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I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama 

El Despacho es estudio corresponde a una Sección del Tribunal Penal de Cartago, sin embargo presenta una estructura propia que contiene dos niveles organizacionales, según se describe a continuación: 

Primer Nivel: En este nivel se ubican los cuatro Jueces del despacho,  encargados de resolver y fallar cada uno de los casos que ingresan al despacho. En el caso del Juez Coordinador cuenta con la responsabilidad de supervisar las funciones que se realizan en el despacho, por lo tanto presenta responsabilidades jurídicas y administrativas. 
Segundo Nivel: Se compone de 3 Técnicos 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 interna de la Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago, presenta una estructura vertical donde las directrices administrativas y principios funcionales provienen en forma lineal y directa. A la vez se establece una relación matricial con respecto al  Tribunal Penal Ordinario, donde se establece un vínculo, principalmente, relacionado con las funciones administrativas.

Adicionalmente no se cuenta con un manual de organización formal que identifique  la coordinación que se debe realizar entre la Sección de Flagrancia y el resto del Tribunal Penal.

 A continuación se muestra  el organigrama del despacho.

Figura No. 1
Organigrama de la Sección de Flagrancia del Tribunal Penal
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Fuente: Elaboración propia.
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 la Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.

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

	JUEZ 01
	 Lic. Douglas Rivera Rodríguez

	JUEZA 02
	Licda. Nacira Angulo De la O

	JUEZA 03
	Licda. Xiomara Gutiérrez Cruz

	JUEZ 04
	Lic. Carlos Acuña Varela

	TÉCNICA JUDICIAL 01
	Nelson Carvajal Meza

	TÉCNICA JUDICIAL 02
	Cristian Ramírez Rivera

	TÉCNICA JUDICIAL  03
	Gerardo Calvo Quesada


Fuente: Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.

Actualmente la Sección de Flagrancia del Tribunal Penal, Cartago cuenta con tres funcionarios, cuatro servidores Judicial. Adicionalmente se cuenta con 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.
Los principales hallazgos relacionados con la distribución de funciones corresponde al sobre cargo de funciones relacionadas con el puesto de Coordinador Judicial entre los Técnicos Judiciales del Despacho en estudio, lo cual reduce el tiempo para la tramitación de los expedientes. Lo anterior se debe a una organización interna del Tribunal Penal, en la cual le eliminaron las funciones relacionadas a Flagrancia al Coordinador Judicial general del Tribunal.
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 el Licenciado Douglas Rivera, Licenciado Carlos Acuña, Licenciada Nacira Angulo y los técnicos Judiciales: Nelson Carvajal y Cristian Ramírez.
B. Descripción  de Procesos

1. Diagrama SIPOC

El trabajo que se realiza día con día en el Sección de Flagrancia del tribunal Penal de Cartago, se ve influenciado por los diferentes actores con los que se debe coordinar el trabajo, 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 en lo general.

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

Figura No. 2 Diagrama SIPOC
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 Fuente: Elaboración propia.
2. Proceso General

El proceso inicia con la entrada de las solicitudes de parte de la Fiscalía de Flagrancia (Ministerio Público), las cuales ingresan mediante legajo físico y solicitud en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ), y seguidamente se realiza una revisión de la información entregada y se solicita la presentación de las partes para realizar una audiencia inicial, en dicha audiencia, las partes pueden solicitar una medida alterna, un proceso abreviado o se determine que el caso debe ir a juicio.

Al seleccionar una medida alterna, se espera el tiempo necesario para que se ejecute el acuerdo y se solicitan al Ministerio de Justicia y Paz el envío periódico de los informes de cumplimiento de la medida alterna, al estar cumplida se elabora el sobreseimiento o desestimación, y se archiva el expediente. En caso que los informes indiquen que la medida no ha sido cumplida o alguna de las parte lo manifieste, se continúa con el proceso para realizar una audiencia de seguimiento en la cual se puede realizar algún aumento de plazo a la medida alterna o determinar que se debe continuar el proceso en un debate.

En caso que se defina un proceso abreviado, se señala de forma oral una audiencia para dictar la sentencia de forma oral e inmediata. Luego del dictado se continúa con el proceso normal, es decir las actividades de ejecución o cierre del procesal del expediente.
Cuando no se llega a una medida alterna o no se realiza un proceso abreviado, en la audiencia inicial, se señala de forma oral una audiencia de debate y las partes indican las pruebas que desean incorporar al caso y en algunas ocasiones la solicitud de estudios adicionales. Luego al iniciar la audiencia de debate, existe la posibilidad de que las partes expresen su consentimiento para tomar una medida alterna de resolución de conflictos.
En los casos que no se opte por una media altera, la audiencia 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 en dicha audiencia. En el caso que se presente alguna apelación el expediente es enviado al Tribunal de Apelación, dependiendo del resultado de la valoración, de dicho Tribunal, el proceso continúa o se devuelve a 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 es condenatoria, en dicho caso debe ser enviado el expediente al Tribunal de Ejecución de la Pena, el cual se encarga de verificar que lo relacionado con el cumplimiento de la pena asignada. Al regresar los expedientes de dicho Tribunal o en caso que sea absolutoria la sentencia se procede a archivar el expediente y realizar las actividades de cierre

A continuación se presenta el diagrama del proceso general de flagrancia para el Despacho en estudios.

Figura No. 3
Proceso General de Flagrancia
[image: image3.emf]Juicio

Inicial

Ejecución

Cierre

Recepción de 

solicitudes del MP 

Revisión y 

señalamiento 

Audiencia Inicial 

¿Es un 

Procedimie

nto 

Abreviado o 

Seguimiento al 

cumplimiento de  la 

medida alterna 

Debate y fallo  

Dictar 

sobreseimiento 

definitivo  

¿Se apela 

la 

sentencia

Apelación de la 

Sentencia y 

Casación 

Ejecución de la 

Sentencia  

señalamiento 

¿Es 

condenato

ria? 

Sí 

No 

No 

No 

Sí 

Sí 

¿Se 

cumplió? 

Cierre del Expediente 

Sí 

No 

Dictado de 

Sentencia Proceso 

Abreviado 

¿Es un 

procedimie

nto 

Abreviado? 


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 Despacho, 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 los apéndice 2, los cuales contienen cada una de las actividades 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 la nomenclatura de cada subproceso, con la referencia al respectivo apéndice y las actividades críticas encontradas.

Cuadro No. 2
Listado de Subproceso y número de actividades

	Subproceso
	No.

Actividades

	Recepción de solicitudes del Ministerio Público
	13

	Estudio de expediente para Dictado de Sentencia de proceso abreviado
	6

	Revisión de expedientes y señalamiento audiencia inicial
	6

	Audiencia inicial
	53

	Seguimiento de medida alterna
	14

	Elaboración de Sobreseimiento
	7

	Revisión y señalamiento para audiencia inicial
	6

	Preparación de expediente para Dictado de sentencia Abreviado
	6

	Preparación para Debate y Fallo
	12

	Debate Unipersonal
	41

	Audiencia Dictado de Sentencia Procedimiento Abreviado
	17

	Apelación y Casación
	26

	Ejecución de la Sentencia
	25

	Recepción de Manifestación
	13

	Cierre procesal de expedientes 
	10

	Rebeldes de Tribunal Ordinario
	14

	Devolución o Destrucción de Evidencias
	15

	Notificación Sistema Interno
	10



	Notificación SGSJ
	16

	Total Actividades
	310


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, de 23 de febrero al 11  de marzo  del 2015. En total se identificaron 488 expedientes.

1. Inconsistencias

A continuación se enlistan las principales inconsistencias identificadas en el proceso de inventariado:

1. Se localizaron 15 expedientes activos en el listado generado inicialmente y que no fueron inventariados físicamente.

2. Se registraron seis asuntos en el listado generado del sistema informático con estado de Diligenciada y Deshabilitar carpeta, lo cual para efectos estadísticos no es un estado correcto.
3. Expedientes con incoherencia en la relación de estado y fase.

La depuración de las inconsistencias identificadas se realizó mediante la revisión de los expedientes, búsqueda de expedientes físicos, consultas a otros Despachos y 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 por puesto de trabajo
A continuación se muestra la distribución de los expedientes según puesto de trabajo, se excluyen los expedientes que se encuentran en “Resolución Intermedia” debido a que no generan trabajo de forma inmediata al equipo de trabajo. El siguiente grafico muestra el resumen de la distribución: 
Gráfico No. 1
Cantidad de Expedientes por Ubicación
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Fuente: Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.
La mayoría de expedientes se encuentran en las ubicaciones relacionadas con los técnicos judiciales, quienes son los responsables del trámite total de los expedientes. Es importante destacar que la mayoría de los expedientes se encuentran cerrados estadísticamente, lo que implica que lo ideal sería que los expedientes se encuentren fuera del Despacho y las actividades de cierre se realicen en el menor tiempo posible. 
En el caso de los técnicos judiciales, el técnico C es el que mayor cantidad de expedientes, mantienen 105 expedientes a la fecha del 13 de marzo del 2015, este punto es relevante, ya que se hace necesario revisar la metodología y carga de trabajo, visualizando una redistribución de expedientes y modificación en el sistema de asignación. 
Posteriormente, se encuentran la ubicación del Juez Tramitador con 54 expedientes y exclusivos de la tarea de aprobar en el SACEJ, tarea que implica una actividad crítica en el proceso, la cual fue corregida al realizar el cambio de Juez Tramitador.
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 53%, seguido por un 45% en resolución intermedia y un 1% de los expediente en condición de trámite, según se muestra en el siguiente gráfico:
Gráfico No. 2
Distribución de Expedientes por Estado
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Fuente: Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.
El gráfico muestra que la mayor carga de trabajo se genera de expedientes finalizados estadísticamente, por ende es el trabajo relacionado con el cierre de expediente y ejecución.

La distribución de expediente según los subestados, indican que el 42% se encuentra en la actividad de corriendo término, relacionada principalmente al tiempo de espera de los expedientes que se encuentran en resolución intermedia relacionada con suspensiones de proceso a prueba o conciliaciones. Posteriormente se identifica un 25% en la actividad para ejecutar, correspondiente a expedientes finalizados estadísticamente y cerca de su finalización procesal. Seguidamente se encuentra el subestado de En estudio o revisión con 16%, actividad que deberá ser desglosada en el diseño del Sistema del Escritorio Virtual que se implementará  próximamente. Las tres actividades mencionadas anteriormente conforman el 80% de los expedientes del Despacho. A continuación se muestra la distribución por subestado:

Cuadro No. 3
Distribución de Expedientes por Subestado
	Sub_Estado
	Total
	%

	Corriendo término
	203
	42%

	Para Ejecutar
	120
	25%

	En estudio o revisión
	80
	16%

	Término de Casación
	36
	7%

	Rebelde con Orden Captura
	17
	3%

	Resumen de sentencia
	17
	3%

	Resolver Evidencia
	5
	1%

	Enviado al Archivo
	3
	1%

	Pendiente Señalar
	2
	0%

	Señalado
	2
	0%

	Notificándose
	1
	0%

	Resolviendo Escrito
	1
	0%

	Sol.cita Clín.Médico Forense
	1
	0%


Fuente: Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.

A continuación se muestra la distribución total de los expedientes entre los técnicos judiciales, donde se identifica que como máximo existe una diferencia de 59 expedientes, lo cual implica la necesidad de valorar una redistribución de expedientes para equilibrar la carga de trabajo del Despacho. Lo anterior se muestra en el siguiente gráfico.

Gráfico No. 3
Distribución de Expedientes por Técnico Judicial
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Fuente: Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.

La distribución  de expedientes entre Juezas y Jueces se presenta como máxima diferencia 49 expediente, según se presenta en el siguiente gráfico:
Gráfico No. 4
Distribución de Expedientes por Juez
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Fuente: Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago.

La distribución de expedientes será un punto a revisar en la etapa de diseño de propuestas de mejora. 

D. Análisis de los 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
	 
	Promedio
	Desviación
	Max
	Min

	Realización de Audiencia Inicial
	0
	1
	8
	0

	Continuación de Audiencia Inicial
	15
	16
	64
	0

	Lectura de Sentencia de Proceso Abreviado
	2
	4
	17
	0

	Resolución de Medida Alterna
	1
	3
	23
	0

	Elaboración de Oficios al Ministerio de Justicia y Paz (Medidas alternas)
	2
	3
	12
	0

	Recepción de Informe cumplimiento 01
	26
	42
	202
	0

	Recepción de Informe cumplimiento 02
	109
	75
	328
	10

	 
	Promedio
	Desviación
	Max
	Min

	Recepción de Informe cumplimiento 03
	138
	95
	369
	10

	Recepción de Informe cumplimiento 04
	239
	141
	460
	6

	Sobreseimiento desde fecha de conclusión 
	35
	29
	121
	4

	Debate
	6
	6
	13
	0

	Elaboración de preventiva de cumplimiento
	40
	
	
	

	Recepción de información de preventiva de cumplimiento
	121
	86
	305
	26

	Elaboración del Auto de Liquidación
	87
	56
	188
	7

	Ingreso a SACEG
	61
	
	
	

	Envío de Testimonio de Sentencia
	95
	85
	266
	1


Fuente: Elaboración propia.
La información recolectada evidencia la rapidez con que se realice el proceso expediento y oral de Flagrancia, parte primordial de la naturaleza del Despacho. Inicialmente de identifica que la audiencia inicial se realiza en promedio el mismo día en que entra el expediente al Despacho, en los pocos casos que se debe dar una continuación de audiencia se realiza en promedio 15 días después. 
Posterior a la audiencia inicial, se identifica un tiempo de 1 días para la elaboración de la resolución de medida alterna se realiza,  3 días para la lectura de la sentencia de un proceso abreviados  y 6 días para la realización del debate. 

En resumen, la etapa inicial y de juicio con llevan en promedio 7 días naturales (excluyendo los casos de continuación de audiencia), por lo tanto en ese tiempo se estaría dando cierre estadístico a los expedientes o estado de resolución intermedia. Para las tareas mencionadas anteriormente no se identifican tareas que correspondan a cuellos de botella.
En el caso de los expedientes que se someten a una Suspensión de Proceso a Prueba, la elaboración oficios al Ministerio de Justicia y Paz lleva una tiempo de 2 días y la recepción de informes de seguimiento varían desde un 1 mes hasta 8 meses, entre ellos, sin embargo no conforman un punto crítico debido a que los cuatro informes muestreados se entregan en menos de 24 meses, tiempo que por lo general toma un suspensión de proceso a prueba.
El primer punto crítico lo identificamos en la actividad relacionada con la elaboración del sobreseimiento definitivo desde la fecha estimada de conclusión de la medida alterna, que mantienen un tiempo de 35 días naturales. Durante esta actividad se hace necesario revisar el cumplimiento, sin embargo el Despacho puede trabajar en la reducción del mismo apoyado de las herramientas informáticas y solicitud anticipada del último informe de seguimiento de cumplimiento al Ministerio de Justicia y Paz.
Los principales cuellos de botellas o actividades críticas se identifican en la parte final de la vida de un expediente, lo correspondiente a las actividades de cierre procesal y ejecución, donde se encuentra con el mayor tiempo de 121 días la Recepción de información de preventiva de cumplimiento, actividades que se encuentra fuera del control del Despacho.

Dentro de las actividades que se encuentran bajo el control del Despacho se identifica el envío del Testimonio de Sentencia con 95 días, posteriormente la elaboración del auto de liquidación con 87 días, el Ingreso a SACEG con 61 días y por último la elaboración de la preventiva de cumplimiento. Las tareas mencionadas anteriormente serán la base para el desarrollo de propuestas de solución en la etapa de diseño.
A continuación se muestra un resumen de algunos de los tiempos identificados en el proceso:

Figura No. 4
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 Fuente: Elaboración propia.
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 Tribunal de Flagrancia para los años 2011 al 2014: 

Gráfico No. 5
Movimiento histórico de las variables estadísticas del Tribunal de Flagrancia de Cartago
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Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación y Tribunal de Flagrancia de Cartago (2014).

Los datos presentados corresponden a la cantidad de casos entrados y la cantidad de casos terminados desde el año 2011 hasta el 2014, se visualiza en el gráfico que la entrada de casos presenta una tendencia decreciente, en el 2014 con relación al 2011 se redujo en 39% ésta variable, lo cual se debe a que a partir del año 2012 el Despacho dejó de brindar apoyo al Tribunal Penal Ordinario, es por esta razón que se continuará comparando los datos del 2012 al 2014, ya que presentan condiciones similares. En relación con el 2013 se redujo un 16% la entrada en el 2014.
La variable de casos salidos presenta una disminución a partir del 2013 donde se redujo un 75% con respecto al 2012, y en el caso del 2014 se redujo un 19% en relación al 2013, lo cual va relacionado con la reducción en la cantidad de casos entrados y el aumento de los casos con resolución provisional en el circulante.

El detalle del comportamiento del circulante (expedientes con resolución provisional o en trámite) en los años 2011 al 2014, se visualiza en el siguiente gráfico:
Gráfico No. 6
Composición de Circulante
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Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación y Tribunal de Flagrancia de Cartago (2014).

El circulante al final de periodo mantienen una tendencia creciente desde el año 2013, para el años 2014 mantiene cifras similares a las del año 2011, sin embargo se torna importa analizar el comportamientos de la composición de dicho circulante donde se evidencia un crecimiento en la cantidad de expedientes que se encuentran con resolución provisional, pasando de 158 casos en el 2011 a 321 en el 2014, un crecimiento del 103%, y en el caso del circulante en trámite pasó de 188 a 24 casos, una reducción 87% para el periodo en estudio. Lo anterior implica que aunque el circulante al final se encuentre creciendo, la mayoría de personas usuarias han obtenido un resultados a los casos interpuestos (resoluciones provisionales) y ha disminuido de forma importante la cantidad de personas que aún no han tenido una respuesta concreta a su caso. 

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

Cuadro No. 5
Rendimiento del Despacho del 2011 al 2014

	 
	2011
	2012
	2013
	2014

	Circulante al inicio 
	69
	346
	257
	302

	Total de Entrados
	567
	504
	415
	348

	Casos terminados
	290
	593
	379
	307

	Circulante al final 
	346
	257
	293
	345

	Rendimiento
	51%
	118%
	91%
	88%


    Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación y Tribunal de Flagrancia de Cartago (2014).

El redimiendo para el 2014 fue del 88% inferior a los datos de los dos años anteriores, lo cual está relacionado con el aumento de resoluciones provisionales dictadas a los casos. Sin embargo se hace necesario verificar que los sobreseimientos definitivos se estén elaborando en las fechas que correspondan. 

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 de forma equitativa entre las cuatro Juezas y Jueces. 
· Los expedientes entrados se dividen de forma equitativa entre los tres técnicos judiciales. 
La carga de trabajo para las Juezas y Jueces de expedientes nuevos entre los años 2013 y 2014 ha sido en promedio 368 expedientes por año, lo que equivale a 31 expedientes por mes, para un promedio por Jueza y Juez de 8 nuevos caso por mes.  

A continuación se muestra el resumen de la carga de trabajo promedio para Juezas, Jueces y Técnicos Judiciales:
Cuadro No. 5
Carga de Trabajo Juezas/ Jueces/Técnicos Judiciales para el 2014
	 
	2014

	Circulante al inicio de periodo
	302

	Promedio mensual de Circulante
	25

	Total de Entrados
	348

	Promedio de mensual de entrados
	29

	Total Entrados + Circulante Mensual
	54

	Cantidad de Juezas y Jueces
	4

	Promedio por Jueza y Juez al mes
	14

	Cantidad de Técnicos Judiciales
	3

	Promedio por Técnico Judicial por mes
	18


Fuente: Elaboración propia.
Cada una de las personas técnicas judiciales contó con una carga de 18 expedientes mensuales para abordar los expedientes entrados en el 2014 y el circulante pendientes al inicio del2014, en el caso de las Juezas  y Jueces el promedio fue de 14 expedientes. El abordaje los expedientes mensuales corresponden a más de una trámite
La generación de resoluciones para el 2014 contó con un total de 360 resoluciones, con un promedio mensual de 30, lo que equivale a un promedio de 7,5 resoluciones por Jueza o Juez. El resumen de los datos se presenta a continuación:
Cuadro No. 5
Resoluciones elaboradas 2014
	Mes
	Total

	Enero
	21

	Febrero
	43

	Marzo
	29

	Abril
	27

	Mayo
	31

	Junio
	30

	Julio
	36

	Agosto
	31

	Septiembre
	21

	Octubre
	32

	Noviembre
	28

	Diciembre
	31

	Total
	360


Fuente: Tribunal de Flagrancia de Cartago (2014)
La entrada de escrito al Despacho conforma parte de la carga de trabajo que se debe resolver al corto plazo (menos de un mes), debido a su naturaleza. Entre los documentos que ingresan como escritos, algunos con llevan la única tarea de ser incluidos en el expedientes y otros implican la generación de resoluciones, notificar, entre otras tareas. El resumen de la entrada de escritos para el 2014 se presenta a continuación:
Cuadro No. 5
Cantidad de Escritos entrados en el 2014
	Mes – 2014
	Cantidad

	Total
	1342

	Promedio Mes
	112

	Promedio Semana
	26


Fuente: Tribunal de Flagrancia de Cartago (2014)

Del cuadro anterior se extrae que cada técnico debió resolver 9 escritos por semana para lograr tener balance entre la entrada y resolución de escritos. Este dato será base para establecer las cargas de trabajo diario de los técnicos Judiciales. 
2. Comparación de variables con Despachos Homólogos

Con la finalidad de realizar una comparación del rendimiento para el año 2013 de diferentes Tribunales de Flagrancia y el Despacho en estudio, se muestra a continuación la información relacionada con variables básicas y el rendimiento de varios despachos:
Cuadro No. 5
Comparación con Despachos Homólogos- 2013
	TRIBUNAL
	Circulante al Inicial
	Total Entrados
	Promedio Jueza o Juez
	Promedio Técnica o Técnico
	Casos terminados
	Rendimiento
	Circulante final

	Tribunal de Flagrancia de Heredia
	278
	644
	161
	215
	488
	76%
	434

	Tribunal de Flagrancia del II Circ. Jud de la Zona Atlántica
	128
	641
	160
	214
	285
	44%
	484

	Tribunal de Flagrancia de Puntarenas
	358
	443
	111
	148
	341
	77%
	464

	Tribunal de Flagrancia de Cartago
	257
	415
	104
	138
	379
	91%
	293

	Tribunal de Flagrancia de Alajuela
	321
	403
	101
	134
	393
	98%
	331

	Tribunal de Flagrancia I Circ. Jud. Guanacaste
	0
	403
	101
	134
	205
	51%
	198

	Tribunal de Flagrancia I Circuito Zona Atlántica
	181
	323
	81
	108
	216
	67%
	288


Fuente: Sección Estadística, Dpto. 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, cuatro Juezas o Jueces.

En relación al rendimiento, se identifica que el Despacho en estudio presenta el segundo lugar con un 91%, debajo del 98% del Tribunal de Flagrancia del I Circuito de Alajuela. Sin embargo, en cantidad total de casos entrados es superado por tres tribunales, con una diferencia 229 con el que encabeza la lista y para el caso de terminados se encuentra en tercera posición. 
En resumen, se infiere que el Tribunal de Flagrancia de Cartago presenta un rendimiento adecuado para los casos recibido en el 2013 en relación con sus homólogos, y que cuenta con capacidad para la atención una mayor cantidad de expedientes entrados, en comparación a sus similares. 

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 Tribunal de Flagrancia, se solicitó a la Contraloría de Servicios información sobre el despacho en estudio para el año 2014. La información se presenta a continuación:

Cuadro No. 6
Informe estadístico de las gestiones que se han atendido la Contraloría de Servicios del Circuito Judicial de Cartago con respecto al Tribunal de Flagrancia-Del 1 de enero del 2014 al 31 de diciembre de 2014.
	Motivo de la Gestión
	Total
	Valoración

	
	
	Justificada
	Injustificada
	No calificable

	Múltiple
	1
	 
	1
	 

	Total
	1
	 
	1
	 


Fuente: Contraloría de Servicios del Circuito de Cartago

Según los datos anteriores, se puede apreciar que se presentó únicamente una gestión en el año 2014 que corresponde a la variable “Múltiple”, la cual se catalogó como injustificada, por lo tanto el despacho no ha dado un servicio deficiente a la persona usuaria en el caso presentado. Lo anterior es un indicador que muestra que el Despacho realiza su labor dando un servicio aceptado para persona usuaria.
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

                                                     Fuente: Elaboración Propia
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. Sección de Flagrancia del Tribunal Penal de Cartago, presenta una estructura vertical donde las directrices administrativas y principios funcionales provienen en forma lineal y directa. A la vez se establece una relación matricial con respecto al Tribunal Penal Ordinario, donde se establece un vínculo, principalmente, relacionado con las funciones administrativas.
2. Las funciones para cada uno de los puestos de trabajo se encuentran definidas, sin embargo se detecta un recargo de funciones relacionadas con el puesto de Coordinador Judicial en los Técnicos Judiciales, reduciendo el tiempo que deben utilizar para la tramitación de expedientes. Lo anterior, videncia la necesidad de realizar la recalificación de una de las plazas de técnico o la incorporación de un nuevo recurso.
3. Los principales proveedores del proceso realizado en el Despacho en estudio son la Fiscalía de Flagrancia y Defensa Pública, y sus principales clientes son las personas usuarias.
4. Se identifican 19 subprocesos que nacen del proceso general del Despacho, en los cuales se detectan oportunidades de mejora, principalmente, en las actividades que se realizan de forma manual, controles físicos, esperas, recepción de documentos físicas, tareas de ejecución,  entre otras. 

5. La distribución de expedientes por estado corresponden a un 53% de expedientes en terminados, seguido por un 45% en resolución intermedia y un 1% de los expediente en condición de trámite. Por lo tanto los expedientes cerrados estadísticamente son la mayor carga de trabajo para el Despacho, evidenciando la necesidad mejorar los proceso correspondientes a ejecución y cierre procesal.
6. La mayoría de expedientes se encuentran en las ubicaciones correspondientes a los técnicos judiciales, detectando una acumulación desigual entre los tres técnicos judiciales, donde se presenta y una diferencia hasta de 47 expedientes. 
7. La organización de expediente según los subestados, indican que el 42% se encuentra en la actividad de corriendo término, relacionada principalmente al tiempo de espera de los expedientes que se encuentran en resolución intermedia. Un 25% en la actividad para ejecutar, correspondiente a expedientes finalizados estadísticamente y cerca de su finalización procesal, seguidamente se encuentra el subestado de En estudio o revisión con 16%.

8. El principales cuello de botella o actividad crítica que se encuentra fuera del control del despacho, se identifica en la parte final de la vida de un expediente, lo correspondiente a las actividades de ejecución, donde se encuentra con el mayor tiempo de 121 días la Recepción de información de preventiva de cumplimiento.

9. Dentro de las actividades que se encuentran bajo el control del Despacho se identifica, como actividad crítica, el envío del Testimonio de Sentencia con 95 días, posteriormente la elaboración del auto de liquidación con  87 días,  el Ingreso a SACEG con 61 días y por último la elaboración de la preventiva de cumplimiento. Las tareas mencionadas anteriormente serán la base para el desarrollo de propuestas de solución en la etapa de diseño.

10. 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 se requieren registros y controles físicos.

11. La variable de casos salidos presenta una disminución a partir del 2013 donde se redujo un 75% con respecto al 2012, y en el caso del 2014 se redujo un 19% en relación al 2013, lo cual va relacionado con la reducción en la cantidad de casos entrados y el aumento de los casos con resolución provisional en el circulante.

12. El comportamientos de la composición del circulante, evidencia un crecimiento de la cantidad de expedientes que se encuentran con resolución provisional, presentando un aumento del 103% del 2011 al 2014, y en el caso del circulante en trámite una reducción del 87% para el periodo en estudio. Lo anterior implica que aunque el circulante al final se encuentre creciendo, la mayoría de personas usuarias han obtenido un resultados a los casos interpuestos (resoluciones provisionales) y ha disminuido la cantidad de personas usuarias que aún no han tenido una respuesta concreta a su caso. 

13. El redimiendo para el 2014 fue del 88% inferior a los datos de los dos años anteriores, lo cual está relacionado con el aumento de resoluciones provisionales dictadas a los casos. Sin embargo se hace necesario modificar las actividades finales del proceso de seguimiento de medida alterna, de forma que los sobreseimientos definitivos se estén elaborando en las fechas que correspondan. 
14. En relación al rendimiento, se identifica que el Despacho en estudio presenta el segundo lugar con un 91%, debajo del 98% del Tribunal de Flagrancia del I Circuito de Alajuela. Sin embargo, en cantidad total de casos entrados es superado por tres tribunales, con una diferencia de hasta 229 con el que encabeza la lista y para el caso de terminados se encuentra en tercera posición. Lo anterior implica que el Despacho no se encuentra saturado en relación a sus homólogos. 
III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 

A. Propuestas de Solución Específicas

	Propuesta
	Oportunidad de Mejora
	Descripción de la Propuesta
	Resultados
	Nivel de Avance (Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
	Observaciones (solo para En progreso y Pendiente)
	Responsables

	Manual de Funciones Actualizado
	No se cuenta con Manuales
	Manuales diseñados a la medida y necesidades  de la oficina (ver anexos)
	Se han limitado las responsabilidades, mejora la capacitación del equipo.
	En progreso
	Espera de definición del tema de asignación de funciones de Coordinador o Coordinadora Judicial
	Juez Coordinador

	
	Falta de estandarización de funciones.
	
	
	
	
	

	
	Manuales de funciones desfasados de la implementación de Sistemas de Información
	
	
	
	
	

	Actualización de Procedimientos
	No se encuentran diseñados

Incorporación y eliminación que agregan valor
	Manuales de procedimientos diseñados a la medida de la organización
	Eliminación de número interno de los expedientes.

Envío de expedientes por medio electrónico.

Eliminación de la tarea de envío de documentos físicos por parte de la compañera de servicios generales.
	Completo
	
	

	Envío de Principales desde MP
	El Ministerio Público realiza el envío de los expedientes como partes policiales
	Coordinar el envío de los expedientes como principales
	El Ministerio Público se encuentra enviando los expedientes como principales con la información de las partes completas
	Completo
	
	

	Propuesta
	Oportunidad de Mejora
	Descripción de la Propuesta
	Resultados
	Nivel de Avance (Completo 100%, En progreso 1-99%, Pendiente 0%)
	Observaciones (solo para En progreso y Pendiente)
	Responsables

	Libro electrónico
	Se utilizan libros manuales para el registro de sentencias
	Libro electrónico que se encuentre compartido
	Implementación de libro electrónico de sentencia
	En Progreso
	Pendiente Iniciar con la utilización 
	Juez Coordinador

	Aprobación de Anotaciones en el SACEG
	Acumulación de expedientes para aprobación del SACEG
	Solicitar al Juez Tramitador que realizara la revisión de los expedientes
	El cuello de botella detectado se eliminó
	Completo
	
	

	Remesado de expedientes


	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
	Remesar los expedientes según las directrices definidas para el trabajo
	Se realizó el remesado de todos los expedientes


	Completo
	
	

	Cargas de Trabajo
	Falta de definición de cuotas de trabajo
	Cuota de trabajo definidas para la distintas áreas de trabajo
	Implementación de un sistema de control que le permite al Despacho tomar decisiones
	En progreso
	El despacho está pendiente de aplicar por el despacho.
	Juez Coordinador


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 Tribunal de Flagrancia:
	Indicadores de Gestión
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Cuadro 14. Indicadores de Gestión
[image: image12.emf]N° Categoría Indicadores A mejorar Estándar Muy bueno

1 Entrada de asuntos nuevos NA 0 <=33

2 Salida de asuntos NA NA >=30

3 Circulante en trámite  20> 15>; <=20 <=15

4 Circulante Resolución Intermedia 279

5 Total de Circulante al final de periodo 344> 313>; <=344 <=313

6 Porcentaje de rendimiento <=95% >95%; <100% >=100%

7

Cantidad de Audiencias de Lectura de 

Sentencia de Abreviado

>=16

8 Cantidad de Debates Unipersonales 2

9 Cantidad de Debates Colegiados >=1

10 Antigüedad de Circulante.  <2014 2014

11 Año de evidencia más antigua.  <=2015 2015

12 Plazo para resolver escritos.  > 20 días >20; <15% <15 días

13

Porcentaje de efectividad de firmado por Juez 

(a) 1 

<=95% >95%; <100% >=100%

14

Porcentaje de efectividad de firmado por Juez 

(a) 2

<=95% >95%; <100% >=100%

15

Porcentaje de efectividad de firmado por Juez 

(a) 3

<=95% >95%; <100% >=100%

16

Porcentaje de efectividad de firmado por Juez 

(a) 4

<=95% >95%; <100% >=100%

17 Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 1  <=10 >10; <13 >=13

18 Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 2 <=10 >10; <13 >=13

19 Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 3 <=10 >10; <13 >=13

20 Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 4 <=10 >10; <13 >=13

21

Porcentaje de efectividad de expedientes 

tramitados por Técnico Judicial 1

<=85% >85%; <100% >=100%

22

Porcentaje de efectividad de expedientes 

tramitados por Técnico Judicial 2

<=85% >85%; <100% >=100%

23

Porcentaje de efectividad de expedientes 

tramitados por  Técnico Judicial 3

<=85% >85%; <100% >=100%

Plazos

Operacional

Detalles

Rangos

Rendimiento 

Estadístico


IV. APÉNDICES Y ANEXOS
1. Apéndices de la Situación Actual 

	Apéndice
	Nombre
	Documento

	1
	Desglose de Funciones 
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	2
	Diagramas de Flujo de Subprocesos
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	3
	Resumen de oportunidades de mejora – Herramienta de la Situación Actual
	
[image: image15.emf]Apéndice  Oportunidades de Mejora Flagrancia.xls




	Anexo
	Nombre
	Documento

	1
	Minuta Presentación Proyecto y Conformación Equipo de Mejora
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2. Apéndices de las Propuestas de Solución  
	Apéndice
	Nombre del Apéndice
	Archivo

	Apéndice 1
	Manual de Funciones Actualizado
	
[image: image17.emf]Manual de Funciones  Actualizado Flagrancia.doc



	Apéndice 2
	Procedimientos actualizados
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	Apéndice 3
	Resumen de Cargas de Trabajo
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	Apéndice 4
	Libro electrónico de Roles y Sentencias
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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
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EPARTAMENTO DE PLANIFICACION

SECCION DE PROYECCION INSTITUCIONAL

PROYECTO: Redisefio de Proceso del Tribunal de Flagrancia de
Cartago

Temadela | Reunion de apertura y presentacion de

A de ) N°:
reunion: metodologia de trabajo. !

Objetivo: | Presentar la metodologia que se utilizara en proyecto de
redisefio de procesos del juzgado

Fecha Lugar Hora inicio Hora final
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Sala de Juicio

Nombre Oficina Puesto
Douglas Ivan Rivera Rodriguez Juez Coordinador
Edwin Reyes Odio Juez
Nacira Angulo Dela O Jueza
Carolina Arroyo Castillo Tribunal Qe Jueza
Nelson Carvajal Meza Flagrancia Técnico Judicial
Cristian Ramirez Kiven Técnico Judicial
Triana Hewitt Zahiga Técnica Judicial
Loana Christian Salas Meritoria
Galia Pacheco Barrantes Meritoria
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Puntos a tratar

1. Se realiz6 la presentacion relacionada con las generalidades del Proyecto
de Redisefio de Procesos del Circuito de Cartago.

2. Presentacion detallada de la metodologia de trabajo de redisefio de
procesos utilizada por el equipo de Proyeccién Institucional.

3. Se solicitd la colaboracion del equipo de trabajo para incorporar la
informaciéon de las funciones realizadas por cada uno en el formato
establecido. Se coordina que a partir del jueves iniciard las entrevistas y el
formulario se enviaria por correo electrénico.
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PODER JUDICIAL


Manual de Funciones

TRIBUNAL DE FLAGRANCIA DE CARTAGO

		Nombre del puesto: Juez de Juicio del Tribunal Penal de Cartago-Flagrancia



		Superior inmediato: Juez Coordinador del Tribunal Penal de Cartago



		Labores titulares:



		1. Realización de audiencias iniciales, resolviendo la competencia  del Tribunal de Flagrancias, la aplicación de medidas alternas al juicio y procedimiento abreviado, apertura a juicio y medidas cautelares.



		2. Realizar las diligencias correspondientes al trámite de los expedientes que han sido asignados.



		3. Revisar los expedientes que se encuentran en las distintas tareas, para definir actividades a realizar.



		4. Determinar la pertenencia y aceptar mediadas alternas como conciliación, suspensión del proceso a prueba o reparación integral del daño.



		5. Firmar fórmulas de libertades y "tener a la orden" de los expedientes asignados.



		6. Dar admisión a los casos,  para establecer  el conocimiento del delito y se determina la situación del acusado.



		7. Redacción de sentencias condenatorias o absolutorias como resultado de la aplicación del procedimiento abreviado.



		8. Realización de juicios orales unipersonales e integración en juicios colegiados.



		9. Revisión de expedientes en los que se aplicó una medida alterna al juicio, con plazo vencido o próximo a vencer.



		10. Redacción de sentencias de sobreseimiento definitivo referentes al cumplimiento de la conciliación, suspensión del proceso a prueba y reparación integral del daño.



		11. Revisión y resolución de escritos presentados por las partes.



		12. Revisión de expedientes para decretos de rebeldía y firma de órdenes de captura y resolver la situación jurídica de “rebeldes” ubicados, sean de Tribunal de Flagrancia, o del Tribunal Ordinario.



		13. Revisión de expedientes de rebeldes capturados y resolución de su situación jurídica (libertad o imposición de medidas cautelares) -incluyendo los correspondientes al Tribunal ordinario.



		14. Ordenar y firma de señalamientos de debate, citaciones, solicitudes de pericias, y otros documentos de trámite necesarios para la realización del juicio.



		15. Resolución sobre el destino de las evidencias.



		16. Incorporación de resoluciones y datos de éstas en los sistemas informáticos correspondientes.



		17. Revisión  y firma de autos de liquidación de la pena.



		18. Supervisión de las labores efectuadas por el auxiliar judicial designado.



		19. Realización de audiencias orales para verificar el cumplimiento de medidas alternas al juicio oral y público.



		20. Firmas de órdenes de secuestro de objetos y/o documentos necesarios para la investigación del Ministerio Público.



		21. Realización de audiencias orales para conocer de procedimientos abreviados admitidos, con el fin de dilucidar aspectos dudosos o incompatibles con la ley.



		22. Resolver solicitudes de aplicación de medidas cautelares.



		23. Levantar gravámenes y anotaciones



		24. Admitir o rechazar la acusación presentada por el Ministerio Público, pruebas ofrecidas por las partes.



		25. Homologar o rechazar acuerdos conciliatorios.



		26. Realizar el comiso de bienes.



		27. Atender a persona usuarios en caso que lo soliciten (abogados, fiscales, defensores, usuarios que vienen a firmar, entre otros.



		28. Firmar documentos como remisión de detenidos y distintos oficios a las autoridades tanto judiciales y administrativas.



		29. Participar en las reuniones del equipo de mejora del despacho.



		30. Promover la implementación de las mejoras que se definan en el equipo de mejora.





		Nombre del puesto: Jueza o Juez  Coordinador- Flagrancia



		Superior inmediato: Presidencia de la Corte



		Labores titulares:



		1. Coordinar con los demás jueces los roles de audiencias, abreviados y juicios orales y públicos.



		2. Contestar gestiones a la Contraloría de Servicios e inspección judicial.



		3. Realizar reuniones mensuales con el personal técnico auxiliar y los jueces.



		4. Dar seguimiento a los registros de asistencia del personal del Despacho.



		5. Verificar la llegada puntual del personal. 



		6. Realizar el nombramiento del personal técnico auxiliar en propiedad o interino. 



		7. Nombrar personal meritorios y aprobar jóvenes y estudiantes que hagan el TCU en el Tribunal y mandar los informes respectivos sobre su rendimiento.



		8. Coordinar ausencias de jueces en caso de vacaciones sin sustituto asumir el rol que correspondía a ellos para que se hagan las cosas bien.



		9. Realizar reuniones mensuales con el Coordinador Judicial para conocer estado del despacho, incluyendo revisión de indicadores y los resultados de la revisión de los libros.



		10. Liderar la elaboración y el seguimiento al cumplimiento al SEVRI, autoevaluaciones, PAO, PAI, presupuesto, entre otros.



		11. Resolver sobre nombramientos del personal y realizar la correspondiente aprobación del nombramiento en el sistema electrónico.



		12. Coordinar que se realice la depuración de expedientes electrónicos mediantes los sistemas.



		13. Realizar la revisión de los indicadores de gestión del Despacho.



		14. Organizar, convocar y liderar las reuniones del equipo de mejora. 



		15. Dar seguimiento a la implementación de las mejoras definidas durante las reuniones de mejora.





		Nombre del puesto:  Coordinadora Judicial - Flagrancia



		Superior inmediato: Juez Coordinador del Tribunal Penal de Cartago



		Labores titulares:



		1. Elaborar informes estadístico los cuales se generan mediante el SIGMA



		2. Elaborar los indicadores de gestión de forma mensual para las reuniones del equipo de mejora.



		3. Controlar el manejo adecuado de las evidencias, actualización correcta de libro de evidencia, coordinar el inventario de evidencias entre otros.



		4. Verificar la información sobre los cierres estadísticos en los expedientes. 



		5. Coordinar que se realice la depuración de expedientes electrónicos mediantes los sistemas.



		6. Generar y dar seguimiento los indicadores de gestión de forma mensual, así como participar activamente en el equipo de mejora continua del Despacho.



		7. Participar en el equipo de mejora del Tribunal de Flagrancia.





		Técnica o Técnico Judicial



		Superior inmediato: Jueza o Juez Coordinador del Tribunal Penal



		Labores titulares:



		1. Levantar Actas de Audiencias Tempranas, Lecturas de Sentencias y Juicios.



		2. Confeccionar formularios Tener a la Orden, Libertad y Remisión de Personas Detenidas.



		3. Grabar Audiencias Tempranas., Lecturas de Sentencia y Juicios (audio y video).



		4. Realizar respaldos electrónicos de audiencia temprana.



		5. Agregar escritos y su debida tramitación.



		6. Tramitar Itineraciones de carpetas principales.



		7. Dar seguimiento y trámite a Conciliaciones homologadas.



		8. Dar seguimiento y trámite a Suspensiones del Proceso a Prueba.



		9. Atención al Público.



		10. Recibir manifestaciones de usuarios.



		11. Atención telefónica a personas usuarias. 



		12. Atender personas detenidas por rebeldías del Tribunal de Flagrancias o Tribunal Diurno.



		13. Consultar, solicitar e Inscribir antecedentes penales en el Registro Judicial.



		14. Cómputo y liquidación de pena (solicitud de informes al Instituto Nacional de Criminología, sobre cuantos días tiene detenido la persona, si tiene otras penas, si descuentan otra pena, luego se redacta resolución sobre cuánto tiempo tiene pendiente sin descuento).



		15. Comunicar Testimonios de Sentencia (comunicar a Juzgado de la Ejecución de la Pena, Instituto Nacional de Criminología y el Centro Penal).



		16. Tramitar recepción, devoluciones, destrucciones y comisos de evidencia.



		17. Tramitar solicitudes o escritos relacionados con los expedientes asignados.



		18. Actualizar expediente en los sistemas establecidos para el manejo de expedientes.



		19. Registrar prisiones preventivas en la agenda física del Despacho. 



		20. Inscribir o levantar Gravámenes ante el Registro Nacional.



		21. Ingresar la información correspondiente en los libros de votos, sentencias y agendas.



		22. Tramitar las deportaciones que correspondan a los casos asignados.



		23. Revisar el sistema de impedimentos de salida. 



		24. Preparar el equipo y las salas de juicio para la realización de audiencias de distinto tipo.



		25. Brindar soporte a las Juezas y Jueces durante la realización de las diferentes audiencias.



		26. Trámite de Ejecución: anotar y rectificar sentencias, poner a la orden de Criminología a las personas detenidas con sentencia firme, realizar testimonios de sentencias  y autos de liquidación.



		27. Entrenamiento de personal Meritorio y trabajo comunitario Universitario, según designación.



		28. Revisar plazos de vencimientos de apelaciones, conciliaciones y suspensiones de proceso a prueba. 



		29. Recepción de Itineraciones solicitudes y carpetas principales.



		30. Realizar los trámites correspondientes sobre las evidencias relacionadas a los expedientes asignados, entre lo que se encuentra ingresar la información de la evidencia en el libro, solicitar citas al Depósito de Objetos Decomisados y Arsenal.



		31. Colaborar en el proceso de inventario de evidencias.



		32. Participar en las reuniones del equipo de mejora del despacho.



		33. Promover la implementación de las mejoras que se definan en el equipo de mejora.



		Otras labores:



		34. Revisar, registrar, rendir informes y dar seguimiento a los vehículos decomisados 



		35. Encargado de pedir permisos para gestión y otros sistemas para jueces, técnicos, meritorios y TCU.



		36. Asignar Expedientes: actualizando los datos en el sistema y pasando el expediente al técnico que corresponda.



		37. Colaboro con el respaldo de los archivos  audiencias en las salas.



		38. Elaborar listado de rebeldes, una vez al mes o en el momento que ingresen detenidos.



		39. Llevar custodia de evidencias, libros actualizados y rendir informes según lo solicitado por la Coordinación del Tribunal.



		40. Asignar permisos en el Sistema de Escritorio Virtual





		Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Generales



		Superior inmediato: Juez Coordinador del Tribunal Penal de Cartago



		Labores titulares:



		8. Realizar el envío de la correspondencia (física) generada por el Tribunal de Flagrancia. 



		9. Recibir la correspondencia que ingresa para el Tribunal de Flagrancia y anotarla en el libro correspondiente. 





		Meritoria o Meritorio



		Superior inmediato:  Jueza o Juez asignado



		Labores titulares:



		1. Atención al público



		2. Tramite de expedientes, según las indicaciones brindadas por el equipo de trabajo



		3. Colaborar con la preparar las salas de juicio e indicar a las partes el ingreso a la sala.



		4. Escanear escritos e ingresarlos en el expediente electrónico.



		5. Llevar los documentos necesarios los diferentes despachos del Circuito.



		6. Asistir a las audiencias, Juicios o Abreviados



		7. Elaborar actas de Juicio, en los casos solicitados.



		8. Citar a las partes a audiencias por medio telefónico.






_1517403986.xls
Cuotas de Trabajo

		Resumen de distribución de Trabajo

		1. Del estudio de tiempo por tarea realizado en el Tribunal de Flagrancia, se definió que el equipo de trabajo debe realizar las siguientes tareas de forma diaria con su respectivos tiempos promedios

		Audiencia por Técnico		1:38:00

		Cena		0:45:00

		Café		0:15:00

		Sumatoria		2:38:00

		Jornada Laboral		6:00:00

		Tiempo efectivo para tramitar expedientes		3:22:00

		2. Tiempo promedio de ejecución de tareas relacionadas con los expedientes

		Se realizó una recolección de tiempos por actividad, contamos con la información de uno de los técnicos el cual registró la información para el 20 de febero, 16, 17, 18 y 19 de marzo.
Del resto del equipo no se obtuvo información para la generación de tiempos promedios. A continuación se muestra un resumen de tiempo promedio por tarea (resolución de expediente), incluyendo los tiempos de atención de debates y audiencias.

		2/20/16		0:16:17

		3/16/16		0:13:46

		3/18/16		0:37:42

		3/19/16		0:13:48

		Promedio Global		0:20:23

		Cantidad de Resoluciónes o expedientes atendidos		9.91

		2. Resumen de elaboración de documentos enviados a Firmar de forma electrónica

				Julio		Agosto		Setiembre		Octubre		Noviembre		Promedio Mensual		Promedio Semanal		Promedio Diario

		Técnica 1		36		40		37		30		48		38.2		8.8		1.8

		Técnica 2		58		43		67		83		43		58.8		13.6		2.7

		Técnica 3		48		65		43		49		62		53.4		12.3		2.5

														Promedio Global				2.3

														Número Propuesto electrónico				6

		3. Elaboración de documentos firmados con Pad de Firmas (Manifestaciones), estos documentos no se contabilizan en el proveído del Escritorio Virtual

		Se estima que se podría elaborar 4 documentos externos relacionados con manifestaciones, ingreso de información al SACEG, revisión de Resultados de SACEG, eentre otos

		4. Cuota Total: 10 documentos

		5. Distribución de cuota por tipo de documentos

		Cantidad Teórica de Resoluciones por Realizar por Día 
Técnica (o) Judicial

		Responsables: Técnicas y Técnicos Judiciales

		Tipo de trámite		Cantidad

		Demandas nuevas		1

		Escritos		2		*Cuantifica escritos que generen alguna resolución como respuesta, los que son únicamente de agregar se deben atender pero no se incluyen en la cuota.

		En trámite		3

		Documentos Externos		4

		Total		10

		6. Otras Tareas que se realizan:

		Llamadas telefónicas para recordar las audiencias,

		Llamadas telefónicas a los ofendidos para informarles sobre la conclusión del proceso, por ejemplo que se dicto un sobreseimiento definitivo en una SPP o Conciliación.

		Atender Juicios, por ejemplo pasar a las partes a la sala de audiencia, generar constancias, entre otras.

		Realizar seguimiento de medias alternas prontas a vencer.





Hoja de Control Semanal

		

		TÉCNICA (O) JUDICIAL 1

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas		1		1		1		1		1		5

		Escritos		2		2		2		2		2		10

		En trámite		3		3		3		3		3		15

		Documentos Externos		4		4		4		4		4		20

		Total		10		10		10		10		10		50

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios

		SEMANA DEL:				AL:						DEL:

		Materia		Lunes		Martes		Miércoles		Jueves		Viernes		Total

		Demandas nuevas												0

		Escritos												0

		En trámite												0

		Documentos Externos												0

		Justificación o comentarios
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Recepción y solic del M.P

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

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

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado por:

		Proceso: Recepción de expediente.								Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable de la actividad		Ministerio Público		Técnico Judicial / Rol Audiencias				Observaciones

		1		Enviar expediente (principal)  al Tribunal de Flagrancia								Sistema de itineración

		2		Presentar el expediente disco (CD) en las instalaciones del Tribunal de Flagrancia

		3		Presentar libro de conocimientos para entrega de CD

		4		Revisar la carpeta en la bandeja de entrada								Sistema de Itineración

		5		Sellar el libro de conocimientos de la Fiscalía, nombre hora y evidencia.								Si presenta defecto se devuelve mediante el sistema de iterinaciones y no se acepta el caso

		6		Revisar los disco de audio y video.

		7		Aceptar la solicitud mediante en el Sistema de Itineraciones y SGDJ

		8		Revisar evidencia que coincida con el libro.

		9		Actulizar los datos correspondientes al expediente								SGDJ y EV (Fase, estado, ubicación, subestado)

		10		Trasladar el expediente a la ubicación del EV del Juez que este en audiencia. 
Tarea: Audiencia Preliminar								Según roll definido

		11		Trasladar el disco (CD).								Trasladar a los técnicos de audiencia.

		12		Enviar la evidencia a la persona según rol.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Inicio

Fin



Revisión y señalamiento

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

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

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado		Equipo de Trabajo

		Proceso: Revisión y señalamiento para audiencias iniciales.								Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable    
Actividad		Técnico de audiencia		Jueza o Juez		Defensa Pública		Observaciones

		1		Informar a la Jueza o Juez de las causas que ingresaron.								La Jueza o Juez depende del rol definido en la oficina.

		2		Definir hora del señalamiento.								Realiza indicación verbal a la persona técnica judicial.

		3		Llamar a las partes  e informar sobre la hora del señalamiento.								Informar a la Fiscalía y a la Defensa

		4		Solicitar  a la Delegación Regional del OIJ el traslado del detenido a la sala de juicio								Se indica la hora, se realiza por medio telefónico.

		5		Preparar la sala con una revisión general del equipo.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

Inicio



Audiencia  Inicial

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN										Código:

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

		Despacho: Tribunal de Flagrancia de Cartago										Validado por:						Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Audiencia Inicial										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable    
Actividad		Técnico de audiencia		Jueza o Juez		Fiscal		Defensa		Imputado				Observaciones

		1		Preparar la sala y realizar una revisión general del equipo.

		2		Solicitar el ingreso a la sala y comunicar al Juez

		3		Dar la introducción de la audiencia														Indicar número de expediente, el nombre de las partes y de la Jueza o Juez

		4		Brindar la palabra al Ministerio Público

		5		Dar una síntesis de los hechos ocurridos y solicitar que el caso sea tramitado mediante caso expedito de flagrancia.

		6		Brindar la palabra a la  Defensa

		7		Referirse a la solicitud de la Fiscalía

		8		¿La defensa acepta o rechaza la solicitud planteada por el fiscal ?

		9		Resolver la solicitud de Flagrancia.

		10		¿Se acepta la solicitud de atención de caso por medio de Flagrancia?

		11		Indicar que se rechaza la solicitud y que se envía el caso a la vía ordinaria. Se indica que se debe remitir el expediente a la Fiscalía

		12		Trámite para el envío de expediente a la vida ordinaria														Se utiliza EV y Sistema de Itineraciones.

		13		Identificar al imputado

		14		Consultar si existen alguna otra gestión que se deba resolver

		15		Brindar la palabra a la  Defensa Pública y Ministerio Público

		16		Referirse sobre el tipo de proceso que desea llevar

		17		Resuelve sobre esa nueva solicitud(no acepta)

				¿Se realizará un debate?

		18		Exponer la acusación y ofrecer la pruebas correspondientes

		19		Referirse a la acusación,  a las pruebas ofrecidas y ofrecer pruebas correspondientes														En caso de un reproceso se indica la ampliación o aclaración a la acusación o prueba

		20		¿Se debe realizar una aclaración o ampliación de la acusación o prueba?

		21		Admitir la acusación y prueba

		22		Señalar la fecha de debate y notificar personalmente														La Defensa y Fiscalía se encarga de las diligencias para traer a los testigos

		23		Resolver gestiones adicionales presentadas por el MP														Medidas cautelares

		24		¿Se someterán a un procedimiento abreviado?

		25		Explicar a que se refiere un proceso abreviado

		26		Exponer la acusación y ofrecer la pruebas correspondientes

		27		Referirse a la acusación y a las pruebas ofrecidas

		28		Aceptar la acusación y la prueba														Se realiza mediante número de voto

		29		Preguntar al Imputado si acepta los hechos y la pena pactada

		30		Afirmar que acepta los hechos y la pena pactada

		31		Aceptar de manera formal el proceso abreviado e indicar  la fecha en la que se realizará la lectura de la sentencia del abreviado, incluye la notificación

				Medida Alterna

		32		Dar la palabra a la parte que desee intervenir

		33		Indicar la medida alterna a la que desea acogerse el imputado

		34		Dar la palabra a la otra parte

		35		Referirse a la solicitud de la otra parte

		36		¿Es una Conciliación?

		37		Explicar en que consisten la medida alterna de conciliación

		38		Plantear las condiciones y el plazo

		39		Consultar al ofendido e imputado cual es su posición con respecto a lo presentado por el MP y Fiscalía

		40		Indicar que se encuentra de acuerdo														Plazo máximo 1 año

		41		Verificar el cumplimientos de requisitos para que se dé una conciliación

		42		Homologar el acuerdo conciliatorio

		43		Suspensión de Proceso a Prueba

		44		Plantear las condiciones y el plazo

		45		Verificar el cumplimientos de requisitos para que se dé una Suspensión de proceso a prueba

		46		Aprueba el plan propuesto con el plazo

				Reparación Integral del Daño														Solo delitos de contenido patrimonial, sin fuerza en las cosas ni violencia ante las personas, delitos culposo.

		47		Plantear las condiciones y el plazo

		48		Verificar los requisitos

		49		Verificar que la victima esté de acuerdo

		50		Aprobar la Reparación Integral del Daño

		51		Elaborar minuta de la audiencia y grabar en CD.

		52		Realizar tramites adicionales por tipo de procesos														SPP: Enviar correo a la Oficina de Medidas Alternas del Ministerio de Justicia y Paz.
Conciliación: en caso de ser asuntos monetarios y el ofendido no posee cuenta bancaria se solicita una.

		53		Realizar trámite de ordenes de libertad														Incluye sacar la boleta de lugar de resguardo, ingresar información en el libro de control, pasar a firmar por el juez ,  dejar documento en la DR OIJ de Cartago y archivar en ampo de órdenes de libertad.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



SI
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Fin
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Estudio Exp Abreviado

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso:  Preparación de Expediente Dictado de sentencia Abreviado										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		Técnico Judicial						Observaciones

				Actividad

		1		Revisión de la acusación y de los audios

		2		Lectura del acta de la audiencia inicial

		3		Revisión de los documentos

		4		Elaborar la propuesa de parte dispositiva										El Técnico Lo puede elaborar la parte dispositiva con supervisión del Juez o Jueza

		5		Cambio de Ubicación: Técnico o Técnica en rol de abreviado.
Tarea: Esperando Audiencia

		6		Elaborar la minuta preliminar

		7		Espera de audiencia

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA
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Preparación Debate y Fallo

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Preparación Debate y Fallo										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial								Observaciones

				Actividad

		1		Verificar que está elaboradas las radiografías (Guía del Juicio )										Lo debe dejar listo el encargado de la audiencia inicial.

		2		Tomar un número de sentencia										Si es audiencia de abreviado se lleva voto, si es debate no
El número de sentencia en ambas.

		3		Revisar libro de escritos físicos y buzón de escritos del EV										Los físicos son los que recolectan el equipo del Tribunal Ordinario.

		4		¿Existe escrito pendiente?

		5		Escanear, adjuntar al expediente electrónico y resolver										En el caso que corresponda, se utiliza el Escritorio Virtual.

		6		Llamar a las partes para recordar audiencia

		7		Verificar que esté abierta la sala de juicio

		8		Realizar pruebas del equipo de grabación

		9		Ordenar la Sala

		10		Ingreso de las partes a la sala

		11		Informar al Juez o Jueza que puede ingresar en la sala

		12		Ingreso del Juez o Jueza

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión
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Deb-Uni per

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

																Elaborado por:				Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia														Validado por:				Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Debate Unipersonal														Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		MP		Defensa Pública		Imputado		Ofendido		Técnica o Técnico Judicial				Observaciones

				Actividad

		1		Revisión de completitud del expediente y elaboración de radiografía

		2		Revisión de la sala y sistema de audio

		3		Apertura de la audiencia																Indicar expediente, el delito, Nombre de la persona que figura como imputado, el ofendido, fecha, hora de inicio, nombre del Fiscal, nombre del Defensor, en caso que haya Querellante, actor civil y demandado civil se mencionan.

		4		Se indica al imputado que preste atención,																Indicar que las consultas se las debe realizar al Defensor

		5		Dar la  palabra al MP

		6		Exponer la acusación																Desde la actividad 6 hasta la actividad 24  el MP puede pedir que se haga una ampliación o corrección de la acusación. En este caso se debe dar audiencia a la Defensa y luego Juez resuelve.
Desde este momento hasta la actividad 26 se puede ofrecer prueba para mejor resolver de parte del MP o la Defensa. En este caso el Juez debe dar audiencia a la otra parte y el juez debe resolver hasta antes de las conclusiones (en este caso hasta podría suspender por unas horas y hasta 10 días)

		7		Dar la palabra a la Defensa

		8		Referirse la acusación y prueba																La Defensa podría indicar que desea referirse en este momento.

		9		Identificar  al Imputado																Todo la información, civil, hijos, enfermedades mentales, trabajo, adicción, salario, dirección, dirección, con quien vive.

		10		Verificar que el imputado haya entendido los hechos

		11		Dar la palabra al Imputado

		12		Explicar que tiene  derecho constitucional de abstención a declarar																si quiere declarar o no

		13		¿El imputado desea declarar?																Desde este momento hasta la actividad  31 podría indicar su deseo de declarar o ser interrogado.

		14		Realizar declaración																lo interroga primero el MP, luego querellante
Actor Civil
Defensa
Tribunal

		15		Interrogar al acusado																Esta actividad se realiza total o parcial, debido a que el imputado puede indicar que solo quiere ser interrogado por una de las partes, Juez, o de ninguna.

		16		Presentación de los  testigos del MP, peritos y ofrecimiento de prueba para mejor resolver																Si alguno no ha llegado, se puede consultar si está de acuerdo para que se atiendan los de la Defensa primero

		17		Interrogar a los testigos presentados por el Ministerio Público

		18		Presentación de los  testigos de la Defensa, peritos y ofrecimiento de prueba para mejor resolver																Antes se define el orden. 
Los ofendidos se juramentan.

		19		Interrogar los testigos presentador la parte Defensora

		20		¿Se debe suspender el Juicio y reprogramar para recolectar alguna prueba?																En algunos casos  se suspende el debate hasta 10 días hábiles para recolectar prueba

		21		Indicar fecha y hora de la continuación del Juicio

		22		Espera la fecha

		23		Recibir  e incorporar la prueba faltante																Se retoma el debate en el punto que se quedó.

		24		Incorporar la prueba documental																Puede ser que se incorpore con lectura parcial si las partes están de acuerdo, 
En caso que se desee se deben escuchar las pruebas de audio o video

		25		Incorporar la prueba material

				Etapa de conclusiones

		26		Dar la palabra al MP																Se dice las conclusiones, pide condenatoria o absolutoria
Solicitud de Sanción , en caso de condenatoria
La prisión preventiva u otras medidas cautelares
Devolución /Destrucción/ Comiso de bienes u otra solicitudes

		27		Dar la palabra a la Defensa																Conclusiones Defensa

		28		Dar la  palabra a la Víctima																En caso que se encuentre presente

		29		Dar la palabras al imputado

		30		Cerrar debate y Notificar personalmente a las partes y citar al imputado																Se indica la hora en la que se dictará la sentencia.
Advertir al imputado que si no se presenta se dicta rebeldía y se ordena captura.

		31		Deliberar																Si es colegiado: se reúnen, se revisa la prueba y se valora,  se revisa la cantidad de años, el juez del rol es el que dicta la sentencia.

		32		Dictar la sentencia																Indicar:  los jueces, el número de resolución, se indica al imputado que tiene que poner atención y posterior presentar la apelación, que tiene los 15 días hábiles para la apelación en caso que no defina necesario; se indica que quedan notificados

		33		Cierre  del acta del Debate y del dictado de sentencia
Asignar firma electrónica.																El portanto será pasado por la Jueza o Juez, o el técnico lo elabora bajo su supervisión.

		34		Firmar documento
Cambio de Tarea (se selecciona según el trámite)

		35		Realizar el registro de la resolución																Escritorio Virtual

		36		Generar documentos adicionales																Orden de libertad en el caso de absolutoria
Prórroga de detección en caso de condenatoria
Tener a la Orden para  Adaptación Social en caso de condenatoria

		37		Grabar información en los discos

		38		Cambio de tarea: venciendo témino																15 días hábiles

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión
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Lucía Zeledón Quirós:
Citas negativas: el MP puede solicitar hasta 10 días hábiles para consultar en fuentes abierta y definir domicilio.
El testigo no llegó: el M pide la presentación, para 
En caso que esté enfermo o no ubicable se puede hasta 10 días hábiles
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Deb- Abreviado

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

																Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia														Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Audiencia Dictado de Sentencia Procedimiento Abreviado														Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		Técnica o Técnico Judicial		Técnica o Técnico Judicial (Nelson)		MP		DP				Observaciones

				Actividad

		1		¿Se requiere convocar a las partes?														Este punto se realiza sólo si la Jueza o el Juez lo estime conveniente

		2		Solicitar al Defensor y Fiscal su presencia en la audiencia														Vía Telefónica

		3		Se indica la situación, da la palabra y se resuelve														En caso que sea un rechazo se podría resolver lo siguiente:
1. Continuar con la audiencia, dar audiencia a las partes y que realicen las aclaraciones correspondiente.. 
2. Indicar que debe ir a Debate, se convoca a las partes para que presente las pruebas y se define la fecha de Juicio.

		4		¿Se rechaza el procedimiento abreviado?

		5		Dicta la sentencia oral- completa  y escritura del acta de la audiencia.														Indicar expediente, el delito, calidades de la persona que figura como imputado, el ofendido, fecha, hora de dictado de sentencia, nombre del Fiscal, nombre del Defensor, en caso que haya Querellante y actor civil se mencionan. 
Fecha y hora de los delitos acusados, informar que se analizaron las condiciones de abreviado,  hechos acusados y hechos probados, valoración dela prueba documental, ,  valoración jurídica y fijación de la Pena.
Costas
Medidas cautelares y disponer de evidencia en casos que se necesario.
parte dispositiva

		6		Indicar que se encuentran notificadas las partes

		7		Retirarse de la sala

		8		Elaborar acta de lectura de sentencia y registrar resolución														Acta:  hechos probados, identificación del imputados y por tanto.

		9		Grabar información en los discos

		10		Colocar el expediente en  la tarea de "venciendo témino"														Esperar la firmeza de la sentencia

		11		¿Se solicitó una adición o aclaración?

		12		Resolver la solicitud

		13		Notificar la resolución

		14		¿Se presentó apelación?

		15		Poner en conocimiento la apelación y proceso de apelación

		16		Cierre de expediente														Cambio de estado
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Apelación y Casación

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

																Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia														Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso:														Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial (Manifestación)		Técnica o Técnico Judicial		Jueza o Juez		Servicios Generales		Tribunal de Apelación de la Sentencia				Observaciones

				Actividad

		1		Recibir el escrito apelación														Se coloca sello, nombre y la hora de recepción del documento;

		2		Buscar  el número de expediente y anotar el número único.

		3		Anotar e Incluir de forma física la información en el libro de escritos

		4		Revisar el libro de escritos, escanear e incorporar documento en el Escritorio Virtual

		5		Elaborar resolución de admisión de la apelación de la sentencia (emplazamiento del recurso de apelación de la sentencia)

		6		Realizar cambio de ubicación: Juez o Jueza
Tarea: Revisar propuesta de resolución.

		7		Asignar firma
Firmar la resolución de admisión de la apelación de la sentencia y asignar notificación automática

		8		Cambio de Ubicación: Técnico (a) Judicial
Tarea: Notificar

		9		Cambio de tarea: Vence término apelación														Se espera los 5 días, recibir documentos de contestación, agregarlos, sino se reciben se hace una constancia de no existencia de documentación y se agrega al expediente

		10		¿Se reciben documentos de contestación?														En caso que entreguen lo documentos fuera de tiempo se hace un auto de pase, lo pasan al persona del día, específicamente a la encargada de Servicios Generales

		11		Recibir documentos de contestación a la admisión de la apelación

		12		En el SGDJ: accesar a trámite más usados, admisión y remisión de recurso
Estado: remitido a otro Despacho														Adjuntar Discos de audiencia, juicio o sentencia.

		13		Enviar la carpeta del expediente mediante el sistema de iteraciones.														Se ingresa al sistema de iteraciones, entrar a la bandeja de salida y enviar.

		14		Colocar el CD en el área de Servicios generales

		15		Llevar el CD al Despacho correspondiente.

		16		Resolución del recurso de apelación

		17		Recibir recurso itinerado 
Cambio de Ubicación: Juez o Jueza
Tarea: Revisar propuesta de resolución

		18		Revisión de la resolución emitida por el Tribunal de Apelación de la Sentencia.

		19		¿Se debe volver a realizar Debate

		20		Proceso: Señalamiento a Debate.

		21		¿Es sentencia condenatoria?

		22		Proceso: Ejecución de sentencia

		23		Archivo del expediente
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Ejecución Sentencia

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Ejecución de la Sentencia										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial		Jueza Tramitadora (Día)		Jueza o Juez		Servicios Generales				Observaciones

				Actividad

																El expediente se encuentra en la Tareas "xxx"

		1		¿La persona con sentencia condenatoria se encuentra en libertad?

		2		Elaborar una solicitud de Captura												Se envía por medio de correo electrónico a la dirección establecida por la Delegación Regional del OIJ de Cartago

		3		Poner a la orden del Instituto Nacional de Criminología

		4		Elaborar la solicitud la preventiva cumplida al Instituto 
Asignar firma electrónica: Juez o Jueza

		5		Firmar de forma electrónica
Cambio de Ubicación: Técnico o Técnica Judicial
Tarea: Para notificar

		6		Enviar por  fax o por el medio que corresponda												Tener a la orden: Se envía al Centro Penal y al Instituto de Criminología

		7		Anota la sentencia en el sistema de Juzgamientos												Estando firme se puede incluir

		8		Cambio de Ubicación: Jueza Tramitadora
Tarea: Revisar anotación de sentencia

		9		¿La anotación está correcta?

		10		Aceptar la anotación realizada en SACEG
Cambio de Ubicación: Técnico Judicial
Tarea: Anotación aprobada en el SACEG												Se utiliza el sistema SACEG, se encuentra en la Intranet

		11		Cambio de tarea: Esperando Preventiva de Cumplimiento

		12		Recibir el oficio con la información de los días de preventiva que tiene el imputado e ingresarlo como escrito

		13		Elaborar la Auto de liquidación de pena y comunicado al instituto de Criminología (lleva número de voto)
Asignar Firma electrónica

		14		Firmar la autoliquidación de pena
Asignar notificación automática
Cambiar Ubicación: Técnico o Técnico Judicial

		15		Notificar
Cambio tarea: Vence Termino												En caso que no se pueda utilizar la notificación automática.
3 días de término

		16		Elaborar testimonio de sentencia 
Asignar firma a Juez o Jueza Tramitadora.												lleva copia de los tener a la orden, de audiencia de la sentencia, copia del auto de liquidación.
Se hacen 3 copias:
1. Instituto (detenido y se encuentran bajo algún beneficio)
2. Juzgado de Ejecución de la Penal (detenido y se encuentran bajo algún beneficio)
3. Centro Penal(detenido)

		17		Firmar
Cambio de Ubicación de Servicios Generales
Tarea: Documento Firmado												En caso de detectar mejoras se regresa a la actividad 13

		18		Enviar por correo

		19		Verificar la anotación de  Juzgamientos, bajar documento y subir como documento al EV

		20		Revisar la existencia de evidencia relacionada al caso

		21		¿Existe evidencia que debe ser resuelta?

		22		Destrucción o devolución de evidencia

		23		Archivar el expediente
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Manifestación

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Toma de Manifestación										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Manifestación		Persona usuaria		Técnica o Técnico Tramitador		Jueza o Juez				Observaciones

				Actividad														También se toman las manifestaciones del día si vienen en la noche.

		1		Recibir manifestación en la plantilla y solicitar cédula de identidad												siempre se consulta el domicilio y números de teléfono
Título
Lugar y Hora, se toman la calidades, que manifiesta lo siguiente

		2		Lectura de la manifestación

		3		Firma de la persona

		4		Firma del técnico

		6		Cambio de Ubicación: Técnico Judicial responsable												Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		7		Cambio de Ubicación: Juez o Jueza Tramitador 
Tarea: Revisar solicitud presentada

		8		Revisión por el juez de la manifestación e indicar al Técnico el procedimiento a seguir.
Cambio de Ubicación: Técnico Tramitador

		9		Elabora resolución correspondiente
Asignar firma

		10		Firmar documentos
Cambio de Ubicación Técnico Judicial
Cambio de Tarea: Notificar

		12		Notificar

		13		Cambio de Tarea: Vence Término												Se dan 3 días para que se manifiesten las partes
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Cierre de Exp

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Ingreso de Expedientes a SGDJ y Cierre Estadístico										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Tramitador		Técnica o Técnico (Nelson)						Observaciones

				Actividad

		1		Verificar que se haya vencido el tiempo establecido

		2		Actualizar los datos del expediente: Cambiar el estado al expediente , fase.

		3		Cambio Ubicación: Técnico  encargado del cierre.

		4		Asignar Juez y Técnico tramitador

		5		Verificar la información de estado, fase y subestado.
Cambio de Ubicación: Técnica o Técnico Judicial encargado del trámite.
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Rebeldes Día

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Atención de Rebeldías de Día										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Manifestación		Jueza o Juez						Observaciones

				Actividad

		1		Recibir el comunicado del Rebelde

		2		Agregar el documento al expediente electrónico y actualizar el libro de rebeldes

		3		Recibir manifestación al detenido

		4		Cambio de Ubicación: Jueza o Juez										La asignación del Juez o Juez se realiza según rol de rebeldes.

		5		Elaborar resolución de medidas cautelares

		6		Asignar Firmar
Firmar
Asignar Notificación automática
Cambio de Ubicación: Técnica o Técnico Judicial

		7		Notifica

		8		Elaborar oficio para la cancelación de las capturas  y asignar firma										Enviar por medio de correo electrónico, a la dirección prestablecida.

		9		Firmar documentos
Cambio de ubicación: Técnica o Técnico Judicial

		10		Elaborar tener a la orden

		11		Enviar "tener a la orden" y copia de la sentencia original

		12		Citar de forma personal y entregar copia de resolución.
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Dev o Dest Evidencia

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Des o Dev Evidencia										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial		Jueza o Juez						Observaciones

				Actividad

				Devolución de Evidencia

		1		Elaborar resolución para devolución de evidencia										El  caso que sea el detenido en el mismo juicio se le notifica que tiene 3 meses para retirar

		2		Elaborar solicitud de localización del dueño de la evidencia										En caso de ser necesario, se envía la solicitud a la Delegación Regional del OIJ, a la dirección electrónica prestablecida

		3		Cita a la persona

		4		¿Se apersona el interesado?										No: se utiliza en los casos que ha pasado 3 meses de espera

		5		Revisar la completitud de los requisitos										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		6		Elaborar un acta de entrega.
Asignar firma.

		7		Firma acta de entrega										Firma de Juez, técnico y persona de seguridad

		8		Entregar el arma al equipo de seguridad

		9		Entregar arma a la persona interesada										Fuera de las instalaciones del PJ

		10		Elaborar oficio al Departamento de objetos decomisados										Queda a criterio del juez que se comisa o no 
Se indica que se ordenó el comiso

		11		¿Se va a comisar a favor del Estado?

		12		Elaborar oficio a Proveeduría Judicial										Se indica que es lo corresponde 
Se indica que  la vayan a ver para ver si les funciona o no.

		13		Firma de oficios

		14		Enviar oficios										Por correo electrónico, a las direcciones prestablecidas
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Notificación

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

										Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado por:

		Proceso: Notificación con el Sistema Interno								Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial						Observaciones

				Actividad

												La notificación con el sistema de notificaciones interno se utiliza para notificar a la Defensa Pública, u otras partes que no tengan notificación automática por medio de gestión en línea.

		1		Ingresar en el sistema de Notificaciones

		2		Seleccionar la opción de mantenimiento y  luego seleccionar la  celdas de notificación

		3		Seleccionar incluir nueva

		4		Ingresa número de expediente

		5		Incluir las partes  y su información

		6		Incluir fecha del envío

		7		Seleccionar el documento digital

		8		Seleccionar las partes y aceptar

		9		Solicitar comprobantes

		10		Verificar las actas de notificación y que se encuentren inlcuidas en el expediente electrónico.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



FIN

Inicio



Notificación SGDJ

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial								Observaciones

				Actividad

		1		Ingresar en el SGDJ

		2		Abrir el expediente

		3		Actualizar el medio de notificación en cada uno de los intervinientes

		4		Ingresar a la opción de trámites más comunes

		5		Registrar la notificación y ejecutar										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		6		Se selecciona la resolución (archivo digital)

		7		Incorporar datos relacionados con la notificación: partes, fecha de resolución, nivel de urgencia.

		8		Seleccionar enviar

				¿Se envío correctamente la  notificación?

		9		Eliminar la notificación

		11		Espera Notificación

		12		Ingresar a "enviar y recibir notificaciones"										Posterior a 3 días

		13		Seleccionar la opción "Entregadas a la OCN"

		14		Crear Acta

		15		Verificar la existencia en el historial procesal

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

FIN

Inicio



seguimiento a medida alterna

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

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

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Seguimiento a medida alterna.								Fecha actualización: junio 2015

		N°		Responsable    
Actividad		Técnico auxiliar		Juez		Oficina de comunicaciones				Observaciones

		1		Revisar el expediente.

		2		Colocar expediente en la casilla correspondiente.

		3		¿Cumple con la medida alterna?

		4		Mantener el expediente en la misma ubicación, hasta el vencimiento de la medida.

		5		Elaborar propuesta de resolución dando audiencia a las partes										Realiazar la resolución correspondiente en documento de texto.

		6		Cambio de Ubicación: Jueza o Juez
Tarea: Revisar cumplimiento medida alterna

		7		Revisar e indicar el día y hora de la audiencia.
Cambio de Ubicación: Técnico Judicial
Tarea: Para confeccionar resolución de señalamiento

		8		Realizar la resolución del señalamiento.

		9		Asignar firma automática.

		10		Firmar la resolución
Asignar notificación automática.
Cambio de ubicación: Técnico Judicial.
Tarea: Notificar

		11		Notificar a las partes faltantes										Mediante el sistema de notificaciones, imputado llama vía telefónica.

		12		Descargar las actas de notifición al expediente electrónico.

		13		Cambio de Tarea: Espera de audiencia										Mediante sistema de gestión.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Inicio

Fin

Si

No



Sobreseimiento o cierre del ex

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Sobreseimiento o cierre del expediente								Fecha actualización: junio 2015

		N°		bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad		Técnico judicial		Juez				Observaciones

		1		Identificar en  la casilla de Suspensión de Procesos a Prueba expedientes próximos a vencer

		2		Cambio de ubicación: Juez o Jueza responsable.
Tarea: Elaborar sobreseimiento

		3		Revisar el expediente toma número de sentencia para emitir el sobreseimiento de causa

		4		Realizar el sobreseimiento correspondiente
Asignar Firma automática
Notificación automática
Cambio de Ubicación: Técnico Judicial
Tarea: Notificar

		5		Notificar a las partes la resolución.								Sistema de notificación interno, en caso de la Defensa.

		6		Cambio de  tarea: Vence Término Casación

		7		Cambio de Ubicación: Técnico o Técnica encargada del cierre estadístico. 
Cambio de Tarea: Cierre estadístico

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



Inicio

Fin
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Demandas orales

		





Demandas orales

		



Demandas  orales tomadas en el Despacho



Edad circulante

		





Edad circulante

		





Circulante total

		





Circulante total

		42156		42156		42156

		42216		42216		42216

		42217		42217		42217

		42248		42248		42248

		42278		42278		42278

		42309		42309		42309

		0

		0

		0

		0

		0

		0



Cantidad de Debates Unipersonales

Cantidad de asuntos

Circulante Total del Proceso

2

1

1

1

1

3

3

0



Relación porcentual de TP

		





Relación porcentual de TP

		42156		42156



Porcentaje

Efectividad del Proveído

1

1



Duración

		





Duración

		42156		42156



Duración total del proceso

1

1



Antiguedad

		





Antiguedad

		



Antiguedad del circulante



Dictado sentencias

		





Dictado sentencias

		42156		42156



Tiempo de dictado de sentencias

1

1



Efectividad del firmado

		





Efectividad del firmado

		42156		42156



Efectividad del firmado

1

1



Sentencias dictadas

		





Sentencias dictadas

		42156		42156



Cantidad de sentencias dictadas

1

1



Plazo para resolver escritos

		





Plazo para resolver escritos

		42156		42156



Días

Plazo para resolver escritos

1

1



Plazo para cursar

		





Plazo para cursar

		42156		42156



Plazo para resolver demandas nuevas

1

1



Entrada

		





Entrada

		42156		42156

		42216		42216

		42217		42217

		42248		42248

		42278		42278

		42309		42309

		15

		0

		0

		0

		0

		0



Entrada de asuntos nuevos

Cantidad de asuntos

Entrada de asuntos nuevos

31

1

25

26

19

18

23



Menu Principal

		

								PODER JUDICIAL DE COSTA RICA

								Dirección de Planificación

								Sección de Proyección Institucional

								Herramienta de Indicadores

				Tribunal de Flagrancia del Circuito de Cartago





Indicadores de Gestión

		

				INDICADORES DE GESTION

																								1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12

				#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS								MES

																								Tribunal de Flagrancia de Cartago

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				06/15		07/15		08/15		09/15		10/15		11/15		12/15		01/16		02/16		03/16		04/16		05/16		06/16		07/16		08/16		09/16		10/16		11/16		12/16		01/17		02/17		03/17		04/17		05/17		06/17		07/17				Observaciones

				1		Rendimiento estadístico del despacho		Entrada de asuntos nuevos		Coordinadora o Coordinador Judicial						NA		0		<=33				31		25		26		19		18		23		15		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Salida de asuntos		Coordinadora o Coordinador Judicial						NA		NA		>=30				21		48		23		20		33		21		18		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Al reducir la entrada se reduce la cantidad de casos terminados, ya que la mayoría queda en RI

								Total de Circulante al final de periodo		Coordinadora o Coordinador Judicial						344>		313>; <=344		<=313				280		259		262		261		236		238		235		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Se está realizando una revisión de los expedientes en estado "En Trámite", ya que Sigma está tomando expedientes hasta del 2012

				2				Porcentaje de rendimiento		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				68%		192%		88%		105%		183%		91%		120%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Cantidad de Audiencias de Lectura de Sentencia de Abreviado		Coordinadora o Coordinador Judicial						0		0		>=16				9		17		8		6		6		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				3				Cantidad de Debates Unipersonales		Coordinadora o Coordinador Judicial						0		0		2				2		1		1		3		3		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Cantidad de Debates Colegiados		0						0		0		>=1				0		0		1		0		1		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

								Antigüedad de Circulante.		Coordinadora o Coordinador Judicial						<2014		0		2014				2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		1 exp 2010 en Trámite: se está revisando con TI.
1 exp 2010 Rebelde

								Año de evidencia más antigua.		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=2015		0		2015				2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Propuesta: Colocar cuota mensual a los Técnicos de envío de evidencias al Depósito de Objetos y Arsenal.
Actualmente existe un encargado del tema, sin embargo no hay avance.

								Plazo para resolver escritos.		Coordinadora o Coordinador Judicial						> 20 días		>20; <15%		<15 días				0		0		0		0		0		0		21		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Expedientes que se están solicitando a Archivo Judicial, hasta que ingresen se puede dar por resuelto el escrito.

								Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		Sistema no otorga la información de las personas que sustituyeron al Juez 1.

								Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				100%		100%		100%		100%		100%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 3		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				0%		0%		0%		100%		100%		100%		100%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 4		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=95%		>95%; <100%		>=100%				100%		100%		100%		100%		100%		100%		100%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=10		>10; <13		>=13				0		12		4		9		5		14		15		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Los recuadros en gris corresponden a meses donde no se registraron resoluciones por omisión de los Jueces. 
Propuesta: solicitar a los Jueces revisar los buzones de RI para identificar si es necesario realizar Sobreseimientos.

								Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=10		>10; <13		>=13				20		18		12						10		2		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Los recuadros en gris corresponden a meses donde no se registraron resoluciones por omisión de los Jueces. 
Propuesta: solicitar a los Jueces revisar los buzones de RI para identificar si es necesario realizar Sobreseimientos.

								Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 3		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=10		>10; <13		>=13				6		8		4						17		17		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Los recuadros en gris corresponden a meses donde no se registraron resoluciones por omisión de los Jueces. 
Propuesta: solicitar a los Jueces revisar los buzones de RI para identificar si es necesario realizar Sobreseimientos.

								Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 4		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=10		>10; <13		>=13				0		12		3		7		5		9		11		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Los recuadros en gris corresponden a meses donde no se registraron resoluciones por omisión de los Jueces. 
Propuesta: solicitar a los Jueces revisar los buzones de RI para identificar si es necesario realizar Sobreseimientos.

				6				Porcentaje de efectividad de expedientes tramitados por Técnico Judicial 1		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=85%		>85%; <100%		>=100%				53.7%		53.7%		59.7%		55.2%		44.8%		71.6%		50.7%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		En los casos que hay mejora en algún mes, no es sostenible, se retoma el tema del seguimiento con el Juez Coordinador del Tribunal.

								Porcentaje de efectividad de expedientes tramitados por Técnico Judicial 2		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=85%		>85%; <100%		>=100%				29.9%		66.7%		49.4%		77.0%		95.4%		49.4%		23.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		En los casos que hay mejora en algún mes, no es sostenible, y no se ha dado el seguimiento adecuado Juez Coordinador del Tribunal.

								Porcentaje de efectividad de expedientes tramitados por  Técnico Judicial 3		Coordinadora o Coordinador Judicial						<=85%		>85%; <100%		>=100%				1.1%		55.2%		74.7%		49.4%		56.3%		71.3%		8.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		0.0%		En los casos que hay mejora en algún mes, no es sostenible, y no se ha dado el seguimiento adecuado Juez Coordinador del Tribunal.





Métricas

		INDICADORES DE GESTION

										1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12

		#		Categoría		Métricas		Responsable		06/15		07/15		08/15		09/15		10/15		11/15		12/15		01/16		02/16		03/16		04/16		05/16		06/16		07/16		08/16		09/16		10/16		11/16		12/16		01/17		02/17		03/17		04/17		05/17		06/17		07/17

						Cantidad de expedientes Entrados  (entrados + reentrados)				31		25		26		19		18		23		15

						Salida de asuntos				21		48		23		20		33		21		18

						Circulante en Trámite				38		31		32		33		27		34		28

						Circulante en RI				232		218		221		219		209		204		207

						Circulante al final del mes				280		259		262		261		236		238		235

						Cantidad de Audiencias de Lectura de Sentencia de Abreviado				9		17		8		6		6

		2				Cantidad de Debates Unipersonales				2		1		1		3		3

						Cantidad de Debates Colegiados				0		0		1		0		1

				Plazos		Antigüedad de Circulante.				2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010

						Cantidad de evidencias no resueltas																186

						Año de evidencia más antigua.				2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010

		4				Plazo para resolver escritos.																21

				Operacional		Cantidad de resoluciones firmadas Jueza 01  (Douglas)		Douglas

						Cantidad de resoluciones pasadas a firmar Jueza 01		Douglas

						Cantidad de resoluciones firmadas Jueza 02 (Carlos)		Carlos/ Diana		34		43		33		26		18

						Cantidad de resoluciones pasadas a firmar Jueza 02		Carlos/ Diana		34		43		33		26		18

						Cantidad de resoluciones firmadas Jueza 03		Nacira /Vanesa								20		48		54		25

						Cantidad de resoluciones pasadas a firmar Jueza 03		Nacira /Vanesa								20		48		54		25

						Cantidad de resoluciones firmadas Jueza 04		Xiomara		27		55		40		42		66		42		18

						Cantidad de resoluciones pasadas a firmar Jueza 04		Xiomara		27		55		40		42		66		42		18

						Cantidad de Resoluciones emitidas Juez (a) 01		Douglas		0		12		4		9		5		14		15

						Cantidad de Resoluciones emitidas Juez (a) 02		Carlos/ Diana		20		18		12		0		0		10		2

						Cantidad de Resoluciones emitidas Juez (a) 03		Vannesa/ Nacira		6		8		4		0		0		17		17

						Cantidad de Resoluciones emitidas Juez (a) 04		Xiomara		0		12		3		7		5		9		11

						Cantidad de resoluciones elaboradas Técnico 01		Nelson		36		36		40		37		30		48		34

						Cantidad de resoluciones elaboradas Técnico02		Cristian		26		58		43		67		83		43		20

						Cantidad de resoluciones elaboradas Técnico 03		Gerardo		1		48		65		43		49		62		7

						Cantidad de Resoluciones  esperadas Técnico (a) 1				67		67		67		67		67		67		67		100		100		100		100		100		100

						Cantidad de Resoluciones a esperadas Técnico (a) 2				87		87		87		87		87		87		87		130		130		130		130		130		130

						Cantidad de Resoluciones a esperadasTécnico (a) 3				87		87		87		87		87		87		87		130		130		130		130		130		130





Detalle de Indicadores

		

		INDICADORES DE GESTIÓN 
POR EL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN
TRIBUNAL DE FLAGRANCIA

		Objetivo: Medir, controlar y verificar la gestión del despacho para su mejora continua.

		Detalles														Rangos

		N°		Categoría		Indicadores		Métricas		Periodicidad		Responsable		Comentarios		A mejorar		Estándar		Muy bueno

		1		Rendimiento Estadístico		Entrada de asuntos nuevos		Cantidad de casos entrados + Cantidad de casos reentrados.		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.		NA		0		<=33

		2				Salida de asuntos		Cantidad de casos terminados		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.		NA		NA		>=30

		3				Circulante en trámite		Cantidad de expedientes que se encuentran en trámite		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Se obtienen de los datos estadísticos		20>		15>; <=20		<=15

		4				Circulante Resolución Intermedia		Cantidad de expedientes que se encuentran en resolución intermedia		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Se obtienen de los datos estadísticos, es un indicadore para observar el comportamiento						279

		5				Total de Circulante al final de periodo		(Circulante Inicial + Entradas) - Salidas		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Se obtienen de los datos estadísticos		344>		313>; <=344		<=313

		6				Porcentaje de rendimiento		(Salidas/Entradas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		7				Cantidad de Audiencias de Lectura de Sentencia de Abreviado		(Cantidad de audiencias de Lectura de Sentencia de Abreviado)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda; y de la fóprmula      F-11 es un indicadore para definir comportamiento						>=16

		8				Cantidad de Debates Unipersonales		Cantidad de Debates Unipersonales realizados		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda; y de la fóprmula      F-11 es un indicadore para definir comportamiento						2

		9				Cantidad de Debates Colegiados		Cantidad de Debates Colegiados Realizados		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda; y de la fóprmula      F-11 es un indicadore para definir comportamiento						>=1

		10		Plazos		Antigüedad de Circulante.		Año de ingreso del expediente más antiguo (se incluye todos los expedientes que no han sido archivados)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		<2014				2014

		11				Año de evidencia más antigua.		Año de la evidencia más antigua sin resolver		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Libro de evidencias		<=2015				2015

		12				Plazo para resolver escritos.		(Fecha actual - Fecha de ingreso del escrito más antiguo).		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de revisar en el escritorio  virtual los buzones de expedientes de cada uno de los técnicos,  se revisa la bandeja de escritos y se selecciona la fecha más antigua.		> 20 días		>20; <15%		<15 días		Tenía hasta 49 días

		13		Operacional		Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 1		(Cantidad de resoluciones firmadas/ Cantidad de resoluciones pasadas a firmar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual. 
La cantidad de Resoluciones pasadas a firmar incluyen las firmadas y las pendiente de firma para un lapso de tiempo definido		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		14				Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 2		(Cantidad de resoluciones firmadas/ Cantidad de resoluciones pasadas a firmar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual. 
La cantidad de Resoluciones pasadas a firmar incluyen las firmadas y las pendiente de firma para un lapso de tiempo definido		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		15				Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 3		(Cantidad de resoluciones firmadas/ Cantidad de resoluciones pasadas a firmar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual. 
La cantidad de Resoluciones pasadas a firmar incluyen las firmadas y las pendiente de firma para un lapso de tiempo definido		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		16				Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a) 4		(Cantidad de resoluciones firmadas/ Cantidad de resoluciones pasadas a firmar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual. 
La cantidad de Resoluciones pasadas a firmar incluyen las firmadas y las pendiente de firma para un lapso de tiempo definido		<=95%		>95%; <100%		>=100%

		17				Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 1		Cantidad de Resoluciones dictadas a menores  por Juez (a) 1		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene de elaborar un reporte en SGDJ, Ingresar al módulo de reportes, seleccionar resoluciones y seleccionar la opción de "dictadas" para las fechas en estudio		<=10		>10; <13		>=13

		18				Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 2		Cantidad de Resoluciones dictadas a menores  por Juez (a) 2		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene de elaborar un reporte en SGDJ, Ingresar al módulo de reportes, seleccionar resoluciones y seleccionar la opción de "dictadas" para las fechas en estudio		<=10		>10; <13		>=13

		19				Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 3		Cantidad de Resoluciones dictadas a menores  por Juez (a) 3		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene de elaborar un reporte en SGDJ, Ingresar al módulo de reportes, seleccionar resoluciones y seleccionar la opción de "dictadas" para las fechas en estudio		<=10		>10; <13		>=13

		20				Cantidad de Resoluciones dictadas Juez (a) 4		Cantidad de Resoluciones dictadas a menores  por Juez (a) 4		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene de elaborar un reporte en SGDJ, Ingresar al módulo de reportes, seleccionar resoluciones y seleccionar la opción de "dictadas" para las fechas en estudio		<=10		>10; <13		>=13

		21				Porcentaje de efectividad de expedientes tramitados por Técnico Judicial 1		(Cantidad de resoluciones tramitados/ Cantidad de resoluciones por tramitar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las técnicas y técnicos del despacho.
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual, al filtrar por Técnico la cantidad de expedientes que envió a firmar.
La cantidad de expedientes por tramitar es 87 por mes, sin embargo en los casos de cierre colectivo se debe reducir el tiempo del cierre.
En el caso que alguno de los técnicos titulares no se encuentre por un x cantidad de tiempo y se nombre a otra persona, la cantidad de expedientes realizados por la nueva persona se suma a la del técnico.		<=85%		>85%; <100%		>=100%

		22				Porcentaje de efectividad de expedientes tramitados por Técnico Judicial 2		(Cantidad de resoluciones tramitados/ Cantidad de resoluciones por tramitar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las técnicas y técnicos del despacho.
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual, al filtrar por Técnico la cantidad de expedientes que envió a firmar.
La cantidad de expedientes por tramitar es 87 por mes, sin embargo en los casos de cierre colectivo se debe reducir el tiempo del cierre.
En el caso que alguno de los técnicos titulares no se encuentre por un x cantidad de tiempo y se nombre a otra persona, la cantidad de expedientes realizados por la nueva persona se suma a la del técnico.		<=85%		>85%; <100%		>=100%

		23				Porcentaje de efectividad de expedientes tramitados por  Técnico Judicial 3		(Cantidad de resoluciones tramitados/ Cantidad de resoluciones por tramitar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las técnicas y técnicos del despacho.
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual, al filtrar por Técnico la cantidad de expedientes que envió a firmar.
La cantidad de expedientes por tramitar es 89 por mes, sin embargo en los casos de cierre colectivo se debe reducir el tiempo del cierre.
En el caso que alguno de los técnicos titulares no se encuentre por un x cantidad de tiempo y se nombre a otra persona, la cantidad de expedientes realizados por la nueva persona se suma a la del técnico.		<=85%		>85%; <100%		>=100%
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Cantidad de asuntos
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		1.2

		0

		0

		0

		0

		0



Porcentaje de rendimiento

Cantidad de asuntos
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0.6774193548

1
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1.8333333333

0.9130434783



Reporte

		Reporte de Indicadores de Control del Rediseño

		Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago														01/12

																02/12

																03/12

		Mes del reporte				01/00										04/12

																05/12

		#		Indicador		Sujeto		Valor del mes		Promedio anual						06/12

		1		Entrada de asuntos nuevos		Despacho		0		0						07/12

		2		Testimonios de piezas creados		Despacho		0		0						08/12

		3		Salida de asuntos		Despacho		0		2						09/12

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

		5		Circulante en trámite		Despacho		0		0						11/12

		6		Cantidad de sentencias		Despacho		0		0						12/12

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

						Técnica 2		0		0

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

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

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

		11		Cantidad de audiencias de seguimiento programadas		Despacho		0		0

		12		Cantidad de audiencias de seguimiento individual realizadas		Despacho		0		0

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

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

		15		Duración total del proceso		Despacho		0		0





Seguimiento de Indicadores

		

				Seguimiento de Indicadores																		NO MODIFICAR!!!

				Tribunal de Flagrancia Cartago

				Indicador / Oportunidad de Mejora
(Indicar el nombre del indicador o el detalle de la oportunidad de mejora a solucionar)		Propuesta de Solución
(Indicar las acciones o actividades a ejecutar para la mejora del indicador o solución de la oportunidad de mejora)		Fecha de Inicio Implementación de Propuesta		Fecha Final Implementación de Propuesta		Estado 
(Ver comentarios)		Observaciones
(Detallar el avance del cumplimiento de la implementación de la propuesta de solución con el detalle de la fecha)								No iniciado		No se ha iniciado el proceso de mejora

																						En progreso		Ya se inicio pero tiene actividades pendientes

																						Terminada		Implementación completa (con éxito o sin éxito)

																						Cancelada		No se realizo por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.



1. No iniciado: No se ha iniciado la implementación de la propuesta de solución. 
2. En progreso: Se inicio la propuesta de solución pero tiene actividades pendientes. 
3. Terminada: Implementación de propuesta de solución completa (con éxito o sin éxito). 
4. Cancelada: No se realizo la propuesta de solución por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.



Cáculo Cuota

		Puesto		Cuota por Mes		Cuota por semana		Cuota por día		Cuota cierre colectivo de 1 semana		Cuota Cierre Colectivo 2 Semana (en el mismo mes)		Cuota vacaciones de 3 semanas		Cierre colectivo 8 días en diciembre		Cierre colectivo 2 días en diciembre

		Técnico 1		130		30		6.00		100		70		40		82		118

		Técnico 2		130		30		6		100		70		40		82		118

						Más asistencia a Audiencia

						Más recepción de los documentos.

				Calcular cuotas por días Trabajados

												8		35		11.6666666667		0.5555555556

				Cuota por día		Cantidad de días trabajados		Total								TA		1hora

				6		1		6				Cantidad de horas		6:00:00

				6		2		12				Cena - Café		1:00:00

				6		3		18				Audiencias por días (0,5)		1:00:00		Se retoma el tiempo que toma recibir el caso, revisarlo y elaborar acta de audiencia

				6		4		24				Recepción documento

				6		5		30						4:00:00

				6		6		36						6

				6		7		42				0:40:00

				6		8		48

				6		9		54

				6		10		60

				6		11		66

				6		12		72

				6		13		78

				6		14		84

				6		15		90

				6		16		96

				6		17		102

				6		18		108

				6		19		114

				6		20		120

				6		21		126

				6		22		132

				6		23		138












_1517384711.xls
Audiencia  Inicial

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN										Código:

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

		Despacho: Tribunal de Flagrancia de Cartago										Validado por:				Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Audiencia Inicial										Fecha actualización:				Mar-15

		N°		Responsable    
Actividad		Técnico de audiencia		Jueza o Juez		Fiscal		Defensa		Imputado		Observaciones

		1		Preparar la sala y realizar una revisión general del equipo.

		2		Solicitar el ingreso a la sala y comunicar al Juez

		3		Dar la introducción de la audiencia												Indicar número de expediente, el nombre de las partes y de la Jueza o Juez

		4		Brindar la palabra al Fiscal

		5		Dar una síntesis de los hechos ocurridos y solicitar que el caso sea tramitado mediante caso expedito de flagrancia.

		6		Brindar la palabra a la  Defensa

		7		Referirse a la solicitud de la Fiscalía

		8		¿La defensa acepta o rechaza la solicitud planteada por el fiscal ?

		9		Resolver la solicitud de Flagrancia.

		10		¿Se acepta la solicitud de atención de caso por medio de Flagrancia?

		11		Indicar que se rechaza la solicitud y que se envía el caso a la vía ordinaria. Se indica que se debe remitir el expediente a la Fiscalía

		12		Trámite para el envío de expediente a la vida ordinaria

		13		Identificar al imputado

		14		Consultar si existen alguna otra gestión que se deba resolver

		15		Brindar la palabra a la  Defensa y Fiscalía

		16		Referirse sobre el tipo de proceso que desea llevar

		17		Resuelve sobre esa nueva solicitud(no acepta)

				¿Se realizará un debate?

		18		Exponer la acusación y ofrecer la pruebas correspondientes

		19		Referirse a la acusación,  a las pruebas ofrecidas y ofrecer pruebas correspondientes												En caso de un reproceso se indica la ampliación o aclaración a la acusación o prueba

		20		¿Se debe realizar una aclaración o ampliación de la acusación o prueba?

		21		Admitir la acusación y prueba

		22		Señalar la fecha de debate y notificar personalmente												La Defensa y Fiscalía se encarga de las diligencias para traer a los testigos

		23		Resolver gestiones adicionales presentadas por el MP												Medidas cautelares

		24		¿Se someterán a un procedimiento abreviado?

		25		Explicar a que se refiere un proceso abreviado

		26		Exponer la acusación y ofrecer la pruebas correspondientes

		27		Referirse a la acusación y a las pruebas ofrecidas

		28		Aceptar la acusación y la prueba												Se realiza mediante número de voto

		29		Preguntar al Imputado si acepta los hechos y la pena pactada

		30		Afirmar que acepta los hechos y la pena pactada

		31		Aceptar de manera formal el proceso abreviado e indicar  la fecha en la que se realizará la lectura de la sentencia del abreviado, incluye la notificación

				Medida Alterna

		32		Dar la palabra a la parte que desee intervenir

		33		Indicar la medida alterna a la que desea acogerse el imputado

		34		Dar la palabra a la otra parte

		35		Referirse a la solicitud de la otra parte

		36		¿Es una Conciliación?

		37		Explicar en que consisten la medida alterna de conciliación

		38		Plantear las condiciones y el plazo

		39		Consultar al ofendido e imputado cual es su posición con respecto a lo presentado por el MP y Fiscalía

		40		Indicar que se encuentra de acuerdo												Plazo máximo 1 año

		41		Verificar el cumplimientos de requisitos para que se dé una conciliación

		42		Homologar el acuerdo conciliatorio

		43		Suspensión de Proceso a Prueba

		44		Plantear las condiciones y el plazo

		45		Verificar el cumplimientos de requisitos para que se dé una Suspensión de proceso a prueba

		46		Aprueba el plan propuesto con el plazo

				Reparación Integral del Daño												Solo delitos de contenido patrimonial, sin fuerza en las cosas ni violencia ante las personas, delitos culposo.

		47		Plantear las condiciones y el plazo

		48		Verificar los requisitos

		49		Verificar que la victima esté de acuerdo

		50		Aprobar la Reparación Integral del Daño

		51		Elaborar minuta de la audiencia, grabar en CD e ingresar al SGDJ

		52		Realizar tramites adicionales por tipo de procesos												SPP: Enviar correo a la Oficina de Medidas Alternas del Ministerio de Justicia y Paz.
Conciliación: en caso de ser asuntos monetarios y el ofendido no posee cuenta bancaria se solicita una.

		53		Realizar trámite de ordenes de libertad												Incluye sacar la boleta de lugar de resguardo, ingresar información en el libro de control, pasar a firmar por el juez ,  dejar documento en la DR OIJ de Cartago y archivar en ampo de órdenes de libertad.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA
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Estudio Exp Abreviado

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso:  Preparación de Expediente Dictado de sentencia Abreviado										Fecha actualización:  marzo 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial		Jueza o Juez o Jueces		Jueces Tribunal				Observaciones

				Actividad

		1		Revisión de la acusación y de los audios

		2		Lectura del acta de la audiencia inicial

		3		Revisión de los documentos

		4		Elaborar la propuesa de parte dispositiva										El Técnico Lo puede elaborar la parte dispositiva con supervisión del Juez

		5		Elaborar la minuta preliminar

		6		Espera de audiencia

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



FIN



Preparación Debate y Fallo

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Preparación Debate y Fallo										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial								Observaciones

				Actividad

		1		Verificar que está elaboradas las radiografías (Guía del Juicio )										Lo debe dejar listo lo de la audiencia inicial.

		2		Tomar un número de sentencia										Si es audiencia de abreviado se lleva voto, si es debate no
El número de sentencia en ambas.

		3		Revisar libro de escritos

		4		¿Existe escrito pendiente?

		5		Resolver y agregar al expediente										En el caso que corresponda

		6		Llamar a las partes para recordar audiencia										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		7		Verificar que esté abierta la sala de juicio

		8		Realizar pruebas del equipo de grabación

		9		Ordenar la Sala

		10		Ingreso de las partes a la sala

		11		Informar al Juez que puede ingresar en la sala

		12		Ingreso del Juez
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Deb-Uni per

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

																Elaborado por:		Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia														Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Debate Unipersonal														Fecha actualización:		Mar-15

		N°		Responsable		Jueza o Juez		MP		Defensa Pública		Imputado		Ofendido		Técnica o Técnico Judicial		Observaciones

				Actividad

		1		Revisión de completitud del expediente y elaboración de radiografía

		2		Revisión de la sala y sistema de audio

		3		Apertura de la audiencia														Indicar expediente, el delito, Nombre de la persona que figura como imputado, el ofendido, fecha, hora de inicio, nombre del Fiscal, nombre del Defensor, en caso que haya Querellante, actor civil y demandado civil se mencionan.

		4		Se indica al imputado que preste atención,														Indicar que las consultas se las debe realizar al Defensor

		5		Dar la  palabra al MP

		6		Exponer la acusación										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir				Desde la actividad 6 hasta la actividad 24  el MP puede pedir que se haga una ampliación o corrección de la acusación. En este caso se debe dar audiencia a la Defensa y luego Juez resuelve.
Desde este momento hasta la actividad 26 se puede ofrecer prueba para mejor resolver de parte del MP o la Defensa. En este caso el Juez debe dar audiencia a la otra parte y el juez debe resolver hasta antes de las conclusiones (en este caso hasta podría suspender por unas horas y hasta 10 días)

		7		Dar la palabra a la Defensa

		8		Referirse la acusación y prueba														La Defensa podría indicar que desea referirse en este momento.

		9		Identificar  al Imputado														Todo la información, civil, hijos, enfermedades mentales, trabajo, adicción, salario, dirección, dirección, con quien vive.

		10		Verificar que el imputado haya entendido los hechos

		11		Dar la palabra al Imputado

		12		Explicar que tiene  derecho constitucional de abstención a declarar														si quiere declarar o no

		13		¿El imputado desea declarar?														Desde este momento hasta la actividad  31 podría indicar su deseo de declarar o ser interrogado.

		14		Realizar declaración														lo interroga primero el MP, luego querellante
Actor Civil
Defensa
Tribunal

		15		Interrogar al acusado														Esta actividad se realiza total o parcial, debido a que el imputado puede indicar que solo quiere ser interrogado por una de las partes, Juez, o de ninguna.

		16		Presentación de los  testigos del MP, peritos y ofrecimiento de prueba para mejor resolver														Si alguno no ha llegado, se puede consultar si está de acuerdo para que se atiendan los de la Defensa primero

		17		Interrogar a los testigos presentados por el Ministerio Público

		18		Presentación de los  testigos de la Defensa, peritos y ofrecimiento de prueba para mejor resolver														Antes se define el orden. 
Los ofendidos se juramentan.

		19		Interrogar los testigos presentador la parte Defensora

		20		¿Se debe suspender el Juicio y reprogramar para recolectar alguna prueba?														En algunos casos  se suspende el debate hasta 10 días hábiles para recolectar prueba

		21		Indicar fecha y hora de la continuación del Juicio

		22		Espera la fecha

		23		Recibir  e incorporar la prueba faltante														Se retoma el debate en el punto que se quedó.

		24		Incorporar la prueba documental														Puede ser que se incorpore con lectura parcial si las partes están de acuerdo, 
En caso que se desee se deben escuchar las pruebas de audio o video

		25		Incorporar la prueba material

				Etapa de conclusiones

		26		Dar la palabra al MP														Se dice las conclusiones, pide condenatoria o absolutoria
Solicitud de Sanción , en caso de condenatoria
La prisión preventiva u otras medidas cautelares
Devolución /Destrucción/ Comiso de bienes u otra solicitudes

		27		Dar la palabra a la Defensa														Conclusiones Defensa

		28		Dar la  palabra a la Víctima														En caso que se encuentre presente

		29		Dar la palabras al imputado

		30		Cerrar debate y Notificar personalmente a las partes y citar al imputado														Se indica la hora en la que se dictará la sentencia.
Advertir al imputado que si no se presenta se dicta rebeldía y se ordena captura.

		31		Deliberar														Si es colegiado: se reúnen, se revisa la prueba y se valora,  se revisa la cantidad de años, el juez del rol es el que dicta la sentencia.

		32		Dictar la sentencia														Indicar:  los jueces, el número de resolución, se indica al imputado que tiene que poner atención y posterior presentar la apelación, que tiene los 15 días hábiles para la apelación en caso que no defina necesario; se indica que quedan notificados

		33		Cierre  del acta del Debate y del dictado de sentencia														El portanto será pasado por la Jueza o Juez, o el técnico lo elabora bajo su supervisión.

		34		Firmar documento

		35		Incorporar información en el Sistema de Gestión

		36		Incorporar la sentencia en el SGDJ

		37		Generar documentos adicionales														Orden de libertad en el caso de absolutoria
Prórroga de detección en caso de condenatoria
Tener a la Orden para  Adaptación Social en caso de condenatoria

		38		Grabar información en los discos

		39		Incorporar documentos físicos al expediente

		40		Solicitar y recibir  el expediente principal al MP

		41		Colocar el expediente en la casilla término apelación														15 días hábiles
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Lucía Zeledón Quirós:
Citas negativas: el MP puede solicitar hasta 10 días hábiles para consultar en fuentes abierta y definir domicilio.
El testigo no llegó: el M pide la presentación, para 
En caso que esté enfermo o no ubicable se puede hasta 10 días hábiles
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Deb- Abreviado

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

																Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia														Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Audiencia Dictado de Sentencia Procedimiento Abreviado														Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Jueza o Juez		Técnica o Técnico Judicial		Técnica o Técnico Judicial (Nelson)		MP		DP				Observaciones

				Actividad

		1		¿Se requiere convocar a las partes?														Este punto se realiza sólo si la Jueza o el Juez lo estime conveniente

		2		Se indica la situación, da la palabra y se resuelve														En caso que sea un rechazo se podría resolver lo siguiente:
1. Continuar con la audiencia, dar audiencia a las partes y que realicen las aclaraciones correspondiente.. 
2. Indicar que debe ir a Debate, se convoca a las partes para que presente las pruebas y se define la fecha de Juicio.

		3		¿Se rechaza el procedimiento abreviado?

		4		Dicta la sentencia oral- completa  y escritura del acta de la audiencia.														Indicar expediente, el delito, calidades de la persona que figura como imputado, el ofendido, fecha, hora de dictado de sentencia, nombre del Fiscal, nombre del Defensor, en caso que haya Querellante y actor civil se mencionan. 
Fecha y hora de los delitos acusados, informar que se analizaron las condiciones de abreviado,  hechos acusados y hechos probados, valoración dela prueba documental, ,  valoración jurídica y fijación de la Pena.
Costas
Medidas cautelares y disponer de evidencia en casos que se necesario.
parte dispositiva

		5		Indicar que se encuentran notificadas las partes										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		6		Elaborar acta de lectura de sentencia e incorporar en el SGDJ														Acta:  hechos probados, identificación del imputados y por tanto.

		7		Retirarse de la sala

		8		Grabar información en los discos

		9		Incorporar documentos al expediente físico

		10		Solicitar y recibir  el expediente principal al MP

		11		Colocar expediente en "Casilla de Término"														Esperar la firmeza de la sentencia

		12		¿Se solicitó una adición o aclaración?

		13		Resolver la solicitud

		14		Notificar la resolución

		15		¿Se presentó apelación?

		16		Poner en conocimiento la apelación y proceso de apelación

		17		Cierre de expediente
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Apelación y Casación

																FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

																Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia														Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso:														Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial (Manifestación)		Técnica o Técnico Judicial		Jueza o Juez		Servicios Generales		Tribunal de Apelación de la Sentencia				Observaciones

				Actividad

		1		Recibir el escrito apelación														Se coloca sello, nombre y la hora de recepción del documento

		2		Buscar en el SGDJ el número de expediente y anotar el número interno en el documento

		3		Anotar e Incluir de forma física la información en el libro de escritos

		4		Revisar el libro de escritos y agregar de forma física

		5		Elaborar resolución de admisión de la apelación de la sentencia (emplazamiento del recurso de apelación de la sentencia)

		6		Trasladar el documento al Juez (de forma física) en el expediente físico.

		7		Firmar la resolución de admisión de la apelación de la sentencia

		8		Notificar la resolución de admisión de la apelación de la sentencia

		9		Colocar expediente en casilla de término														Se espera los 5 días, recibir documentos de contestación, agregarlos, sino se reciben se hace una constancia de no existencia de documentación y se agrega al expediente

		10		¿Se reciben documentos de contestación?														En caso que entreguen lo documentos fuera de tiempo se hace un auto de pase, lo pasan al persona del día, específicamente a la encargada de Servicios Generales

		11		Recibir documentos de contestación a la admisión de la apelación

		12		Organizar expediente para envío														Elaborar carátula, verificar foliatura, adjuntar discos de audiencia, juicio o sentencia.

		13		En el SGDJ: accesar a trámite más usados, admisión y remisión de recurso
Sub estado: remitido a otro despacho
Ubicación: servicios generales
Descripción: el detalla

		14		Enviar la carpeta del expediente mediante el sistema de iteraciones.														Se ingresa al sistema de iteraciones, entrar a la bandeja de salida y enviar.

		15		Colocar expediente físico en el área de Servicios generales

		16		Llevar el documento físico al Despacho correspondiente.

		17		Cambio de ubicación al Tribunal de Apelación

		18		Resolución del recurso de apelación

		19		Recibir la resolución con el  resultado de la apelación  (durante el día)

		20		Trasladar expediente al Juez

		21		Revisión de la resolución emitida por el Tribunal de Apelación de la Sentencia.

		22		¿Se debe volver a realizar Debate

		23		Proceso: Señalamiento a Debate.

		24		¿Es sentencia condenatoria?

		25		Proceso: Ejecución de sentencia

		26		Archivo del expediente
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Ejecución Sentencia

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Ejecución de la Sentencia										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial		Jueza Tramitadora (Día)		Jueza o Juez				Servicios Generales		Observaciones

				Actividad

		1		Tomar el expediente físico de la "Casilla de término de apelación"

		2		¿La persona con sentencia condenatoria se encuentra en libertad?

		3		Elaborar una solicitud de Captura

		4		Poner a la orden del Instituto Nacional de Criminología

		5		Solicitan la preventiva cumplida al Instituto

		6		Firma el Juez										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		7		Enviar por  fax o por el medio que corresponda												Solicitud de Captura: Se envía al OIJ
Tener a la orden: Se envía al Centro Penal y al Instituto de Criminología

		8		Anota la sentencia en el sistema de Juzgamientos												Estando firme se puede incluir

		9		En el SGDJ
Ubicación: Jueza Tramitadora
Revisar anotación de sentencia

		10		¿La anotación está correcta?

		11		Libera la anotación

		12		Recibir el oficio con la información de los días de preventiva que tiene el imputado

		13		Elaborar la Auto de liquidación de pena y comunicado al instituto de Criminología (lleva número de voto)

		14		Firmar la autoliquidación de pena

		15		Notificar												3 días de término

		16		Elaborar testimonio de sentencia												lleva copia de los tener a la orden, de audiencia de la sentencia, copia del auto de liquidación.
Se hacen 3 copias:
1. Instituto (detenido y se encuentran bajo algún beneficio)
2. Juzgado de Ejecución de la Penal (detenido y se encuentran bajo algún beneficio)
3. Centro Penal(detenido

		17		Trasladar a la Jueza Tramitadora para firma

		18		Firma y traslado a la Ubicación de Servicios Generales												En caso de detectar mejoras se regresa a la actividad 13

		19		Enviar por correo

		20		Verificar la anotación de  Juzgamientos e imprimir comprobante.

		21		Se agregan al expediente

		22		Revisar la existencia de evidencia relacionada al caso

		23		¿Existe evidencia que debe ser resuelta?

		24		Destrucción o devolución de evidencia

		25		Archivar el expediente
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Lucía Zeledón Quirós:
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Manifestación

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Toma de Manifestación										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Manifestación		Persona usuaria		Técnica o Técnico Tramitador		Jueza o Juez		Observaciones

				Actividad												También se toman las manifestaciones del día si vienen en la noche.

		1		Recibir manifestación en la plantilla y solicitar cédula de identidad										siempre se consulta el domicilio y números de teléfono
Título
Lugar y Hora, se toman la calidades, que manifiesta lo siguiente

		2		Lectura de la manifestación

		3		Firma de la persona

		4		Firma del técnico

		5		Pasar al técnico correspondiente

		6		Incorporar la manifestación al expediente										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		7		Traslado del expediente

		8		Revisión por el juez de la manifestación

		9		Elabora resolución correspondiente

		10		Firma de los Jueces										En los casos que ya haya sido condenado y se captura se manda al OIJ un tener a la orden y la copia de la sentencia original

		11		Agregar al expediente lo físico

		12		Notificar

		13		Colocar el expediente en casilla de vencimiento de término										Se dan 3 días para que se manifiesten las partes
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Cierre de Exp

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Ingreso de Expedientes a SGDJ y Cierre Estadístico										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Tramitador		Técnica o Técnico (Nelson)						Observaciones

				Actividad

		1		Tomar el expediente de la casilla "Vence Término Apelación"										Cambia la fase, estado

		2		Verificar que se haya vencido el tiempo establecido

		3		Cambiar en el legajo de "solicitud" 
Ubicación: devuelto al MP
Descripción:  Para principal

		4		Itinerar el legajo de solicitud al MP

		5		Recibir el expediente principal por medio de Itineración

		6		Actualizar los datos del expediente										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		7		Cambiar el estado al expediente  en el SGDJ (Sentencia o resolución intermedia)

		8		Cambiar ubicación al encargado de realizar la distribución

		9		Asignar Juez y Técnico tramitador

		10		Sacar el expediente del control en el libro
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Rebeldes Día

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Atención de Rebeldías de Día										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Manifestación		Jueza o Juez						Observaciones

				Actividad

		1		Recibir el comunicado del Rebelde

		2		Se busca expediente físico en la casilla "rebeldes"

		3		Agregar el documento al expediente y actualizar el libro de rebeldes

		4		Pasar expediente al Juez

		5		Recibir manifestación al detenido

		6		Pasar el Juez para revisión y firma										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		7		Elaborar resolución de medidas cautelares

		8		Notifica

		9		Elaborar oficio para la cancelación de las capturas

		10		Firmar los oficios

		12		Elaborar tener a la orden										En los casos que ya haya sido condenado y se captura se manda al OIJ un tener a la orden y la copia de la sentencia original

		13		Enviar "tener a la orden" y copia de la sentencia original										cuando se ponen a firmar, vienen al despacho se tiene una hoja por cada uno

		14		Citar de forma personal y entregar copia de resolución.										Si se le va a hacer debate, se le cita personal y se le entrega copia de resolución {
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Dev o Dest Evidencia

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Proceso: Des o Dev Evidencia										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial		Jueza o Juez						Observaciones

				Actividad

				Devolución de Evidencia

		1		Elaborar resolución para devolución de evidencia										El  caso que sea el detenido en el mismo juicio se le notifica que tiene 3 meses para retirar

		2		Solicitar la localización del dueño de la evidencia										En caso de ser necesario

		3		Cita a la persona

		4		¿Se apersona el interesado?										No: se utiliza en los casos que ha pasado 3 meses de espera

		5		Revisar la completitud de los requisitos										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		6		Elaborar un acta de entrega

		7		Firma acta de entrega										Firma de Juez, técnico y persona de seguridad

		8		Entregar el arma al equipo de seguridad

		9		Entregar arma a la persona interesada										Fuera de las instalaciones del PJ

		10		Elaborar oficio al Departamento de objetos decomisados										Queda a criterio del juez que se comisa o no 
Se indica que se ordenó el comiso

		11		¿Se va a comisar a favor del Estado?

		12		Elaborar oficio a Proveeduría Judicial										Se indica que es lo corresponde 
Se indica que  la vayan a ver para ver si les funciona o no.

		13		Firma de oficios

		14		Enviar oficios

		15		Agregar al expediente los oficios
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Notificación

										FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

										Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado por:

		Proceso: Notificación con el Sistema Interno								Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial						Observaciones

				Actividad

		1		Ingresar en el sistema de Notificaciones

		2		Seleccionar la opción de mantenimiento y  luego seleccionar la  celdas de notificación

		3		Seleccionar incluir nueva

		4		Ingresa número de expediente

		5		Incluir las partes  y su información

		6		Incluir fecha del envío

		7		Seleccionar el documento digital

		8		Seleccionar las partes y aceptar

		9		Solicitar comprobantes e imprimir

		10		Agregar al expediente
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Notificación SGDJ

												FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar

		PODER JUDICIAL

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

												Elaborado por: Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Validado por:

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia										Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable		Técnico Judicial								Observaciones

				Actividad

		1		Ingresar en el SGDJ

		2		Abrir el expediente

		3		Actualizar el medio de notificación en cada uno de los intervinientes

		4		Ingresar a la opción de trámites más comunes

		5		Registrar la notificación y ejecutar										Para esto tienen tres meses
Con copia de  la sentencia
indica que tiene tres meses y todos los requisitos
Factura, certificado de departamento de armas y explosivos,  carné de portación al día y matrícula del arma
Si no está registrada se manda a destruir

		6		Se selecciona la resolución (archivo digital)

		7		Incorporar datos relacionados con la notificación: partes, fecha de resolución, nivel de urgencia.

		8		Seleccionar enviar

				¿Se envío correctamente la  notificación?

		9		Eliminar la notificación

		10		Imprimir comprobante

		11		Espera Notificación

		12		Ingresar a "enviar y recibir notificaciones"										Posterior a 3 días

		13		Seleccionar la opción "Entregadas a la OCN"

		14		Crear Acta

		15		Verificar la existencia en el historial procesal

		16		Coser acta al expediente.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Si

No

FIN



Recepción y solic del M.P

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Elaborado por:		Sr. Steven Pérez

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado por:

		Proceso: Recepción de expediente.								Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable de la actividad		Ministerio Público		Técnico /escritorio flagrancias.		Técnico/evidencias flagrancias.		Observaciones

		1		Ingresar solicitud electrónica al sistema de Iterinaciones.

		2		Presentar el expediente físico y el disco.

		3		Presentar libro de conocimientos con todas las anotaciones del expediente								Imputado, delito, ofendido y evidencia.

		4		Revisar la carpeta en la bandeja de entrada

		5		Revisar los disco de audio y video.								Si presenta defecto se devuelve mediante el sistema de iterinaciones y no se acepta el caso

		6		Aceptar la solicitud mediante en el SGDJ								sistema de Iterrinaciones

		7		Sellar el libro de conocimientos de la Fiscalía, nombre hora y evidencia.

		8		Revisar evidencia que coincida con el libro.

		9		Ingresar la causa al libro de entradas.

		10		Realizar la anotación indicando su ubicación en la casilla respectiva.								Mediante el SGDJ se anota su ubicación

		11		Trasladar el expediente a la persona que este en audiencia.

		12		Trasladar el expediente físico junto al disco.								Trasladar a los técnicos de audiencia.

		13		Enviar la evidencia a la persona según rol.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Inicio

Fin



Revisión y señalamiento

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

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

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado		Equipo de Trabajo

		Proceso: Revisión y señalamiento para audiencias iniciales.								Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable    
Actividad		Técnico de audiencia		Juez		Defensa Pública		Observaciones

		1		Informar al juez de las causas que ingresaron.								Ingreso en primera instancia de un caso.

		2		Tomar la decisión de la hora del señalamiento.								Juez de audiencias según roll.

		3		Informar la hora para el señalamiento.

		4		Llamar a las partes  e informar sobre la hora del señalamiento.								Se le informa tanto al fiscal como a la defensa.

		5		Solicitar traslado del detenido a la sala.								Le solicita a cárceles el traslado del detenido a la sala, sino simplemente se llama.

		6		Preparar la sala con una revisión general del equipo.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

Inicio



seguimiento a medida alterna

		DIAGRAMA MULTICOLUMNAR

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN								Código:

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

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Validado por:		Equipo de Mejora Continua

		Proceso: Seguimiento a medida alterna.								Fecha actualización: marzo 2015

		N°		Responsable    
Actividad		Técnico auxiliar		Juez		Ministerio de Justicia		Oficina de comunicaciones				Observaciones

		1		Revisar el expediente.

		2		Colocar expediente en la casilla correspondiente.

		3		¿Cumple con la medida alterna?

		4		Mantener el expediente en la misma ubicación, hasta el vencimiento de la medida.

		5		Elaborar propuesta de resolución dando audiencia a las partes												Realiazar la resolución correspondiente en documento de texto.

		6		Enviar a la Jueza o Juez para su revisión

		7		Revisar e indicar el día y hora de la audiencia.

		8		Tomar fecha y hora y anotar datos del expediente.												Notificar por medio del sisetma de notificaciones internas.

		9		Realizar la resolución del señalamiento.

		10		Firmar la resolución

		11		Notificar a las partes												Mediante el sistema de notificaciones, imputado llama vía telefónica.

		12		Adjuntar actas de notifición al expediente.												se imprimen y se adjuntan al expediente.

		13		Realizar el cambio de ubicación del expediente.												Mediante sistema de gestión.

		14		Ubicar expediente  en la casilla de audiencias.												Mediante el sistema de gestión

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Inicio

Fin

Si

No



Sobreseimiento o cierre del ex

		DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

		Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL								Inga. Lucía Zeledón Quirós

		Despacho y oficina judicial: Tribunal Penal de Flagrancia								Equipo de Mejora Continua

		Proceso:Sobresedimiento o cierre del expediente										Equipo de Mejora Continua

		N°		bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad		Técnico judicial		Juez				Observaciones

		1		Trasladar el expediente juez encargado del caso.

		2		Revisar el expediente toma número de sentencia para emitir el sobreseimiento de causa

		3		Realizar el sobreseimiento correspondiente

		4		Recibir la sentencia y agregar al expediente.

		5		Notificar a las partes la resolución.								Mediante el sistema de notificaciones internas.

		6		Adjuntar actas al expediente

		7		Colocar el expediente en términos de casación.								Hasta que adquiera firmeza.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



Inicio

Fin
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Oportunidades de Mejora

		Resumen de oportunidades de mejora 
Tribunal de Flagrancia 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 delTribunal.		Implementación de solución informática y equipo tecnológico: Capacitación e implementación del Escritorio Virtual y expediente electrónico		Dirección de Tecnología de la Información

		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		Tribunal de Flagrancia de Cartago
Dirección de Tecnología de la Información

		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

		Actualización de datos en SGDJ		Ministerio Público		La Fiscalía de Flagrancia envía datos incompletos de las partes del proceso		Coordinar con la Fiscalía  de Flagrancia la incorporación de la acusación en  el SGDJ de forma que llegue completo el expediente al Despacho.		Ministerio Publico

		Envío de principal del expediente como solicitud		Tribunal de Flagrancia de Cartago		La Fiscalía de Flagrancia envía los expedientes como solicitudes al inicio del proceso, por lo tanto el Despacho debe solicitar el principal posteriormente		La Fiscalía de Flagrancia realice el envío del principal por medio de SGDJ desde el inicio del proceso.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Asignación de consecutivo interno y asignación de Jueza o Juez		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Se otorga número interno a los expedientes		Eliminar la asignación del número interno debido a que el expediente electrónico no permite la asignar dicho número.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Preparación para Debate y Fallo

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

		2.Tomar un número de sentencia (libro físico).		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El libro de sentencia se lleva de forma física		Utilizar la asignación automática del Escritorio Virtual o utilizar in libro electrónico en una carpeta común		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		3.Revisión de libro de escritos (físico)		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El control de escrito se realiza mediante un libro físico de escritos		Utilización de la bandeja de escritos del Escritorio Virtual		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		6.Llamar a las partes para recordar audiencia (agenda física)		Tribunal de Flagrancia de Cartago		La agenda utilizada se encuentra de forma física, lo que no facilita la consulta por parte de la Fiscalía y la Defensa Pública, recargando el trabajo de los auxiliares con las llamas a las oficinas.		Utilizar la Agenda CRONOS		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Apelación y Casación

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

		8.Notificar la resolución de admisión de la apelación de la sentencia.		Tribunal de Flagrancia de Cartago		La notificación realizada actualmente implica la elaboración de un subprocesos		Incorporar la utilización de la notificación automática del Escritorio Virtual		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		12.Organizar expediente para envío		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Las organización del expediente implica la búsqueda de información, eliminación de copias ingresadas por error, foliar documentos, entre otros.		Realizar envío de expediente electrónico por medio del Sistema de Itineración o realizar la impresión desde el Escritorio Virtual		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		13.Colocar expediente físico en el espacio de Servicios Generales		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Omitir la participación de las compañeras y compañeros de Servicios Generales en el proceso de apelación y casación.		Realizar envío de expediente electrónico por medio del Sistema de Itineración.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		16. Trasladar el expediente físico al Despacho de destino		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El traslado del expediente físico se debe realizar trasladándose hasta las instalaciones del Tribunal de Apelación de la Sentencia		Realizar envío de expediente electrónico por medio del Sistema de Itineración, eliminado el traslado físico.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Ejecución de la Sentencia

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

		8.Anota la sentencia en el sistema de Juzgamientos		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El ingreso de la información en el SACEG se realiza aproximadamente 81 días luego de XXXX		Realizar iniciativa para reducir los tiempos de las tareas de cierre procesal de los expedientes.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		11.Libera la anotación		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Acumulación de XX expedientes en  dicha tarea		Coordinar con Juez Tramitador la liberación de la información.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		12.Recibir el oficio con la información de los días de preventiva que tiene el imputado		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El Instituto de Criminología realiza el envío de los informes solicitados en un promedio de 121 días, provocando el atraso del proceso de cierre procesal de los expedientes.		Coordinar con el Instituto de Criminología la reducción del tiempo de entrega de informes y el envío electrónico de estos por medio de Gestión en Línea		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		13.Elaborar la Auto de liquidación de pena y comunicado al instituto de Criminología (lleva número de voto)		Tribunal de Flagrancia de Cartago		La elaboración del auto de liquidación de la pena desde la llegada del informe del Instituto de Criminología dura aproximadamente 87 días		Realizar iniciativa para reducir los tiempos de las tareas de cierre procesal de los expedientes.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		16.Elaborar testimonio de sentencia		Tribunal de Flagrancia de Cartago		En promedio se esperan 95 días para realizar el envío de testimonio de sentencia al Tribunal de Ejecución de la Sentencia,		Realizar iniciativa para reducir los tiempos de las tareas de cierre procesal de los expedientes.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Notificación Sistema Interno

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

		Totalidad del proceso en el caso de contar con información para notificación automática		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Eliminar la notificación manual o la realizada por el sistema de notificación del SGDJ		Utilizar la notificación automática del Escritorio Virtual		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Notificación SGDJ

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

		Totalidad del proceso en el caso de contar con información para notificación automática		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Eliminar la notificación manual o la realizada por el sistema de notificación del SGDJ		Utilizar la notificación automática del Escritorio Virtual		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Distribución de expedientes

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

		Ubicación de expedientes por Técnico Judicial		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Se identifica la mayor acumulación de expedientes por ubicación, en la relacionada con el Técnico C. Siendo dicho técnico el encargado de tareas de coordinación como la generación de informes estadísticos mensuales, entre otras, limitando el tiempo para la resolución de expedientes.		Realizar una redistribución de los expedientes según tarea.
Modificar la metodología de redistribución de expedientes al inicio del proceso.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Acumulación de expedientes en tareas relacionadas con el subestado "para ejecutar"		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El 25% de los expedientes se encuentran en tareas relacionadas con el subestado "para ejecutar, correspondientes a la finalización procesal del expediente (aprobación SACEJ, elaboración de autos de liquidación, espera de informes de criminología, entre otras)		Iniciativa para reducir la cantidad de expedientes en etapa de finalización.
Coordinar con la Oficina de Criminología para reducir los tiempos de entrega de los informes solicitados.		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Funciones del Equipo de Trabajo

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

		Recargo de funciones del puesto de Coordinador Judicial en los técnicos judiciales		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Los puestos de trabajo de los técnicos judiciales presentan recargo de las funciones del puesto de Coordinador Judicial, reduciendo la cantidad de tiempo para la resolución de expedientes.		Asignar formalmente el puesto de Coordinador Judicial a algún miembro del equipo de trabajo.
Solicitar la incorporación de un puesto de trabajo de Coordinador Judicial		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Remesado de Expedientes

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

		Remesado de Expedientes Archivados		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		Tribunal de Flagrancia 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		Tribunal de Flagrancia de Cartago		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		Tribunal de Flagrancia de Cartago
Dirección de Tecnología de la Información

		Búsqueda de expedientes en las distintas casillas debido a la consulta de las partes		Tribunal de Flagrancia de Cartago		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		Tribunal de Flagrancia de Cartago
Defensa Pública
Ministerio Público

		Impresión de documento para firmado de partes en manifestaciones		Tribunal de Flagrancia de Cartago		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		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Atención de escritos

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

		Buscar en el SGDJ el número de expediente y anotar el número interno en el documento, colocar firma y sello		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Para lograr ubicar de forma correcta un escrito al ser recibido, se debe invertir tiempo en buscar el número interno por medio del SGDJ y luego anotarlo		Promover en los Defensores Privados y otras oficinas con las que se coordina  el envío de los Escritos por medios de Gestión en Línea.
Utilizar el buzón de escritos del Escritorio Virtual		Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Anotar e Incluir de forma física la información en el libro de escritos		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El manejo de escritos se realiza de forma física al 100%				Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Revisar el libro de escritos y agregar de forma física		Tribunal de Flagrancia de Cartago		El manejo de escritos se realiza de forma física al 100%				Tribunal de Flagrancia de Cartago

		Tiempo de Resolución de Expedientes		Tribunal de Flagrancia de Cartago		Atención de Escritos se encuentra a 80 según el corte realizado el 5 de febrero del 2015.		Reducir el tiempo invertido en la resolución de escritos a 15 días.		Tribunal de Flagrancia de Cartago
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PODER JUDICIAL


DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


TRIBUNAL DE FLAGRANCIA DE CARTAGO

		Nombre del puesto:  Juez de Juicio del Tribunal Penal de Cartago (Juez 4) – Coordinador



		Cantidad: 1



		Superior inmediato: Presidencia de la Corte



		Labores titulares:



		1. Hacer audiencias de flagrancia.



		2. Determinar la competencia o no del Tribunal en un caso de la Fiscalía.



		3. Admitido el caso se establece el conocimiento del delito y se determina la situación del acusado. 



		4. Se puede arribar a Conciliación.



		5. Suspensión del proceso a prueba.



		6. Reparación integral del daño



		7. Sentencia Abreviado.



		8. Señalamiento para juicio oral y público



		9. Comparecer al juicio propiamente dicho y dictar sentencia INMEDIATA, INTEGRAL Y ORAL, (así dispuesto por la ley)



		10. Revisar expedientes en casilla y si están vencidos determinar la procedencia de la sentencia respectiva.



		11. Revisar la casilla de expedientes suspendidos y si hay incumplimiento señalar para audiencia de verificación de cumplimiento de condiciones.



		12. Decretar Rebeldía de imputados, tanto de Flagrancia como casos de juicios de los jueces diurnos pues hay un rol para atender casos de presos en la noche aunque sean de ellos.



		13. A veces atiendo público ( abogados, fiscales, defensores) usuarios que vienen a firmar,



		14. Atiendo el teléfono si estoy afuera en el despacho pues para mi concepto todos somos un equipo y el Tribunal debe de dar lo mejor de lo mejor. 



		Otras labores:



		15. Soy el Juez coordinador de la Sección de Flagrancia.( sin remuneración alguna)



		16. Verificar la llegada puntual del personal. (observación visual, 



		17. En caso de ausencias o incapacidades coordinar y lograr que el servicio público no se afecte y si no hay opción que sea lo menos posible.



		18. Por disposición de la Corte Plena a pesar de ser una sección del Tribunal Penal tenemos cierta autonomía  y parte de eso es en el nombramiento del personal técnico auxiliar así que me compete el nombramiento de personal en propiedad o interino. Meritorios y aprobar jóvenes y estudiantes que hagan el TCU en el Tribunal y mandar los informes respectivos sobre su rendimiento.



		19. Coordinar ausencias de jueces en caso de vacaciones sin sustituto asumir el rol que correspondía a ellos para que se hagan las cosas bien.


20. Coordinar con los demás jueces los roles de audiencias, abreviados y juicios orales y públicos.



		21. Contestar gestiones a la Contraloría de Servicios e inspección judicial.



		Información adicional: 

Asumir tareas de Jueza o Juez de trámite.


Firmar documentos como remisión de detenidos y distintos oficios a las autoridades tanto judiciales y administrativas. 

Realizar  reuniones mensuales con el personal técnico auxiliar y los jueces para poder sacar conclusiones de lo hecho bien y lo malo, para mejorar.





		Nombre del puesto: Juez Penal 4- Carlos Acuña



		Cantidad: 1 año y 9 meses



		Superior inmediato: Licenciado Oscar Cruz Conejo



		Labores titulares:



		1. Realización de audiencias iniciales, en las que se resuelve sobre la competencia, la aplicación de medidas alternas al juicio y procedimiento abreviado, apertura a juicio, y medidas cautelares



		2. Firmar fórmulas de libertades y "tener a la orden" de los expedientes asignados.



		3. Redacción de sentencias condenatorias o absolutorias como resultado de la aplicación del procedimiento abreviado



		4. Realización de juicios orales unipersonales e integración en juicios colegiados



		5. Revisión de expedientes en los que se aplicó una medida alterna al juicio, con plazo vencido o próximo a vencer,



		6. Redacción de sentencias de sobreseimiento definitivo referentes al cumplimiento de la conciliación, suspensión del proceso a prueba y reparación integral del daño



		7. Revisión y resolución de escritos presentados por las partes



		8. Revisión de expedientes para decretos de rebeldía y firma de órdenes de captura 



		9. Revisión de expedientes de rebeldes capturados y resolución de su situación jurídica (libertad o imposición de medidas cautelares) -incluyendo los correspondientes al Tribunal ordinario-



		10. Firma de señalamientos de debate, citaciones, solicitudes de pericias, y otros documentos de trámite necesarios para la realización del juicio



		11. Resolución sobre el destino de las evidencias



		12. Incorporación de resoluciones y datos de éstas en el sistema de gestión,



		13. Revisión de autos de liquidación de la pena y firma de éstos



		14. Supervisión de las labores efectuadas por el auxiliar judicial designado



		15. Realización de audiencias orales para verificar el cumplimiento de medidas alternas al juicio oral y público



		16. Firmas de órdenes de secuestro de objetos y/o documentos necesarios para la investigación del Ministerio Público



		17. Realización de audiencias orales para conocer de procedimientos abreviados admitidos, con el fin de dilucidar aspectos dudosos o incompatibles con la ley



		18. Firma de órdenes de remisión



		19. Sustituir al juez coordinador titular por vacaciones, incapacidad o ascensos



		Información adicional:








		Nombre del puesto: Jueza de Juicio- Nazzira



		Cantidad:  04 ( En el Tribunal de Flagrancias) (menos de 1 año)



		Superior inmediato:  Douglas Ivan Rivera Rodríguez



		Labores titulares:



		1. Dictar sobreseimientos definitivos por cumplimiento del acuerdo conciliatorio



		2. Dictar sobreseimientos definitivos por cumplimiento de plan de SPP o del plazo establecido.



		3.  Resolver  todas las gestiones, que son presentadas por las partes.    


4. Resolver solicitudes de aplicación de medidas cautelares.



		5. Realizar debates (juicios). Unipersonales o colegiados.



		6. Resolver solicitudes de aplicación del Procedimiento Especial Abreviado.



		7. Dictar sentencias.



		8. Disponer de evidencias.



		9. Dictar Autos de Liquidación.



		10. Levantar gravámenes.



		11.  Resolver la situación jurídica de “rebeldes” ubicados, sean de Flagrancia, o del Tribunal Ordinario.



		12. Ordenar la realización de pericias, y obtención de prueba, cuando es solicitada por las partes.



		13. Admitir o rechazar la acusación presentada por el M.P..



		14. Admitir o rechazar prueba ofrecida por las partes.



		15.   Acoger o Rechazar la solicitud de competencia de flagrancias.



		16.  Homologar o rechazar acuerdos conciliatorios.



		17.  Aprobar/ rechazar Suspensiones del Proceso a Prueba, y demás medidas alternas.



		Información adicional:

Se podría mejorar la presentación las acusaciones, en el caso de un Fiscal, no están formuladas de la manera técnica que correspondiente. En el caso presentan la denuncia casi entera como acusación.  Lo anterior se toma tiempo para delimitar la acusación. 


Atención al público, que haya segundo en el rol. Para evitar que se espere las personas. 


MP y DEFENSA, que tomen para que graven por grupos para tratar que se envíen de un en uno y el equipo de trabajo no se repita, por ejemplo el caso de la Defensa. 





		Nombre del puesto:  Juez 4



		Cantidad: Interino por menos de 1 mes



		Superior inmediato: 



		Labores titulares:



		1. Dirigir las Audiencias ( iniciales de continuación, Debates)



		2. Realizar debates colegiados y unipersonales



		3. Realizar Audiencias iniciales en las que se define la competencia del Tribunal de Flagrancias



		4. Realizar audiencias para homologar Medidas Alternas Conciliación, suspensión del proceso a prueba)



		5. Realizar Audiencias para homologar el procedimiento especial abreviado



		6. Dictar sentencias orales en abreviados



		7. Dictar sentencias  en juicios unipersonales o colegiados



		8. Dictar sentencias de sobreseimiento definitivo por cumplimiento de condiciones en Conciliaciones y Suspensiones de Proceso a Prueba



		9. Conocer solicitudes de Medidas Cautelares entre estas la Prisión Preventiva 



		10. Levantamiento de Gravámenes y anotaciones



		11. Comiso de bienes



		Información adicional: Nombramiento  interino con apenas dos semanas en este puesto en Cartago, en razón de esto la titular del puesto podrá suministrar mayores aportes para el éxito del proyecto. 








CRISTIAN RAMÍREZ RIVERA

		Nombre del puesto: TÉCNICO JUDICIAL III



		Cantidad: 



		Superior inmediato: M.S.C. DOUGLAS IVÁN RIVERA RODRÍGUEZ



		Labores titulares:



		12. Levantar Actas de Audiencias Tempranas, Lecturas de Sentencias y Juicios



		13. Confeccionar Formularios Tener a la Orden, Libertad y Remisión



		14. Grabar Audiencias Tempranas., Lecturas de Sentencia y Juicios (audio y video)



		15. Realizar respaldos electrónicos de audiencia tempranas



		16. Tramitar Itineraciones de legajos de solicitud y principales



		17. Dar seguimiento y tramite a Conciliaciones homologadas



		18. Dar seguimiento y trámite a Suspensiones del Proceso a Prueba



		19. Atención al Público.



		20. Recibir manifestaciones de usuarios.



		21. Atender el teléfono.



		22. Atender personas detenidas por rebeldías del Tribunal de Flagrancias.



		23. Atender personas detenidas por rebeldías del Tribunal Diurno



		24. Consultar, solicitar e Inscribir antecedentes penales el Registro Judicial 



		25. Cómputo y liquidación de pena (solicitud de informenes al Instituto Nacional de Criminología, sobre cuantos días tiene detenido la persona, si tiene otras penas, si descuentan otra pena, luego se redacta resolución sobre cuánto tiempo tiene pendiente sin descuento. 



		26. Comunicar Testimonios de Sentencia (comunicar a Juzgado de la Ejecución de la Pena, Instituto Nacional de Criminología y el Centro Penal, es una certificación de documentos: minuta de la sentencia que se encuentren en el expediente, los tener a la orden y el auto de la pena.



		27. Tramitar devoluciones, destrucciones y comisos de evidencia.



		28. Tramitar solicitudes o escritos de toda naturaleza



		29. Actualizar expediente en sistema de gestión



		30. Registrar Prisiones Preventivas en la agenda física del Despacho. 



		31. Inscribir o levantar Gravámenes ante el Registro Nacional.



		32. Llevar libros de votos, sentencias y agendas



		33. Realizar Deportaciones  (llamar a migración, se espera que vengan, hacer oficios, entregar a los de migración)



		34. Revisar el sistema de impedimentos de salida. 



		Otras labores:



		35. Revisar, registrar, rendir informes y dar seguimiento a los vehículos decomisados 





		Nombre del puesto: Técnico Judicial 3 - Nelson



		Cantidad: tres años 



		Superior inmediato: Msc. Douglas Iván Rivera Rodríguez



		Labores titulares:



		1. Atención al usuario: Consultas, orientación en cuanto tramites y recepción de documentación.



		2. Recepción de Documentación (1-expedientes: en este caso se revisa el DVD,  verificando el audio y video se encuentren correctos, 2: escritos: se reciben y se anotan en el libro de escritos para su trámite por parte del técnico correspondiente)



		3. Recepción de Evidencias: Expedientes nuevos o de causas en las cuales se presenta acusación.



		4. Asistir al juez en las audiencias iniciales: Revisión de sala, llamado a las partes, verificación de equipos de grabación y confección de minuta (es un resumen). Adicional revisa las sillas y que no se encuentre nada peligroso



		5. Asistir al juez en la Lectura de Sentencias de Procesos Abreviados: Revisión de sala, llamado a las partes, verificación de equipos de grabación y confección de minuta.



		6. Atención telefónica al usuario es decir ofendidos, imputados u otras partes 



		7. Agregar escritos y su debida tramitación.



		8. Trámite de Ejecución: Anotar y rectificar sentencias,  poner a la orden de Criminología a las personas detenidas con sentencia firme, realizar testimonios de sentencias  y autos de liquidación. 



		9. Revisar , respaldar y diligenciar  el correo electrónico del Tribunal 



		10. Actualización de libros de Control: Entradas, votos, roles.



		11. Entrenamiento de personal Meritorio y TCU: Uso de sistema de gestión, notificaciones y tramitación.



		12. Colaboro con el respaldo de los archivos  audiencias en las salas.



		13. Encargado de pedir permisos  para gestión y otros sistemas para jueces, técnicos, meritorios y TCU. 



		14. Realizar reportes sobre fallas en sistemas de cómputo o salas



		15. Recepción de Itineraciones solicitudes y carpetas principales



		16. Seguimiento de trámites en Expedientes



		17. Asignar Expedientes: actualizando los datos en el sistema y pasando el expediente al técnico que corresponda.



		18. Encargado de Solicitar Tener a la Orden, Remisiones y libertades a la jueza tramitadora.



		19. Elaborar informes estadístico los cuales se generan mediante el SIGMA



		20. Otras labores:





		Nombre del puesto: Técnico Judicial 3 TRIANA



		Cantidad: 3 años



		Superior inmediato: Msc. Douglas Iván Rivera Rodríguez



		Labores titulares:



		1. Preparar la sala (sistema de grabación): acomodar, hacer una prueba de funcionamiento, reportar las fallas del sistema a TI.



		2. Citar a las partes a las audiencias. 



		3. Elaborar las actas audiencias tempranas, debates y sentencias.



		4. Quemar el DVD de la grabación.



		5. Elaborar orden de libertad, tener a la orden o remisión.



		6. Entrar a audiencias tempranas



		7. Entrar a debates



		8. Entrar a sentencias de abreviado



		9. Solicitar expedientes principales.



		10. Notificar resoluciones a las partes, a correos o vía fax



		11. Señalar audiencias de cumplimiento, conciliaciones y suspensiones.   



		12. Revisar plazos de vencimientos de apelaciones, conciliaciones y suspensiones.



		13. Confeccionar diferentes resoluciones.



		14.  Amarrar escritos a los expedientes.



		15. Dar audiencia a las partes sobre las causa, poner en conocimientos escritos  



		16. Ejecución de sentencia: anotar sentencias, solicitar prisión preventiva, elaborar auto de liquidación, testimonios de sentencia, pedir juzgamientos, entrega de bienes, levantamientos de gravámenes, pasar sentencias a la juez tramitadora para que los apruebe, revisar las evidencias y su ubicación



		17. Atender público, atender llamadas telefónicas. 



		18. Ubicación de expedientes, itineraciones de expedientes, cambio de ubicación de un expediente de un despacho a otro.



		19. Resolver capturas de rebeldes. 



		20. Elaborar listado de rebeldes, una vez al mes o en el momento que ingresen detenidos.



		21. Escaneo de documentos. 



		22. Solicitud de información al OIJ de las partes, cuando no cuentan con la información de alguna persona que deben comunicar.



		23. Actualizar estado de expedientes, mediante el sistema de información. 



		24. Elaborar impedimentos de salida del país.



		Otras labores:



		25. Llevar custodia de evidencias



		26. Anotar evidencias en el libro.



		27. Inventario de evidencias



		28. Elaborar listado para designar evidencias. 



		29. Solicitud de citas al depósito de objetos decomisados y al arsenal



		30. Solicitud de vehículo a la administración



		Información adicional:








		Nombre del puesto: Equipo Meritorio



		Cantidad:  5 meses



		Superior inmediato:  Douglas Ivan Rivera Rodríguez



		Labores titulares:



		1. Atención al público



		2. Tramite de expedientes



		3. Preparar las salas de juicio, avisar a las partes



		4. Agregar y Foliar escritos



		5. Recibir nuevos expedientes de la fiscalía



		6. Llevar los documentos necesarios los diferentes despachos del tribunal



		7. Ordenar Casillas de expedientes



		8. Asistir a las audiencias, Juicios o Abreviados



		9. Elaborar actas de Juicio



		10. Agregar escritos



		11. Revisar SPP vencidas y comunicarle al Juez



		12. Ordenar, revisar y completar (en caso necesario) documentos



		13. Citar a las partes a audiencias



		Información adicional:








		Nombre del puesto: Técnico Judicial 3



		Cantidad: 1 1/2 meses



		Superior inmediato: Douglas Ivan Rivera Rodríguez



		Labores titulares:



		1. Atención al público



		2. Tramitar expedientes



		3. Agregar escritos



		4. Ordenar y poner al día expedientes (foliar, agregar escritos)



		5. Preparar la sala de juicio, buscar a las partes



		6. Asistir en los juicios iniciales, abreviados, continuaciones, etc.



		7. Elaborar las actas de juicio



		8. Elaborar y llevar al OIJ las ¨orden de libertad¨ así como las ¨tener a la orden¨



		9. Trasladar documentos a las diferentes oficinas del tribunal dentro y fuera del edificio



		10. Recibir correspondencia, expedientes, etc.



		11. Diferentes actividades administrativas: ordenar, actualizar e identificar Ampos, libro de audiencias, de votos, de sentencias, de documentos flagrancia, etc.



		12. Atención del teléfono



		Información adicional:









