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140-PLA-2016
Ref. SICE: SN
2 de febrero de 2016
Licenciada

Silvia Navarro Romanini

Secretaria General de la Corte

Estimada señora:

Con fundamento en el Acuerdo del Consejo Superior, en la sesión Nº 12-15 celebrada el 12 de febrero del 2015, artículo LXVI, se inicio con el Plan de Trabajo para el Rediseño de Procesos en el Circuito Judicial de Cartago, a la fecha este proyecto esta en la etapa de entrega de resultados y confección de informes finales, etapa que se espera concluir en el mes de febrero,   como complemento al proyecto inicial,  le remito el informe 13-PI-2016 de hoy, sobre el Plan de Trabajo para el Desarrollo del Proyecto de  Rediseño de los Despachos Judiciales de la Periferia del Circuito Judicial de Cartago, a través de nuevas tecnologías y moderna gestión. 
Dicho plan, contempla los siguientes Despachos Judiciales:
· Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de La Unión (PISAV)

· Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de La Unión

· Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Paraíso 

· Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Alvarado

· Juzgado Contravencional y Menor Cuantía  Tarrazú, Dota y León Cortés
· Juzgado Penal de La Unión
  
Esta propuesta constituye en un esfuerzo institucional liderado por la Presidencia de la Corte, a cargo de la Dirección de Planificación, en Coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información y la Dirección Ejecutiva, así como otros órganos administrativos que participan en la ejecución de este proyecto.

El informe fue elaborado por la Sección de Proyección Institucional a cargo del licenciado Erick Monge Sandí.

Atentamente, 

Nacira Valverde Bermúdez

Directora a.i. de Planificación

Copias: 

· Presidencia de la Corte 
· Despacho de la Presidencia
· Dirección Ejecutiva

· Dirección de Tecnología de Información 

· Administración Regional de Cartago

· Archivo 
NVB/pvv
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DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL

PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

 DE REDISEÑO DE LOS DESPACHOS JUDICIALES DE LA PERIFERIA DEI CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO, A TRAVÉS DE

 NUEVAS TECNOLOGÍAS Y MODERNA GESTIÓN

140-PLA-PI-2016

13-PI-2016
2 de febrero de 2016

 “PLAN DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO DE REDISEÑO DE LOS DESPACHOS JUDICIALES DE LA PERIFERIA DEL CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO A TRAVÉS DE NUEVAS TECNOLOGÍAS Y MODERNA GESTIÓN
I
INTRODUCCION

En consecuencia de la ejecución del Proyecto de Rediseño de los Despachos Judiciales del Circuito Judicial de Cartago, se identificó la necesidad de complementar los  esfuerzos que engloben la totalidad de los despachos u oficinas de este Circuito,  incluyendo su periferia, con el fin de garantizar una equidad en el acceso a las mejoras que impulsa la institución en la implementación sistemas de información, análisis de procesos y reducción de tiempos, así como un uso más adecuado de tecnologías disponibles, que finalmente influye en la calidad del servicio que se ofrece a las personas usuarias. Lo anterior, se torna posible ya que la Dirección de Tecnología de la Información a partir de este año 2015 cuenta con la tecnológica para lograr instalar el sistema de gestión de despachos judiciales en la periferia mencionada. 
En virtud de lo anterior, se presenta el plan de trabajo complementario al Plan de Trabajo desarrollado en el Circuito de Cartago, para el desarrollo de la labor de rediseño de los despachos y oficinas de la Periferia. Esta propuesta se sustenta en la labor de rediseño de procesos, así como la implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales  que se ha desarrollado en varios despachos y oficinas judiciales, y que ha propiciado la implementación de mejoras en los sistemas de trabajo para brindar un mejor servicio a la ciudadanía. 

De esta manera, la Dirección de Planificación en conjunto con la Dirección de Tecnología de Información procedió a elaborar el Plan de Trabajo, con el detalle de las actividades y responsables. De esta forma, se pretende llevar un proceso transparente hacia las funcionarias y funcionarios judiciales y las personas usuarias que utilizan los servicios de los Despachos por rediseñar, de forma que realmente se involucre y comprometa a todas las partes.
El cronograma del plan de trabajo se detalla en el apéndice n°1 del informe.

II
OBJETIVO

Mejorar el servicio público de administración de justicia que se ofrece en los Despachos Judiciales de la Periferia deI Circuito Judicial de Cartago a través del cambio en los procesos de trabajo, organización y la aplicación de moderna gestión y nuevas tecnologías, de forma sostenible y accesible.
III
OBJETIVOS ESPECÍFICOS

A. Identificar y rediseñar los procesos en los despachos judiciales ubicados en la Periferia deI Circuito Judicial de Cartago, con el fin de lograr un servicio eficiente mediante la agilización de trámites por medio de moderna gestión, buenas prácticas, y   propiciando el uso de la oralidad, en los casos que corresponda conforme la normativa lo faculte.. 
B. Para cumplir con este objetivo se procederá, entre otros, a enlistar las actividades procesales y sus interrelaciones con otras instancias, así como diseñar diagramas de procesos y cuantificar la duración de las actividades para detectar actividades que no agregan valor al proceso, actividades críticas y los “cuellos de botella”. 

C. Implementar las herramientas tecnológicas desarrolladas por la Dirección de Tecnología de la Información, que correspondan, a efectos de dar un mejor aprovechamiento de manera sostenible, con la salveda de que no se incluirán en el presente plan de trabajo la implementación del Sistema de Escritorio Virtual ni el expediente electrónico, solamente la instalación del Sistema de Gestión.  
D. Desarrollar alianzas estratégicas con la Comisión de Personas Usuarias del Circuito Judicial o instituciones usuarias, con el fin de involucrarlas y comprometerlas en la solución de problemas identificados.

E. Desarrollar alianzas estratégicas con instituciones del Estado y organizaciones no gubernamentales, cuyo funcionamiento influyan en el desempeño del Poder Judicial, de forma que se logren establecer las coordinaciones necesarias en procura de un mejor servicio. 

F. Desarrollar experiencia suficiente que permita llevar este tipo de proyecto a otros Circuitos Judiciales, para ordenar las actividades institucionales y un máximo aprovechamiento de los recursos, en procura de un mejor servicio accesible.
IV 
METAS
1. Que al 8 de febrero de 2016 se presente el “Plan de Trabajo del Proyecto de Rediseño de los Despachos Judiciales de la Periferia del Circuito de Cartago, a través de Nuevas Tecnologías y Moderna Gestión”. Esta actividad está dirigida a lo interno de la Institución.

2. Que posterior al rediseño de cada despacho, se programen actividades donde se informe sobre los resultados tanto al personal de cada despacho como a la comunidad.
3. Que al 1 de julio de 2016 los siguientes despachos judiciales se hayan rediseñado y estén utilizando el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales: Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de la Unión (PISAV), Juzgado Penal de La Unión, Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Alvarado, Juzgado Contravencional y Menor Cuantía Tarrazú, Dota y León Cortés y Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Paraíso. 
4. Que al 15 de Julio de 2016 la Dirección de Planificación haya realizado un seguimiento de los despachos mencionados en el punto anterior.
5. Que al 29 de Julio de 2016 la Dirección de Planificación haya remitido a las autoridades judiciales el informe de cierre del proyecto correspondiente a los Despachos Judiciales de la Periferia del Circuito de Cartago. 

Por su parte, la Dirección de Tecnología de la Información se constituye en la instancia responsable de la implementación de las herramientas informáticas desarrolladas, para lo cual se mantendrá estrecha coordinación con la Dirección de Planificación. La implementación de dichas herramienta son consecuentes con el Plan de Trabajo para el 2016 del Equipo de Implantación de  Sistemas de Gestión de Despacho Judiciales, del cual aprueba el Consejo Superior mediante el acuerdo tomado en la sesión N° 109-15 celebrada el 15 de diciembre del año 2015. 
La Dirección de Planificación realizará el trabajo de rediseño de Despachos Judicial, basados en la metodología de rediseño procesos, aprobada en la sesión de Corte Plena N°16-15 del 27 de abril del 2015, que contempla las etapas de diagnóstico de la situación actual, diseño de propuestas de solución e  implementación y control  de las propuestas; bajo un marco de trabajo en conjunto con el personal de los despachos judiciales. (Apéndice 2). 
Adicionalmente, la aplicación de la metodología, se apoya en la realización de inventarios estadísticos coordinados por la Sección de Estadística, los cuales dan cumplimiento al acuerdo establecido por El Consejo Superior en sesión Nº94-15 celebrada el 22 de octubre del 2015, artículo XXXIV. 
Es importante mencionar que, conforme se determine en los procesos rediseñados, se definirán las coordinaciones pertinentes con otras áreas auxiliares de justicia, que se consideran claves como: Departamento de Medicina Legal, Recepción de documentos y Oficina de Comunicaciones Judiciales.

Asimismo, durante el desarrollo de este proyecto, se deberá contar con el apoyo o coordinación de otras instancias administrativas, cuya participación es determinante para alcanzar los objetivos trazados, entre ellos destaca la Dirección Ejecutiva y la Administración Regional del Circuito Judicial de Cartago, la Dirección de Gestión Humana, Presidencia de la Corte, Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional, Unidad de Control Interno, Contraloría de Servicios, Centro de Gestión de la Función Jurisdiccional  y CONAMAJ. 

No menos importante será la colaboración que pueda brindar el Programa Contra el Retraso Judicial del Centro de Gestión de la Función Jurisdiccional, en aquellos despachos que la carga de trabajo así lo justifique, así como la intervención de las distintas Comisiones del Poder Judicial, a través del aporte que puedan brindar con base en la experiencia derivada del impulso a otros proyectos institucionales.
Posterior a la ejecución del Proyecto de Rediseño de Procesos, el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, en conjunto con la administración regional,  serán los encargados de realizar el seguimiento del desempeño de los Despachos Judiciales  rediseñados, por medio los indicadores de gestión que cada despacho generará mensualmente. La información recolectada por el Centro, se convertirá en la base para la toma de decisiones y dar sostenibilidad a las mejoras implementadas durante el proyecto.   
	Apéndice
	Nombre
	Documentos

	Apéndice 1
	Cronograma de trabajo para la Periferia del Circuito de Cartago
	



	Apéndice 2
	Protocolo Institucional de Rediseño de Procesos
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Atentamente, 

Lic. Erick Monge Sandí 

Jefe a.i. de Sección de Proyección Institucional 

EMS/pvv
� Según Acuerdo de Corte Plena, N°1-16 del 11 de enero del año en curso, artículo XXVIII, se autoriza seguir con los rediseños excepto en el área penal, hasta tener los resultados de los procesos de rediseño realizados en los Tribunales Penales del Segundo Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos) y en el Circuito Judicial de Cartago, por lo anterior, se  esperaría retomar este despacho cuando los señores y señoras de  la  Corte Plena  así lo dispongan. 
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Bloque III Etap A

		PERIFERIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO
Etapa A
Juzgado Contravencional y Menor Cuantía de La Unión
Juzgado Contravencional y Menor Cuantía de Paraíso 
Juzgado Contravencional y Menor Cuantía de Alvarado
Juzgado Contravencional y Menor Cuantía  Tarrazú, Dota y León Cortés

		#		Actividad		Enero						Febrero								Marzo										Abril								Mayo										Junio								Julio								Agosto										Setiembre								Octubre										Nov								Responsable

						NUMERO DE SEMANA

						1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		-		11		12		13		14		15		16		17		18		19		20		21		22		23		24		25		26		27		28		29		30		31		32		33		34		35		36		37		38		39		40		41		42		43		44		45		46

						11-Jan		18-Jan		25-Jan		1-Feb		8-Feb		15-Feb		22-Feb		29-Feb		7-Mar		14-Mar		21-Mar		28-Mar		4-Apr		11-Apr		18-Apr		25-Apr		2-May		9-May		16-May		23-May		30-May		6-Jun		13-Jun		20-Jun		27-Jun		4-Jul		11-Jul		18-Jul		25-Jul		1-Aug		8-Aug		15-Aug		22-Aug		29-Aug		5-Sep		12-Sep		19-Sep		26-Sep		3-Oct		10-Oct		17-Oct		24-Oct		31-Oct		7-Nov		14-Nov		21-Nov		28-Nov

				REDISEÑO DE PROCESOS

		1		Rediseño del Primer Bloque a cargo del Departamento de Planificación																																																																																																Dirección de Planificación

		1.0		Inventario Estadístico																																																																																																Dirección de Planificación

		1.1		Interacción con las personas usuarias del servicio																																																																																																Sección de Estadística

		1.2		Presentación en  el despacho (1 día) y recopilación de variables																																																																																																Dirección de Planificación

		1.3		Conformación del Equipo de Mejora de procesos																																																																																																Dirección de Planificación

		1.4		Análisis de la información de la Contraloría de Servicios sobre el servicio brindado por el despacho u oficina judicial.																																																																																																Contraloría de Servicios y Dirección de Planificación

		1.5		Mapeo de proceso general, identificación de subprocesos y funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.																																																																																																Dirección de Planificación

		1.6		Analizar inventario de expedientes por fase, estado, subestado, ubicación y tarea.																																																																																																Dirección de Planificación

		1.7		Mapeo de subprocesos																																																																																																Dirección de Planificación

		1.8		Estudio de tiempos de las actividades actuales																																																																																																Dirección de Planificación

		1.9		Estudio de Carga de Trabajo																																																																																																Dirección de Planificación

		1.10		Identificación de oportunidades de mejora y sus causas de retraso judicial																																																																																																Dirección de Planificación

		1.11		Priorización de oportunidades de mejora																																																																																																Dirección de Planificación

		1.12		Taller de Resultados del Diagnóstico.																																																																																																Dirección de Planificación en coordinación con la Contraloría de Servicios y CONAMAJ

		1.13		Recopilar buenas prácticas con despachos homólogos																																																																																																Dirección de Planificación

		1.14		Implementación del Sistema de sistema de Gestión, Agenda CRONOS																																																																																																Dirección de Planificación

		1.15		Diseño Propuestas de Mejora y validación (incluye mejoras a SGDJ, EV, CRONOS)																																																																																																Dirección de Tecnología de la Información y Dirección de Planificación

		1.16		Implementación de Propuestas no automatizados																																																																																																Dirección de Planificación

		1.17		Redacción de Informe de Diseño																																																																																																Dirección de Planificación

		1.18		Presentación de resultados del proyecto de rediseño.																																																																																																Dirección de Planificación

		1.19		Control y seguimiento del proyecto de rediseño 1																																																																																																Dirección de Planificación

		1.20		Control y seguimiento del proyecto de rediseño 2																																																																																																Dirección de Planificación





Bloque III Etapa B

		PERIFERIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE CARTAGO
Etapa B
Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de La Unión (PISAV, incluye la oficina de Trabajo Social y Psicología)

		#		Actividad		Enero						Febrero								Marzo										Abril								Mayo										Junio								Julio								Agosto										Setiembre								Octubre										Nov								Responsable

						NUMERO DE SEMANA

						1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		-		11		12		13		14		15		16		17		18		19		20		21		22		23		24		25		26		27		28		29		30		31		32		33		34		35		36		37		38		39		40		41		42		43		44		45		46

						11-Jan		18-Jan		25-Jan		1-Feb		8-Feb		15-Feb		22-Feb		29-Feb		7-Mar		14-Mar		21-Mar		28-Mar		4-Apr		11-Apr		18-Apr		25-Apr		2-May		9-May		16-May		23-May		30-May		6-Jun		13-Jun		20-Jun		27-Jun		4-Jul		11-Jul		18-Jul		25-Jul		1-Aug		8-Aug		15-Aug		22-Aug		29-Aug		5-Sep		12-Sep		19-Sep		26-Sep		3-Oct		10-Oct		17-Oct		24-Oct		31-Oct		7-Nov		14-Nov		21-Nov		28-Nov

				REDISEÑO DE PROCESOS

		2		Rediseño del Primer Bloque a cargo del Departamento de Planificación																																																																																																Dirección de Planificación

		2.0		Inventario Estadístico																																																																																																Sección de Estadística

		2.1		Interacción con las personas usuarias del servicio																																																																																																Dirección de Planificación

		2.2		Presentación en  el despacho (1 día) y recopilación de variables																																																																																																Dirección de Planificación

		2.3		Conformación del Equipo de Mejora de procesos																																																																																																Dirección de Planificación

		2.4		Análisis de la información de la Contraloría de Servicios sobre el servicio brindado por el despacho u oficina judicial.																																																																																																Contraloría de Servicios y Dirección de Planificación

		2.5		Mapeo de proceso general, identificación de subprocesos y funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.																																																																																																Dirección de Planificación

		2.6		Análisis de los resultados inventario de expedientes por fase, estado, subestado y ubicación.																																																																																																Dirección de Planificación

		2.7		Mapeo de subprocesos																																																																																																Dirección de Planificación

		2.8		Estudio de tiempos de las actividades actuales																																																																																																Dirección de Planificación

		2.9		Estudio de Carga de Trabajo																																																																																																Dirección de Planificación

		2.10		Identificación de oportunidades de mejora y sus causas de retraso judicial																																																																																																Dirección de Planificación

		2.11		Priorización de oportunidades de mejora																																																																																																Dirección de Planificación

		2.12		Taller de Resultados del Diagnóstico.																																																																																																Dirección de Planificación en coordinación con la Contraloría de Servicios y CONAMAJ

		2.13		Recopilar buenas prácticas con despachos homólogos																																																																																																Dirección de Planificación

		2.14		Diseño Propuestas de Mejora y validación (incluye mejoras a SGDJ, EV, CRONOS)																																																																																																Dirección de Planificación

		2.15		Implementación de Propuestas no automatizados																																																																																																Dirección de Planificación

		2.16		Redacción de Informe de Diseño																																																																																																Dirección de Planificación

		2.17		Presentación de resultados del proyecto de rediseño.																																																																																																Dirección de Planificación

		2.18		Control y seguimiento del proyecto de rediseño 1																																																																																																Dirección de Planificación

		2.19		Control y seguimiento del proyecto de rediseño 2																																																																																																Dirección de Planificación
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I. JUSTIFICACION

A raiz de la reciente experiencia desarrollada en el Segundo Circuito Judicial de
Alajuela, que tuvo como iniciativa la aplicacion de un Redisefio de Procesos asi
como la implementacién del expediente o asunto electrénico, que estuvo a cargo
de distintos grupos de trabajo de la Instituciéon en este caso la Direcciéon de
Planificacién, el Equipo de Moderna Gestion, el Proyecto de Fiscalias Electrénicas
y la Defensa Publica, con el acompafiamiento de la Direccién de Tecnologia de la
Informacion, fue que la Presidenta de la Corte la Magistrada Zarela Villanueva
Monge manifest6 la necesidad inmediata de generar un método estandarizado
para el abordaje de redisefio de procesos que pudiera ser replicado por cualquier
equipo de trabajo que estuviera a cargo de esta labor especializada. Este
requerimiento fue abordado en la sesiéon de Corte Plena N° 44-13, articulo XV, en la

que la Presidenta de la Corte sefialo:

“...Solicité que hicieran un protocolo que detallara de manera especifica y realmente
minuciosa todo lo actuado; que se tuvieran procederes uniformes e indicadores comunes, no
cada equipo por aparte, sino que se reunieran todos los procedimientos, porque en el
presupuesto esta previsto y esta Corte lo aprobo, la intervencion para el ario entrante en dos
circuitos.

Se estd trabajando desde la Presidencia en eso, para que la experiencia de San Carlos
pueda ser recogida y mejorada con indicadores de impacto. Incluso les he ofrecido
capacitacion con las personas que revisaron Corte — BID sobre impacto de los proyectos
para que se haga una sola modalidad de intervencion y en eso se estd trabajando. Este fin de
ario continuaremos en esa preparacion, asi lo solicité al Departamento de Planificacion, al

equipo de la Fiscalia, de la Defensoria y a lo que llaman Moderna Gestion. A todas y a todos
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les pedi que se reunieran, les ofreci esa capacitacion y que se preparan para entrar el ario
entrante como viene en el presupuesto. Reitero esta gestion de la Presidencia que impulsa
las labores que se estin realizando y solicito que se tome nota y se vuelva a reiterar a estos

equipos participantes. ”

De lo anterior derivé el siguiente acuerdo:

“Tomar nota de lo informado por la Presidenta, Magistrada Villanueva y reiterar al
Programa de Moderna Gestion, A la Fiscalia General de la Repiiblica, al Departamento de
Planificacion, a la Defensa Publica y a la Direccion de Tecnologia de la Informacion la

preparacion que se indica.”

Esta decision tiene como propésito, contar con una tnica metodologia con la
capacidad brindar informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones,
asi como para la estandarizacién y normalizacion en los métodos de trabajo
empleados para los proyectos de Redisefio de Procesos en las distintas judiciales,
ademas de la conversiéon de un sistema de gestion basado en un modelo de

tramitacion oral-electronico.

Con base en la necesidad solicitada por la Corte Plena se elabora el protocolo para
Redisefio de Procesos que contiene la metodologia para la formulaciéon de un
proyecto utilizando las mejores précticas de los estdndares internacionales tales
como lo establece el PMI (Instituto de Administracion de Proyectos, por su siglas
en inglés), asi como la metodologia para la seleccion de un Circuito Judicial y el

Redisefio de Procesos en las distintas dependencias judiciales.
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I1. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Crear un protocolo Institucional que permita estandarizar y normalizar la

metodologia para el abordaje de proyectos de Redisefio de Procesos de un

Circuito, despacho y oficina Judicial a través de nuevas tecnologias y moderna

gestion.

2.2. Objetivos Especificos

e Definir los lineamientos técnicos generales que se deben tomar en cuenta

para la adecuada formulacién, planeacién, ejecucion y operacion para

proyectos de Redisefio de Procesos.

o Definir los pardmetros para la seleccion de un Circuito Judicial que se

someterd a un proceso de redisefio de procesos y expediente o asunto de

tramitacion electrénica.

e Estandarizar y normalizar la metodologia para la aplicacién de un redisefio

de procesos en un despacho y oficina judicial a través de nuevas tecnologias

y moderna gestion.
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III. PROTOCOLO INSTITUCIONAL DE REDISENO DE PROCESOS

3.1. Modelo de Gestion de Proyectos de Rediseno

La gestion de proyectos en el Poder Judicial contempla tres etapas:

Formulacion del proyecto

Planificacién y ejecucion

Operacion del proyecto

En la siguiente figura se puede observar claramente el modelo de gestion de

proyectos:
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Figura No. 1. Modelo de gestion de proyectos

3.0Operacion 1.Formulacion

3.2. Control y seguimiento de proyectos de Rediseiio de procesos

Para llevar a cabo la gestion de proyectos, es necesario contar con una estructura
organizacional para la coordinacién, toma de decisiones y verificacion del
cumplimiento de las etapas del proceso de redisefio. Para lo anterior se propone la
conformacion de dos grupos de trabajo que sean los responsables de dar
seguimiento al avance del proyecto a partir de la programacion de reuniones
periddicas en que se evalte el nivel de cumplimiento de las etapas de formulacion,
planificacion, ejecucién y operacion, con el fin de asegurar el control planificado y

seguimiento de proyectos de esta naturaleza.

e Grupo gerencial de proyectos: Conformado por un representante del

Despacho de la Presidencia de la Corte, la Directora o Director de la
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3.3.

Direcciéon de Planificaciéon, asi como los Coordinadores de los equipos
técnicos que estén participando en el proyecto de redisefio, en donde
analizaran los alcances obtenidos y los productos desarrollados conforme
las responsabilidades asignadas. En este grupo se tomaran decisiones de
orden gerencial en la que se definan acciones especificas dirigidas a cumplir

con los objetivos planteados en el proyecto.

Grupo técnico: Conformado por los coordinadores e integrantes de cada

equipo técnico encargados de desarrollar la planeaciéon y ejecucion del
proyecto y estard bajo la Coordinacioén de la Direccién de Planificacion que
se constituye en el 6rgano técnico de la Administraciéon activa del Poder
Judicial, de llevar a cabo los proyectos de redisefio. Sera la Direcciéon de
Planificacién el encargado de coordinar y programar reuniones periddicas
en la que se analizardn y evaluaran los productos esperados en cada una de
las etapas del redisefio, en apego al Protocolo y conforme lo establecido en
el cronograma de ejecucién; asi como de normar la presentacion de
resultados de cada etapa, a efecto de estandarizar, entre otros, la

informacién que se produzca, el seguimiento y monitoreo de resultados.

ETAPA I: FORMULACION DEL PROYECTO

La fase de formulacién contempla la identificacién del proyecto, los estudios de

prefactibilidad y de factibilidad que sean necesarios para completar la formulacién

del proyecto que seran revisados y aprobados por el Consejo Superior o Corte

Plena.
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La identificacién del proyecto se hace a través de la creacion del Acta de

Constitucién del proyecto, tal como se aprecia en el Apéndice No. 1. Los aspectos

que deben de considerarse son los siguientes:

Informacion general: contempla el nombre del proyecto y la fecha en la cual

es presentada la solicitud oficialmente a la institucion.

Descripcion del proyecto: Se indica el alcance o idea general del proyecto,
calidades o circunstancias que tendra el proyecto. En el caso de que se tenga
la necesidad del Redisenno de un Circuito Judicial en su totalidad,
previamente debe contarse con un Estudio de Seleccién de Circuito Judicial,

tal como lo indica el Apéndice No. 2.

El estudio de Seleccion de Circuito Judicial contempla: anélisis de
movimiento de los casos entrados, poblacion demogréfica que tienen dentro
de su competencia, crecimiento de la poblacién demografica, estadistica
sobre el retraso judicial (razén de congestién), cantidad de despachos y
oficinas judiciales existentes, cantidad de dependencias judiciales que
cuentan con el Sistema de Gestién, cantidad de dependencias judiciales que
tramitan bajo la modalidad electrénica, plan de trabajo de la Direccién de
Tecnologia de la informacién para la implementacion del Sistema de
Gestion y/o Escritorio Virtual, cantidad de gestiones presentadas ante la
Contraloria de Servicios y Participaciéon de la Comisiéon de Usuarios.

Justificacion del proyecto: Es fundamental poder identificar las razones que

originan el proyecto de redisefio.
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e Linea Estratégica: los proyectos de redisefio deben de estar amparados en el
plan estratégico de la institucion, debe existir un objetivo general y un

impacto esperado del proyecto de redisefio.

e Factores criticos de éxito: se mencionan aquellos aspectos que son
indispensables para que el proyecto de redisefio sea éxito y cumpla con el

fin con el que se penso.

e Riesgos: Desde el inicio del proyecto de redisefio deben de poder
identificarse riesgos potenciales que puede tener el desarrollo del proyecto y

sus consecuencias, debe seguirse los lineamientos institucionales.

e Planteamiento inicial del proyecto de redisefio: se deben identificar los
entes actores activos del proyecto de redisefio, la oficina responsable del
proyecto, socios estratégicos, beneficiarios del proyecto y otros entes que se
consideren importantes. También es relevante establecer un plazo de
ejecucion posible del proyecto de redisefio, el cual a lo largo de la

planeacion del proyecto se ird concretando de manera mas puntual.

e Definiciéon de la administradora o administrador del proyecto de redisefio
y de la persona jerarca impulsor del proyecto de redisefio y de la

distribucion de los equipos de trabajo que intervendran en el Redisefio.

Importante: El Acta de Constitucion del Proyecto debe ser remitida al Consejo
Superior o Corte Plena, que tomara decision de aprobar o desaprobar, la

prefactibilidad del proyecto de redisefio presentado.

Aprobada la evaluacion del andlisis de prefactibilidad del proyecto por parte del
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Consejo Superior o Corte Plena, la oficina que administra el proyecto se encargara

de realizar el estudio de factibilidad del proyecto.

Los estudios que pueden ser solicitados en el andlisis de factibilidad, se detallan en

el Apéndice No. 3, los cuales son:

1. Estudio de mercado o de demanda social: Consiste en la definicién de los
bienes o servicios que se pretenden ofrecer a través de la implementacion
del proyecto de redisefio, la caracterizacién de las personas beneficiarias del
servicio, una estimaciéon de la demanda, de la oferta y estrategias de

promocion.

2. Estudio técnico: definicion del tamafio del proyecto de redisefio, la
tecnologia necesaria para el proceso de prestacion del servicio, los
requerimientos del proceso de redisefio (humanos, materiales, equipo,
mobiliario), el costo de inversion, el costo de operacién anual del proyecto,
andlisis de costo-beneficio, definicién de responsables de la organizacién de
la ejecucion del proyecto y responsables de la organizaciéon de la operacion

del proyecto, junto a un cronograma detallado de la ejecucion del proyecto.

3. Analisis legal y administrativo: es fundamental considerar aspectos legales
que pueden estar vinculados al proyecto de redisefio y realizar una

valoracion de riesgos.

Finalizado los estudios de factibilidad solicitados por el Consejo Superior o Corte
Plena, se deberd remitir nuevamente el Acta de Constitucion del Proyecto con las

modificaciones pertinentes y adjuntando el estudio de factibilidad
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correspondiente. Si el proyecto de redisefio no cumple con los criterios de la
matriz de factibilidad, se emitird la retroalimentacién a la Administradora o
Administrador de Proyecto para la modificaciéon correspondiente. Si el proyecto
cumple con los estudios o andlisis de factibilidad se incorpora en el Portafolio de
Proyectos de Redisefio del Poder Judicial, luego el Consejo Superior o Corte Plena

dard a conocer la lista de proyectos por prioridad que serdn desarrollados.

3.3.1. Productos esperados de la Etapa de Formulacion del Proyecto de

Rediseno

Se esperan los siguientes productos en la Etapa de Formulacién del Proyecto de

Redisetio:

Cuadro No. 1. Productos esperados de la etapa de formulacién.

Productos Esperados de la Etapa de formulacién

Acta de constitucién del proyecto

Estudios de factibilidad: Estudio de mercado o de demanda
social, Estudio técnico y andlisis legal o administrativo

Fuente: Elaboracion propia.

3.4. ETAPA 2: PLANIFICACION Y EJECUCION DEL REDISENO DE
PROCESOS

Los proyectos de Redisefio de Procesos contaran con tres fases:

Figura No. 2 Modelo metodolégico del Redisefio
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3.
Implementacién
y control de la
propuesta

1. Diagndstico
de la situacién
actual

2. Disefio de propuestas
de solucién

\__—/{

Fuente: Seccién Proyeccion Institucional, Direccién de Planificacion
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FASE I: Diagnéstico de la situacién actual

En esta fase se incluiran las siguientes actividades:
1. Elaboracién de plan de trabajo, cronograma de redisefio, alcances y

objetivos. Apéndice No. 15 Cronograma del Plan de trabajo

2. Coordinacién de reunion inicial con el despacho y oficina judicial, donde se
expondran las generalidades que se pretende alcanzar con el proyecto y el
Plan de Trabajo a seguir para alcanzar los objetivos. Apéndice No. 4 Minuta

de Sesion.

3. Conformacién de un equipo denominado “Equipo de Mejora de Procesos”,
con la representaciéon de todos los niveles de la organizacion del despacho y
oficina judicial en estudio. Ademads, solicitar el apoyo de otras instancias
dentro de la organizaciéon: Tecnologia de Informacién, Direccién Ejecutiva,
Direcciéon de Gestion Humana, Auditoria Judicial, Inspeccién Judicial, entre

otras. Apéndice No. 16 Propuesta “Equipo de Mejora de Procesos”.

4. Realizar sesiones de trabajo con el Equipo de Mejora, para formular un
diagrama que permita entender el proceso general, en donde se identifiquen
cudles son los proveedores del despacho y oficina judicial (los que
suministran informacién, datos o documentos al despacho y oficina
judicial), las entradas que ellos les proporcionan, los diferentes procesos que
se realizan en la organizacion, las salidas que provocan los procesos y la
definicion de las personas wusuarias. = Apéndice No. 5 Diagrama

Interrelacional de Procesos.
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10.

Coordinar actividades de sensibilizaciéon al cambio con la Direccion de
Gestion Humana, con el fin de incorporarlos en el proceso de analisis,
disefio de propuestas de mejoramiento e implementacion de las mejoras que

promueva el redisefio de procesos.

Solicitar a la Direccion de Gestion Humana un estudio sobre el estado de

ambiente laboral del despacho y oficina judicial.

Revision del Plan Anual Operativo (PAO) y el Andlisis de Riesgos (SEVRI)
del despacho y oficina judicial para extraer los objetivos de calidad y
direccionar el redisefio hacia ellos, tomando en cuenta la opiniéon de la

persona usuaria y los integrantes de la oficina o despacho judicial.

Realizacién de un inventario de expedientes o asuntos para validar la
informaciéon del Sistema de Gestion de Despachos y Oficinas Judiciales
(SGDJ) u otros sistemas, con el fin de realizar una depuracion de los listados

de expedientes o asuntos tanto en “trdmite” como en estado “terminado”.

Medir la satisfaccién y expectativas actuales del usuario, mediante la
utilizacion de diferentes instrumentos. Ademads, consultas de informacion
en la Contraloria de Servicios sobre el nivel histérico de gestiones
presentadas contra el despacho u oficina judicial en estudio. Apéndice No. 6

Encuesta de satisfaccién al usuario.

Disefio y aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacién tales
como entrevistas, formularios o cuestionarios, de manera que se pueda

obtener el listado de las tareas y responsabilidades del personal profesional
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11.

12.

13.

14.

y de apoyo del despacho y oficina judicial (manual de puestos). Apéndice

No. 7 Desglose de funciones actuales.

Consolidaciéon del listado de actividades mediante diagramas de flujo
interdisciplinarios (mapeo de procesos), que contengan cada una de las
actividades que se efecttian y/o en los entes vinculados al proceso general.
Lo anterior deberd identificar no solo las actividades si no también al la
persona responsable de efectuarlas. Apéndice No. 8 Diagrama

Multicolumnar.

Medicion de las actividades (mediante medicién cronométrica, muestreo de
expedientes o asuntos o datos histéricos de los sistemas de informacion
existentes), con el fin de determinar el tiempo actual de duracién de cada
proceso y de las principales etapas de tramitaciéon y de resolucion, con el fin
de identificar y definir los procesos criticos, los cuellos de botella y
oportunidades de mejora. Apéndice No. 9 Herramienta para evaluar la

situacion actual.

Andlisis de datos historicos con el fin de determinar el movimiento de la
carga de trabajo del despacho y oficina judicial y de cada puesto de trabajo,
que incluye: casos entradas, casos salidos, circulante, capacidad del proceso

y productividad.

Proyectar con base en los datos histéricos la carga de trabajo del despacho y
oficina judicial (asuntos entrados mas circulantes) por tipo de puestos

(profesional y de apoyo).
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15. Proyectar con base en los datos histéricos el rendimiento del despacho y

oficina judicial (asuntos terminados) por tipo de puestos (profesional y de

apoyo).

16. Elaborar un Diagrama de Ishikawa'! de los problemas detectados, con el fin

de priorizar los temas por atender en el redisefio de procesos. Apéndice No.

10 Diagrama de Causa-Efecto.

17. Taller de Presentacion de Resultados de la Fase de Diagnostico.

Productos esperados de la Fase de Diagndstico

Seguidamente, se presenta el listado de productos esperados para esta fase:

Cuadro No. 2. Productos esperados de la fase 1.

No. Producto Responsable
1 Plan de trabajo y cronograma de redisefio. Direccién de Planificacién u
oficina a cargo del redisefio.
Taller de sensibilizacion al cambio Direccién de Planificacion u
5 oficina a cargo del redisefio
y Direccion de Gestion
Humana.
3 Estudio sobre el ambiente de trabajo del | Direccién de Planificacién u
despacho y oficina judicial oficina a cargo del redisefio.
4 Conformacién del Equipo de Mejora de Direccién de Planificacion u
Procesos oficina a cargo del redisefio.
Diagrama interrelacional: proveedor, | Direccion de Planificacion u
5 entradas, procesos, salidas y personas | oficina a cargo del redisefio
usuarias. Apéndice No. 5 Diagrama |y Equipo de mejora de
Interrelacional de procesos. procesos
6 | Andlisis del inventario de expedientes o | Direccion de Tecnologia,

! Consiste en una representacion grafica del problema a analizar y sus origenes; del proceso en estudio se
extrae el principal problema detectado y se analizan todas las causas que lo pueden provocar y sus subcausas.
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No. Producto Responsable

asuntos Direccion de Planificacién u
oficina a cargo del redisefio
y Equipo de mejora de
procesos.

Mediciéon de la satisfaccion de la persona | Direccion de Planificacién u

7 |usuaria. Apéndice No. 6 Encuesta de | oficina a cargo del redisefio.
satisfaccion a la persona usuaria.

Listado de actividades procesales (manual de | Direccién de Planificacién u

3 funciones) Apéndice No.7 Desglose de | oficina a cargo del redisefio
funciones actuales y Equipo de mejora de

procesos.
Diagramas de flujo interdisciplinarios (mapeo | Direccién de Planificacion u

9 de procesos). Apéndice No. 8 Diagrama | oficina a cargo del redisefio
Multicolumnar. y Equipo de mejora de

procesos.
Medicién de actividades, identificando cuellos | Direcciéon de Planificacion u
de botella, restricciones, actividades | oficina a cargo del redisefio

10 | improductivas y oportunidades de mejora. |y Equipo de mejora de
Apéndice No. 9 Herramienta para evaluar la | procesos.
situacién actual.

1 Diagrama de Ishikawa. Apéndice No. 10 | Direccién de Planificacién u
Diagrama de Ishikawa. oficina a cargo del redisefio.
Andlisis de carga de trabajo actual vy | Direccién de Planificaciéon u

12 | proyectado  (entrados,  terminados  y | oficina a cargo del redisefio.
circulantes).

Taller de Presentaciéon de Resultados de la | Direccién de Planificacién u

13 | Fase de Diagnostico e Informe del Diagnostico | oficina a cargo del redisefio.

de la situacion actual

FASE 2: Diseiio de propuestas de solucion

En este apartado se incluyen las siguientes actividades por realizar:

1. Priorizar las principales actividades criticas detectadas, que requieren de

intervenciéon inmediata, a corto o mediano plazo, de acuerdo al criterio
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asignado por los por los integrantes del despacho y oficina judicial.

Apéndice No. 11 Clasificacion ABC de procesos criticos.

Recopilar informacién de buenas practicas internas y externas al despacho y
oficina judicial, para determinar su posible implementacién en el despacho
y oficina judicial bajo analisis. Si es posible se puede visitar algiun despacho
y oficina judicial similar para poder comparar précticas de gestion que
eventualmente se puedan replicar. (Se valora la implementaciéon del
expediente o asunto electronico) Apéndice No. 12 Protocolo para la

implementacién del Expediente electrénico.

Elaborar Propuestas de Redisefio para atacar los problemas principales
detectados. En el caso que aplique, elaborar instructivos para orientar al
despacho y oficina judicial en la implementacion del Redisefio. Las
propuestas deben direccionarse con los objetivos del redisefio: modelo oral-
electronico, redistribuciéon de funciones, cargas de trabajo, distribucién de
personal, localizaciéon del despacho y oficina judicial, modificaciones a
procedimientos legales, mejoras en infraestructura acorde con las
necesidades del personal y usuario (distribuciéon de planta, ilustrado con un
plano a escala y validado ante el Departamento de Servicios Generales, en

cuanto a dimensiones y dreas de circulacién).

Redacciéon de un Manual de Funciones: responsabilidades que abarque la
definicién de la estructura organizacional a partir del redisefio propuesto.

(Ver Apéndice No. 13 Manual de Funciones por puesto).
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. Formulacién de Indicadores de Gestién automatizados definidos en

conjunto con el despacho y oficina judicial (puntos medios, minimos y

maximos). (Ver Apéndice No. 14 Definicién de indicadores del Redisefio).

Disefio de Planes de Contingencia, alternos a las propuestas originales, de

tal forma, que permitan alcanzarse los objetivos del proyecto.

Cuadro No. 3. Productos esperados de la fase 2.

No. Productos Responsable
Priorizar actividades o procesos criticos. Direccion de Planificacion u
1 | Apéndice No. 11 Clasificacion ABC de las oficina a cargo del redisefio.
actividades o procesos criticos
Recopilacién de buenas practicas. Apéndice Direccién de Tecnologia y
2 | No. 12. Protocolo para la implementacién del | Direccién de Planificaciéon u
expediente electronico oficina a cargo del redisefio.
Propuestas de redisefio. Direccién de Planificacion u
oficina a cargo del redisefio y
’ Equipo de Mejora de
Procesos.
Manual de funciones y estructura Direccién de Planificacion u
4 | organizacional. Apéndice No. 13 Manual de oficina a cargo del redisefio.
Puestos
. Formulacion de indicadores. Apéndice No.14 | Direccion de Planificacion u

Definicion de Indicadores del Rediseno.

oficina a cargo del redisefio.






POder JUd|C|aI No. de Documento Version.:
Direccion de Planificacion XXX 1.0
Seccion Proyeccion Institucional
Péagina #:
PROTOCOLO INSTITUCIONAL DE REDISENO DE PROCESOS 20 de 32
No. Productos Responsable
Planes de Contingencia Direccion de Planificacion u
6

oficina a cargo del redisefio.

FASE 3: Implementacion

En esta etapa se detallan las siguientes actividades por realizarse:

1.

Programacién de implementaciéon de las propuestas, indicaAndose: recursos

necesarios (humanos y tecnoldgicos), costos, tiempo de implementaciéon

aproximado, participacién de otras instancias internas y externas, entre

otros.

Implementacién de las propuestas en el despacho y oficina judicial y para

los entes relacionados.

Sesiones de trabajo para retroalimentar los resultados de las actividades

anteriores.

Implementar mejoras detectadas.

Implantaciéon del Modelo de Mejora Continua. Apéndice No. 14 Modelo

Mejora Continua

Cuadro No. 4. Productos esperados de la fase 3.

Producto

Responsable

Plan de accién para la implementacién de las

propuestas.

Direcciéon de Tecnologia y
Direccion de Planificacion

u oficina a cargo del
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redisefio.

Direcciéon de Planificacion
Sesiones de trabajo con los resultados de la

2 u oficina a cargo del
implementacion
redisefio.
Direcciéon de Planificacion
3 Implantacion del modelo de mejora continua. | ,  ficina a cargo del
Apéndice No. 14 Modelo Mejora Continua rediseio y Equipo de
Mejora de Procesos.
Direcciéon de Planificacion
4 | Presentacion e informe de resultados finales

u oficina a cargo del

redisefio.

Factores claves de éxito

Para alcanzar el éxito en el desarrollo de un redisefio se requieren los siguientes

elementos:

El despacho y oficina judicial debe mantener un involucramiento activo
durante todo el proceso (facilitar el acceso a la informacién del despacho u
oficina judicial, actitud proactiva, motivacion hacia el proyecto,
disponibilidad de tiempo para reuniones, actitud para impulsar cambios
positivos en la metodologia de trabajo).

Apoyo de lo entes administrativos vinculados al proyecto (Direccién de
Gestion Humana, Direccién Ejecutiva, Direcciéon de Tecnologia de la

Informacién, Contraloria de Servicios, Administraciones Regionales).
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e Disponibilidad del despacho y oficina judicial para dar seguimiento a las
propuestas e implementar otras oportunidades de mejora detectadas
durante la ejecucion.

e Apoyo por parte de los mandos superiores del despacho y oficina judicial y
de la institucién para la implementacion de las propuestas.

e Credibilidad, liderazgo, honestidad y actitud profesional, proactiva,
motivadora de los responsables de coordinar el redisefio.

e Contar con los recursos econémicos, tecnolégicos y humanos requeridos
para el desarrollo de las propuestas (en caso de ser necesario).

e Contar con el apoyo de las diferentes comisiones institucionales, asi como
de las comisiones de usuarios de cada localidad.

e Dar a conocer a los usuarios externos e internos los alcances de cada

proyecto.

Réplicas de despachos y oficinas modelos

Una vez que se ha finalizado un redisefio, debera elaborarse un documento donde
se incluyan los siguientes aspectos:

a) Procedimientos y metodologias de trabajo estandarizadas.

b) Estructura organizacional propuesta (cantidad de recurso humano por puestos
de trabajo, funciones de cada puesto de trabajo, niveles jerarquicos).

c) Parametros propuestos de desempefio, resolucién y tramitacién;  por
funcionaria o funcionario judicial o por servidora o servidor judicial.

d) Lineamientos propuestos del modelo de procesos oral-electrénico, en el caso

que aplique (Definicién de ubicaciones, tareas, usuarios, permisos, machotes para
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la tramitacion, capacitacion en el uso de los sistemas como Sistema de Gestiéon de
Despachos Judiciales, Escritorio Virtual, Agenda CRONOS, Data para Informes
estadisticos, uso de sistemas de grabacion y firma electrénica, escaneo e
incorporaciéon de documentos digitalizados, entre otros).
e) Condiciones fisicas de instalacion propuestas (equipo, mobiliario, distribucién
de espacio fisico).
f) Practicas de gestiéon para cumplir las normas de salud ocupacional, planes de
emergencia, ejes transversales del Poder Judicial, oralidad y capacitaciones
brindadas.
Una vez recopilada esta informacién, se tendra la base teérica del modelo por
replicar, pero previamente deberan llevarse a cabo los siguientes pasos:

e Diagnéstico de la Situacién Actual: Deben seguirse los mismos analisis

descritos en este manual para la Fase I. Los resultados permitirdn poder

comparar al despacho con el Juzgado Modelo.

e Disefio de propuestas de Solucion: Las soluciones por implementar seran la
homologacién del funcionamiento del despacho y oficina judicial modelo.
Cada una de ellas se implementard en su totalidad y si es necesario por las
condiciones del despacho y oficina judicial se realizaran adaptaciones segin

las diferencias de demanda y recurso humano.

e Implementaciéon: Se pondrd en marcha las précticas del Despacho Modelo

junto a mecanismos de control para garantizar la correcta homologacion.

e Al final de la réplica del modelo, deben plantearse nuevas recomendaciones
para efecto de las siguientes homologaciones del despacho y oficina judicial

Modelo.
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3.5. ETAPA 3: OPERACION

La fase de Operacion se refiere a la ejecucion de las acciones necesarias para dar
por concluido formalmente la implementaciéon del proyecto y dar inicio a la
operaciéon de este a cargo de los entes definidos para la administraciéon de la
operaciéon del proyecto. Dicha fase incluye la aceptacion de la totalidad de
entregables por parte de las personas jerarcas impulsores e interesadas del

proyecto, a la vez se documentan y resguardan todos los documentos relacionados.
En esta fase se desarrollan las siguientes actividades:
e Revision de finalizacién de los entregables y las actividades con base en las

especificaciones técnicas definidas que indican la conclusién o no del

proyecto.

e Preparaciéon de un informe final de resultados que incluye tiempo de
duracion del proyecto, la descripciéon de los resultados, las actividades

pendientes de concluir y las recomendaciones.

e Remitir el informe final de resultados del proyecto a la Oficina, Comisién

del Proyecto y entes superiores del Poder Judicial.

e Taller de presentacion final de los resultados del proyecto.

e Disefio del plan de operaciéon con sus respectivos Indicadores de Impacto

para la Institucion
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3.5.1. Productos esperados de la Fase de Operacion

A continuacioén la lista de los productos esperados de esta fase:

Cuadro No. 5. Productos esperados de la fase de cierre.

Productos Esperados de la Fase de Cierre.

Duracion real del proyecto

Resultados del proyecto

Descripciéon de los resultados

Actividades pendientes de concluir

Recomendaciones

Plan de operacion del proyecto

Indicadores de Impacto para el Poder Judicial

Fuente: Elaboracién Propia

En la siguiente figura se resume el Protocolo para el Redisefio de Procesos de las
distintas dependencias judiciales a través de nuevas tecnologias y moderna

gestion.
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PROTOLOCO DE REDISENO DE PROCESOS DE CIRCUITOS, OFICINAS Y DESPACHOS JUDICIALES A TRAVES DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y MODERNA GESTION
(==}
© o
s 2
= ° Creacion del Acta de Estudio y seleccion Y Andlisis de
E o Constitucion del Circuito Judicial factibilidad
S
@ o :
" Coordinacién con Gestion
Etapa 1. o Conformacién del PP T Ferpyd e
" s Elaboracién del N . Descripcion del Humana (sensibilizacién Revision del PAO y
Diagndstico de la N P Equipo de mejora P> N N >
" . Plan de Trabajo Proceso General al cambio y ambiente el SEVRI
Situacién Actual de procesos
laboral)
Aplicacién de la S Identificacion de 73
Medicién de slici et Presentacion de
Encuesta de Mapeo de N Andlisis de Cargas > procesos criticos( cuellos Itados del
satisfaccion a la > procesos ™ t|em!2)sdde > de trabajo de botella y actividades > re;i:g:(,;sic:
persona usuaria actividades improductivas)
| |
Re]
!
3
o Etapa 2. o m
i Clasificacién ABC | | Recopilacién de . [WeCLSolcy ) v RSO
> e pr de —No automatizas: Implementacién Indicadores de
= de los procesos buenas practicas solucion SR Gestion
=l criticos detectados
=3
5] [ A
;f_:) Automatizadas
g A 4 Implantacién del
= Modelo de mejora
Escaneo de continua
documentos
Seguimiento de
Capacitacion en el indicadores
uso de los
sistemas
Implantacién de
los sistemas
c
R
‘o
o ct a pera ado
g impaCto
o






Poder JUd|C|aI No. de Documento Versién.:
Direccién de Planificacion XXX 1.0

Seccién Proyeccion Institucional

Péagina #:

PROTOCOLO INSTITUCIONAL DE REDISENO DE PROCESOS 30 de 32

APENDICES

v Apéndice No. 1. Acta de Constituciéon de Proyecto

=

Acta de Constitucion
del Proyecto

v Apéndice No. 2. Selecciéon de un Circuito Judicial Electrénico

=

Protocolo Seleccion
Circuito electronico.d:

v' Apéndice No. 3. Matriz de criterios para la evaluaciéon del analisis de
prefactibilidad, factibilidad y valor de prioridad del proyecto y Plantilla de
Estudios de Factibilidad.

]

Plantilla Estudios de
Factibilidad.doc

v APENDICE No. 4. MINUTA DE SESION DE TRABAJO. Brinda una
orientacion de la forma de programar las reuniones de trabajo.

Minuta dé Sesion de
Trabajo.doc
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APENDICE No. 5. DIAGRAMA INTERRELACIONAL DE PROCESOS.
Muestra una plantilla de los diagramas de flujo a realizar.
.
Diagrama
Interrelacional de proc

APENDICE No. 6. ENCUESTA. Satisfaccion de la persona usuaria.

]

Encuesta de opinion
de las personas usual

APENDICE No. 7. DESGLOCE DE FUNCIONES ACTUALES. Formato de
guia para las entrevistas del personal.

Desgloce de
funciones.doc

APENDICE No. 8. DIAGRAMA MULTICOLUMNAR. Permite visualizar
un panorama general de los procesos e interacciones del despacho y oficina
judicial.

e
x3
|

Diagrama
multicolumnar.xls

APENDICE No.9. HERRAMIENTAS PARA MEDIR LOS TIEMPOS DE LAS
ACTIVIDADES Y EVALUAR LA SITUACION ACTUAL. Formato para
evaluar la situacion actual del despacho y oficina judicial.

Y

Tiempos de Herramienta para
actividades.xls  evaluar la Situacion A«
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APENDICE No.10. DIAGRAMA DE ISHIKAWA. (Formato para identificar
las causas de retraso judicial).

Diagrama
Ishikawa.doc

APENDICE No. 11. CLASIFICACION ABC DE PROCESOS
CRITICOSMANUAL DE PUESTOS. (Formato para priorizar los procesos

criticos que requiere de intervencion inmediata, corto y mediano plazo).

]

Clasificacion ABC
procesos criticos.xls

APENDICE No. 12. PROTOCOLO PARA LA IMPLEMENTACION DEL
EXPEDIENTE ELECTRONICO.
o]

Protocolo para la
Implementacion del E

APENDICE No. 13. MANUAL DE PUESTOS. (Formato para documentar
las funciones de cada puesto redisenado).

2

Manual de
Puestos.doc

APENDICE NO. 14. DEFINICION DEL PROCESO DE MEJORA
CONTINUA E INDICADORES DE GESTION. (Formato para disefiar los
indicadores a formular).

4]

Proceso de mejora
continua e indicadore
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APENDICE NO. 15. CONOGRAMA DEL PLAN DE TRABAJO

el

Porcentaje de
avance del proyecto.

APENDICE NO. 16. PROPUESTA “EQUIPO DE MEJORA DE PROCESOS”

!

Equipo de mejora de
procesos.doc







