con la finalidad de obtener información sobre la cantidad de tiempo invertido en realizar el los subprocesos y sus actividades, se realizó un muestreo en despacho. La información que se ha generada será utilizada para definir los tiempos estándares de trabajo. Los cuáles serán la base para poder evaluar las mejoras que se implementen en el proceso. 

A continuación se muestran los resultados del estudio de tiempos:

 Cuadro No.  4
Tiempos de Actividades

	Trámite Inicial
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Emisión de Resolución de Admisión de Acusación y Señalamiento a Conciliación
	37
	397
	0
	49
	21

	Cantidad de días Acusación
	38
	115
	0
	30
	21

	Programación de Audiencia
	32
	90
	0
	21
	43

	Notificación al PANI
	13
	109
	0
	17
	6

	Notificación Ministerio Público y Defensa
	6
	80
	0
	9
	1

	Órdenes de Citación
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Entrega de Orden de Citación a la OCJ
	5
	57
	0
	7
	1

	Realización de la Citación OCJ
	10
	49
	0
	9
	5

	Entrega de Citación a la persona involucrada
	14
	62
	0
	11
	7

	Días en la OCJ
	14
	53
	0
	10
	7

	Audiencia Inicial
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Audiencia de Conciliación: Real vs programada Normal
	36
	374
	0
	78
	0

	Realización de la Audiencia desde la emisión resolución (sin persona Ausente)
	91
	405
	8
	104
	25

	Realización de la Audiencia desde la emisión resolución con persona Ausente
	313
	899
	0
	292
	58

	Seguimiento de Medida Alterna
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Envío de boleta de solicitud de informe al Departamento de Trabajo Social y Sicología
	10
	48
	0
	12
	1

	Entrega del primer informe  del Departamento de Trabajo Social y Sicología
	166
	896
	0
	144
	146

	Realización de Seguimiento por parte del Despacho
	179
	855
	1
	139
	79

	Entrega del segundo informe  del Departamento de Trabajo Social y Sicología
	122
	283
	10
	51
	94

	Realización del segundo seguimiento (entre seguimiento)
	110
	283
	3
	78
	99

	Entrega del tercer informe  del Departamento de Trabajo Social y Sicología
	151
	578
	10
	91
	201

	Acta de Declaración 
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Elaboración Acta de la Declaración desde la admisión de la acusación 
	72
	763
	0
	139
	0

	Ofrecimiento de Prueba
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Ofrecimiento de Prueba por parte del MP o Defensa
	8
	27
	0
	5
	7

	Elaboración de Ofrecimiento de prueba desde audiencia inicial
	66
	285
	0
	90
	0

	Órdenes de Presentación 
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Envío de Orden de Presentación al OIJ
	7
	51
	0
	9
	3

	Atención de la Representación
	44
	193
	1
	53
	4

	Respuesta de Orden de Presentación al Despacho
	49
	205
	4
	54
	80

	Debate
	Promedio
	MAX
	MIN
	Desviación
	Moda

	Días Transcurridos desde Resolución de ofrecimiento prueba a elaboración de señalamiento
	47
	200
	0
	36
	11

	Resolución de señalamiento desde ofrecimiento de prueba
	40
	190
	0
	38
	13

	Agenda de debate
	31
	225
	0
	34
	16

	Debate programado vs real
	27
	365
	0
	74
	0


Fuente: Elaboración propia.
Entre las actividades iniciales, se detecta que la mayor cantidad de días se da en  la emisión de la resolución de la admisión de la acusación con 38 días, este tiempo corresponde desde la entrada del expediente hasta que se genera la resolución. Adicionalmente los tiempos de notificación al PANI, Ministerio Público y Defensa Pública retoman importancia, ya que con la implementación de las nuevas herramientas podrán ser reducidos. 

En el tema de las ordenes de citación se identifica un tiempo muerto de 5 días desde que está elaborado el documento hasta que es entregado a la Oficina de Comunicaciones Judiciales, adicionalmente se evidencia que transcurren en promedio 14 días para que se haya citado a la persona involucrada. 

La primera audiencia que se genera del proceso, en promedio, se agenda a 32 días desde que se emite la admisión de la acusación, sin embargo debido a que en algunos casos no se presentan las partes se realiza en promedio 36 días después de lo programado. En el caso de que se encuentre ausente el imputado la primera audiencia se realiza en promedio 313 días luego de la emisión de la resolución de admisibilidad, es importante evidenciar que estos casos, principalmente, son los que extienden el tiempo global del proceso general. 

En lo relacionado con el seguimiento de las medidas alternas, se identifica un tiempo muerto de 10 días entre que se realiza la boleta de solicitud al Departamento de Trabajo Social y Sicología, el cual podrá ser reducido con la instalación del Escritorio Virtual. Otros tiempos relevantes son la entrega del primer informes por parte del Departamento de Trabajo Social y Sicología que se realiza en promedio hasta 5,5 meses después de emitida la solicitud, dato que es mayor a lo esperado y solicitado por el Despacho que son 4 meses. 

En el proceso de creación y atención de órdenes de presentación se evidencia que una oportunidad de mejora en el envío del documento por parte del Despacho al OIJ, ya que transcurren 7 días desde que está elaborado hasta que es enviado al Delegación. 

Con respecto a la etapa de juicio se determina que transcurre aproximadamente 47 días desde que se elaboró la resolución de ofrecimiento de prueba hasta que se elabora la resolución del señalamiento. En el caso del debate es señalado aproximadamente a 31 días desde la elaboración de la resolución, lo que implica que la agenda se encuentra a un mes, adicionalmente comparando la fecha programada versus la fecha real de realización del debate se identifica que trascurren en promedio 27 días y como máximo 365 para los expedientes donde se dicta rebeldía.  Es importante destacar que los señalamientos que no se ejecuten producen trabajo adicional para el despacho, ya se deben volver a generar las resoluciones y órdenes de presentación, adicionalmente alarga la vida del expediente en el despacho. 

Adicionalmente, de la revisión de los libros y otras herramientas se establecieron los siguientes tiempos:

· Atención de Escritos se encuentra a 49, según el corte realizado el 6 de febrero del 2015.

· El fallo de expedientes cuenta con un promedio de 2,5 días, siendo el trato más frecuente 0 días, lo que quiere decir que el día que se pasa a fallo es resuelto por la Jueza.

A continuación se muestra un resumen de algunos de los tiempos identificados en el proceso:

Figura No. 4
Resumen de tiempos- Juzgado Penal Juvenil de Cartago

E. Análisis de Cargas de trabajo

1. Comportamiento histórico de variables estadísticas

El diagnóstico de la situación actual, incluye el análisis de la tendencia de la cantidad de casos entrados, casos terminados, tendencia del circulante, así como la carga de trabajo de este despacho a través del tiempo, por lo tanto a continuación se presenta las principales variables estadísticas del Juzgado para los años 2010 al 2014: 

Gráfico No. 4
Movimiento histórico de las variables estadísticas del Juzgado Penal Juvenil  de Cartago
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Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación y Juzgado Penal Juvenil de Cartago (2014)

Los datos presentados corresponden a la cantidad de casos entrados y la cantidad de casos terminados desde el año 2010 hasta el 2014, se visualiza en el gráfico que a partir del año 2012 se da una disminución de la cantidad de entradas y salidas debido a que a partir de esa fecha lo casos de tenencia de droga en menores de edad son pasados de la Fiscalía Penal Juvenil a la Delegación del OIJ directamente, es por esta razón que se continuará comparando los datos del 2012 al 2014, ya que presentan condiciones similares.

En el caso de los expedientes entrados y terminados se visualiza una reducción del 7% y 5%, respectivamente, entre los año 2012 al 2014. De estos datos se interpreta que el Despacho mantiene un comportamiento con baja variabilidad, para éstas variables, por lo tanto casi constante.

Adicionalmente para los años 2012 y 2014 se presentan mayor cantidad de casos terminados que entrados, por lo tanto en dichos años se dio una reducción del circulante del 22 y 45 expedientes respectivamente. Sin embargo para el 2013 se aumentó el circulante en 59 expedientes. 

El detalle del comportamiento del circulante (expedientes pendientes o en trámite) en los años 2012 al 2014, se visualiza en el siguiente gráfico:

Gráfico No. 5
Comportamiento histórico del circulante del Juzgado Penal Juvenil Cartago
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Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación

El gráfico anterior muestra un incremento global de 7% del 2012 al 2014, así como una disminución en el circulante del 2013 al 2014, 

A continuación se muestra la información sobre la cantidad de casos entrados, terminados, circulante y rendimiento:  

Cuadro No.  5
Rendimiento anual del Juzgado Penal Juvenil Cartago

	Año
	2012
	2013
	2014

	Activos al inicio
	628
	606
	665

	Total Entrados
	1013
	1068
	940

	Total Terminados
	1035
	1009
	985

	Activos al Final
	606
	665
	646

	Tasa de Resolución 
	102%
	94%
	105%


Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación y Juzgado Penal Juvenil de Cartago.
La información anterior muestra que el redimiendo para el 2014 fue del 105%, el cual ha sido mayor al presentado en el periodo de estudio. El promedio de los tres años el rendimiento es del 100%, lo cual es conveniente para el Despacho debido a que indica que cuenta con capacidad para atender la cantidad de asuntos que entran. 

Es importante destacar que la cantidad de casos terminados ha iniciado a disminuir a partir del 2012, lo anterior es punto crítico ya que es de vital importancia definir cuáles han sido las causas. 

Cargas de Trabajo

El Despacho en estudio presenta las siguientes condiciones para realizar la distribución del trabajo de expedientes nuevos y del circulante:

· Los expedientes que entran son asignados en su totalidad a la Jueza Coordinadora.

· La Coordinadora Judicial tramita la totalidad de expedientes que entran con solicitud de Desestimación, los cuales representan aproximadamente un 37% de la entrada.

· Los expedientes entrados se dividen de forma equitativa entre las técnicas y técnico tramitadores.

La carga de trabajo para las Juezas a través del periodo en estudio ha sido en promedio 1000 expedientes por año, lo que equivale a 91 expedientes por mes o 21 por semana.  Según lo mostrado anteriormente en este informe, la cantidad de casos asignados se redujo en el 2014 en relación a los dos años anteriores.

Las técnicas y técnicos judiciales encargados de tramitación de expedientes presentan la siguiente carga de trabajo para el 2014:

Cuadro No.  6
Carga de Trabajo del Juzgado Penal Juvenil- Personas Técnicas Judiciales

	Año
	2014

	Total Entrados
	940

	Promedio Mensual
	85,5

	Circulante al inicio 
	665

	Promedio Mensual Circulante 
	60,5

	Total Entrados + Circulantes
	145,9

	Cantidad de Técnicos
	3,5

	Carga por persona
	42


Fuente: Elaboración propia.

Cada una de las personas técnicas judiciales debió atender 42 expedientes de forma mensual  para abordar la cantidad de expedientes entrados en el 2014 y el circulante pendientes, al menos un trámite. La atención de un expediente requiere más de una gestión por expediente, y en el caso de la Materia Penal Juvenil el proceso dura en lo general más de un año.  

En el caso del Coordinadora Judicial, es el encargado tramitar los expedientes relacionados con solicitudes de Desestimaciones, para lo cual presenta un promedio por mes para el 2014 de 21 expedientes para atender la entrada de expedientes y otras tareas del circulante inicial.

2. Comparación de variables con Despachos Homólogos

Con la finalidad de realizar una comparación del rendimiento para el año 2013 de diferentes Juzgados Penales Juveniles y el Despacho en estudio, se muestra a continuación la información relacionada con variables básicas y el rendimiento de varios despachos:

Cuadro No.  7
Comparación con Despachos Homólogos

	Juzgado
	Circulante Inicial
	Total Entrados
	Terminados
	Circulante Inicial
	Rendimiento

	Penal Juvenil I Circuito Judicial Alajuela 
	228
	618
	614
	232
	99%

	Penal Juvenil Cartago 
	606
	1068
	1009
	665
	94%

	Penal Juvenil I Circuito Judicial Zona Atlántica
	832
	862
	748
	946
	87%


Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación.

Los despachos incluidos en la tabla anterior presentan las mismas condiciones con respecto a la cantidad de recurso humano: tres técnicas o técnicos Judiciales, un coordinador judicial  y  una Jueza o Juez.

La información recolectada evidencia que el Juzgado Penal Juvenil de Cartago cuenta con mayor cantidad de casos entrados y terminados que sus homólogos. En relación a los casos terminados presenta  261 casos más que el Despacho del I Circuito Judicial de la Zona Atlántica

En relación al rendimiento, se identifica que el Despacho en estudio presenta el segundo lugar con un 94%, debajo del 99% del Juzgado Penal Juvenil del I Circuito de Alajuela. Sin embargo presenta mayor cantidad de casos terminados, por lo tanto se infiere que el Juzgado en estudio realiza una mejor optimización del recurso asignado.

Con respecto a la carga de trabajo, el Despacho en estudio presenta la mayor carga de trabajo tanto por Jueza o Juez como por Técnica o Técnico, punto que debe ser tomado en cuenta para la solicitud de personal adicional.  

F. Medición de la satisfacción de la persona usuaria

1. Reporte histórico de gestiones

Con la finalidad de obtener información sobre la percepción del servicio por parte de las personas usuarias del Juzgado Penal Juvenil, se solicitó a la Contraloría de Servicios información sobre la cantidad y el tipo de las gestiones presentadas ante ese ente relacionadas con el Despacho. Para el 2014 no se presentaron gestiones, lo cual evidencia la inexistencia de situaciones en que las personas usuarias percibieran que se les ofreció un servicio incompleto o de mala calidad.  
G. Principales causas de la Problemática Actual 

1. Diagrama Causa – Efecto

A continuación se presenta como resumen un diagrama causa-efecto que busca evidenciar las principales áreas de mejora detectada durante la elaboración del diagnóstico: 

Figura No. 4
Diagrama Causa - Efecto

2. Resumen de actividades críticas

En el proceso de recolección de información y diagnóstico, se detectaron actividades que no agregan valor, cuellos de botella o improductivas durante la ejecución de los subproceso y otras que están sujetas a oportunidades de mejora. En el apéndice 3, se muestra un resumen de las actividades sujetas a mejora.

Adicionalmente se adjuntan propuestas preliminares de solución a los problemas críticos detectados, las cuales obedecen a la construcción en conjunto con el equipo de mejora de procesos.

II. CONCLUSIONES DE LA SITUACIÓN ACTUAL

1. El Juzgado Penal Juvenil de Cartago cuenta con una organización vertical, compuesta por una Jueza, un Coordinador Judicial y 3 técnicas Judiciales. Cada uno cuenta con funciones claramente definidas.

2. Los principales proveedores del proceso realizado en el Despacho en estudio son la Fiscalía Penal Juvenil, Defensa Penal Juvenil, Departamento de Trabajo Social y Sicología, y sus principales clientes son las personas usuarias.

3. El 66% de los expedientes se encuentran en estado de resolución intermedia, dentro de los cuales se identifica que un 73% corresponden a Suspensiones de Proceso a Prueba. Los expedientes en resolución intermedia continuación produciendo trabajo al despacho durante el tiempo de dicha resolución.

4. La distribución de expediente según los subestados, indican que el 47% se encuentra en actividades de espera (se necesita respuesta de alguna de las partes para generar trabajo o que se llegue a una fecha específica), por lo tanto se están fuera del control del despacho por un tiempo determinado, y 53% en actividades que implican trabajo directo o inmediato por parte del equipo de trabajo. 

5. Del levantamiento y diseño de proceso se identificaron 21 subproceso, de los cuales se encuentran actividades sujetas a mejoras como actualización de datos de casos nuevos en el SGDJ, incorporación de documentos físicos al expediente, envío de boleta de solicitud de informes de medidas alternas, entre otras.

6. Los principales cuello de botella, que se encuentra fuera del control del despacho se identifican los tiempos correspondientes a las actividad de recepción de informes de seguimiento de medida alterna, las demoras atribuibles a los casos que se encuentran rebeldes y las diferencias planeadas entre las audiencias programadas y la fecha real de ejecución. 

7. Entre las actividades con mejora y que se encuentran bajo el control del Despacho se identifica: emisión de la resolución de admisión de acusación, entrega de orden de citación, notificación al PANI, Ministerio Público y Defensa Pública. Las actividades mencionadas anteriormente podrán ser mejoradas con las acciones directas del despacho.

8. La falta del Escritorio Virtual  y expediente electrónicos son factores que influyen en la rapidez con la que se realizan ciertas actividades en la oficina, ya que ninguna actividad se realiza de forma automática y se requieren registros y controles físicos.

9. En el caso de los expedientes entrados y terminados se visualiza una reducción del 7% y 5%, respectivamente, entre los año 2012 al 2014. Por lo tanto el Despacho mantiene un comportamiento con baja variabilidad. Para el circulante se presenta un incremento global de 7% del 2012 al 2014

10. El promedio de los tres años el rendimiento es del 100%, lo cual es conveniente para el Despacho debido a que indica que cuenta con capacidad para atender la cantidad de asuntos que entran, sin embargo presentan mayor carga de trabajo que sus homólogos.

11. El Juzgado Penal Juvenil de Cartago cuenta con mayor cantidad de casos entrados y terminados que sus homólogos seleccionados para el informe, por lo tanto se infiere que el Juzgado realiza una mejor optimización del recurso asignado.

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

III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 

A. Propuestas de Solución Específicas

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

	Manual de Funciones Actualizado
	· No se cuenta con Manuales

· Falta de estandarización de funciones.

· Manuales de funciones desfasados de la implementación de Sistemas de Información
	Manuales diseñados a la medida y necesidades  de la oficina (ver anexos)
	· Manuales actualizados y ajustado a los nuevos sistemas implementados

· Descentralización o especialización de funciones en los casos que corresponde.
	100%
	
	

	Actualización de Procedimientos
	· Los procedimientos no han sido elaborados

· Incorporación y eliminación de actividades debido a la implementación de  Sistemas de Información
	Manuales de procedimientos diseñados a la medida de la organización
	Estandarización de procesos y eliminación de actividades sin Valor Agregado

Estandarización de los métodos de trabajo en el despacho.
	100%
	
	

	Cargas de Trabajo
	· Falta de definición de cuotas de trabajo
	Cuota de trabajo definidas para las distintas áreas de trabajo
	Implementación de un sistema de control que le permite al Despacho tomar decisiones
	100%
	
	

	Procedimiento de Justicia Restaurativa
	· Incorporación de la nueva metodología de Justicia Restaurativa
	Propuesta de procedimiento adaptada al expediente electrónico y comunicación entre Juzgado- Defensa Pública-Fiscalía.
	Procedimiento socializado entre las partes y en espera del inicio del programa
	100%
	
	

	Envío de Informes de Pericias y otros documentos físicos
	· Los informes periciales se reciben de forma física, por lo tanto incorporan al tiempo global de proceso los tiempos de traslado entre oficinas.
	Coordinación con los entes correspondientes la incorporación de documentos por medio de gestión en línea (UML, Trabajo Social y Psicología, Delegación Regional OIJ)
	Documentos enviados directamente por medio de Escritorio Virtual o Gestión en Línea.
	100%
	
	

	Organización de agenda
	· Necesidad de adaptación de la agenda a los nuevos recursos asignados a la Materia Penal Juvenil (Defensora y Juez)
	Diseño de agenda que permite optimizar el trabajo
	Agenda que permite distribuir las audiencias de forma que se reduzcan los choques y la integración de los diferentes equipos de mejora
	70%
	Pendiente implementarla
	Inicio enero 2016


*(Nivel de Avance: Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
B. Indicadores de Gestión
Se propone un conjunto de indicadores con la finalidad de darle seguimiento y control a las mejoras implementadas, así como al desempeño del Despacho, con lo anterior se logra obtener la información necesaria para tomar acciones preventivas y correctivas en aras del mejoramiento de la calidad. A continuación, se muestra el grupo de indicadores definidos para El Juzgado Penal Juvenil:

	Indicadores de Gestión 

	
¡Error! Vínculo no válido.


Cuadro 14. Indicadores de Gestión del Juzgado Civil  de Cartago.

[image: image7.emf]Objetivo: Medir, controlar y verificar la gestión del despacho para su mejora continua.

N° Categoría Indicadores Métricas A mejorar Estándar Muy bueno

1 Entrada

Cantidad de denuncias 

ingresadas durante el mes

176

2 Salida

Cantidada de expedientes 

terminados durante el mes

<70 70 >70

3 Circulante

(Circulante Inicial + Entradas) - 

Salidas

>2500 2500 <2500

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

>95%; 

<105%

>=105%

5 Resolución de señalamiento 

Fecha creación expediente - 

Fecha ingreso de la denuncia 

(Promedio mensual)

< 7días 7 días > 7 días

6 Traslado demandas nuevas

Fecha de recibido por el 

coordinador - fecha de cierre del 

expediente (promedio mensual)

>30 días 30 días <30 días

7 Sentencia escrita

Fecha de dictado de sentencia 

escrita por parte del juez -Fecha 

de pase a fallo

>70 días 70 días < 70 días

8

Carga de trabajo por Juez o 

Jueza trámite

Cantidad de resoluciones 

firmadas

<480 480 >480

9

Carga de trabajo por Juez o 

Jueza de fondo

Cantidad de sentencias dictadas <12 12 >12

10

Carga de trabajo por técnico 

o técnica judicial

Cantidad de resoluciones 

pasadas firmar

<220 220 >220

11

Porcentaje de rendimiento 

por Juez o Jueza

(Cantidad de sentencias 

dictadas/ Cantidad de sentencias 

necesarios)

<=95%

>95%; 

<105%

>=105%

12

Porcentaje de rendimiento 

por Técnico o Técnica

(Cantidad de resoluciones 

pasadas a firmar / Cantidad de 

resoluciones a realizar)

<=95%

>95%; 

<105%

>=105%

Operacional

Rangos Detalles

INDICADORES DE GESTIÓN 

POR EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

Rendimiento 

Estadístico

Plazos


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

	1
	Desglose de Funciones del Juzgado Penal Juvenil de Cartago
	
[image: image8.emf]Desglose Funciones  Actual Juzgado Penal Juvenil Cartago.doc



	2
	Diagramas de Flujo de Subprocesos
	
[image: image9.emf]Procesos Iniciales  Penal Juvenil Cartago.xls



	3
	Resumen de oportunidades de mejora – Herramienta de la Situación Actual
	
[image: image10.emf]Oportunidades de  Mejora - Herramienta Situación Actual




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

	Apéndice 1
	Manual de Funciones Actualizado
	
¡Error! Vínculo no válido.

	Apéndice 2
	Procedimientos actualizados
	
¡Error! Vínculo no válido.

	Apéndice 3
	Resumen de Cargas de Trabajo
	
¡Error! Vínculo no válido.

	Apéndice 4
	Procedimiento de Justicia Restaurativa
	
¡Error! Vínculo no válido.

	Apéndice 5
	Organización de Agenda Penal Juvenil
	
¡Error! Vínculo no válido.
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� Son aquellos procesos que siendo relevantes para el Juzgado Penal Juvenil, 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. 








Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia  con proyección e innovación

_1513509844.xls
Oportunidades de Mejora

		Resumen de oportunidades de mejora 
Juzgado Penal Juvenil de Cartago

		La siguiente herramienta contiene todas aquellas actividades  que presentan alguna oportunidad de mejora, según los diagramas multicolumnares de cada subproceso, análisis de tiempos, funciones y otros.

		Tecnología y Sistemas de Información

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Sistema Escritorio Virtual y Expediente electrónico		Dirección de Tecnología de la Información		El Sistema de Gestión de Despachos Judiciales no permite la utilización del expediente físico y la optimación de la organización del Juzgado.		Implementación de solución informática y equipo tecnológico: Capacitación e implementación del Escritorio Virtual y expediente electrónico		Dirección de Tecnología de la Información 
Juzgado Penal Juvenil

		Cuentas de Correo Electrónico		Departamento de Planificación
Dirección de Tecnología de la Información		El compañero meritorio realiza las sustituciones de las técnicas judiciales, por lo cual se hace de vital importancia la asignación de una cuenta de correo electrónico para poder enviar información a los diferentes intervinientes de los procesos		Implementación de solución informática y equipo tecnológico: Solicitud y asignación de cuenta de correo electrónico para meritorios		Juzgado Penal Juvenil

		Equipo de Cómputo		Dirección Ejecutiva		Equipo de cómputo insuficiente para el área de manifestación		Implementación de solución informática y equipo tecnológico: Instalación de computadora		Dirección Ejecutiva

		Recepción y actualización de expedientes

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		9. Actualización de datos en SGDJ		Coordinador Judicial		La Fiscalía Penal Juvenil omite en algunas ocasiones adjuntar la acusación en el SGDJ		Coordinar con la Fiscalía Penal Juvenil la incorporación de la acusación en  el SGDJ de forma que llegue completo el expediente al Juzgado.		Ministerio Publico

		8.Asignación de consecutivo interno		Coordinador Judicial		Datos incompletos de las partes		Eliminar la asignación del número interno debido a que el expediente electrónico no permite la asignar dicho número		Juzgado Penal Juvenil

		Señalamiento

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		8. Elaborar Citas		Juzgado Penal Juvenil		Existe un tiempo de  5 días desde que se elabora la cita a que es entregada la OCJ		Reducir el tiempo de envío de documentos a la OCJ pasando a 2 días		Juzgado Penal Juvenil

		15.Coser documentos al expediente
21.Coser constancias al expediente		Juzgado Penal Juvenil		Eliminar la incorporación de documentos físicos al expediente, reduciendo así el tiempo invertido por las técnicas judiciales en la manipulación de los expedientes		Implementación del expediente electrónico		Dirección de Tecnología de la Información 
Juzgado Penal Juvenil

		14.Notificar resolución de admisibilidad de la acusación y señalamiento a audiencia (PANI, MP y DP)		Juzgado Penal Juvenil		Se presentan los siguientes tiempos  desde que está elaborado el documento hasta que se notifica:
PANI: 13
MP y DP: 6
Se pretende la reducción		Implementación de la notificación automática a los entes mencionados, incorporándolos como parte del proceso.
Coordinar con el PANI la incorporación como parte en el proceso.		Dirección de Tecnología de la Información 
Juzgado Penal Juvenil

		Audiencia Inicial

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		35. Enviar referencia al Departamento de Trabajo Social y Sicología por medio de correo electrónico		Juzgado Penal Juvenil		El envío de boleta de solicitud de informe al Departamento de Trabajo Social y Sicología desde que está elaborada tarda en promedio 10 días		Implementación de la notificación automática a los entes mencionados, incorporándolos como parte del proceso.
Coordinar con el Departamento de Trabajo Social y Sicología la incorporación como parte en el proceso.
Autorizar la consulta de expedientes desde Gestión en Línea.		Juzgado Penal Juvenil

		Solicitud de Pericias

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Recibir estudios periciales (físicos)		Juzgado Penal Juvenil		Los informes periciales se reciben de forma física, por lo tanto incorporan al tiempo global de proceso los tiempos de traslado entre oficinas.		Coordinar con los entes correspondientes la incorporación de documentos por medio de gestión en línea		Juzgado Penal Juvenil

		Atención de Solicitudes del MP

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Recepción de solicitudes físicas		Juzgado Penal Juvenil		Las solicitudes de allanamientos, adelantos de pruebas, entre otros, no se visualizan en el SGDJ y se tramitan 100% de forma física		Coordinar con el equipo de Tecnología de la Información para capacitar sobre como se deben tramitar dichas solicitudes con el expediente digital		Juzgado Penal Juvenil 
Ministerio Público

		Desestimaciones

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		8.Colocar sello de constancia de la desestimación en el expediente físico		Juzgado Penal Juvenil		Incorporar constancia por medio digital para el próximo expediente digital		Generar un formato para el SGDJ para incorporar la constancia de la desestimación		Juzgado Penal Juvenil

		Apelación de la Sentencia

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		6.Sacar y certificar las copias del expediente		Juzgado Penal Juvenil		La generación de copias certificadas de expedientes genera trabajo de enviar a realizar las fotocopias, posteriormente revisar la completitud de los folios y solicitar nuevas copias en caso de ser necesario		Realizar impresión desde el expediente electrónico eliminando los tiempos de espera de las fotocopias y el tiempo confrontación de folios.		Juzgado Penal Juvenil

		Cumplimiento de medida alterna

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		1.Solicitud y recepción de informes de cumplimiento		Juzgado Penal Juvenil		Los informes son entregados de forma física incorporando tiempos de traslados entre oficinas a los tiempo globales
La entre del primer informe de seguimiento tarda en promedio 166 días (5,5 meses)		Coordinar con los entes correspondientes la incorporación de documentos por medio de gestión en línea		Juzgado Penal Juvenil

		15.Comunicar al Departamento de trabajo social la modificación del acuerdo		Juzgado Penal Juvenil		Las notificación no se hace de forma automática y en ocasiones no consta en los legajos paralelos del Departamento de Trabajo Social y Sicología los documentos enviados por el Juzgado de Trabajo Social.		Notificar de forma automática al incorporar al Departamento como parte del proceso		Juzgado Penal Juvenil
Departamento de Trabajo Social

		Manejo de Evidencias

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Generación de etiqueta Evidencias para el EV		Dirección de Tecnología de la Información		Los expedientes físicos son marcados con un papel adicional para identificar si cuenta con evidencia con la finalidad de ser una alerta para recordar que se debe disponer al evidencia, sin embargo el expediente electrónico no cuenta con la opción de marcar si existen evidencias de forma que sea un recordatorio		Solicitar la incorporación de una alerta al abrir el expediente en el escritorio virtual que indique la existencia de evidencia,		Dirección de Tecnología de la Información

		Vehículos Decomisado

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Notificar resolución: Proveeduría, Dirección Ejecutiva, Administración Regional		Juzgado Penal Juvenil		La notificación se realiza por medio de correo electrónico		Incorporar notificación automática desde el escritorio virtual o utilizar la opción de envío por correo electrónico desde el sistema		Juzgado Penal Juvenil

		Debate

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Órdenes de Presentación 
Envío de Orden de Presentación al OIJ		Juzgado Penal Juvenil		Se cuentan con un tiempo 7 días promedio desde que está lista la orden de presentación hasta que es entregada al OIJ		Reducir el tiempo de envío de documentos, valorar envío digital		Juzgado Penal Juvenil

		Remesado de Expedientes

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Remesado de Expedientes Archivados		Juzgado Penal Juvenil
Archivo Judicial		Existe en el Despacho gran cantidad de expedientes que se encuentran archivados y no han sido remesados debido a falta de espacio en el Archivo Judicial		Coordinar con el Archivo Judicial el envío de la remesa correspondiente a los expedientes archivados de los despachos del Circuito de Cartago		Dirección Ejecutiva 
Administración Regional

		Expediente Físico

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Coser documentos y escritos al expediente físico		Juzgado Penal Juvenil		Eliminar la incorporación de documentos físicos al expediente, reduciendo así el tiempo invertido por las técnicas judiciales en la manipulación de los expedientes		Implementación del expediente electrónico y envío de escrito y otros por medio de Gestión en Línea		Dirección de Tecnología de la Información 
Juzgado Penal Juvenil

		Búsqueda de expedientes en las distintas casillas debido a la consulta de las partes		Juzgado Penal Juvenil		Se invierte tiempo en la búsqueda de expedientes en las distintas casillas, aunque existe el SGDJ, en algunas ocasiones no se encuentra actualizado y dificulta la labor de búsqueda.
La Fiscalía y la Defensa Pública son los principales usuarios de estos servicios		Incorporar como parte a la Defensa Publica y Ministerio Publico para autorizar permisos de consulta de expedientes. 
Informar a los Defensores Privados que puede contar con acceso a los expedientes que sean parte por medio de Gestión en Línea		Juzgado Penal Juvenil 
Defensa Pública
Ministerio Público

		Impresión de documento para firmado de partes en manifestaciones		Juzgado Penal Juvenil		Actualmente se deben imprimir los documentos para que las partes firmen lo establecido en un manifestación		Implementación de firma electrónica de forma que no se impriman los documentos y se puedan incorporar de inmediato al expediente electrónico		Juzgado Penal Juvenil

		Atención de escritos

		Actividad del Subproceso		Responsable de la Actividad		Oportunidad de Mejora		Propuesta		Responsable de implementar la mejora		Observaciones

		Incorporación y resolución de escritos a los expedientes		Juzgado Penal Juvenil		Atención de Escritos se encuentra a 49, según el corte realizado el 6 de febrero del 2015.		Reducir el tiempo invertido en la resolución de escritos a 15 días.		Juzgado Penal Juvenil
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1.Rec y Act Exp

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:								Código: ##-Código oficina-Año

										Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Recepción y actualización de expedientes								Fecha actualización:  03-02-2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial  -Manifestación		Coordinador Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		Recepción de expediente físico

		2		Traslado de expediente físico a coordinador judicial

		3		Revisión del expediente físico (evidencias y calidades de las partes)

		4		En caso de evidencia, se coloca en un papel para indicar existencia de evidencia o vehículos

		5		Recepción de expediente por medio del sistema de itineración

		6		Ingresar expediente en el libro de entradas								Se utilizan roles para la asignación de expedientes

		7		Asignar técnica o técnico tramitador

		8		Asignación de consecutivo interno								Se asigna según el rol que utilizan

		9		Actualización de datos en gestión sobre los datos generales, responsables, otros
Fase:
Estado: trámite
Ubicación: Revisando en el Juez

		10		Anotar en el libro de entradas								Documento en Excel

		11		Traslado de expediente físico a la Jueza

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



2.Revisión

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:								Código: ##-Código oficina-Año

										Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Revisión de los expedientes								Fecha actualización:  03-02-2015

		N°		Responsable		Jueza						Observaciones

				Actividad

		1		Lectura de los documentos del expediente

		2		Indicar en el expediente que trámite se debe realizar

		3		Se debe realizar audiencia Inicial

		4		Señalamiento

		5		Trasladar expediente al técnico correspondiente

		6		¿Cuál tipo de proceso es?

		7		Solicitud de Desestimación

		8		Desestimación por Criterio de oportunidad

		9		Solicitud de Sobreseimiento Temporal o Definitivo

		10		Acusado ausente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

Fin



3.Señalamiento

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago										Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Señalamiento										Fecha actualización:  03-02-2015

		N°		Responsable		Jueza		Coordinador Judicial		Técnico Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		Trasladar expediente físico a Coordinador Judicial

		2		Definir la fecha en la que se realizará la audiencia

		3		Incorporar la información en la Agenda Cronos.

		4		Trasladar expediente físico a técnico correspondiente.

		5		Ubicar en  casilla de trámite

		6		Realizar resolución de apertura del proceso y  señalamiento

		7		Realizar una copia electrónica de la resolución en la carpeta común

		8		Elaborar las Citas

		9		Llamar de forma telefónica a las partes

		10		Pasar a firmar por el Juez

		11		Firma de documentos

		12		Revisar los expediente										En caso de ser necesario se anota  información en algún libro

		13		Colocar en la casilla de auxiliar "para notificar"

		14		Notificar el señalamiento

		15		Coser los documentos al expediente

		16		Colocar en casilla de señalamiento

		17		Revisar casilla de señalamientos										Esto se realiza todos los viernes

		18		Verificar que las citas tenga respuesta										En caso de ser necesario se solicita al OICJ las citas

		19		Colocar en casilla de señalamientos para la próxima semana

		20		Llamar a las partes y elaborar constancias										Un día antes de la audiencia

		21		Coser constancias en el expediente físico

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



4.Audiencia Inicial

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:														Código: ##-Código oficina-Año

																Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago														Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Audiencia Inicial														Fecha actualización:  03-02-2015

		N°		Responsable		Coordinador Judicial		Técnico Judicial		Jueza		Fiscala o Fiscal
PJ		Defensora o Defensor				Observaciones

				Actividad

		1		Revisión del equipo de grabación de la sala de audiencias

		2		Ingreso de las partes

		3		Explicar al menor la acusación y el proceso

		4		¿Existe posibilidad de una medida alterna?

		5		Se consulta se existe anuencia de las partes en conciliar

		6		¿Existe anuencia a la conciliación?

		7		Definir las condiciones de la conciliación

		8		Generar la resolución de conciliación

		9		¿Existe anuencia a una medida alterna?

		10		Indicar cual medida alterna se va a utilizar

		11		Se consulta al ofendido si se está de acuerdo con la medida tomada

		12		¿Es una reparación Integral de daño?

		13		Se verifica que se cumpla con lo acordado

		14		Definir las condiciones de la medida alterna

		15		Definir plan reparador para la media alterna

		16		Generar resolución

		17		Generar oficios correspondientes

		18		Firma de resoluciones y oficios

		19		Verificación del cumplimiento de la medida alterna

		20		Realizar indagatoria

		21		Dictar la procedencia de la acusación

		22		Consultar si se requiere algún tipo de pericias

		23		¿Se necesitan pericias?

		24		Definir las pericias que se necesita

		25		Indicar la fecha de audiencia para Debate

		26		Elaborar acta de la audiencia inicial

		27		Generar resolución y oficios correspondientes

		28		Guardar la grabación de la audiencia

		29		Generar y oficios correspondientes

		30		Firma de resoluciones y documentos

		31		Entrega de documentos a las partes

		32		Ingresar copias de los documentos al expediente físico

		33		Hacer referencia a Trabajo social														Indica condiciones y plazos pactados en la medida alterna

		34		Firmar

		35		Enviar por correo electrónico

		36		Colocar en la casilla correspondiente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

Si

No

Si

No

Si

No

Si

No

Fin



5. Solicitud Pericias

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago										Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Solicitud de Pericias										Fecha actualización:  03-02-2015

		N°		Responsable		Técnica Judicial		Jueza		Coordinador Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		Elaborar oficio solicitando las pericias										Estudio psicologico: Medicatura Forense
Estudio social: Departamento de tarbajo social y sicología. 
Estudio siquiatrico: Medicatura Forense
Estudio sicosocial: Departamento de tarbajo social y sicología. 
Estudio infanto juvenil: Departamento de tarbajo social y sicología. 
Pericia de Drogas: Sección de Química Analítca
Pericia de ADN: Sección de Bioquímica
Troquelado: 
Estudio IAFA:  Oficina del IAFA o Hospital Siquiatrico programa Nuevos Horizontes

		2		Elaborar correo electrónico para realizar la solicitud de pericia										En caso deTrabajo social y sicología, y Ciencia Forense

		3		Se cose al expediente físico

		4		Pasar a firmar los oficios

		5		Revisa y Firma de oficios

		6		Colocar los expedientes en la casilla "para notificar"

		7		Indicar que se pueden enviar correos en caso que se necesiten

		8		Enviar correso electrónicos con la información correspondiente

		9		Coser oficios al expediente

		10		Se envian oficios a la oficina que corresponda

		11		Recibe recibido del oficio

		12		Coser recibido al expediente

		13		Colocar el expediente en casilla de espera de estudios

		14		¿Se ha vencido el tiempo?

		15		Elaborar oficio de recordatorio del estudio

		16		Recibir los estudios

		17		Resolución de poner en conocimiento

		18		Firmar resolución

		19		Coloca en casilla de notificación

		20		Notificar

		21		Coser la notificación

		22		Espera el tiempo de término

		23		Pasar expediente a casilla correspondiente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

Fin



6.Cierre de Expedientes

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:								Código: ##-Código oficina-Año

										Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Cierre de los expediente								Fecha actualización:  03-02-2015

		N°		Responsable		Técnica Judicial		Coordinador Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		Trasladar expediente

		2		Cambiar en el SGDJ Estado, Subestado y 
ubicación

		34		Sacar del libro de entrada

		4		Incluir información en libro de medidas alternas.

		5		Colocar en la casilla correspondiente o en el escritorio

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



7. Atención Solicitudes MP

														FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:												Código: ##-Código oficina-Año

														Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago												Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Atención de Solicitudes del MP												Fecha actualización:  29-01-2014

		N°		Responsable		Técnica o Técnica Manifestación		Coordinador Judicial		Jueza o Juez		Otras Oficinas				Observaciones

				Actividad

		1		Recepción de la solicitudes

		2		Trasladar al Coordinador Judicial

		3		Lectura de los documentos de la solicitud												Allanamientos, anticipos de prueba, apertura de evidencia, entre otros

		4		Trasladar al Jueza

		5		Revisar el documento

		6		Elaborar  resolución aceptando la solicitud e indicando detalles												Anticipo de prueba se indica que se señaló un anticipo de prueba en un fecha y hora definida.

		7		Elaborar oficios adicionales relacionados con la solicitud												Allanamiento: Oficio para la Defensa solicitando Defensor o Defensores para dicha actividad

		8		Firmar documentos

		9		Entrega personalmente copia del oficio y resolución

		10		Firmar recibido

		11		Se amarra al expediente y se apunta en la agenda

		12		Realizar la atención de la solicitud												Realizar Allanamiento
Realizar Audiencia para adelanto de prueba
Realizar audiencia para apertura de evidencia

		13		Elaborar  resolución con resultado de la atención de la solicitud

		14		Firmar documentos

		15		Ingresar documentos al expediente físico

		16		Anotar  en el libro de conocimiento

		17		Devolver expediente Ministerio Público

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



8. Audiencia Imp Sanc

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago										Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso:  Audiencia de imposición de sanción										Fecha actualización:  29-01-2014

		N°		Responsable		Técnica o Técnico		Jueza o Juez		Menor imputado				Observaciones

				Actividad

		1		Traslada el expediente a la jueza un día antes

		2		Revisa el expediente y verificar que no existan pendientes

		3		Resolución de Autoliquidación de sanción										Es una única resolución

		4		Imprimir el acta para la parte

		5		Realizar la audiencia de imposición de la sanción										Se revisa con el sentenciado cual es la pena que se le impuso cumplir
Como corren los plazos, donde se ejecuta cada uno, 
lo verifica la sanciones alternativas, le da el número del Ejecución de la Sentencia, el defensor el de Sanciones
Les informa cuantos días estuvo detenidos
En caso que se detención se entrega en el lugar

		6		Firma del acta por el menor

		7		Incluir en el sistema de gestión el acta

		8		Trasladar a la técnica tramitadora										Si es sanción al tentativa se hace una boleta de referencia copia de la sentencia.
Si es detenido el tener a la orden para criminología, para que sepan que es un sentenciado a su orden.
Oficio al centro penal donde esté la persona para que sepan que ya tienen sentencia

		9		Notificar los documentos

		10		Colocar en casilla de "esperando término"

		11		Incluir en el expediente físico las actas de notificación

		12		Llamar a las victimas para informar el resultado del proceso										Se debe  informar si se encuentra sentenciado el imputado y  los números telefónicos a los que puede llamar en caso de alguna molestia

		13		Colocar en casilla correspondiente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



9. Creación Testimonio Piezas

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago										Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Creación de testimonio de piezas										Fecha actualización:  29-01-2014

		N°		Responsable		Técnico o Técnica		Coordinador Judicial						Observaciones

				Actividad

		1		Sacar copia certificada de todo el expediente

		2		Trasladar al coordinador

		3		Crea el TP en el SGDJ										No conserva el número original de la causa, se le asigna un número nuevo de expediente, cuenta como entrado en la estadística de la oficina.

		4		Anotar en el libro de entradas

		5		Elaborar la carátula del TP

		6		Colocar en la casilla correspondiente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



10. Auto  de liquidacion

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago										Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: autoliquidación de pena										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		Técnica o Técnico Judicial						Observaciones

				Actividad

		1		Contabilizar los días que tiene detenidos y cuantos tiene pendiente.										Circular del Consejo que dice que debe tener esa resolución

		2		Elaborar las resoluciones										Incluye la sentencia, fecha de firmeza,  el tiempo que estuvo con detención provisional, cuales son los sitios a los que debe ir y los casos en los que existe libertad asistida

		3		Firmar la resolución

		4		Notificar la resolución

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin



11. Visita Cárceles OIJ

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:								Código: ##-Código oficina-Año

										Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso:								Fecha actualización:  marzo 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez						Observaciones

				Actividad

												No está en la ley pero si hay normativa internacional.

		1		Trasladarse al OIJ

		2		Entrevistarse con el encargado de Cárceles

		3		¿Se encuentran menores de edad detenidos?

		4		Entrevistar al menor detenido								Revisa las condiciones, Verificar si está a la orden de la Fiscalía Publica o el Juzgado Penal Juvenil, la cantidad de tiempo que tiene de  estar detenido, si le facilitaron alimentación, si tiene lesión,  intolerancia a algún alimentos, si llamó a la familia, le informa qué es el Defensor, Defensores privado o público

		5		Elaborar el acta correspondiente								Realizar solicitudes específicas al equipo del OIJ, Defensa Pública o Fiscalía

		6		Solicitar al compañero de encargado de Cárceles la firma en el acta

		7		Coordinar aspectos relacionados con el resultado de la visita

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

Si

No



12. Visita CIFPJ

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:										Código: ##-Código oficina-Año

												Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago										Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Visitas al Centro Institucional de Formación Penal Juvenil										Fecha actualización:  marzo 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		Técnica o Técnico						Observaciones

				Actividad

		1		¿Existen detenidos en la fecha programada para la visita?

		2		Elaborar constancia de que no hay detenidos en ese momento

		3		Trasladar al Centro correspondiente

		4		Firma libro de visitas, y completar la información que solicitan

		5		Entrevistar al menor										Indicar cuando es próximo de señalamiento o pericias
Indica en que estado se encuentran el expediente.
Consultar condiciones de alimentación, salud, entre otras.   
Consultar como fue el traslado por parte del equipo del OIJ.
Preguntar si al llegar le brindaron la inducción del centro, si ha recibido visitas, si tiene las cosas necesarios de cuidado personal, ropa interior, tarjeta de teléfono, entre otras.

		6		Elaborar el acta de la visita y firmar

		7		Solicitar firma al encargado del Centro u otra persona representante

		8		¿Se deben elaborar oficios relacionados con la visita?

		9		Elaborar los oficios para gestiones pendiente										por ejemplo resultados de exámenes y otros

		10		Firmar oficios

		11		Incluir información en el expediente físico

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

Si

No

Fin



13.Desestimaciones

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		Equipo a cargo del Rediseño:														Código: ##-Código oficina-Año

																Elaborado por: Ing. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho judicial: Juzgado Penal Juvenil de Cartago														Validado por: Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Desestimación														Fecha actualización:  11-02-2015

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

				Actividad

		1		Recepción del expediente y borrador  del acta

		2		Revisión de la solicitud de desestimación

		3		¿ se aprueba la solicitud?

		4		Elaborar acta de desestimación masiva

		5		Informar al  MP la realización de la audiencia

		6		Audiencia de Desestimación														En los espacios previamente establecidos

		7		Incorporar el acta electrónica a cada Expediente

		8		Colocar sello de constancia de la desestimación (física)														La actividad se realiza en cada uno de los expedientes incluidos en la desestimación masiva

		9		Colocar sello de notificado al Defensor en la constancia de desestimación														La actividad se realiza en cada uno de los expedientes incluidos en la desestimación masiva

		10		Entregar al Defensor  copia del acta de desestimación

		11		Sacar del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales

		12		Sacar del libro entradas

		13		Ingresa en el libro de desestimaciones

		14		Elaborar oficios para el PANI u oficios de destrucción  de evidencias

		15		Revisión y firma de oficios

		16		Enviar oficios

		17		Colocar en casilla de terminados

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

Fin



14. Vehiculo decomisado

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora

		Proceso: Devolución Vehículo decomisado								Fecha actualización:  6 de febrero del 2015

		N°		bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad		Técnica o Técnico Judicial		Jueza o Juez		Coordinador Judicial		Observaciones

		1		Anotar en el libro

		2		Elaborar citar al propietario

		3		Firmar cita

		4		Entregar cita en la oficina de comunicaciones								Se incluye en expediente físico

		5		Tomar manifestación al propietario

		6		¿ Manifiesta Interés por conservar el vehículo?

		7		Revisar la completitud de los requisitos para la devolución del vehículo								Certificado del Registro de la propiedad que indique que es el propietario.
Certificado del INS comprobando que no se ha cobrado ningún tipo de Póliza
Certificado de Marchamo y RTV al día
Certificado de no infracciones pendientes

		8		¿Se encuentran completos?

		9		Elaborar resolución de entrega de vehículo decomisado

		10		Firmar resolución

		11		Notificar resolución de entrega de vehículo								Se incluye en el expediente físico

		12		Entregar documento  al propietario para que realice el retiro

		13		Elaborar resolución de comiso a favor del estado								Nota: esto vienen en la sentencia, en caso que no haya sido incluido el técnico hace el documento,

		14		Firmar la resolución

		15		Notificar resolución								Enviar copia:
Proveeduría del Poder Judicial
Dirección Ejecutiva
Administración Regional
Se incluye copia en el expediente físico

		16		Recepción del acta de donación o destrucción

		17		Desinscribir el vehículo del Registro Civil

		18		Incluir copia de los documentos en el expediente físico

		19		Sacar del registro de vehículos decomisados.
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Inicio

Fin
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15.Ejecución de la Pena

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Ejecución de la Pena								Fecha actualización:  marzo 2015

		N°		bbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad		Técnico judicial		Jueza		Coordinador Judicial		Observaciones

		1		Revisar la existencia de evidencia relacionada al caso

		2		¿Existe evidencia que debe ser resuelta?

		3		Hace oficio de Destrucción o devolución de evidencia

		4		¿Queda pendiente resolver alguna evidencia?

		5		Sacar copias certificadas del expediente								Las copias certificadas se quedan en el Despacho para continuar el proceso relacionado con las evidencias.

		6		Elaborar la autoliquidación de pena y comunicado al instituto de Criminología .								Se realiza un día después de que se encuentra en firme la sentencia
Cuando es sanción privativa: comunica al instituto de criminología y centro en el que va a quedar detenido el menor.
Se envía en un "Tener a la Orden"
Sanción alterna: programa de sanciones alternativas.

		7		Firmar la autoliquidación de pena

		8		Realizar audiencia de imposición de sanciones

		9		Notificar la autoliquidación de pena

		10		Elaborar oficios  para Adaptación social y Archivo Criminal

		11		Firma de oficios

		12		Prepara el expediente para el envío

		13		¿Es un expedientes de varios imputados?

		14		Elabora un testimonio de piezas del expediente

		15		Trasladar expediente al Tribunal de Ejecución de la Pena.								Por medio de Courier el expediente
A Adaptación Social y Archivo criminal envían los oficios por correo electrónico

		16		Recibir el expediente al concluir la ejecución de  sentencia.								Se Envía un oficio  al Despacho Penal Juvenil, que agregan al expediente, indicando que ya concluyó el período

		17		Archivar el expediente
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		NOMENCLATURA



Inicio
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16.Solicitud de Informes 

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Solicitud de informes de cumplimiento								Fecha actualización:  06 febrero 2015

		N°				Técnico judicial		Jueza		Técnico Judicial- rol manifestación		Observaciones

		1		Elaborar  oficio de solicitud de los informes de seguimiento al Departamento de Trabajo Social								Las características se definen de los solicitado por la Jueza en el acta del audiencia.
Se indica fecha en la que se espera la llegada del informe

		2		Imprimir oficio

		3		Revisar y Firmar solicitud

		4		Coser oficio firmado al expediente físico

		5		Enviar copia digital del oficio por correo a la oficina correspondiente								Cartago: técnico
Fuera de Cartago: Coordinador

		6		Colocar expediente en casilla de SSP

		7		¿El informe ha sido entregado en la fecha establecida?

		8		Elaborar oficio de recordatorio de entrega del informe

		9		Recibir los informes  y trasladar al Técnico Correspondiente.

		10		Elaborar resolución para poner los informes en conocimiento de las partes

		11		Notificar los resultados de los informes

		12		Coser información

		13		Verificación de medidas alternas
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		NOMENCLATURA



Inicio

Fin
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17.Apelación de la Sentencia

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Apelación de Sentencia								Fecha actualización: 05 de febrero del 2015

		N°		bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad		Técnico judicial- Manifestador		Técnico judicial		Jueza		Coordinador Judicial		Observaciones

		1		Recibir apelación de alguna de las partes.										Resolución admitiéndola, se notifica, sacar copias certificas del todo el expediente, se envía por courier

		2		Elaborar resolución de admisión de la apelación de la sentencia

		3		Firmar la resolución de admisión de la apelación de la sentencia

		4		Agregar documento al expediente y Notificar la resolución de admisión de la apelación de la sentencia										Esperar 3 días

		5		¿El caso cuenta con un menor detenido?

		6		Sacar y certificar las copias del expediente

		7		Modificar Estado y ubicación en el SGDJ
Estado:

		8		Anotar en el Libro de Apelación de la Sentencia

		9		Enviar las copias certificas  o expediente original al Tribunal de Apelación, según corresponda										Se envía por curier
Menor detenido: se manda las copias certificadas del expediente.
Menor no detenido: se envía el expediente original
En caso de varios imputados se saca un testimonio de piezas

		10		Recibir el resultado de la apelación  y expediente

		11		¿Confirma la sentencia emitida por el Despacho?

		12		Reentrar el expediente en el SGDJ
Estado:
Ubicación:

		13		Señalamiento a Debate

		14		¿Es condenatoria?

		15		Ejecución de la Sentencia

		16		Archivar expediente.										Incluye el cambio de información en el SGDJ
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		NOMENCLATURA



Inicio

Fin
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18.Recepción de Manifestaciones

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Recepción Manifestación								Fecha actualización:  3 de febrero del 2015

		N°		Responsable		Manifestador		Imputado		Jueza		Observaciones

				Actividad

		1		Recibir a los imputados u OFENDIDOS

		2		Llamar al Defensor y Fiscal

		3		Tomar los datos personales

		4		Ofrecer la manifestación								Indican las razones por las cuales quieren hacer la manifestación.

		5		Tomar la manifestación del menor, Defensor y Fiscal								Se tienen formatos específicos
En el caso que la manifestación sea por no asistir a un juicio, posterior a esto se hace el señalamiento

		6		Firmar la manifestación (incluye Fiscal y Defensor)

		7		¿Se relaciona a un cambio de señalamiento?

		8		Señalamiento y Citación								Ejecutar el procedimiento de señalamiento
El señalamiento se realiza de forma inmediata y se cita personalmente, si es personal , en caso que sea por  teléfono se sigue la notificación normal.

		9		Elaborar resolución para revolver la manifestación

		10		Revisar y Firmar la manifestación por la Jueza

		11		Incluir la manifestación y resolución  en el expediente

		12		¿Se debe informar a Trabajo Social de lo resuelto?

		13		Elabora oficio informando la situación

		14		Firma del oficio

		15		Envío del oficio por medio de correo electrónico

		16		Agregar copia  de los documentos en el expediente físico
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		NOMENCLATURA



Fin
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19. Dest o devolución eviden

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Devolución y Destrucción de Evidencia								Fecha actualización:  02 de febrero del 2015

		N°		bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad		Técnico judicial		Jueza		Coordinador Judicial		Observaciones

				Devolución de evidencia

		1		Elaborar resolución dando audiencia a las partes para la devolución de la evidencia								Se indican los requisitos que deben presentar para hacerle la devolución de la evidencia.

		2		Firma de la resolución

		3		Incorporación de la resolución al expediente físico

		4		Notificación de la resolución

		5		¿Se pronuncia algunas de las partes?								Se esperan 8 días para la devolución

		6		Recibir a las personas

		7		¿Se encuentran completos los requisitos para la devolución de evidencia?

		8		Elaborar y enviar oficio al Depósito de Objetos y Museo Criminal,  para la devolución o devolverla								Se devuelve en el caso que la evidencia se encuentre en el Despacho
Se entrega físico

		9		Colocar en casilla de "espera de vencimiento de término"								La cantidad de días depende de la causa consultara doña Rocío

		10		Elaborar resolución Ordenar la destrucción  o la donación de la evidencia								La donación, cuando la parte ha manifestado que no le interesa el bien y que el Despacho disponga

		11		Revisión y Firma de la resolución

		12		Notificación de la resolución

		13		¿La evidencia se encuentra en el Despacho?

		14		Anotar en el libro de evidencias

		15		Levantar un acta de destrucción o la donación

		16		Enviar la solicitud de traslado y destrucción de la evidencia a la oficina que corresponde

		17		Incluir el acta de destrucción de la evidencia en el expediente

		18		Elaborar solicitud de destrucción a la oficina que corresponda

		19		Firmar solicitud de destrucción

		20		Enviar solicitud de destrucción

		21		Actualizar el libro de evidencia

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Inicio
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20. Cump Medida Alterna

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código: 06-1290-2013

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil de Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Cumplimiento Medida Alterno								Fecha actualización:  6 de enero del 2015

		N°				Técnico judicial		Juez		Coordinador Judicial		Ministerio Público (Fiscalía Penal Juvenil)		Observaciones

		1		Revisión del Informes de cumplimiento										Se revisa el informe nuevo y el anterior, y se identifican las modificaciones.

		2		¿El informe es negativo?

		3		Llamar a las instituciones involucradas para verificar las condiciones

		4		Informar de forma telefónica que debe presentarse en las próximas 24 horas para manifestación										Consultan porque no vinieron, se hace constancia

		5		Elaborar citas

		6		Firmar las CITAS

		7		Dejar documentos en la OCJ										Con lo que retoman en la manifestación se le informa a trabajo social si existen cambios.

		8		¿Se nota incumplimiento?										OJO: también cuando es negativo se pone en conocimiento

		9		Colocar el expediente físico en casilla de SPP										Se notificar, se pone en conocimiento

		10		Elaborar cita de presentación										Se cuenta con 24 horas

		11		Firmar Cita de presentación

		12		Entregar la Cita en la oficina de comunicaciones										Solicitar que coloquen sello, hora y fecha.

		13		Colocar el expediente físico en casilla de SPP										Se hace anotación con fecha

		14		Recibir manifestación del menor

		15		¿Es justificable el incumplimiento?										Tiene que ser menos de 6 meses desde que no se cumple la medida y la justificación debe ser válida

		16		Indicar que debe cumplir las medidas y se le mantienen

		17		Colocar expediente en casilla de SPP

		18		Solicitar audiencia de verificar

		19		Señalamiento										Ejecutar proceso de señalamiento

		20		¿Se presenta el Imputado?

		21		Realizar la audiencia de verificación										En caso que se modifique el acuerdo se redacta el acta de modificación de acuerdo.

		22		¿Se modifica el acuerdo?

		23		Elaborar resolución de modificación de condiciones de medida alterna.

		24		Comunicar al Departamento de Trabajo Social la modificación del acuerdo										Por medio de oficio

		25		Solicitar revocatoria del acuerdo

		26		Agendar en CRONOS el debate

		27		Elaborar resolución de revocatoria del acuerdo y señalamiento para debate

		28		Notificar

		29		Colocar el expediente físico en casilla de señalados
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		NOMENCLATURA
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21.Debate

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho: Juzgado Penal Juvenil Cartago								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Debate								Fecha actualización:  marzo 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		Técnica Judicial		Ministerio Público		Defensa		Menor demandado		Testigos		Observaciones

				Actividad

		1		Revisar equipo de grabación

		2		Verificar cualidades de los presentes														En el caso de las partes se verifica que cuenten con cédula y si es defensor privado se verifica que esté habilitado.

		3		¿Se presentó el imputado?

		4		Declarar rebeldía														Incluir constancia de quienes se presentaron y

		5		¿Se requiere señalar otra fecha para debate?														En caso que llegue sólo el imputado se abre debate, en pocas casos se señala la otra fecha

		6		Señalamiento y Fallo

		7		Manifiestan si hay posibilidad de medida alterna

		8		¿Se selecciona medida alterna?

		9		Apertura del debate														Se declara abierto el debate
saluda se informa como se va a grabar la audiencia, que tienen que responder con voz fuerte y clara, 
Celulares apagado o vibración o cualquier consulta que tenga 
Indica número de expediente
Nombre del acusado y quién lo acompaña, 
presenta al defensor o Defensores, se indica cual preside la audiencia.
Se presenta a la victima
Presenta al MP, con puesto, cual preside 
Se presenta la Jueza, indicando que es quien resuelve el tema.
Se le dice que es lo que se acusa

		10		Dar palabra del Ministerio Publico

		11		Leer la acusación

		12		Dar palabra a la Defensa Pública

		13		Pronunciamiento del Defensor														Se refiere a la acusación

		14		Se consulta al menor si desea declarar

		15		¿Desea declarar?

		16		Indagatoria del menor

		18		Se le consulta si quiere contestar preguntas al MP

		19		¿Desea contestar preguntas?

		20		Pregunta la Defensa

		21		Pregunta el Ministerio Público														según el orden que disponga el representante del MP y luego los de la defensa

		22		El juez pregunta

		23		Presentación de Testigos

		24		Evacuar la prueba testimonial de Ministerio Público

		25		Evacuar la prueba testimonial de Defensa

		26		Consulta si existe alguna prueba pendiente para ser revisada														Resuelve, y en algunos casos se suspende el  juicio y se da otra fecha

		27		Incorporar la prueba documental por medio la lectura														identifica con folios

		28		Se consulta que si se desea leer alguna de las pruebas o que ya la conocen

		29		Emitir conclusiones														MP y luego la Defensa

		30		¿Se consulta al menor si desea declarar?

		31		Declaración del menor

		32		Señalar la parte dispositiva														Por lo general es señalada en la siguiente audiencia posterior a la conclusión del debate.

		33		Se explica la parte dispositiva

		34		Indicar cuando se hará la lectura integral de la sentencia

		35		Notificar e indicar que quedan notificados
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		NOMENCLATURA
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PODER JUDICIAL


DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


JUZGADO PENAL JUVENIL DE CARTAGO

		Nombre del puesto: Jueza 3 Penal Juvenil



		Cantidad años: 8 años, 3 meses 



		Superior inmediato: Corte Suprema de Justicia



		Labores titulares:



		1. Firmar resoluciones y oficios en expedientes que pasan las técnicos judiciales



		2. Revisar los expedientes al entrar



		3. Realizar audiencias iniciales, con medida alterna, verificación de cumplimiento de condiciones, medidas cautelares, debates, cambio de medida cautelar, imposición de sanción



		4. Dictar sentencias condenatorias y absolutorias 



		5. Dictar Sobreseimientos Definitivos (cumplimiento de condiciones, solicitud defensa MP) 



		6. Revisar los expedientes de prueba del día para chequear trámite 



		7. Colocar la constancia de la razón por las cuales no se efectúa una audiencia



		8. Elaborar las actas de todo tipo de audiencia 



		9. Realizar visita carcelaria a Centros Penales



		10. Efectuar todos los días visita a las cárceles del O.I.J de Cartago



		11. Resolver gestiones presentadas por las partes que requieren resolución considerada (allanamientos, anticipos de prueba, entre otros)



		Otras labores:



		12. Atender consultas del personal, respecto a trámites de expedientes



		13. Atender consultas de usuarios, respecto a trámite de expedientes


14. Atender consultas de profesionales de la Defensa Pública y el Ministerio Público de Cartago respecto al trámite de expedientes.



		15. Contestar correos electrónicos oficiales del despacho



		16. Revisar libros de control



		17. Participar en reuniones de personal de la oficina. 



		18. Participar, junto al Equipo Penal Juvenil, en reuniones de trabajo de la Red de Apoyo, sea realizada entre nosotros o con Instituciones



		19. Realizo reuniones mensuales con el Coordinador Judicial para conocer estado del despacho



		20. Dar charlas en Centros educativos sobre la Ley de Justicia Penal Juvenil



		21. Dar capacitaciones a nivel nacional y ya en 3 ocasiones a nivel internacional sobre la Red de Apoyo.



		22. Revisar los expedientes ingresados con acusación y paso a señalar



		23. Revisar las solicitudes de desestimación contra los expedientes 



		24. Realizar audiencias orales masivas de desestimación



		25. Efectuar labores administrativas: SEVRI, autoevaluaciones, PAO, PAI, presupuesto, 



		26. Firmar las solicitudes de vehículos para giras del despacho



		27. Firmar las solicitudes de fotocopias



		28. Autorizar los giros de dineros – SDJ



		29. Resolver sobre nombramientos del personal y apruebo en el sistema electrónico



		30. Elaborar las actas de juramentación y efectúo la juramentación



		31. Dar inducción al personal nuevo sobre el despacho



		32. Atender a estudiantes de Escuelas, Colegio y Universidades que vienen con asignaciones del Centro de estudio para investigar sobre la Ley de Justicia Penal Juvenil o desean efectuar tesis.



		33. Atender consultas de profesionales de la jurisdicción Penal Juvenil, pero de otras jurisdicciones sobre trámite, criterios, procedimientos administrativos



		34. Atender disponibilidad de lunes a las 07:30 am a viernes a las 16:30 pm. Los asuetos, feriados, fines de semana y vacaciones colectivas atiende disponibilidad el Juzgado Penal de Cartago



		35. Coordinar con el Equipo las fechas de las charlas a los Centros educativos



		36. Realizar allanamientos, anticipos de prueba, protección de datos de víctimas y testigos



		37. Asistir a actividades de otros despachos, respecto de la Red de Apoyo donde me invita el despacho Mag Doris Arias Madrigal



		38. Participa en las actividades curriculares, de coordinación referentes al Programa de Justicia Restaurativa (Despahco de doña Doris, Escuela Judicial, foros como gestora)



		39. Miembro de la Sub Comisión de Valores del Circuito de Cartago



		40. Enviar actas de audiencia por correo electrónico a la Defensa Pública y el MP



		41. Participar en reuniones de coordinación de trabajo con otras dependencias del Poder Judicial



		42. Revisar expedientes complejos con las Técnicos Judiciales



		43. Grabar audiencias



		44. Revisar casillas de expedientes



		45. Realizar indagatorias



		46. Revisar comisiones enviadas por otros despachos para que diligenciemos y firmo resolución de trámite y devolver al lugar de origen, una vez efectuado lo solicitado



		47. Coordinar que se realice la depuración de expedientes físicos contra electrónicos



		48. Tomar números de sentencia y lleno la información que el control pide



		49. Responder cuestionarios sobre funcionamiento del SDJ, área salud, custodia de valores





		Nombre del puesto: Coordinador Judicial 



		Cantidad: 9 años



		Superior inmediato: Licda. Rocío Fernández Ureña



		Labores titulares:



		1. Coordinar el juzgado (coordinar cámara de gesell, otras salas, coordinar con administración para ayuda de juez supernumerario, equipo, coordinación con la proveeduría,  coordinar con el Departamento de Ciencias Forenses para pericias faltantes )



		2. Alimentar todos los sistemas (gestión, correos, CRONOS) y controles (libros)



		3. Atender público y los usuarios que se encuentren molestos con el servicio brindado.



		4. Registrar, anotar y sacar señalamientos en CRONOS



		5. Elaborar los Informes (Estadística, Auditoria, etc)



		6. Enviar correos (Oficiales) a Presidencia, OCJ, OIJ, Departamento de Trabajo Social y Sicología en otros Circuitos.



		7. Manejar y controlar los vehículos, armas y evidencias asociados a los expedientes del despacho.



		8. Revisar la información incorporada por las técnicas judiciales en el S.D.J. y realizar el giro. 



		9. Revisar los expedientes de firma, para verificar el firmado y realizar los cambios correspondientes en el SGDJ en algún otro libro



		10. Recibir e incorporar  comisiones  en el sistema 



		11. Atención telefónica 



		12. Realizar las grabaciones de los audios. 



		13. Tramitar las Desestimaciones



		14. Coordinar con la Administración Regional y Presidencia para la sustitución de juez y la coordinación de juicios 



		15. Dar por terminado a los expedientes (sistemas de gestión, dar por terminado de las resoluciones, 



		16. Itineraciones (Recibir y enviar los expedientes a todo los despachos que corresponda)



		17. Encargado de llamar al C.A.T. y de poner reportes



		18. Encargado del control de suministros (recibir, ordenar y custodiar)



		19. Encargado de atender los Juicios complicados



		20. Reparto de expedientes



		Otras labores:



		21. Comisión de reciclaje 



		22. Miembro de la brigada en caso de emergencias



		23. Encargado de la impresora 





		Nombre del puesto:  Técnico Judicial 2 -01



		Cantidad: Menos de un mes, (antes meritoria, un año y 2 meses)



		Superior inmediato: Licda. Rocío Fernández Ureña



		Labores titulares:



		1.  Revisar expedientes un día antes de cada audiencia



		2.  Atender el público cada cuatro días



		3.  Agregar documentos y amarrar al expediente



		4.  Resolver los documentos agregados  



		5.  Elaborar oficios, citas, señalamientos y llamadas telefónicas 



		6. Elaborar constancias de las llamadas telefónicas relacionadas a los expedientes



		7. Atender las audiencia, hacer oficios y registros de asistencia 



		8. Entregar comprobantes cuando las partes así lo solicitan después de cada audiencia



		9. Pasar a firma lo resuelto en el día



		10. Revisar casillas, conciliación y SPP para verificar fecha de vencimiento, casilla de rebeldes para verificar si es necesario realizar una presentaciones o solicitud de capturas, ya que se debe actualizar entre de 3 a 6 meses



		11. Realizar notificación de documentos después de ser firmados.



		12. Hacer manifestaciones de rebeldes, seguimiento y otros, con sus debidos oficios



		13. Enviar correos e imprimir enviados



		14. Enviar fax y llamar para realizar constancia de recibido



		Otras labores:



		15. Usar los libros del correo interno y externo



		16. Amarrar los recibidos de las citas por la OCJ y  amarrar al expediente



		17. Revisar los expedientes para ver si todos están citados y sino elaborar u nuevamente las citas



		18. Antes de audiencia se verifica que estén todas las partes citadas



		Información adicional:

El informe mensual, 

Buzón de las notificaciones se revisa cada dos días.





		Nombre del puesto: Técnico Judicial 2- 02



		Cantidad: 4 años




		Superior inmediato: Licda. Rocío Fernández Ureña



		Labores titulares:



		1. REALIZAR LLAMADAS A LAS PARTES DE  AUDIENCIAS Y DEBATES DE EL OTRO DÍA Y REVISAR EXPEDIENTE



		2. ATENCIÓN AL PUBLICO POR ROLL (MANIFESTAR) CADA CUATRO DÍAS



		3. ATENCIÓN AL TELÉFONO



		4. TRAMITE DE EXPEDIENTES,  CARÁTULAS, RESOLUCIONES, OFICIOS, CITAS, CONSTANCIAS, 



		5. PREPARAR CORREO 



		6. DISTRIBUIR CORREO Interno 



		7. NOTIFICAR 



		8. AGREGAR DOCUMENTOS A LOS EXPEDIENTES 



		9. REVISAR BUZONES, aproximadamente una vez a la semana



		10. REVISAR TÉRMINOS



		11. ENVIAR  Y RECIBIR CORREOS 



		12. INCLUSIÓN EN SDJ



		13. ENTREGA DE COMPROBANTES 



		14. RECIBIR MANIFESTACIONES DE VERIFICACIÓN, REBELDES, S.P.P., 



		15. ENVIAR Y RECIBIR FAX , REALIZAR LLAMADA DE CONFIRMACIÓN



		16. ACTUALIZAR LIBROS DE RED DE APOYO



		17. LLAMAR Y BUSCAR INSTITUCIONES  SEGÚN NECESIDAD DEL MENOR



		Otras labores:



		18. PRESIDENTE DE LA SUB-COMISION DE VALORES DE CARTAGO



		19. INTEGRANTE DE LA COMISION DE ASUNTOS RELIGIOSOS 



		20. ELABORAR REPORTES MENSUALES 





		Nombre del puesto:  Técnico Judicial II- 03



		Cantidad:  7 años



		Superior inmediato: Licda. Rocío Fernández Ureña



		Labores titulares:



		1.  Atención al público cada 4 días por rol



		2.  Realizar las resoluciones del señalamientos


3. hacer citas para señalamientos y otros



		4.  realizar  oficios  y verificar Suspensiones de Proceso a prueba 



		5.  Recibir manifestaciones de verificación, rebeldes y otros 



		6.  enviar  y recibir  correos  Físico y electrónico 



		7.  Notificar a las partes de las resoluciones y amarrar al expediente 



		8.  Atender audiencias  señaladas al día y elaborar los oficios que se generen de la audiencia, 



		9.  Incluir información en el SDJ 



		10.  Revisar expediente un  día antes de la audiencia y hacer llamadas 



		11. Llamadas de expedientes terminados (al momento de archivarlo, se llama y se informa a las partes)



		12. Entregar comprobantes en los casos que se hagan consultas o vienen a la manifestación



		13. Pasar a firmar todas las resoluciones que se hacen



		14. Agregar documentos 



		15. Revisar buzones (buzón de notificación electrónico y lo que entra de la OCJ)



		16. Revisar  términos



		17. Atender teléfono



		18. Enviar y recibir fax de los expedientes



		19.  Revisar casillas  (varias)  



		20. Elaborar informe mensual del escritorio.



		21. Cada uno rellena el libro de correo externo, libro de correo interno, correo externo certificado, 



		Otras labores:



		22. Encargada de pizarra in formativa



		23. Realizar sobreseimientos preliminares






