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I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional

I. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL

B. Descripción de la estructura organizativa y funcional

1. Organigrama 

La estructura actual del juzgado está conformada por tres niveles, en el primer nivel se encuentran las juezas o jueces del despacho, en un segundo nivel se ubica el Coordinador Judicial, el cual se encuentra a cargo de los tres técnicos y técnicas judiciales, los cuales conforman el tercer nivel. La estructura descrita se muestra en el siguiente organigrama.
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Figura No.1 Organigrama del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía de Cartago

2. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo

Tal como se mostró en el organigrama, se puede observar que el despacho presenta una estructura formada por 3 juezas o jueces, debido a la naturaleza de Tribunal, por el que fueron creados. Además, consta de un Coordinador Judicial, que funge como enlace entre el nivel de las personas juzgadoras y el nivel técnico. Y cuenta con 3 técnicos judiciales y 2 funcionarios bajo el modelo de meritorio.

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

2.1 Comparación con Relación de Puestos 2015

Con el fin de validar la estructura organizacional que presenta el despacho, se realizó una comparación entre la cantidad de personal actual versus lo establecido en la Relación de Puestos, incluida dentro del Presupuesto del Poder Judicial para el 2015. Al realizar este cotejo, se logró identificar que la estructura dentro de la RP coincide con las estructura actual del despacho.

Cuadro No.1 Cantidad de Personal Actual del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía

	Puesto
	Relación Puestos
	Real

	Juez 1
	3
	3

	Coordinadora Judicial 1
	1
	1

	Técnico Judicial 1
	3
	3

	Meritorios
	NA
	2


3. Conformación del equipo de mejora de procesos

El equipo de mejora de procesos busca tener representantes de los diferentes niveles que conforman la estructura del despacho. A continuación se muestra el equipo de mejora resultante:

Cuadro No. 2  Integrantes Equipo de Mejora de Procesos

	Puesto
	Nombre del colaborador

	Juez Coordinador
	Lic. Ronald Figueroa Acuña

	Coordinador Judicial
	Gerardo Castillo Castillo 

	Técnico Judicial 1
	Ricardo Perez Poveda


Debido a la cantidad de personal y por las funciones del despacho, solamente se incorporó un representante por nivel.

C. Descripción  de Procesos

1. Diagrama SIPOC

Para el conocimiento inicial del proceso, se identificaron los proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes involucrados en los procesos que se ejecutan en el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía de Cartago, para esto se utilizó el Diagrama SIPOC, donde se definen cada una de las variables ya mencionadas. En la Figura No.2 se muestra a detalle dicho diagrama.
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Figura No.2 Diagrama SIPOC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Clientes)

2. Proceso General

El proceso dentro del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía inicia cuando la persona usuaria se presenta al Circuito Judicial a interponer la demanda. Esta puede ingresar por 2 vías: Por la oficina receptora de documentos o en el despacho cuando la demanda se interpone vía oral y es tomada por alguno de los técnicos judiciales. Esta demanda según el tipo de proceso también se le denomina Indagatoria o acta de apersonamiento.

Una vez que la demanda ingresa formalmente al despacho, el coordinador judicial se encarga de realizar la distribución equitativa para el técnico judicial encargado de su tramitación y para el juez encargado de su firma y resolución final. 

Si la parte demandada no realiza la contestación de la demanda (cuenta con 8 días a partir de la notificación) el proceso se resuelva de forma unipersonal y la sentencia sí tiene apelación en el Juzgado Laboral. Caso contrario, si el demandado contesta en tiempo, se realiza la convocatoria para audiencia de conciliación y juicio; se resuelve de forma colegiada y la sentencia no tiene apelación.

En cuanto a la audiencia, la misma se lleva a cabo de forma colegiada por las 3 juezas o jueces, presidida por la Jueza o Juez a cargo del expediente. Dicha jueza o juez es el responsable de dictar la sentencia. Al finalizar la audiencia se genera un acata lacónica.

Una vez dictada la sentencia, el proceso pasa a la etapa de ejecución. Si el demandado cancela la totalidad dentro de los 3 días que se les otorga en la sentencia, no se crea legajo de ejecución, se ordena el giro en el principal y se finaliza el proceso. Sin embargo, en caso de que no cubra la totalidad en el plazo de los 3 días, se crea el legajo de ejecución,  se emite de forma oficiosa una resolución denominada: decretar embargo por no depositarse condenatoria (se embargan posibles cuentas en el sistema bancario nacional. En caso de que no haya cuentas bancarias, el proceso queda en casilla de ejecución, esperando gestión de la parte (la parte debe indagar si el demandado tiene algo embargable: bienes muebles, inmuebles, otras cuentas, etc).

El proceso descrito se puede observar en el diagrama de flujo de la Figura No.3.
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 Figura No.3 Diagrama del Proceso General del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía

3. Subprocesos

Según lo detallado en la descripción del Proceso General, se lograron identificar 5 subprocesos ejecutados a lo interno del Juzgado, en el Cuadro No.3 se mencionan cada uno de los subprocesos identificados  y el número de apéndice en el que se puede ver el flujograma, con el detalle de las actividades.

Cuadro No. 3 Detalle Subprocesos del Juzgado Contravencional de Cartago
	N
	Subproceso
	Apéndice

	1
	Manifestación
	B

	2
	Toma de demandas
	C

	3
	Tramitación de expedientes
	D

	4
	Audiencia de conciliación y juicio
	E

	5
	Ejecución
	F


D. Resultados de Inventario de expedientes
El inventario de expedientes se llevó a cabo los días 30 de junio y 01 de julio del año en curso. Para la realización de esta actividad se dispuso de los recursos técnicos del despacho, quienes se dedicaron a realizar las labores de revisión y actualización de información en el SGDJ.

La muestra utilizada, según el estado del expediente, fue la siguiente:

Cuadro No. 4 Datos generales obtenidos del Inventario 
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ARREGLO EXTRAJUDICIAL 2
AUTOSENTENCIAS DE PRESTACIONES POR MUERTE 3
CONCILIACION 4
DESISTIMIENTO 1
INCOMPETENCIA 2
SENTENCIA DICTADA 13
TRAMITE 179

Total 204





1. Confiabilidad del sistema

A partir de los resultados obtenidos, se pudo constatar que los porcentajes de error, una vez realizado el contraste entre el estado inicial y el estado posterior al inventario, se encontraban por debajo del 10%, lo que nos permite garantizar que la actualización del sistema es correcta y los datos son confiables.

2. Análisis estadístico del inventario  

Según los datos obtenidos producto del inventario, se analizaron distintas variables, las mismas se detallan a continuación.

2.2 Expedientes activos por fase

Con respecto a la cantidad de expedientes por fase se puede distinguir como la fase de demanda acapara el  62% de los expedientes, como se puede observar en el siguiente gráfico:
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Gráfico No. 1 Cantidad de expedientes por fase 
2.3 Expedientes activos por tipo de proceso

En el siguiente grafico se puede identificar como el proceso que predomina dentro del despacho es el ordinario con un 77%, seguido de las infracciones a las leyes de trabajo con 12% en total y por la consignación de prestaciones con un 9%.
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Gráfico No. 2 Cantidad de expedientes por tipo de proceso
2.4 Expedientes activos por ubicación

Como se muestra a continuación la mayor cantidad  de expedientes se encuentran concentrados en la ubicación de “Casilla” con 25.8% del total. Seguido de la ubicación “Ejecutando sentencia” con un 19.2”. ambos datos reflejan el comportamiento de la materia laboral de menor cuantía.

Cuadro No. 5 Cantidad de expedientes según ubicación
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TECNICO/A JUDICIAL_A 76 12.2%
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NOTIFICAR 1 0.2%

Total 624 100%





2.5 Otras variables de interés
Por otra parte, también se analizaron una serie de variables que vienen a complementar las cargas de trabajo del despacho. A continuación se muestran algunos de los datos cuantificados.

· Ingreso de escritos: para el año 2105 se tiene un ingreso promedio de 7 escritos diarios. Al momento del estudio el tiempo de respuesta para la resolución de los mismos es de 3 semanas.

· Ingreso de demandas nuevas: para el año 2015 se tiene un ingreso promedio de 4 demandas nuevas diariamente. Con un tiempo de respuesta para su resolución de 1 semana.

· Toma de demandas: en promedio, diariamente se reciben 3 demandas con una duración aproximada de 45 min por cada una de ellas.

· Manifestación: Diariamente llegan en promedio 32 personas al despacho a realizar cualquier tipo de gestión o consulta. Se determinó un promedio de 7 min para la atención de cada una de estas personas usuarias, lo que representa alrededor de 4 horas por día.

· Giros de dinero: el despacho en promedio lleva a cabo 75 giros de dinero por mes. Lo que equivale a cerca de 21.219.264,19.

· Mandamientos: el juzgado ejecuta mensualmente un promedio de 41 anotaciones y/o levantamientos.

· Dictado de sentencias: se dictan un promedio de 32 sentencias por mes. La agenda cronos se encuentra señalando para la segunda semana de octubre.

E. Análisis de tiempos 
Para determinar la duración promedio del proceso y de sus diferentes etapas, desde la toma de la demanda, hasta la ejecución total de la sentencia, se realizó un muestreo utilizando un nivel de confianza del 90% y un error del 8%, para esto se tomaron 120 muestras, de los cuales se cálculo el tiempo para cada una de las actividades.

De esta forma fue posible determinar que en promedio, los procesos ordinarios tardan dentro del despacho alrededor de 3.5 meses en ser resueltos. En la siguiente figura se muestra el tiempo estimado para cada una de las actividades que conforman el proceso general.
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Figura No.4 Diagrama de tiempos para el proceso Proceso General 

Se puede apreciar la duración de cada una de las etapas según el flujo lógico de actividades. De esta manera se puede obtener una panorámica general de la duración total de un expediente dentro del juzgado.

1. Cuellos de botella detectados

Producto del análisis de tiempos fue posible determinar los cuellos de botella del proceso general. Se pudo determinar que las actividades que requieren una mayor inversión de tiempo, dentro del proceso general son las siguientes:

Cuadro No. 6 Actividades cuello de botella
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Duracién (dias)

Notificacion 54
Audiencia de conciliacion y juicio 36
Resolucion de embargo 17





Analizando el cuadro anterior, podemos extraer que de las actividades que resultaron como cuello de botella dentro del proceso del despacho, están asociadas a la gestión de las partes y a la metodología de señalamientos. La actividad más crítica del proceso como lo es la Notificación, se encuentra influenciada por factores exógenos, por lo que su tiempo de duración no está  asociado directamente al despacho. 

F. Análisis de Cargas de trabajo
Con el fin de determinar la carga de trabajo actual del despacho, a continuación se analiza el comportamiento histórico de las variables estadísticas.

1. Comportamiento histórico de variables estadísticas

Analizando el comportamiento anual, a partir de 2011 se puede observar en el Cuadro No.9 un aumento en el circulante, pasando de 291 en el 2011 a 603 expedientes al finalizar el primer trimestre del 2015, dándose un incremento del 107%. 

Cuadro No. 7 Rendimiento histórico del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía
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Asimismo, se puede observar que el año con mayor rendimiento fue el 2011, obteniéndose un 102% de rendimiento. También se puede observar un comportamiento creciente en el ingreso de asuntos, cerrando el año 2014 con un ingreso total de 921 asuntos, el mayor dato obtenido para el período en estudio. De igual manera en el año 2014, dada la tendencia en el ingreso de asuntos, se obtuvo la mayor tasa de salida de casos con 1029 asuntos.

En el siguiente grafico se puede apreciar el comportamiento del circulante, debido a las tasas tanto de entrada como de salida de casos.
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Gráfico No. 3 Rendimiento anual del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía

2. Comparación de variables con Despachos Homólogos

En lo que respecta a la relación del Tribunal, en función de otros Tribunales de Trabajo de Menor Cuantía a nivel nacional, se procede a realizar una comparación con los despachos que presentan las mismas características. Entre los despachos que figuran bajo el modelo de Tribunal de trabajo de menor cuantía encontramos, San José, Alajuela, Cartago, Heredia, Guanacaste, Puntarenas y limón. Cabe destacar que este tipo de despachos se encuentran ubicados en las cabeceras de provincia.

Para realizar la comparación, se analizaron los datos estadísticos más recientes, para esto se tomó como referencia el primer trimestre del año 2015. En los siguientes cuadros se puede observar la comparación entre los diferentes despachos:

Cuadro No. 8 Relación entre sentencias dictadas en relación con la entrada
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Cuadro No. 9 Relación entre sentencias dictadas en relación con la entrada
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Entre los diferentes despachos homólogos, todos presentan la misma estructura de personal, a  excepción de San José que cuenta con una mayor cantidad tanto de juezas y jueces como de técnicas y técnicos judiciales. Por esta razón vamos a centrar la comparación en los restantes que presentan la misma estructura de recurso humano.

Los despachos con un mayor volumen de trabajo son los de Alajuela, Cartago y Heredia. Podemos notar como el Tribunal de Cartago es el que presenta el segundo mayor dato de circulante con 603 expedientes, solo por debajo de Heredia que presenta 1284 expedientes. Además, estos 3 despachos, Cartago es el que presenta la menor tasa de ingreso y salida de asuntos.

En cuanto a la relación de la entrada promedio mensual entre la cantidad de recurso humano con la que cuentan estos despachos, se puede observar como de igual manera el despacho de Cartago se encuentra en tercer lugar a nivel nacional en cuanto a la carga por Jueza o Juez con un valor de 36 expedientes, de igual manera para la carga de las técnicas y técnicos judiciales, con idéntico valor de 36 expedientes.

Por ende observando y diluyendo el volumen de ingreso diario de asuntos entre la estructura de los despachos, podemos ubicar al Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía entre los tres despachos de esta naturaleza con una mayor cantidad de carga de trabajo.

1. Reporte histórico de gestiones

Según el informe de gestiones brindado por la Contraloría de Servicios, correspondiente a los tres primeros trimestres del año 2015, se pudo constatar que para dicho periodo de tiempo únicamente se registra una gestión de inconformidad. Sin embargo, cabe destacar que dicha gestión fue calificada como injustificada por parte de la Contraloría de Servicios. Importante destacar que los tiempos de respuesta del despacho son acorde para la carga de trabajo y resaltar la buena satisfacción que presenta la persona usuaria con el servicio brindado.

G. Principales causas de la Problemática Actual 

1. Diagrama Causa – Efecto

Como se ha demostrado a lo largo del análisis, el circulante del despacho ha tenido un incremento significativo a partir del año 2011 hasta la fecha. Los tiempos de respuesta del despacho y  el nivel de satisfacción de la persona usuaria es bueno. Aunado a esto, como parte del proceso de mejora continúa fue posible detectar procesos y actividades susceptibles a mejora.

De esta forma, en la  Figura No.5 se enuncian a groso modo las principales causas que han generado problemas en el Despacho por la no automatización de los procesos. 
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Figura No. 5 Diagrama Causa – Efecto de la problemática actual
2. Priorización  actividades críticas

Según el análisis realizado a lo largo del estudio, se puede notar como los tiempos de respuesta del despacho son acordes para la carga de trabajo que posee. De igual manera, se ve respaldado con la satisfacción de la persona usuaria con el servicio que se brinda.  No obstante, como se indicó anteriormente, el despacho cuenta con tres actividades cuello de botella por la duración que presentan, la cual atribuible en su mayoría a causas externas (gestión de las partes interesadas en el proceso) y a la misma metodología d trabajo del despacho (señalamientos semanales). Por lo demás el despacho presenta buenos tiempos de respuesta pero la mayoría de sus funciones.

Sin embargo, el despacho presenta algunas actividades críticas que son susceptibles de mejora, con el fin de optimizar aún más los tiempos de  respuesta y el desempeño de la oficina judicial (Ver Apéndice G). Dichas actividades en orden prioritario se muestran a continuación:

· Notificación (54 días)

· Audiencia de conciliación y juicio (36 días)

· Solicitud e ingreso de personería jurídica (30 días)

· Resolución que solicita embargo (17 días)

· Ingreso del acta notificada (6 días)

Es importante indicar que el tiempo de respuesta para la personería jurídica, mejoró considerablemente  a partir del acceso tecnológico que se dio para el sistema del Registro Nacional, como parte del convenio con el Poder Judicial.

II. CONCLUSIONES

1. El despacho tiene un total de 7 colaboradoras y colaboradores, donde 3 de estos son técnicas y técnicos judiciales, una coordinadora o coordinador judicial y tres juezas o jueces.

2. Se cuenta con un Equipo de Mejora de Procesos, cuyos integrantes colaboran durante la etapa de rediseño de procesos y quedará empoderado para el análisis, diseño e implementación de propuestas de solución. No obstante, todo el personal del despacho ha participado activamente en cada una de las actividades desarrolladas como parte del proyecto de rediseño. 

3. Del proceso general del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía se identificaron 5 subprocesos: Manifestación, Toma de demandas, Tramitación de expedientes, Audiencia de conciliación y juicio y la Ejecución.

4. La cantidad de expedientes que se encontraban activos en el sistema SGDJ, en el momento del inventario suman un total de 624 expedientes

5. La mayor cantidad de asuntos que ingresan al Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía son asuntos ordinarios, los cuales representan el 77%, seguido por las Infracciones a la ley de trabajo con un 12% y por último la Consignación de prestaciones con un 9% y Otros asuntos que representan un 2%.
6. En cuanto a las fases procesales, el 62% de los expedientes se localizan en la fase de Demanda, el 28% en fase de Ejecución, un 8% en fase de Demostrativa y finalmente el 2% restante corresponde a la fase Conclusiva.
7. Según el muestreo de tiempos se determinó que la duración promedio de los procesos dentro del despacho es de 3.5 meses. 

8. La actividad del proceso con una mayor inversión de tiempo y que por ende resulta el cuello de botella, es la notificación del demandado, la cual tarda en promedio 54 días.

9. Diariamente se atienden en promedio 32 personas usuarias, entre trámites de consultas, expedientes para copias y usuarios o usuarios que asisten a juicio. El tiempo promedio de atención por usuario es de 7 min.

10. Diariamente ingresan al despacho un promedio de 7 escritos y 4 demandas nuevas.

11. Se dictan un promedio de 32 sentencias por mes. De las cuales 15 corresponden a sentencias unipersonales y 17 a sentencias colegiadas.

12. El despacho lleva  a cabo por mes un promedio de 75 giros y un total de 41 anotaciones y/o levantamientos en promedio.

13. En los años 2011 y 2014 el despacho ha obtenido el mejor rendimiento en cuanto a la entrada y salida de asuntos, con un 102% y un 94% respectivamente.

14.  El despacho ha experimentado un incremento del circulante activo a través de los años del periodo en estudio. Cerrando el primer trimestre del 2015 con 603 expedientes. 

15. El Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía  de Cartago es el tercer despacho de esta naturaleza a nivel nacional, con la mayor cantidad de circulante activo. En primer lugar se encuentra San José y en segunda posición Heredia.

16. En cuanto a la tasa de ingreso y salida de asuntos, el despacho se ubica en cuarta posición en comparación con sus homólogos.

17. Entre los Tribunales de Trabajo de Menor Cuantía a nivel nacional, los que poseen una estructura y carga de trabajo similar son los de Heredia, Alajuela y Cartago. Cartago se ubica en tercera posición en cuanto a la carga de trabajo mensual por jueza o juez y por técnica o técnico judicial. 

18. Según el informe de gestiones brindado por la Contraloría de Servicios correspondiente al periodo del 01 de enero al 30 de noviembre del 2015, para el Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía, únicamente se registró una causa, la cual inclusive fue catalogada como injustificada.

19. De todo el análisis realizado se identificaron 5 procesos susceptibles a mejora, los cuales son:  
a. Notificación

b. Audiencia de conciliación y juicio

c. Solicitud e ingreso de personería jurídica

d. Resolución que solicita embargo

e. Ingreso del acta notificada

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

III. PROPUESTAS DE SOLUCIÓN 

A. Propuestas de Solución Específicas

	Propuesta
	Oportunidad de Mejora
	Descripción de la Propuesta
	Resultados
	Nivel de Avance (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)
	Manuales actualizados y ajustado a los nuevos sistemas implementados
	100%
	
	

	
	Falta de estandarización de funciones.
	
	Descentralización o especialización de funciones en los casos que corresponde.
	
	
	

	
	Manuales de funciones desfasados de la implementación de Sistemas de Información
	
	
	
	
	

	Actualización de Procedimientos
	Los procedimientos no han sido elaborados

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

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

	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

	Acceso al Sistema del Registro Nacional
	Solicitud e ingreso de personería jurídica
	Brindar acceso al Sistema del Registro Nacional, para no esperar alrededor de 30 días en su ingreso al despacho 
	Acceso al Sistema del Registro Nacional para la descarga de personería jurídica
	100%
	
	

	Puesto de Coordinador Judicial
	Descongestionar el puesto de Coordinador Judicial
	Avocar el puesto al monitoreo y control del rendimiento del despacho
	Liberar de funciones de apoyo y empoderarlo en la supervisión y monitoreo de los colaboradores y de los procesos del despacho
	100%
	
	

	Equipo de computo
	Faltante de equipo informático básico   
	Adquisición de una computadora para la manifestación y un escáner para la digitalización de documentos
	Se cuenta con una computadora propia del despacho para atender la manifestación y un escáner para absorber el volumen de documentos que ingresan.
	100%
	
	

	Apoyo en audiencias
	Retirar el coordinador judicial de las labores de apoyo en audiencia de juicio
	Trasladar dicha función al técnico de apoyo y dar acceso mediante el equipo informático de las salas de juicio al EV del despacho.
	Empoderar al técnico de apoyo en las labores de preparación y ejecución de la audiencia. Dar acceso al EV para aprovechar al máximo el recurso en los tiempos ociosos de las audiencias
	100%
	
	


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

Cuadro 14. Indicadores de Gestión del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía de Cartago

[image: image15.emf]Categoría N° Indicadores A mejorar Estándar Muy bueno

1 Entrada 120 100

2 Salida 75 90

3 Circulante >700 600 <500

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

5 Antigüedad del Circulante (años) 8 7 6

6

Plazo dictado de sentencia 

unipersonal

15 10 5

45 30 15

15 7 1

37 22 7

<150 160 >165

70 58 46

8 11 14

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

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



Rangos

INDICADORES DE GESTIÓN 

DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

Rendimiento 

Estadístico

Cantidad de sentencias dictadas 

por juez o jueza

Cantidad de demandas tomadas

Detalles

Cantidad de expedientes 

pasados a firmar 

Operacional

Plazo espera realización 

audiencia

Plazos

Plazo para resolver demandas 

nuevas

Plazo para resolver escritos

Técnico 1

Técnico 2

Días laborados por técnico 

durante el mes

Porcentaje de rendimiento por 

Juez o Jueza

Porcentaje de rendimiento por 

Técnico o Técnica

14

7

8

9

10

11

12

13


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

	A
	Manual de Funciones por puesto de Trabajo
	
[image: image16.emf]Manual de  Funciones.doc



	B
	Flujograma subproceso Manifestación
	
[image: image17.emf]01-Manifestación.xls



	C
	Flujograma subproceso Toma de demandas
	
[image: image18.emf]02-Toma de  demandas.xls



	D
	Flujograma subproceso Tramitación de expedientes
	
[image: image19.emf]03-Tramitación de  expedientes.xls



	E
	Flujograma subproceso Audiencia de conciliación y juicio
	
[image: image20.emf]04-Audiencia de  conciliación y juicio.xls



	F
	Flujograma subproceso Ejecución
	
[image: image21.emf]05-Ejecución.xls



	G
	Herramienta para Evaluar Situación Actual
	
[image: image22.emf]Herramienta para  evaluar la situación actual.xls




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

	Apéndice 1
	Manual de Funciones Actualizado
	
[image: image23.emf]Manual de funciones  actualizado.doc



	Apéndice 2
	Flujograma subproceso Manifestación actualizado
	
[image: image24.emf]01-Manifestación.xls



	Apéndice 3
	Flujograma subproceso Toma de demandas actualizado
	
[image: image25.emf]02-Toma de  demandas.xls



	Apéndice 4
	Flujograma subproceso Tramitación de expedientes actualizado
	
[image: image26.emf]03-Tramitación de  expedientes.xls



	Apéndice 5
	Flujograma subproceso Audiencia de conciliación y juicio actualizado
	
[image: image27.emf]04-Audiencia de  conciliación y juicio.xls



	Apéndice 6
	Flujograma subproceso Ejecución actualizado
	
[image: image28.emf]05-Ejecución.xls



	Apéndice 7
	Minuta 1
	
[image: image29.emf]Minuta Reunión  10-11-15 Trib Trab Menor Cuantía.doc



	Apéndice 8
	Minuta 2
	
[image: image30.emf]Minuta Reunión  30-11-15 RDD.doc



	Apéndice 9
	Herramienta Indicadores Gestión
	
[image: image31.emf]Indicadores Tribunal  de Trabajo.xls
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Herramienta 

				Herramienta para evaluar la situación actual del Tribunal de Trabajo de Menor Cuantía  de Cartago

				No.		Proceso		Actividad según diagrama multicolumnar		Responsable actual		Oportunidad de mejora		Propuesta de mejora		Responsable mejora		Observaciones

				1		TRAMITACION DE EXPEDIENTES		Notificación		Técnico o Técnica Judicial		La notificación representa una actividad critica que sin embargo no está directamente relacionada con el despacho, sino con la OCJ o el ente encargado de realizarla. Además, influye directamente el domicilio indicado por el demandado.		Se plantea promover otras vías de notificación como Correos de Costa Rica, Notario, entre  otras.  Buscar enlaces que permitan obtener reducciones en la notificación.		Administración
Despacho

				2		TRAMITACION DE EXPEDIENTES		Audiencia de conciliación y juicio		Técnico o Técnica Judicial		Debido a la metodología de señalamientos, actualmente la agenda se encuentra señalando en un promedio de 36 días.		La respuesta a la persona usuaria se da un plazo adecuado. Valorar incrementar la cantidad de señalamientos para disminuir el tiempo de de la audiencia.		Planificación
Despacho

				3		TRAMITACION DE EXPEDIENTES		Solicitud e ingreso de personería jurídica		Técnico o Técnica Judicial		Al solicitar la personería juridica para procesos que lo ameritan, estas llegan en promedio al despacho 30 días despues.		Uso de convenios con otras entidades. Ya se tiene el acceso al sistema del Registro Nacional, por lo que la consulta de la personería juridica se hace en el acto.		TI
Despacho

				4		EJECUCION		Resolución que solicita embargo		Técnico o Técnica Judicial		En cuanto a la tramitación de  expedientes que se da durante el proceso judiucial, dicha resolucion es la que tarde mas tiempo en ser elaborada.		Mediante el Escritorio Virtual, estar atentos a la alarma quese  genera para este tipo de resolución y bajar el plazo actual		TI
Despacho

				5		TRAMITACION DE EXPEDIENTES		Ingreso del acta notificada		Técnico Apoyo		De igual manera el mayor porcentaje de este tiempo esta relacionado con el momneto en que la OCJ o el ente encargado entrega el acta de notificación en el despacho. Sin embargo, hay un tiempo que si se encuentra relacionado con el despacho, como lo es la duración para asociar el acta de notificacion al expediente		Monitorear el tiempo de asociación del acta de notificación. Una vez implementados los sistemas informáticos se  facilita la asociación y monitoreo.		Planificación
Despacho                 TI






_1511939611.xls
Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 03-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Tramitación de expedientes										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		OCJ		Observaciones

				Actividad

				Tramitación

		1		Se distribuye la demanda al tecnico encargado de su tramitación, según rol establecido.

		2		Se estudia la demanda planteada y la informacion adjunta.

		3		La demanda es defectuosa?

		3		Se elabora la prevención

		4		Se realiza el auto de traslado. Se expiden las comisiones de notificación y demas documentación

		5		Notificación

		6		Recepción y asociacion de las actas de notificación

		7		Se da la contestacion de la demanda?

		8		Sentencia unipersonal

		9		Se  realiza la convocatoria para conciliación y juicio. Resolución de convocatoria a conciliacion y juicio oral y público

		10		Se hace el señalamiento en agenda cronos

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

Inicio

No

Si

No

Si

Audiencia  de conciliación y juicio

Ejecución



Automatizado

		PODER JUDICIAL										Código: 03-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Tramitación de expedientes										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		OCJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Tramitación

		1		Se distribuye la demanda al tecnico encargado de su tramitación, según rol establecido.

		2		Se estudia la demanda planteada y la informacion adjunta.

		3		La demanda es defectuosa?

		3		Se elabora la prevención

		4		Se realiza el auto de traslado. Se expiden las comisiones de notificación y demas documentación																		Las comisiones en su mayoriua se estan enviando por correo electronico a los entes encargados de su notificion (OCJ, OIJ, juzgados, etc)

		5		Notificación

		6		Recepción, escaneo y asociación de las actas de notificación

		7		Se da la contestacion de la demanda?

		8		Sentencia unipersonal

		9		Se  realiza la convocatoria para conciliación y juicio. Resolución de convocatoria a conciliacion y juicio oral y público

		10		Se hace el señalamiento en agenda cronos

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Inicio

No

Si

No

Si

Audiencia  de conciliación y juicio

Ejecución
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Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 05-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Tramitación de expedientes										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		OCJ		Observaciones

				Actividad

				Ejecución

		1		El demandado cancela el monto total dentro de los 3 días que se le otorga en la sentencia?

		2		No se crea legajo de ejecución, se ordena el giro en el principal.

		3		Confección del giro de dinero

		4		Firma de resolución y aprobación del giro en el sistema (SDJ)

		5		Se finaliza el proceso y se cierra estadisticamente

		6		Se elabora resolucion para decretar embargo por no deporsitarse condenatoria. Se embargan posibles cuentas en el sistema bancario nacional

		7		En caso de que no haya cuentas bancarias, el proceso se pasa a la casilla de ejecución, esperando la gestión de parte, para presentar si el demandado posee bienes embargables u otras cuentas

		8		Realizar los giros de dinero, embargos o remates para cancelar la totalidad de la condenatoria, según corresponda.

		9		Firma de las resoluciones, aprobación de mandamientos y giros de dinero, según corresponda.

		10		Se finaliza el proceso y se cierra estadisticamente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

Inicio

No

Si



Automatizado

		PODER JUDICIAL										Código: 05-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Tramitación de expedientes										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Ejecución

		1		El demandado cancela el monto total dentro de los 3 días que se le otorga en la sentencia?

		2		No se crea legajo de ejecución, se ordena el giro en el principal

		3		Confección del giro de dinero																Se reliza el giro de dinero en SDJ

		4		Firma de resolución y aprobación del giro en el sistema

		5		Se finaliza el proceso y se cierra estadisticamente

		6		Se elabora resolucion para decretar embargo por no deporsitarse condenatoria. Se embargan posibles cuentas en el sistema bancario nacional

		7		En caso de que no haya cuentas bancarias, el proceso se pasa a la tarea de "Ejecutando Sentencia" en espera de que el actor presente si el demandado posee bienes embargables u otras cuentas

		8		Realizar los giros de dinero, embargos o remates para cancelar la totalidad de la condenatoria, según corresponda																SDJ, SREM

		9		Firma de las resoluciones, aprobación de mandamientos y giros de dinero, según corresponda.

		10		Se finaliza el proceso y se cierra estadisticamente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial
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MINUTA DE REUNION

Asunto: Seguimiento Proyecto de Rediseño – Tribunal de Trabajo Cartago

		Lugar:

		Fecha:

		Hora inicio:

		Hora final:



		Oficina Administración – Cartago 

		30-11-15

		13:00

		14:30





Asistencia


		Convocados

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Pilar Obando Masis

		Administración Regional

		Administradora 

		X

		



		Lucía Corrales Brenes

		Recepción de documento

		Asistente administrativo 3

		X

		



		Lic. Ronald Figueroa Acuña 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Juez Coordinador

		X

		



		Gerardo Castillo Castillo 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Coordinador judicial

		X

		



		Ing. Nelson Arce Hidalgo

		Dirección de Planificación

		Ingeniero Industrial

		X

		



		Ing. Yesenia Salazar Guzmán

		Dirección de Planificación

		Ingeniera Industrial

		X

		





Temas de Reunión


		Tema

		Responsable

		Fecha



		1. Partición de escritos por parte de la RDD


· Se indica que el problema ya se encuentra solucionado, desde la semana anterior la RDD ya cuenta con la herramienta para separar los escritos que superar los 10 MB de peso.


· Por lo tanto, todos los escritos deben ingresar directamente por el sistema y no realizar el envío manual por medio de ningún otro dispositivo.

		Administración Regional

		Inmediato



		2. Prioridad a escritos con señalamientos próximos


· Se propone colocar un rótulo en la ventanilla de la RDD, el cuál indique a los usuarios si la causas presenta algún señalamiento dentro de los próximos tres días, hacerlo saber al personal de atención. Se indica que el rótulo ya se encuentra implementado, asimismo se va a implementar por medio de la pantalla de información al usuario.


· Se acuerda que por parte de la RDD se va a definir al tribunal como una prioridad especial en la incorporación de escritos,  al mismo rango que el Juzgado de Pensiones, lo anterior debido a que los usuarios son población vulnerable 


· De igual forma, Ricardo debe seguir con las llamadas para corroborar que en efecto no hay nada pendiente.


· Será responsabilidad del Coordinador judicial del tribunal de trabajo de menor de cuantía, realizar un filtro semanal (los días miércoles) de los expedientes con señalamientos de la semana siguiente, este listado será entregado a la RDD, para facilitar la comprobación de que los escritos tienen señalamiento en la semana próxima.

		Administración Regional


Tribunal de Trabajo

		Inmediato



		3. Incorporación de escritos por parte de la RDD a expedientes con legajos y/o incidentes

· Se plantea la inquietud de cómo se debe realizar la incorporación de escritos a los expedientes que tienen legajos y/o incidentes.


· Se acuerda que el incidente sea creado directamente por la RDD, esto para los casos donde se indica que es un incidente. Ante la  duda se agrega al legajo de incidente, y en los casos que corresponda el despacho se encargará de agregarlo al principal si así lo amerita.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		Inmediato



		4. Asuntos varios


· Sala de juicio 4: Doña pilar va a consultar por la posibilidad de cambiar las computadoras de la sala de juicio 4 y 7, con el fin de conectar y duplicar el monitor y la pantalla de TV. También se va a dar seguimiento de los enchufes de la sala de juicio 4.


· Radios para la seguridad: Doña Pilar va a consultar por los radios, con el fin de mantener comunicación con la administración en caso de que se requiera apoyo de seguridad.

· Asignación de pantalla. Se asigna una pantalla de televisión para el tribunal, la misma se utilizará para divulgación de información importante de la oficina

		Administración Regional




		Inmediato






_1529318133.xls
Indicadores

		INDICADORES DE GESTIÓN 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																						DATOS MENSUALES								OBSERVACIONES

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

		Detalles																Rangos						Jan-16		Feb-16		Mar-16		Apr-16

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

		1		Rendimiento Estadístico		1		Entrada		Cantidad de denuncias ingresadas durante el mes		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		120		100				129		115		83		99

		2				2		Salida		Cantidada de expedientes terminados durante el mes		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		75		90				50		127		67		33

		3				3		Circulante		(Circulante Inicial + Entradas) - Salidas		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		>700		600		<500		955		956		989		1064

		4				4		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%; <105%		>=105%		39%		110%		81%		33%

		5		Plazos		5		Antigüedad del Circulante (años)										8		7		6		2008		2008		2008		2008

		6				6		Plazo dictado de sentencia unipersonal										15		10		5		7		7		8		3

		7				7		Plazo espera realización audiencia		Fecha en que se pasa a la tarea de resolución de señalamiento - Fecha realización de resolución (Promedio mensual)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		45		30		15		48		41		52		34

																		Fecha actual										04/04/16		06/05/16

																		Fecha ultimo señalamiento										26/05/16		09/06/16

		8				8		Plazo para resolver demandas nuevas		Fecha en que se pasa a la tarea de resolución de señalamiento - Fecha realización de resolución (Promedio mensual)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		15		7		1		7		23		20		24

																		Fecha actual										04/04/16		06/05/16

																		Fecha demanda más antigua pendiente de resolver										15/03/16		12/04/16

		9				9		Plazo para resolver escritos		Fecha en que se pasa a la tarea de resolución de señalamiento - Fecha realización de resolución (Promedio mensual)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		37		22		7				27		30		31

																		Fecha actual										04/04/16		06/05/16

																		Fecha escrito más antiguo pendiente de resolver										05/03/16		05/04/16

		11		Operacional		10		Cantidad de expedientes pasados a firmar		Este dato se obtiene del escritorio virtual		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del módulo estadístico del Escritorio Virtual		<150		160		>165		146		144		178		150

																		Técnico 1						105		109		169		140

																		Técnico 2						187		179		187		160

		12				11		Cantidad de demandas tomadas		Este dato se obtiene del escritorio virtual		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del módulo estadístico del Escritorio Virtual		70		58		46		84		47		56		62		PARA REVISAR

																		Técnico 1						83		47		55		61

																		Técnico 2						84		46		57		63

		13				12		Cantidad de sentencias dictadas por juez o jueza		Este dato se obtiene del escritorio virtual								8		11		14		7		7		5		8

																		Juez 1						9		2		7		12

																		Juez 2						7		13		2		5

																		Juez 3						6		6		6		7

						13		Porcentaje de rendimiento por Juez o Jueza		(Cantidad de sentencias dictadas/ Cantidad de sentencias necesarios)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<=95%		>95%; <105%		>=105%		31%		29%		21%		33%

																		Juez 1						82%		18%		64%		109%

																		Juez 2						64%		118%		18%		45%

																		Juez 3						55%		55%		55%		64%

						14		Porcentaje de rendimiento por Técnico o Técnica		(Cantidad de resoluciones pasadas a firmar / Cantidad de resoluciones a realizar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<=95%		>95%; <105%		>=105%		64%		63%		78%		66%

		13																Técnico 1						66%		68%		117%		88%

		14																Técnico 2						117%		112%		130%		100%

								Días laborados por técnico durante el mes										Técnico 1						20		20		18		20

																		Técnico 2						20		20		18		20

																		0.0%

																		0.0%

																		Coordinadora o Coordinador Judicial

																		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%
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MINUTA DE REUNION

Asunto: Seguimiento Proyecto de Rediseño – Tribunal de Trabajo Cartago

		Lugar:

		Fecha:

		Hora inicio:

		Hora final:



		Sala de juicio 4 – Cartago 

		10-11-15

		13:00

		14:30





Asistencia


		Convocados

		Oficina

		Puesto

		Asistencia



		

		

		

		Sí

		No



		Lic. Ronald Figueroa Acuña 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Juez Coordinador

		X

		



		Licda. Clelia Calvo Bermúdez 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Jueza laboral

		X

		



		Licda. Andrea Ramírez Solano 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Jueza laboral

		X

		



		Gerardo Castillo Castillo 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Coordinador judicial

		X

		



		Ricardo Delgado Brenes 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Técnico judicial

		X

		



		Ricardo Pérez Poveda 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Técnico judicial

		X

		



		Israel Poveda Olmedo 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Técnico judicial

		X

		



		Pablo Pacheco Tencio 

		Tribunal de Trabajo Cartago

		Técnico judicial

		X

		



		Keylor Chinchilla Calderón

		Dirección Tecnología de la Información

		Técnico de Implantación

		X

		



		Ing. Yesenia Salazar Guzmán

		Dirección de Planificación

		Ingeniera Industrial

		X

		





Temas de Reunión


		Tema

		Responsable

		Fecha



		1. Firmado de resoluciones por parte de los/as jueces/as: 


· Se recalca que el firmado de resoluciones por parte de los jueces debe realizarse por medio del Escritorio Virtual y no imprimir documentos para firmarlos de puño y letra para luego escanearlos y subirlos al sistema.


· Se aclara el procedimiento de cómo se debe realizar la asignación de la firma por medio del sistema.

		Personal Tribunal de Trabajo de Cartago

		Inmediato



		2. Dejar constancia electrónica en los expedientes 


· Se hace la indicación que se debe realizar una constancia en los casos que no se realiza una audiencia, indicando los motivos, para que los/as usuarios/as así como los tramitadores sepan el motivo de la no realización de la misma.

		Jueces del Tribunal de Trabajo

		Inmediato



		· Keylor se encargará de dar la explicación correspondiente al compañero de la manifestación, para que este se encargue de la elaboración de las constancias requeridas en el área de atención al usuario.

		Keylor Chinchilla

		Inmediato



		· Se revisaron las constancias incluidas en el sistema. Se debe utilizar el machote de constancia mostrado para dejar constancia en el caso de las audiencias no realizadas

		Personal Tribunal de Trabajo de Cartago

		Inmediato



		3. Permisos en el Escritorio Virtual de administración


· Se hace la aclaración que los permisos de administrador, para consultar y revisar el estado de los escritorios del personal de la oficina, son exclusivos del juez coordinador y del coordinador judicial.

		

		N/A



		· Por parte de TI se hace la indicación que durante el proceso de implementación estos permisos se le habilitan a todo el personal, pero es responsabilidad del coordinador depurar los permisos. 

		Keylor Chinchilla

		N/A



		· Se acuerda que el coordinador se encargará de hacer la revisión y depuración correspondiente.

		Gerardo Castillo

		Inmediato



		4. Ubicaciones correctas y específicas en el Escritorio Virtual 


· Se recalca el uso correcto de las tareas y ubicaciones creadas. Se indica que el listado de tareas fue depurado con el fin de generalizar y maximizar el uso de las mismas.


· A los jueces se les recalca hacer los cambios de ubicación utilizando las tareas en las que se debe dar continuidad con el trámite normal del expediente.


· La importancia del uso correcto del sistema, permite  evitar falsas alarmas o atrasos injustificados por malas ubicaciones.

		Personal Tribunal de Trabajo de Cartago

		Inmediato



		5. Uso de la casilla de observaciones: de la carpeta 


· Se explica la diferencia entre el uso de las observaciones y la casilla de descripción.


· Se indica que la opción de observaciones no puede ser observada por los usuarios, esta herramienta permite ampliar el detalle con respecto al trámite que requiere el expediente enviado.


· La casilla de descripción si puede ser observada por las partes, desde gestión en línea, por lo cual solo se debe dar una indicación general.

		Personal Tribunal de Trabajo de Cartago

		Inmediato



		6. Plazos de las tarea


· Se da la indicación que se someterán a revisión los plazos establecidos para las tareas, dado que se está presentado una afectación directa a los usuarios en el caso de las aprobaciones de giro, debido a que debe ser una tarea con prioridad y de plazo menor o igual a tres días.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		Inmediato



		7. Obligación de utilizar el Escritorio Virtual y menos el Sistema de Gestión.


· Se recalca la importancia de utilizar el escritorio virtual, y dejar de utilizar el Sistema de Gestión, con el fin de familiarizarse con las bondades y aplicaciones que ofrece la herramienta.

		Personal Tribunal de Trabajo de Cartago

		Inmediato



		8. Registro de sentencias 


· Es responsabilidad de cada juez o jueza realizar el registro oportuno de las sentencias dictadas, con el fin de que se contabilice la sentencia al juez correspondiente.

		Jueces del Tribunal de Trabajo

		Inmediato



		9. Indicadores de gestión


· Se hace la indicación, que dentro del proceso de rediseño, para el mes de noviembre se estarán definiendo los indicadores de gestión, los cuales deben rendir y encontrarse dentro de los parámetros establecidos.

· Una vez definidos los indicadores, se realizará la capacitación y reunión correspondiente para el uso y manejo de los mismos.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		30-11-15



		10. Computadoras en salas de juicio


· Consultar sobre las computadoras portátiles para los jueces, o el uso de las computadoras en las salas de juicio, de forma que se pueda aprovechar las pantallas instaladas en las salas, y así visualizar el expediente en caso de que se requiera consultar algún documento dentro del mismo.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		20-11-15o



		11. Partición de escritos por parte de la RDD


· El tema se conversó con el Ing. Nelson Arce, encargado del rediseño de la Administración, donde se indicó que se están verificando las herramientas tecnológicas, con el fin de que esa carga de trabajo sea asumida por la RDD.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		Inmediato



		12. Prioridad a escritos con señalamientos próximos


· Se propone colocar un rótulo en la ventanilla de la RDD, el cuál indique a los usuarios si la causas presenta algún señalamiento dentro de los próximos tres días, hacerlo saber al personal de atención, de forma que se le de prioridad para incluirlo en el sistema.


· El tema se conversó con el Ing. Nelson Arce, él mismo indicó que se veía factible la propuesta, no obstante está pendiente de conversar con la encargada de la RDD, Doña Pilar y el personal del despacho.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		Por definir fecha de reunión



		13. Incorporación de escritos por parte de la RDD a expedientes con legajos y/o incidentes

· Se plantea la inquietud de cómo se debe realizar la incorporación de escritos a los expedientes que tienen legajos y/o incidentes.


· Se encuentra pendiente realizar una reunión con la encargada de la Recepción de Documentos, con el fin de discutir la forma correcta de incorporación de escritos dentro de los principales, legajos e incidentes.

		Planificación en conjunto con el personal del tribunal de trabajo

		Por definir fecha de reunión



		14. Agenda cronos:


· Se hace la consulta con respecto a la aplicación de la agenda cronos, dado que el proceso de aprobación de las salas de juicio actualmente depende de la administración.


· Se indica que para el 2017, se espera tener integrado dentro de un único sistema el manejo de las agendas de las oficinas.

		Dirección de Tecnología

		Mejora a largo plazo 2017
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Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 04-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Audiencia de conciliacion y juicio										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Tribunal / Juez				Observaciones

				Actividad

				Audiencia

		1		Una semana antes se realiza la revisión de los señalamientos. Revisión de notificación y documentación requerida. Llamar a las partes como recordatorio

		2		Preparación de la sala de audiencia. Revisión del sistema de audio y video. Acceso de testigos al juicio. Apoyo durante el juicio

		3		Se da inicio con la etapa de conciliación

		4		Se llega a un acuerdo conciliatorio?

		5		Se dicta el acuerdo conciliatorio														Se genera una resolucion llamada Homologación de acuerdo. La cual tiene el mismo carácter de una sentencia

		6		Se inicia con la audiencia de juicio

		7		Se reciben los testigos y las pruebas documentales que se ofrezcan

		8		Deliveración de los jueces que conforman el Tribunal

		9		Dictado de la sentencia

		10		Se elabora un acta laconica

		11		Revisión de la grabación y almacenamiento en disco duro de respaldo. Subir al expediente mediante EV.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

Inicio

Si

No

Ejecución



Automatizado

		PODER JUDICIAL										Código: 04-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Audiencia de conciliacion y juicio										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Tribunal / Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea				Observaciones

				Actividad

				Audiencia

		1		Una semana antes se realiza la revisión de los señalamientos. Revisión de notificacion y documentacion requerida. Llamar a las partes como recordatorio																		La revisión se realiza en agenda cronos y el recordatrio a las personas usuarias se esta llevando a cabo mediante la aplicacion de mensajes de texto

		2		Preparacion de la sala de audiencia. Revision del sistema de audio y video. Acceso de testigos al juicio. Apoyo durante el juicio

		3		Se da inicio con la etapa de conciliación

		4		Se llega a un acuerdo conciliatorio?

		5		Se dicta el acuerdo conciliatorio																		Se genera una resolucion llamada Homologación de acuerdo. La cual tiene el mismo carácter de una sentencia

		6		Se inicia con la audiencia de juicio

		7		Se reciben los testigos y las pruebas documentales que se ofrezcan

		8		Deliveración de los jueces que conforman el Tribunal

		9		Dictado de la sentencia																		Dictado de la sentencia oral. No tiene apelación.

		10		Se elabora un acta laconica

		11		Revisión de la grabación y almacenamiento en disco duro de respaldo. Subir al expediente mediante EV.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial
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Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 01-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ-Apoyo		TJ		Coordinador Judicial		Juez		Observaciones

				Actividad

				Presencia de la persona usuaria

		1		La persona usuaria se presenta al despacho a interponer una demanda?

		2		Se le brinda la información necesaria para interponer la demanda

		3		Se toman los datos de la persona usuaria (cedula de identidad o documento homologo)

		4		Se traslada a la persona usuaria al tecnico encargado de tomar la demanda

		5		Se atiende a la persona usuaria.

		6		Se le brinda la información o la documentacion requerida. Se evacuan las consultas que plantea.

		7		Se registra la visita

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

Inicio
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Toma de demandas



Automatizado

		PODER JUDICIAL										Código: 01-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ-Apoyo		TJ		Coordinador Judicial		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Presencia de la persona usuaria

		1		La persona usuaria se presenta al despacho a interponer una demanda?																Se puede interponer a traves de Gestión en Línea

		2		Se le brinda la información necesaria para interponer la demanda																Banner con información colgado en el despacho

		3		Se toman los datos de la persona usuaria (cedula de identidad o docuemento homologo)

		4		Se traslada a la persona usuaria al técnico encargado de tomar la demanda

		5		Se atiende a la persona usuaria.																La persona usuaria puede realizar cualquier tipo de consulta sobre el expediente a través de Gestión en Línea

		6		Se le brinda la información o la documentacion requerida. Se evacuan las consultas que plantea.																Se graba la información en dispositivos de almacenamiento masivo (usb), CD, o cualquier otro dispositivo

		7		Se registra la visita

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial
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Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 02-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Toma de demandas										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		Observaciones

				Actividad

				Atencion de la persona usuaria												Dicho proceso tambien aplica para el caso de la indagatoria en los procesos de infracción a la ley de trabajo, asi como para el acta de apercibimiento  en los procesos de consignación de prestaciones

		1		Se atiende a la persona usuaria.

		2		Se le pide la documentacion pertinente (cedula, docuentos laborales, etc)

		3		Se crea el expediente y se alimentan las variables del sistema (calidades)

		4		Se asigna al técnico encargado de tramitación según rol establecido

		5		Se imprime la dcoumentación

		6		Se elabora e imprime la caratula

		7		Se arma el expediente

		8		Se firma la denuncia

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

Inicio



Automatizado

		PODER JUDICIAL										Código: 02-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Toma de demandas										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Persona usuaria		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Atencion de la persona usuaria																		Dicho proceso tambien aplica para el caso de la indagatoria en los procesos de infracción a la ley de trabajo, asi como para el acta de apercibimiento  en los procesos de consignación de prestaciones

		1		Se atiende a la persona usuaria.

		2		Se le pide la documentacion pertinente (cedula, docuentos laborales, etc)

		3		Se crea el expediente y se alimentan las variables del sistema (calidades y variables sociodemograficas)

		4		Se asigna al técnico encargado de tramitación según rol establecido

		5		La persona usuaria firma electronicamente la demanda (mediante pad de firmas)

		6		Firma de la demanda																		Se firma mediante firma digital o en su defecto por firma electrónica

		7		Se ubica en la tarea "Resolver demanda nueva"

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Inicio










_1511939196.doc
Manual de Funciones

		Puesto: Jueza o Juez



		Área de trabajo:  Labores jurisdiccionales 



		Superior inmediato:  Juez Coordinador



		Labores titulares: 



		1. Revisar la demanda y pretensiones sobre temas no habituales. Cuantificar pretensiones -prudencialmente- para verificar competencia objetiva por cuantía


2. Realizar comparecencias y diligencias propias de su cargo, sean estas en forma colegiada o bien unipersonal; para lo cual se debe realizar el estudio del expediente, con análisis y calificación del caso particular.

3. Firmar electrónicamente el trámite judicial pleno y traslado expedientes cojueces(as), demanda, traslados, oficios, OCN, localizadores, convocatoria a juicio, etc.

4. Realizar diversos actos judiciales como: audiencias, dictado de sentencias orales y escritas, ejecutar fallos, conciliaciones, remates, interdictos, inspecciones, recepción de pruebas y otros.


5. Aprobar giros, en los casos en que existan depósitos en los procesos asignados, para ello se debe revisar los datos de cada gestión, en forma previa; así como actualizar el sistema de gestión con el respectivo cambio.

6. Resolver interlocutorios, incidentes (nulidad, de exceso de bienes, tercerías, de notificación etc.) excepciones previas, liquidaciones de intereses, indexación y fallo el fondo de unipersonales


7. Tramitar correspondencia, redactar oficios, notas y otros documentos, cuando corresponda.


8. Mantener actualizado el sistema de gestión, de manera que, ante cada labor realizada se debe abrir el sistema y realizar el cambio.


9. Realizar anotaciones y cancelaciones en el sistema del Registro Nacional (SREM), sobre bienes muebles e inmuebles.


10. Participar en decisiones colegiadas, en forma regular, se integra tribunal decisor.


11. Recopilación y actualización de la jurisprudencia de las resoluciones emitidas en otras instancias.

12. Atender y resolver consultas presentadas por los usuarios, según lo permita la ley.

13. Evacuar consultas del personal y orientar sobre la ejecución de las actividades.

14. Revisar señalamientos correspondientes a la semana siguiente (revisar inclusión en agenda cronos, SDJ, llamar a las partes como recordatorio, etc.)


15. Actualizar la agenda Cronos con el resultado del señalamiento (se debe consignar si se realizó o no la audiencia y el resultado del mismo).Esta actividad se realiza una vez finalizada la audiencia.





		Otras labores: 



		· Atención de asuntos propios del Poder Judicial (Reuniones, conferencias, capacitaciones, simposios, etc.)



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  15 de octubre de 2015





		Puesto: Juez Coordinador



		Área de trabajo:  Administración del despacho 



		Superior inmediato:  



		Labores titulares: 



		1. Informes mensuales y trimestrales para Contraloría, Administración Regional  y Comisión de la Jurisdicción Laboral


2. Nombramientos de personal por: permisos, incapacidades, cursos, vacaciones, etc.

3. Coordinar capacitaciones del personal y jueces


4. Coordinar con la C J L (Comisión de la Jurisdicción Laboral)


5. Atender a usuarios, abogados y estudiantes. Atender a la Contraloría Regional, al apoderado de la CCSS y de la DGINT (por procesos judiciales), entre otros.


6. Coordinar con la Administración Regional la preexistencia del Recuso Humano Supernumerario  y el eventual traslado de Edificio Judicial 


7. Reunión con Jefe y Notificadores para asuntos masivos


8. PAO, PAI, SEVRI e informes estadísticos


9. Reuniones periódicas con el personal


10. Ejercer el régimen disciplinario conforme a la ley


11. Control y supervisión del rendimiento de despacho


12. Realizar otras labores administrativa



		Otras labores: 



		· Reuniones periódicas con el personal.





		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  15 de octubre de 2015





		Puesto: Coordinador judicial 1(Gerardo Castillo)



		Área de trabajo:  Coordinación del despacho y técnicos



		Superior inmediato: Juez Coordinador



		Labores titulares: 



		1. Colaborar en la asignación, dirección y supervisión del trabajo del personal auxiliar y de apoyo.

2. Colaborar en la planificación, organización, coordinación y control de las labores administrativas y jurídicas del despacho

3. Revisión y confección de giros y actualización del control de autorizaciones en SDJ. Aprobar inclusiones de expedientes en el SDJ. Traspaso  depósitos y expedientes entre despachos en forma electrónica y física. Modificación de "errores de planilla” en SDJ.


4. Elaboración de informes (estadísticos, Comisión Jurisdicción Laboral, Control Interno, PAO, PAI, SEVRI, etc.)


5. Almacenar y custodiar las evidencias y documentos correspondientes a procesos judiciales

6. Almacenar y mantener en custodia la información de importancia y de interés que ingrese al despacho. Cuenta de correo electrónico del despacho.


7. Divulgar circulares, avisos de interés, acuerdos y toda aquella información que afecte al despacho


8. Verificar en SGDJ todos los procesos finalizados


9. Realizar funciones de reclutamiento y selección de personal para el despacho. Nombramiento de personal de apoyo de nuevo ingreso (meritorios)


10. Llevar la agenda en reuniones, cursos, talleres, elaboración de informes, etc. Tomar mota de los acuerdos planteados. Redactar actas  de reuniones

11. Controlar y supervisar los activos del despacho. Elaboración de oficios respectivos


12. Asignación de claves a usuarios para Gestión en Línea


13. Encargado del sistema de itineraciones

14. Controlar la salida, ingreso y resultado de expedientes en alzada ante el Juzgado de Trabajo

15. Distribuir asuntos nuevos entre técnicos y jueces.


16. Administración de los controles automatizados del despacho como numeradores de sentencias, conciliaciones, deserciones, etc. Libro de pase a fallo, control de sustituciones, comisiones, etc.


17. Poner los reportes de fallos o solicitud de permisos en el CAT


18. Custodia de libros físicos de uso del despacho como entrega de mandamientos, recibo de dinero en efectivo y juramentaciones, entre otros.


19. Gestionar el suministro de materiales, útiles y equipo de oficina.

20. Incluir en Agenda Cronos expedientes urgentes


21. Enviar edictos en forma electrónica a la Imprenta Nacional


22. Capacitar y asesorar al personal de nuevo ingreso y meritorio


23. Supervisar el registro de  asistencia del personal. Informe mensual con todos los movimientos realizados


24. Atender llamadas telefónicas


25. Solicitar expedientes al Archivo Judicial


26. Atender y evacuar consultar del personal técnico


27. Tramitar sustituciones de jueces


28. Verificar lectura, resultado y levantamiento del acta de celebración de remate 

29. Alimentar el papel necesario para el funcionamiento del despacho (impresora, fax, etc.)


30. Supervisar y monitorear el rendimiento del despacho. Revisión de plazos, escritos pendientes, indicadores de gestión, etc



		Otras labores: Dar apoyo a las labores de los técnicos de trámite y del técnico de apoyo, cuando éstos se encuentren fuera del despacho.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  15 de octubre de 2015





		Puesto: Técnico Judicial 1-Técnico de Apoyo (Ricardo Delgado)



		Área de trabajo: Labores administrativas y de apoyo



		Superior inmediato: Coordinador Judicial



		Labores titulares:



		1. Notificar expedientes: revisar resolución que se va a notificar, enviar notificaciones según corresponda:

· OCJ de Cartago y OCJ del resto del país, así como otros despachos judiciales por  correo electrónico.


· Presentaciones a través de OIJ por correo electrónico.

· Comisiones por fuerza pública, se imprimen y envían por correo certificado


2. Revisar actas de notificación (revisar buzón de notificaciones, si son negativas revisar motivo y notificar al medio accesorio)


3. Manifestación (atención al público, manifestaciones, consultas, grabar expediente digital, dar claves de acceso a Gestión en Línea, etc.)


4. Contestar llamadas telefónicas


5. Escanear documentos y asociarlos al expediente.


6. Acompañamiento a audiencias de juicio (revisión de sala de juicio, sistema de audio y video, testigos, etc.)


7. Llamar el día de la audiencia a RDD para verificar si existen escritos pendientes de incorporar


8. Correo interno y correo certificado


9. Citas para indagatorias y toma de la declaración (crea legajo de indagatoria)


10. Remesas y solicitud de expedientes al Archivo Judicial


11. Grabar audiencias


12. Fax


13. Itineración de expedientes (verificación de bandeja de entrada y salida en el Sistema de Itineraciones en ausencia del Cordinador Judicial)

14. Desactivar los expedientes del SDJ una vez  terminado el proceso

15. Asignación de claves a usuarios para Gestión en Línea



		Otras labores: Realizar cursos virtuales



		Información adicional: Actualmente existe un recurso de Técnico Supernumerario que da apoyo a todas estas labores dentro del despacho.



		Última fecha de actualización: 15 de octubre de 2015





		Puesto: Técnico judicial 1-Técnico tramitador (Ricardo Pérez e Israel Poveda)



		Área de trabajo: Tramitación 



		Superior inmediato: Coordinador Judicial



		Labores titulares: 



		1.  Resolver el proveído del despacho

2. Guardar documentos base en sobres


3. Toma de demandas laborales

4. Recibir contestaciones de demanda


5. Recibir procesos de consignación de prestaciones


6. Recibir declaraciones indagatorias por supuestas infracciones a las leyes laborales

7. Recibir manifestaciones de los procesos que se tramitan


8. Atender llamadas telefónicas


9. Incluir las causas judiciales en el SDJ. Realizar modificaciones


10. Realizar señalamiento de audiencias en Agenda Cronos. Llamar a las partes para informarles de un cambio de señalamiento


11. Descargar información de páginas de internet (Registro Nacional, CCSS, migración y extranjería, entre otras)


12. Revisión de correo electrónico


13. Elaborar informe de labores


14. Realizar una depuración periódica de los expedientes que se encuentran en espera de algún documento o de gestión de la parte

15. Nombrar peritos, ejecutores o cualquier otro auxiliar de justicia que se requiera


16. Realizar anotación y levantamiento de bienes mediante el SREM


17. Crear legajo de ejecución






		Otras labores: Realizar cursos virtuales. Dar apoyo a las labores del Coordinador Judicial cuando éste se encuentra ausente en el despacho.



		Información adicional:



		Última fecha de actualización: 15 de octubre de 2015
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		PODER JUDICIAL										Código: 01-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ-Apoyo		TJ		Coordinador Judicial		Juez		Observaciones

				Actividad

				Presencia de la persona usuaria

		1		La persona usuaria se presenta al despacho a interponer una demanda?

		2		Se le brinda la información necesaria para interponer la demanda

		3		Se toman los datos de la persona usuaria

		4		Se traslada a la persona usuaria al tecnico encargado de tomar la demanda

		5		Se atiende a la persona usuaria.

		6		Se le brinda la información o la documentacion requerida. Se evacuan las consultas que plantea.

		7		Se registra la visita

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

Inicio

Si
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Mejorado

		PODER JUDICIAL												Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Maureen, Gabriela

		Despacho: Juzgado Civil y laboral de mayor cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación y Recepción de documentos												Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Persona usuaria		CJ		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Recepción de demanda laboral (oral)

		1		Atención de persona usuaria y solicitud de datos iniciales (nombre, cedula)																Se atiende la persona usuaria según rol de manifestaciòn (técnico correspondiente)

		2		Se traslada informacion al coordinador judicial para su ingreso al sistema, creación de carpeta y asignación.

		3		Recibe persona usuaria para toma de demanda																Se toma la demanda oral según rol de distribución de demandas laborales (técnico correspondiente)

		4		Toma de demanda laboral (solicitud de información a la persona usuaria y elaboración de demanda en el sistema)

		5		Se firma la demanda

		6		Revisión y firma (el juez firma para autenticar la demanda)

		7		Se ubica en técnico responsable para tramitar

				Consulta de expedientes

		8		La persona involucrada en el caso se apersona al juzgado

		9		La consulta se va a realizar en el mostrador del juzgado?

		10		El interviniente realiza la consulta del expediente en el sistema y solicita que se le grabe la información requerida.																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		11		La información solicitada se guarda en un dispositivo de almacenamiento (CD, DVD, USB, entre otros)

		12		Se entrega dispositivo a la persona usuaria

		13		Solicita clave de ingreso para consulta del expediente en el Sistema de Gestión en línea

		14		Ingreso al Sistema de Gestion y asignación de clave para la consulta en línea del usuario																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		15		Entrega de contraseña al interviniente.

		16		Consulta en línea del expediente																Cabe destacar que las cosultas pueden ser llevadas a cabo por los abogados intervinientes en el proceso

				Certificaciones																		30 seg.

		17		Se localiza el expediente en el sistema de gestión

		18		Se ubican los elementos del expediente a certificar y se imprimen.																		25 seg.

		19		Realiza resolución de constancia de certificación																.		30 seg.

		20		Firma las hojas de la certificacion

		21		Se entrega certificación

		21

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		CJ		Coordinador judicial

		TJ		Técnico Judicial
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Hoja 2

		

				Labores		Tareas

				Atender público		Atencion del usuario (personal)

						Atencion de consultas

						Llenar formularios y/o boletas		formularios para recepcion de demanda laboral *

						Buscar expedientes

						Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)

				Recibir escritos y documentos		Recepcion

						Sellado

						almacena temporalmente en casilla		se lleva un registro de escritos informal

				Agregar escritos		Ingresa al sistema para buscar numero de auxilira o numero de expediente o el estado del expediente		se agregan por auxiliar

						Se ingresa en el folder

						Buscar expedientes

						Se agregan al expediente respectivo		No existe ningn registro para el agregado de escritos

						Se distribuye el expediente a la locacion respectiA		Recomendacion: registro en hoja de excel que permita monitorear las fecas de ingreso de los escritos y que no afectan la fluidez del caso

				Entrega al notificador		Tomar expedientes de casillas

						Sacan cedulas de notificación

						Se ingresan en el sistema (registro en hojas de calculo). Lista cedulas		Existen hojas según el medio de comunicacion y el sector. Horario se rcogen lunes, miercoles y viernes.entrega de 7 am a 8 am

						Sellar expediente con fecha de entrega al notificador

						se almacena en casilla

				Devolucion al notificador		Revision de lista de cedulas

						Sellan cedulas (se dividen en en materia civil y laboral)

						se dividen por  numero de auxiliar

						Se agregan al expediente

						Se entrega el expediente a auxiliar

				Archivo		Archivo de cedulas de notificacion

						archivo de boletas de prestamo de expediente

				* Recepcion de demanda laboral

				El usuario llena formulario o en su defecto es llenado por la manifestadora

				Se pasa a javier para darle numero

				Se pasa a tecnico judicial para tomar la demanda

				Se pasa a javier para distribución de tecnico para resolver

				Se coloca en la casilla de nuevos
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		PODER JUDICIAL										Código: 04-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Audiencia de conciliacion y juicio										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Tribunal		OCJ		Observaciones

				Actividad

				Audiencia

		1		Una semana antes se realiza la revisión de los señalamientos. Revisión de notificacion y documentacion requerida. Llamar a las partes como recordatorio

		2		Preparacion de la sala de audiencia. Revision del sistema de audio y video. Acceso de testigos al juicio

		3		se da inicio con la etapa de conciciliacion

		4		Se llega a un acuerdo conciliatorio?

		5		Se dicta el acuerdo conciliatorio

		6		Se inicia con la audiencia de juicio

		7		Se reciben los testigos y las pruebas documentales que se ofrezcan

		8		Deliveración de los jueces que conforman el Tribunal

		9		Dictado de la sentencia

		10		Se elabora un acta laconica

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial
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Mejorado

		PODER JUDICIAL												Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Maureen, Gabriela

		Despacho: Juzgado Civil y laboral de mayor cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación y Recepción de documentos												Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Persona usuaria		CJ		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Recepción de demanda laboral (oral)

		1		Atención de persona usuaria y solicitud de datos iniciales (nombre, cedula)																Se atiende la persona usuaria según rol de manifestaciòn (técnico correspondiente)

		2		Se traslada informacion al coordinador judicial para su ingreso al sistema, creación de carpeta y asignación.

		3		Recibe persona usuaria para toma de demanda																Se toma la demanda oral según rol de distribución de demandas laborales (técnico correspondiente)

		4		Toma de demanda laboral (solicitud de información a la persona usuaria y elaboración de demanda en el sistema)

		5		Se firma la demanda

		6		Revisión y firma (el juez firma para autenticar la demanda)

		7		Se ubica en técnico responsable para tramitar

				Consulta de expedientes

		8		La persona involucrada en el caso se apersona al juzgado

		9		La consulta se va a realizar en el mostrador del juzgado?

		10		El interviniente realiza la consulta del expediente en el sistema y solicita que se le grabe la información requerida.																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		11		La información solicitada se guarda en un dispositivo de almacenamiento (CD, DVD, USB, entre otros)

		12		Se entrega dispositivo a la persona usuaria

		13		Solicita clave de ingreso para consulta del expediente en el Sistema de Gestión en línea

		14		Ingreso al Sistema de Gestion y asignación de clave para la consulta en línea del usuario																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		15		Entrega de contraseña al interviniente.

		16		Consulta en línea del expediente																Cabe destacar que las cosultas pueden ser llevadas a cabo por los abogados intervinientes en el proceso

				Certificaciones																		30 seg.

		17		Se localiza el expediente en el sistema de gestión

		18		Se ubican los elementos del expediente a certificar y se imprimen.																		25 seg.

		19		Realiza resolución de constancia de certificación																.		30 seg.

		20		Firma las hojas de la certificacion

		21		Se entrega certificación

		21

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		CJ		Coordinador judicial

		TJ		Técnico Judicial
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Hoja 2

		

				Labores		Tareas

				Atender público		Atencion del usuario (personal)

						Atencion de consultas

						Llenar formularios y/o boletas		formularios para recepcion de demanda laboral *

						Buscar expedientes

						Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)

				Recibir escritos y documentos		Recepcion

						Sellado

						almacena temporalmente en casilla		se lleva un registro de escritos informal

				Agregar escritos		Ingresa al sistema para buscar numero de auxilira o numero de expediente o el estado del expediente		se agregan por auxiliar

						Se ingresa en el folder

						Buscar expedientes

						Se agregan al expediente respectivo		No existe ningn registro para el agregado de escritos

						Se distribuye el expediente a la locacion respectiA		Recomendacion: registro en hoja de excel que permita monitorear las fecas de ingreso de los escritos y que no afectan la fluidez del caso

				Entrega al notificador		Tomar expedientes de casillas

						Sacan cedulas de notificación

						Se ingresan en el sistema (registro en hojas de calculo). Lista cedulas		Existen hojas según el medio de comunicacion y el sector. Horario se rcogen lunes, miercoles y viernes.entrega de 7 am a 8 am

						Sellar expediente con fecha de entrega al notificador

						se almacena en casilla

				Devolucion al notificador		Revision de lista de cedulas

						Sellan cedulas (se dividen en en materia civil y laboral)

						se dividen por  numero de auxiliar

						Se agregan al expediente

						Se entrega el expediente a auxiliar

				Archivo		Archivo de cedulas de notificacion

						archivo de boletas de prestamo de expediente

				* Recepcion de demanda laboral

				El usuario llena formulario o en su defecto es llenado por la manifestadora

				Se pasa a javier para darle numero

				Se pasa a tecnico judicial para tomar la demanda

				Se pasa a javier para distribución de tecnico para resolver

				Se coloca en la casilla de nuevos
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		PODER JUDICIAL										Código: 03-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Tramitación de expedientes										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		OCJ		Observaciones

				Actividad

				Tramitación

		1		Se distribuye la demanda al tecnico encargado de su tramitación, según rol establecido.

		2		Se estudia la demnada planteada y la informacion adjunta.

		3		La demanda es defectuosa?

		3		Se elabora la prevención

		4		Se realiza ell auto de traslado. Se expiden las comisiones de notificación y demas documnetación

		5		Notificación

		6		Devolucion y asociacion de las actas de notificacion

		7		Se da la contestacion de la demanda?

		8		Sentencia unipersonal

		9		Se  realiza la convocatoria para conciliación y juicio. Resolución de convocatoria a conciliacion y juicio oral y público

		10		Se hace el señalamiento en agenda cronos

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial
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		PODER JUDICIAL												Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Maureen, Gabriela

		Despacho: Juzgado Civil y laboral de mayor cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación y Recepción de documentos												Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Persona usuaria		CJ		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Recepción de demanda laboral (oral)

		1		Atención de persona usuaria y solicitud de datos iniciales (nombre, cedula)																Se atiende la persona usuaria según rol de manifestaciòn (técnico correspondiente)

		2		Se traslada informacion al coordinador judicial para su ingreso al sistema, creación de carpeta y asignación.

		3		Recibe persona usuaria para toma de demanda																Se toma la demanda oral según rol de distribución de demandas laborales (técnico correspondiente)

		4		Toma de demanda laboral (solicitud de información a la persona usuaria y elaboración de demanda en el sistema)

		5		Se firma la demanda

		6		Revisión y firma (el juez firma para autenticar la demanda)

		7		Se ubica en técnico responsable para tramitar

				Consulta de expedientes

		8		La persona involucrada en el caso se apersona al juzgado

		9		La consulta se va a realizar en el mostrador del juzgado?

		10		El interviniente realiza la consulta del expediente en el sistema y solicita que se le grabe la información requerida.																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		11		La información solicitada se guarda en un dispositivo de almacenamiento (CD, DVD, USB, entre otros)

		12		Se entrega dispositivo a la persona usuaria

		13		Solicita clave de ingreso para consulta del expediente en el Sistema de Gestión en línea

		14		Ingreso al Sistema de Gestion y asignación de clave para la consulta en línea del usuario																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		15		Entrega de contraseña al interviniente.

		16		Consulta en línea del expediente																Cabe destacar que las cosultas pueden ser llevadas a cabo por los abogados intervinientes en el proceso

				Certificaciones																		30 seg.

		17		Se localiza el expediente en el sistema de gestión

		18		Se ubican los elementos del expediente a certificar y se imprimen.																		25 seg.

		19		Realiza resolución de constancia de certificación																.		30 seg.

		20		Firma las hojas de la certificacion

		21		Se entrega certificación

		21

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		CJ		Coordinador judicial

		TJ		Técnico Judicial
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Hoja 2

		

				Labores		Tareas

				Atender público		Atencion del usuario (personal)

						Atencion de consultas

						Llenar formularios y/o boletas		formularios para recepcion de demanda laboral *

						Buscar expedientes

						Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)

				Recibir escritos y documentos		Recepcion

						Sellado

						almacena temporalmente en casilla		se lleva un registro de escritos informal

				Agregar escritos		Ingresa al sistema para buscar numero de auxilira o numero de expediente o el estado del expediente		se agregan por auxiliar

						Se ingresa en el folder

						Buscar expedientes

						Se agregan al expediente respectivo		No existe ningn registro para el agregado de escritos

						Se distribuye el expediente a la locacion respectiA		Recomendacion: registro en hoja de excel que permita monitorear las fecas de ingreso de los escritos y que no afectan la fluidez del caso

				Entrega al notificador		Tomar expedientes de casillas

						Sacan cedulas de notificación

						Se ingresan en el sistema (registro en hojas de calculo). Lista cedulas		Existen hojas según el medio de comunicacion y el sector. Horario se rcogen lunes, miercoles y viernes.entrega de 7 am a 8 am

						Sellar expediente con fecha de entrega al notificador

						se almacena en casilla

				Devolucion al notificador		Revision de lista de cedulas

						Sellan cedulas (se dividen en en materia civil y laboral)

						se dividen por  numero de auxiliar

						Se agregan al expediente

						Se entrega el expediente a auxiliar

				Archivo		Archivo de cedulas de notificacion

						archivo de boletas de prestamo de expediente

				* Recepcion de demanda laboral

				El usuario llena formulario o en su defecto es llenado por la manifestadora

				Se pasa a javier para darle numero

				Se pasa a tecnico judicial para tomar la demanda

				Se pasa a javier para distribución de tecnico para resolver

				Se coloca en la casilla de nuevos












_1510744260.xls
Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 02-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Toma de demandas										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		Observaciones

				Actividad

				Atencion de la persona usuaria												Dicho proceso tambien aplica para el caso de la indagatoria en los procesos de infracción a la ley de trabajo, asi como para el acta de apercibimiento  en los procesos de consignación de prestaciones

		1		Se atiende a la persona usuaria.

		2		Se le pide la documentacion pertinente (cedula, docuentos laborales, etc)

		3		Se crea el expediente y se alimentan las variables del sistema (calidades)

		4		Se asigna al técnico encargado de tramitación según rol establecido

		5		Se imprime la dcoumentación

		6		Se elabora e impirme la caratula

		7		Se arma el expediente

		8		Se firma la denuncia

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial



Página &P
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Mejorado

		PODER JUDICIAL												Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Maureen, Gabriela

		Despacho: Juzgado Civil y laboral de mayor cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación y Recepción de documentos												Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Persona usuaria		CJ		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Recepción de demanda laboral (oral)

		1		Atención de persona usuaria y solicitud de datos iniciales (nombre, cedula)																Se atiende la persona usuaria según rol de manifestaciòn (técnico correspondiente)

		2		Se traslada informacion al coordinador judicial para su ingreso al sistema, creación de carpeta y asignación.

		3		Recibe persona usuaria para toma de demanda																Se toma la demanda oral según rol de distribución de demandas laborales (técnico correspondiente)

		4		Toma de demanda laboral (solicitud de información a la persona usuaria y elaboración de demanda en el sistema)

		5		Se firma la demanda

		6		Revisión y firma (el juez firma para autenticar la demanda)

		7		Se ubica en técnico responsable para tramitar

				Consulta de expedientes

		8		La persona involucrada en el caso se apersona al juzgado

		9		La consulta se va a realizar en el mostrador del juzgado?

		10		El interviniente realiza la consulta del expediente en el sistema y solicita que se le grabe la información requerida.																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		11		La información solicitada se guarda en un dispositivo de almacenamiento (CD, DVD, USB, entre otros)

		12		Se entrega dispositivo a la persona usuaria

		13		Solicita clave de ingreso para consulta del expediente en el Sistema de Gestión en línea

		14		Ingreso al Sistema de Gestion y asignación de clave para la consulta en línea del usuario																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		15		Entrega de contraseña al interviniente.

		16		Consulta en línea del expediente																Cabe destacar que las cosultas pueden ser llevadas a cabo por los abogados intervinientes en el proceso

				Certificaciones																		30 seg.

		17		Se localiza el expediente en el sistema de gestión

		18		Se ubican los elementos del expediente a certificar y se imprimen.																		25 seg.

		19		Realiza resolución de constancia de certificación																.		30 seg.

		20		Firma las hojas de la certificacion

		21		Se entrega certificación

		21

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		CJ		Coordinador judicial

		TJ		Técnico Judicial
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Hoja 2

		

				Labores		Tareas

				Atender público		Atencion del usuario (personal)

						Atencion de consultas

						Llenar formularios y/o boletas		formularios para recepcion de demanda laboral *

						Buscar expedientes

						Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)

				Recibir escritos y documentos		Recepcion

						Sellado

						almacena temporalmente en casilla		se lleva un registro de escritos informal

				Agregar escritos		Ingresa al sistema para buscar numero de auxilira o numero de expediente o el estado del expediente		se agregan por auxiliar

						Se ingresa en el folder

						Buscar expedientes

						Se agregan al expediente respectivo		No existe ningn registro para el agregado de escritos

						Se distribuye el expediente a la locacion respectiA		Recomendacion: registro en hoja de excel que permita monitorear las fecas de ingreso de los escritos y que no afectan la fluidez del caso

				Entrega al notificador		Tomar expedientes de casillas

						Sacan cedulas de notificación

						Se ingresan en el sistema (registro en hojas de calculo). Lista cedulas		Existen hojas según el medio de comunicacion y el sector. Horario se rcogen lunes, miercoles y viernes.entrega de 7 am a 8 am

						Sellar expediente con fecha de entrega al notificador

						se almacena en casilla

				Devolucion al notificador		Revision de lista de cedulas

						Sellan cedulas (se dividen en en materia civil y laboral)

						se dividen por  numero de auxiliar

						Se agregan al expediente

						Se entrega el expediente a auxiliar

				Archivo		Archivo de cedulas de notificacion

						archivo de boletas de prestamo de expediente

				* Recepcion de demanda laboral

				El usuario llena formulario o en su defecto es llenado por la manifestadora

				Se pasa a javier para darle numero

				Se pasa a tecnico judicial para tomar la demanda

				Se pasa a javier para distribución de tecnico para resolver

				Se coloca en la casilla de nuevos
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Flujograma

		PODER JUDICIAL										Código: 03-TLMC-2015

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Oscar

		Despacho: Tribunal Laboral de Menor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Tramitación de expedientes										Fecha actualización:

		N°		Responsable				TJ		Coordinador Judicial		TJ-Apoyo		Juez		OCJ		Observaciones

				Actividad

				Ejecución

		1		El demandado cancela el monto total dentro de los 3 días que se le otorga en la sentencia?

		2		No se crea legajo de ejecución, se ordena el giro en el principal

		3		Se finaliza el proceso y se cierra estadisticamente

		4		Se elabora resolucion para decretar embargo por no deporsitarse condenatoria. Se embargan posibles cuentas en el sistema bancario nacional

		5		En caso de que no haya cuentas bancarias, el proceso se pasa a la casilla de ejecución, esperando la gestión de parte para presentar si el demandado posee bienes embargables u otras cuentas

		6		Realizar los giros de dinero, embargos o remates para cancelar la totalidad de la condenatoria.

		7		Se finaliza el proceso y se cierra estadisticamente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		TJ		Técnico Judicial
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Mejorado

		PODER JUDICIAL												Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Maureen, Gabriela

		Despacho: Juzgado Civil y laboral de mayor cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Manifestación y Recepción de documentos												Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Persona usuaria		CJ		Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Gestión en Línea		Observaciones

				Actividad

				Recepción de demanda laboral (oral)

		1		Atención de persona usuaria y solicitud de datos iniciales (nombre, cedula)																Se atiende la persona usuaria según rol de manifestaciòn (técnico correspondiente)

		2		Se traslada informacion al coordinador judicial para su ingreso al sistema, creación de carpeta y asignación.

		3		Recibe persona usuaria para toma de demanda																Se toma la demanda oral según rol de distribución de demandas laborales (técnico correspondiente)

		4		Toma de demanda laboral (solicitud de información a la persona usuaria y elaboración de demanda en el sistema)

		5		Se firma la demanda

		6		Revisión y firma (el juez firma para autenticar la demanda)

		7		Se ubica en técnico responsable para tramitar

				Consulta de expedientes

		8		La persona involucrada en el caso se apersona al juzgado

		9		La consulta se va a realizar en el mostrador del juzgado?

		10		El interviniente realiza la consulta del expediente en el sistema y solicita que se le grabe la información requerida.																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		11		La información solicitada se guarda en un dispositivo de almacenamiento (CD, DVD, USB, entre otros)

		12		Se entrega dispositivo a la persona usuaria

		13		Solicita clave de ingreso para consulta del expediente en el Sistema de Gestión en línea

		14		Ingreso al Sistema de Gestion y asignación de clave para la consulta en línea del usuario																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intevinintes del proceso

		15		Entrega de contraseña al interviniente.

		16		Consulta en línea del expediente																Cabe destacar que las cosultas pueden ser llevadas a cabo por los abogados intervinientes en el proceso

				Certificaciones																		30 seg.

		17		Se localiza el expediente en el sistema de gestión

		18		Se ubican los elementos del expediente a certificar y se imprimen.																		25 seg.

		19		Realiza resolución de constancia de certificación																.		30 seg.

		20		Firma las hojas de la certificacion

		21		Se entrega certificación

		21

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		CJ		Coordinador judicial

		TJ		Técnico Judicial
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Hoja 2

		

				Labores		Tareas

				Atender público		Atencion del usuario (personal)

						Atencion de consultas

						Llenar formularios y/o boletas		formularios para recepcion de demanda laboral *

						Buscar expedientes

						Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)

				Recibir escritos y documentos		Recepcion

						Sellado

						almacena temporalmente en casilla		se lleva un registro de escritos informal

				Agregar escritos		Ingresa al sistema para buscar numero de auxilira o numero de expediente o el estado del expediente		se agregan por auxiliar

						Se ingresa en el folder

						Buscar expedientes

						Se agregan al expediente respectivo		No existe ningn registro para el agregado de escritos

						Se distribuye el expediente a la locacion respectiA		Recomendacion: registro en hoja de excel que permita monitorear las fecas de ingreso de los escritos y que no afectan la fluidez del caso

				Entrega al notificador		Tomar expedientes de casillas

						Sacan cedulas de notificación

						Se ingresan en el sistema (registro en hojas de calculo). Lista cedulas		Existen hojas según el medio de comunicacion y el sector. Horario se rcogen lunes, miercoles y viernes.entrega de 7 am a 8 am

						Sellar expediente con fecha de entrega al notificador

						se almacena en casilla

				Devolucion al notificador		Revision de lista de cedulas

						Sellan cedulas (se dividen en en materia civil y laboral)

						se dividen por  numero de auxiliar

						Se agregan al expediente

						Se entrega el expediente a auxiliar

				Archivo		Archivo de cedulas de notificacion

						archivo de boletas de prestamo de expediente

				* Recepcion de demanda laboral

				El usuario llena formulario o en su defecto es llenado por la manifestadora

				Se pasa a javier para darle numero

				Se pasa a tecnico judicial para tomar la demanda

				Se pasa a javier para distribución de tecnico para resolver

				Se coloca en la casilla de nuevos
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_1510744176.doc
		Puesto: Jueza o Juez



		Área de trabajo:  Labores jurisdiccionales 



		Superior inmediato:  



		Labores titulares: 



		1. Revisar la demanda y pretensiones sobre temas no habituales. Cuantificar pretensiones -prudencialmente- para verificar competencia objetiva por cuantía


2. Realizar comparecencias y diligencias propias de su cargo, sean estas en forma colegiada o bien unipersonal; para lo cual se debe realizar el estudio del expediente, con análisis y calificación del caso particular.

3. Firmar el trámite judicial pleno y traslado expedientes cojueces(as), demanda, traslados, oficios, OCN, localizadores, convocatoria a juicio, etc.

4. Realizar diversos actos judiciales como: audiencias, dictado de sentencias orales y escritas, ejecutar fallos, conciliaciones, remates, interdictos, inspecciones, recepción de pruebas y otros.


5. Aprobar giros, en los casos en que existan depósitos en los procesos asignados, para ello se debe revisar los datos de cada gestión, en forma previa; así como actualizar el sistema de gestión con el respectivo cambio.

6. Resolver interlocutorios, incidentes (nulidad, de exceso de bienes, tercerías, de notificación etc) excepciones previas, liquidaciones de intereses, indexación y fallo el fondo de unipersonales


7. Tramitar correspondencia, redactar oficios, notas y otros documentos, cuando corresponda.


8. Mantener actualizado el sistema de gestión, de manera que, ante cada labor realizada se debe abrir el sistema y realizar el cambio.


9. Realizar anotaciones y cancelaciones en el sistema del Registro Nacional, sobre bienes muebles e inmuebles.


10. Participar en decisiones colegiadas, en forma regular, se integra tribunal decisor.


11. Recopilación y actualización de la jurisprudencia de las resoluciones emitidas en otras instancias.

12. Atender y resolver consultas presentadas por los usuarios, según lo permita la ley.

13. Evacuar consultas del personal y orientar sobre la ejecución de las actividades.



		Otras labores: 



		· Reuniones periódicas con el personal.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  06 de abril de 2015





		Puesto: Juez Coordinador



		Área de trabajo:  Administración del despacho 



		Superior inmediato:  



		Labores titulares: 



		1. Informes mensuales y trimestrales para Contraloria, Administración Regional  y Comisión de la Jurisdicción Laboral


2. Nombramientos de personal por: permisos, incapacidades, cursos, vacaciones, etc


3. Coordinar capacitaciones del personal y jueces


4. Coordinar con la C J L (Comisión de la Jurisdicción Laboral)


5. Atender a usuarios, abogados y estudiantes. Atender a la Contraloría Regional, al apoderado de la CCSS y de la DGINT (por procesos judiciales), entre otros.


6. Coordinar con la Administración Regional la preexistencia del Recuso Humano Supernumerario  y el eventual traslado de Edificio Judicial 


7. Reunión con Jefe y Notificadores para asuntos masivos


8. PAO, SEVRI e informes estadísticos


9. Reuniones periódicas con el personal


10. Ejercer el régimen disciplinario conforme a la ley


11. Control y supervisión del rendimiento de despacho


12. Realizar otras labores administrativa



		Otras labores: 



		· Reuniones periódicas con el personal.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  06 de abril de 2015





		Puesto: Coordinador judicial 1-Gerardo Castillo



		Área de trabajo:  Coordinación del despacho y técnicos



		Superior inmediato: Lic. Ronald Figueroa



		Labores titulares: 



		1. Colaborar en la asignación, dirección y supervisión del trabajo del personal auxiliar y de apoyo.

2. Colaborar en la planificación, organización, coordinación y control de las labores administrativas y jurídicas del despacho

3. Revisar expedientes firmados por los jueces, sacar la correspondencia y entregar dichos expedientes para notificar

4. Revisión y confección de giros y actualización del control de autorizaciones en SDJ. Aprobar inclusiones de expedientes en el SDJ. Traspaso  depósitos y expedientes entre despachos en forma electrónica y física. Modificación de "errores de planilla” en SDJ.


5. Elaboración de informes (estadísticos, Comisión Jurisdicción Laboral, Control Interno, PAO, PAI, SEVRI, etc.)


6. Almacenar y custodiar las evidencias y documentos correspondientes a procesos judiciales

7. Almacenar y mantener en custodia la información de importancia y de interés que ingrese al despacho. Cuenta de correo electrónico del despacho.


8. Divulgar circulares, avisos de interés, acuerdos y toda aquella información que afecte al despacho


9. Asistir a las audiencias de conciliación y juicio. Logística de la audiencia, equipo de audio y video y cualquier situación que se presente durante el desarrollo de la misma. Grabación y respaldo de la audiencia una vez finalizada


10. Verificar en SGDJ todos los procesos finalizados


11. Realizar funciones de reclutamiento y selección de personal para el despacho. Nombramiento de personal de apoyo de nuevo ingreso (meritorios)


12. Llevar la agenda en reuniones, cursos, talleres, elaboración de informes, etc. Tomar mota de los acuerdos planteados. Redactar actas  de reuniones

13. Controlar y supervisar los activos del despacho. Elaboración de oficios respectivos


14. Asignación de claves a usuarios para Gestión en Línea


15. Itinerar expedientes  a otros despachos


16. Controlar la salida, ingreso y resultado de expedientes en alzada ante el Juzgado de Trabajo

17. Distribuir asuntos nuevos entre técnicos y jueces.


18. Administración de los controles automatizados del despacho como numeradores de sentencias, conciliaciones, deserciones, etc. Libro de pase a fallo, control de sustituciones, comisiones, etc.


19. Poner los reportes de fallos o solicitud de permisos en el CAT


20. Custodia de libros físicos de uso del despacho como entrega de mandamientos, recibo de dinero en efectivo y juramentaciones, entre otros.


21. Gestionar el suministro de materiales, útiles y equipo de oficina.

22. Actualizar la agenda Cronos con el resultado del señalamiento (se debe consignar si se realizó o no la audiencia y el resultado del mismo) Jueces

23. Incluir en Agenda Cronos expedientes urgentes


24. Enviar edictos en forma electrónica a la Imprenta Nacional


25. Capacitar y asesorar al personal de nuevo ingreso y meritorio


26. Supervisar el registro de  asistencia del personal. Informe mensual con todos los movimientos realizados


27. Atender llamadas telefónicas


28. Solicitar expedientes al Archivo Judicial


29. Atender y evacuar consultar del personal técnico


30. Tramitar sustituciones de jueces


31. Verificar lectura, resultado y levantamiento del acta de celebración de remate 

32. Alimentar el papel necesario para el funcionamiento del despacho (impresora, fax, etc.)



		Otras labores: Dar apoyo a las labores de los técnicos de trámite y del técnico de apoyo, cuando éstos se encuentren fuera del despacho.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  





		Puesto: Técnico Judicial 1 (Técnico de soporte)–Ricardo Delgado



		Área de trabajo: Labores administrativas y de apoyo



		Superior inmediato: Coordinador Judicial Gerardo Castillo



		Labores titulares:



		1. Notificar expedientes (revisar resolución que se va a notificar, enviar notificaciones a OCJ, ubicar el expediente)

2. Revisar actas de notificación (revisar buzón de notificaciones, si son negativas revisar motivo y notificar al medio accesorio)


3. Revisar señalamientos correspondientes a la semana entrante (revisar inclusión en agenda cronos, SDJ, llamar a las partes como recordatorio, ubicar el expediente)


4. Apoyo con atención al público, manifestaciones, indagatorias o tomas de demandas


5. Contestar llamadas telefónicas


6. Realizar caratulas


7. Recepción e incorporación de escritos


8. Correo interno y correo certificado


9. Comisiones, ordenes de citación, ordenes de localización al OIJ

10. Citas para indagatorias y toma de la declaración (crea legajo de indagatoria)

11. Remesas y solicitud de expedientes al Archivo Judicial


12. Custodia de expedientes y documentación a copias


13. Grabar audiencias


14. Fax


15. Revisión de casilla de términos (localizar expedientes vencidos y hacer el cambio de ubicación respectivo)


16. Ingreso de expedientes nuevos provenientes de RDD






		Otras labores:



		Información adicional: Actualmente existe un recuro de Técnico Supernumerario que da apoyo a todas estas labores dentro del despacho.



		Última fecha de actualización: 22/01/2015





		Puesto: Técnico judicial 1 (Técnico tramitador)-Ricardo Pérez e Israel Poveda



		Área de trabajo: Tramitación 



		Superior inmediato: Coordinadora Judicial Sindy Quirós Ruiz



		Labores titulares: 



		1.  Resolver el proveído del despacho

2. Crear la caratula de los expedientes

3. Foliar documentos y agregarlos al expediente. Guardar documentos base en sobres


4. Toma de demandas laborales

5. Recibir contestaciones de demanda


6. Recibir procesos de consignación de prestaciones


7. Recibir declaraciones indagatorias por supuestas infracciones a las leyes laborales

8. Recibir manifestaciones de los procesos que se tramitan


9. Atender llamadas telefónicas


10. Incluir las causas judiciales en el SDJ. Realizar modificaciones


11. Realizar señalamiento de audiencias en Agenda Cronos. Llamar a las partes para informarles de un cambio de señalamiento


12. Descargar información de páginas de internet (Registro Nacional, CCSS, migración y extranjería, entre otras)


13. Revision de correo electrónico


14. Elaborar informe de labores


15. Pasar expedientes que estén listos para fallo y para notificación.


16. Realizar un arqueo periódico de los expedientes que se encuentran en espera de algún documento


17. Nombrar peritos, ejecutores o cualquier otro auxiliar de justicia que se requiera


18. Realizar anotación y levantamiento de bienes mediante el SREM


19. Crear legajo de ejecución






		Otras labores: Realizar cursos virtuales. Dar apoyo a las labores del Coordinador Judicial cuando éste se encuentra ausente en el despacho.



		Información adicional:



		Última fecha de actualización:






_1507457500.vsd
�

Juez 1
(Coordinador)


Juez 1


Juez 1


Coordinador Judicial


Técnico Judicial 1


Técnico Judicial 1


Técnico Judicial 1



