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I. DISEÑO DE PROPUESTAS DE SOLUCIÓN

Es importante indicar que en la etapa de diagnóstico se detectaron diversas oportunidades de mejora, tareas que no agregan valor al proceso y cuellos de botella. Estas tareas se establecieron, analizaron y validaron en conjunto con el personal del despacho, además de ser informadas a la Comisión de Usuarios de la zona, mediante presentación realizada el 31 de enero del 2013, momento en que inició la segunda etapa del proyecto, correspondiente al desarrollo de propuestas de solución.  Como apéndice 1 del presente informe se adjunta el documento completo con los resultados del diagnóstico indicado.

A. PROPUESTA: Equipo de Mejora de Procesos 

La propuesta adjunta se refiere a la conformación de un equipo de trabajo de mejora de procesos con personal del Juzgado Civil y Trabajo, el cual se aboca tanto al seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, como también  al desarrollo e implementación de las propuestas pendientes.  En este informe se incluye el detalle tanto del personal que integra este equipo como las responsabilidades de dicho equipo.
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B. PROPUESTA: Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual

Con esta propuesta de solución se pretende mejorar los siguientes procesos críticos detectados:

1. El tiempo en que se tiene en la espera de agregar los escritos al respectivo expediente.

2. Gran cantidad de expedientes acumulados a cargo de la Técnica de manifestación y la Técnica de Servicios Generales, para labores de envío de notificaciones, recepción e incorporación de actas de notificación, búsqueda de expedientes, agregados de escritos, entre otras funciones.

3. El tiempo de espera para armar los expedientes es considerado un cuello de botella. 

4. Se trabaja de forma masiva y se colocan todos los expedientes en casillas esperando realizar el trámite inicial o el que corresponda ya sea una prevención o el traslado, incompetencia, contestación de la demanda o cualquier otra gestión de la parte, lo que además no permite la secuencia lógica de un expediente al tener que darle tratamiento a todas las resoluciones por igual.

5. El tiempo que se tarda para resolver es considerado un cuello de botella.

6. Envío de expedientes al Tribunal para apelación.
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C. PROPUESTA: Rol toma de demandas

Con esta propuesta de solución se pretende mejorar los siguientes procesos críticos detectados:

1. Distribuir equitativamente la toma de demandas en materia laboral.

2. Evitar retrasos en la tramitación del despacho y garantizar un adecuado servicio a la persona usuaria.
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D. PROPUESTA: Rol de manifestación

Con esta propuesta de solución se pretende mejorar los siguientes procesos críticos detectados:

1. Ofrecer un buen servicio de atención al público, garantizando abarcar las consultas y necesidades de manera oportuna.

2. Rotar la atención de las personas entre los técnicos judiciales del Juzgado de forma equitativa.
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E. PROPUESTA: Cambio de competencia material para estudio de los expedientes y distribución de los expedientes para estudio por parte de la Jueza o Juez.
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F. PROPUESTA: Cambios estado y fase para materia civil.
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G. PROPUESTA: Revisión de audiencias

Con esta propuesta de solución se pretende mejorar los siguientes procesos críticos detectados:

1. Evitar atrasos en la realización de las audiencias.
2. Garantizar la correcta ejecución de las audiencias al corroborar previamente que tanto las partes como los elementos necesarios se encuentran debidamente notificados y confirmados.
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H. PROPUESTA: Indicadores de gestión

La propuesta adjunta surge de la necesidad de darle seguimiento y control a las mejoras implementadas de forma que se logren tomar acciones preventivas y correctivas.
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I. PROPUESTA: Flujogramas de procesos

Una vez implementadas todas las propuestas de solución, es importante contar con una herramienta que permita estandarizar cada una de las tareas que se llevan a cabo en el Juzgado, el cual a su vez sirve como instructivo de trabajo para el personal de nuevo ingreso.  En el siguiente cuadro se adjunta esta herramienta que incluye cada uno de los flujogramas propuestos para etapa del proceso.
Cuadro No. 1

Flujogramas propuestos del Juzgado Civil y Trabajo

	Subproceso de Manifestación
	
[image: image9.emf]01-Manifestación



	Subproceso de Asignación de expedientes
	
[image: image10.emf]02-Asignación



	Subproceso de Tramitación
	
[image: image11.emf]03-Tramitación



	Subproceso de Revisión y Firma
	
[image: image12.emf]04-Revisión y firma



	Subproceso de Fallo (estudio de fondo)
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	Subproceso de Notificación
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	Subproceso de Audiencia
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	Subproceso de Remate
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	Subproceso de Giros
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	Subproceso de Peritaje
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	Subproceso de Embargo
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Fuente: Elaboración propia

J. PROPUESTA: Manual de funciones

Una vez implementadas todas las propuestas de solución, es importante contar con una herramienta que permita estandarizar cada una de las tareas que se llevan a cabo en el Juzgado, el cual a su vez sirve como instructivo de trabajo para el personal de nuevo ingreso.
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II. IMPLEMENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS DE SOLUCIÓN

Una vez concluida la etapa de rediseño del nuevo proceso general del Juzgado Civil y Trabajo, fue necesario capacitar a cada uno de las servidoras y servidores en cuanto a las nuevas actividades o propuesta de mejora, en donde se delimitan sus funciones y responsabilidades dentro del despacho.

Para lo anterior se convocó a reuniones a cada área de trabajo, en las cuales se les suministró la explicación detallada del nuevo procedimiento contenido en los flujogramas y documentos propuestos, validados y aprobados, así como en el documento que contiene la herramienta utilizada para evaluar la Situación Actual, en la cual se observan las actividades que fueron modificadas, eliminadas y/o agregadas según el rediseño y con esto obtener el conocimiento debido en cuanto a las nuevas funciones y métodos de trabajo a partir del proceso de implementación.

1. Capacitación del sistema (Escritorio Virtual)

Además de la capacitación en cuanto a los nuevos procesos, resultó indispensable la capacitación del uso de los sistemas de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual (EV), los cuales son las herramientas computacionales que permite tramitar y resolver los expedientes electrónicos.

Para esto se programaron las capacitaciones tanto de las juezas y jueces así como de las técnicas y técnicos judiciales para que con la intervención directa de personal monitor del Departamento de Tecnología (especialista en el uso del SGDJ y EV), conocer cada una de las aplicaciones de este sistema, en especial aquellas que competen según el área de trabajo.

Esta monitora o monitor además de brindar las capacitaciones del uso del SGDJ y EV, instaló y revisó en cada una de las computadoras de las servidoras, servidores, funcionarias y funcionarios del despacho, que todos los sistemas computacionales necesarios para el uso del Expediente Electrónico funcionaran apropiadamente, además de dar soporte en coordinación con los encargados del rediseño de procesos, de todos los procedimientos a seguir en cuanto al uso del sistema. 

2.  Implantación de los sistemas

Durante la etapa de implantación del rediseño y del nuevo sistema, fue necesario contar con la presencia de personal monitor de Tecnología y de la ingeniera o ingeniero industrial de la Dirección Planificación en el despacho, para dar inicio y soporte a la nueva forma de trabajo.  Lo anterior permite que cualquier problema que se presente de forma circunstancial pueda ser solucionado por quien corresponda, a la brevedad posible.

Todas las servidoras y servidores del despacho, deben reportar ante el monitor del Escritorio Virtual los errores y mejoras detectadas a nivel de sistema, de manera que quede registrado en la bitácora del despacho y con esto se genere le reporte al Departamento de TI para su respectiva atención, o bien se realice la solicitud de mejora de algún sistema ante el Departamento de Tecnología por parte de los ingenieros a cargo.

3. Seguimiento y control en las áreas de trabajo

A medida que un expediente avanza en su tramitación, es necesario coordinar directamente con quienes tienen a cargo la causa en las distintas áreas de trabajo, la forma en que opera tanto el nuevo sistema  como el nuevo procedimiento, de manera que se logre obtener la capacitación requerida de una forma personalizada y además verificando que el sistema se ajusta a cada una de las necesidades del despacho, contenidas en la propuestas de Rediseño.

III. RESULTADOS OBTENIDOS 

En el siguiente apartado se pueden apreciar los principales resultados alcanzados con el proceso de rediseño de procesos efectuado en el Juzgado; de acuerdo con el seguimiento realizado al 29 de mayo del 2013.
3.1. Análisis comparativo de los procesos rediseñados

Es importante conocer el resultado obtenido con la implementación de las propuestas de solución del apartado I, para esto se elaboró un cuadro comparativo, de manera que permita observar cada una de las oportunidades de mejora detectadas, la propuesta de solución para estos procesos y los resultados obtenidos o esperados según sea el caso.

Es importante mencionar que los resultados obtenidos, serán el objeto de estudio para seguimientos posteriores en el Juzgado, logrando así la sostenibilidad y mejora continua en cuanto a los subprocesos que conforman el trámite y resolución de expedientes en el Juzgado Civil y Trabajo. En el siguiente cuadro se resumen los resultados obtenidos posteriores a la implementación de las nuevas metodologías de trabajo:

Cuadro No. 2

Resultados obtenidos

	Oportunidad de mejora
	Propuesta de solución
	Resultados

	Dirección de esfuerzos a objetivos comunes y fomento de la sinergia
	PROPUESTA A: Equipo de mejora de procesos 
	a. Empoderamiento del personal del Juzgado

 b. Conformación de un equipo de mejora de procesos

 c. Compromiso y trabajo en equipo por parte del personal


	Oportunidad de mejora
	Propuesta de solución
	Resultados

	1. Tramitación física y manual.
2. Tiempo de espera para agregar escritos.
3. Expedientes acumulados físicamente en poder de la Técnica de manifestación y la Auxiliar de servicios generales para envío de notificaciones, recepción e incorporación de actas de notificación, agregado de escritos, entre otros.
4. Armado de expedientes.

 5. Tramitación masiva y ordenamiento de los trámites a realizar según la secuencia del proceso general.
6. Envío de expedientes al Tribunal 
	PROPUESTA B: Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual
	a. SGDJ y EV fueron implementados al 15 de marzo de 2013.
b. Despacho equipado de las herramientas para lograr una tramitación 100% electrónica y alineada a la política de cero papel.
c. Se obtiene un expediente virtual por lo que el armado de expedientes pasa de 34 días a tan solo 1 día.
d. Se disminuye el tiempo para el agregado de escritos de 6 días a 1 día.
e. Mayor agilidad en el trámite y seguimiento de los expedientes.

f. Itineración de expedientes y documentos a otros despachos.

h. La Oficina de Recepción de Documentos asumió las funciones de agregado de escritos a los expedientes, recepción de demandas nuevas y de todos los escritos, creación del número único del expediente e incorporación de los expedientes al sistema con las calidades de las partes.
i. Separación de los trámites según la tarea o acción de ubicación, logrando así reducir tiempos en algunos trámites prioritarios como lo son las incompetencias, escritos de prueba para mejor resolver, entre otros. 


	Oportunidad de mejora
	Propuesta de solución
	Resultados

	1. A partir de la nueva distribución de personal y funciones, se requiere realizar una distribución equitativa para la toma de demandas en materia laboral.
2. Evitar retrasos en la tramitación del despacho y garantizar un servicio adecuado y oportuno a la persona usuaria. 
	PROPUESTA C: Rol de toma de demandas en materia laboral
	a. Correcta atención de las demandas en materia laboral, aumentado la satisfacción de la persona usuaria con el servicio.

b. Herramienta en Excel que permite monitorear la distribución diaria, semanal y mensual de la toma de demandas y además analizar el comportamiento histórico de la tasa de llegada de personas usuarias según el período.

	1. Distribuir equitativamente la atención de las personas usuarias entre los 3 técnicos judiciales, sin que se incurra en atrasos en la tramitación y se garantice la correcta atención.

 2. Un adecuado servicio de atención a las personas usuarias.
	PROPUESTA D: Rol de manifestación
	a. Aumentar la satisfacción de la persona usuaria.
b. Disminución en los atrasos en la tramitación de expedientes.


	Oportunidad de mejora
	Propuesta de solución
	Resultados

	Los asuntos de convenios preventivos, concurso de acreedores y quiebras representan una carga elevada de trabajo en comparación con despachos homólogos del país y con el Juzgado Concursal (especializado en este tipo de asuntos), lo cual provoca un cuello de botella y atraso en la resolución de los asuntos civiles.
	PROPUESTA E: Cambio de competencia material para estudio de los expedientes (distribución entre jueces y juezas)
	a. Reunión con representantes de la Comisión Civil para llevar propuestas a esta comisión y solicitar a Corte Plena un nuevo juzgado especializado o una jueza juez que colabore con la carga de trabajo en materia civil.

	1. Alineación del procedimiento de tramitación en materia civil con el utilizado para la materia laboral, garantizando la homogeneidad en las metodologías.

 2. Circulante real acorde con los expedientes que se encuentran en el despacho previo a dictar sentencia de primera instancia.
	PROPUESTA F: Cambio de estados y fase para materia Civil
	a. Creación de legajo de ejecución para todos los asuntos en materia laboral durante la etapa de Ejecución, lo cual está a estudio con la Sección de Estadística en colaboración con la Comisión Civil.
b. Disminución en el circulante al obtener datos que representen la realidad.


	Oportunidad de mejora
	Propuesta de solución
	Resultados

	1. Control de los señalamientos con una revisión previa, que permita garantizar la correcta ejecución de las audiencias. 
2. Utilización de agenda cronos para revisión de información y generación de reportes
	PROPUESTA G: Revisión de audiencias
	a. Efectividad en la realización de las audiencias señaladas 

b. Reducción de demoras en la ejecución de las audiencias 

 c. Control de la cantidad de audiencias efectivas. 

	Control de la gestión y desempeño del Juzgado Civil y Trabajo
	PROPUESTA H: Indicadores de Gestión
	Se encuentran en etapa de implementación para poder general control y seguimiento.


3.2. Aspectos importantes sobre Oralidad

Durante el análisis de la situación actual del Juzgado Civil y Trabajo de mayor cuantía, se logró identificar que tanto en materia Laboral como en materia Civil ya se contaba con el equipo necesario para llevar a cabo audiencias orales, sin embargo estos equipos solo estaban siendo utilizados en materia laboral, para los asuntos relacionados a Seguridad Social (Pensiones y Riesgos de Trabajo), los cuales se estaban resolviendo bajo los principios de Oralidad obteniendo como resultado sentencias dictadas de manera oral.

Para fortalecer lo anterior, se coordinó en el mes de mayo con la Dra. Jenny Quirós especialista en el tema de Oralidad, una capacitación intensiva no solo para las juezas y jueces civiles y laborales, si no también para juezas y jueces en materias como Tránsito, Violencia Doméstica, Familia, Penal Juvenil, Cobro, entre otras, la cual tuvo una duración de 16 horas, divididas en 2 días,  de forma que se dieran a conocer todos los principios de esta modalidad, así como nuevas formas de trabajo al momento de aplicar la oralidad en la resolución de conflictos.

Como resultado de dicha capacitación el despacho fortaleció la aplicación en materia laboral y existe la iniciativa de migrarla hacia el resto de procesos. De hecho actualmente la Jueza o Juez en materia laboral, se encuentra realizando la sentencia de algunos asuntos Ordinarios de forma oral, sin embargo dicha metodología queda supeditada al criterio de la Jueza o Juez según la complejidad de los asuntos.

Es importante destacar que el despacho para el dictado de sentencias orales en materia laboral, sigue los lineamientos estipulados en el “Protocolo de Manejo de la Oralidad en las Audiencias de los Procesos Laborales” que fue aprobado por el Consejo Superior en sesión Nº63-11 celebrada el 21 de julio de 2011.

Además, la Comisión de la Jurisdicción Laboral también se encargó de coordinar una capacitación en oralidad a los jueces del circuito que tramitan esa materia, incluido el Juez  Laboral del Juzgado Civil y Trabajo.

Para la materia Civil no se cuenta con un protocolo para la aplicación de la oralidad en el dictado de sentencias, sin embargo, a partir de la iniciativa de capacitación que tuvo la Dirección de Planificación, el Juez Civil adoptó la modalidad oral en la realización de las audiencias de recepción de prueba y queda a cargo de establecer en un protocolo, los lineamientos necesarios para la aplicación de la oralidad en materia civil, lo cual será necesario dar a conocer a la Comisión de asuntos civiles.

Es importante rescatar que el despacho cuenta con la anuencia para tratar de impulsar dicha metodología en todos los procesos del Juzgado.

3.3. Aspectos importantes sobre la satisfacción de la persona usuaria

De la encuesta de Satisfacción a la persona usuaria, se pudieron obtener las principales conclusiones, las cuales son importantes de tomar en cuenta como punto de comparación.

· Como datos iniciales se tiene que el 55.42% de la población encuestada son de género masculino. El 14.46% (dato mayor) son personas entre los 55 y 59 años y un 34.94% poseen un grado académico de Universidad completa o incompleta. 
· En cuanto a la información general de la persona entrevistada se tiene que el 69.88% de las personas usuarias tienen computadora y un 67.47% poseen acceso a Internet.  Además, tomando en cuenta ambos aspectos un 63.86%de la población encuestada posee computadora y acceso a Internet de manera simultanea. Con la implementación del Escritorio Virtual, se debe asegurar que las personas con ningún acceso a los medios informáticos tengan el acceso a  la justicia mediante los medios tradicionales. 
· En relación con la percepción de la infraestructura,  dentro de los puntos destacados por las personas usuarias se tiene: el 91.57% de la población encuestada considera que el espacio en el área de atención es adecuado, el 95.18% considera que existe fácil acceso para personas discapacitadas, el 96.39% señala que el espacio físico del Juzgado genera confianza y privacidad para realizar las gestiones y el 89.16% indicó que la señalización y rotulación es adecuada
· Por otro lado, como aspectos susceptibles de mejora se indicaron como poco adecuados los siguientes: el espacio en el área de consulta de expedientes (77.11% de los encuestados), la ventilación e iluminación (74.7%) y el espacio en al área de espera (78.31%). Además es importante destacar que solo un 56.36% de las personas usuarias consideran que las herramientas tecnológicas con las que cuenta el despacho son las idóneas.

· En cuanto al tiempo de respuesta del servicio, el 39.76% de las personas usuarias indican que la demanda o denuncia presentada lleva mas de 2 años en el Juzgado, seguido de un 12.05% que expresa que el asunto lleva entre 6 meses y un año. Por otro lado, un 67.47% de las personas usuarias exponen que el servicio brindado es de lento a muy lento, lo que incide en la percepción del servicio, ya que solo un 50% de la población que hace uso del servicio lo considera como bueno y de calidad.
· Relacionado con la calidad en la atención y tiempo de espera, el 83.13% de las personas usuarias esperan para ser atendidas menos de 15 minutos y el 53.01% de ellas consideran este tiempo como normal mientras que un 38.55% lo consideran poco y por ende un servicio rápido. 

· En relación con la calidad de la información suministrada el 100% de las personas usuarias coincidieron en que la persona que los atendió los orientó de forma adecuada y utilizó un lenguaje claro y sencillo. Por otro lado, un 79.52% considera que le resolvieron la gestión planteada y apenas un 19.28% afirma haber detectado errores en la tramitación. Y como último punto el 30.12% de las personas usuarias catalogan con la mejor calificación el servicio brindado por el despacho.
3.3. Aspectos Pendientes 
Como se observa en el siguiente cuadro, algunas de las mejoras aún siguen pendientes, por lo que es importante darles un seguimiento muy cercano, ya que con esto se lograría la mejora continua en algunas áreas del despacho.

Cuadro No. 3 Aspectos pendientes

	Mejora
	Avance

	1. Digitalización de expedientes
	Actualmente se tiene completamente escaneada la materia laboral, sin embargo para la materia civil se tiene finalizada la primera fase de escaneo (escaneo de todos los grupos), pero se tiene pendiente el escaneo de imágenes erróneas y la entrega de archivos digitales con las imágenes para revisión.

	2. Propuesta de mejora E: Cambio de competencia material para estudio de los expedientes
	Dicha propuesta se planteó a la Comisión Civil para su aprobación y actualmente se encuentra en una etapa de análisis y estudio por parte de dicha Comisión.

	3. Propuesta de mejora E: Cambio de estados y fase para materia Civil 
	Dicha propuesta se planteó a la Comisión Civil para su aprobación y actualmente se encuentra en una etapa de análisis y estudio por parte de dicha Comisión, de la Sección de estadística y de los ingenieros a cargo del rediseño.

	4. Tramitación electrónica. 
	Debido a los retrasos en el proceso de escaneo, estos han afectado el cronograma de actividades definido desde el inicio del proyecto. Es por esta razón que actualmente el despacho solo se encuentra tramitando electrónicamente algunos casos de materia laboral. Se espera que una vez finalizado el escaneo total se comience a tramitar al 100% con los sistemas implementados.


Fuente: Elaboración propia

IV. RECOMENDACIONES FINALES

2. El Equipo Interno de Mejora de Procesos del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, conformado por personal que ha participado activamente del proceso y que se encuentra empoderado y cuenta con el conocimiento para garantizar la sostenibilidad del proyecto de mejora perenne, deberá darle continuidad a la mejora, tanto de los procesos como de los sistemas computacionales, tal y como se establece dentro de las responsabilidades de este equipo de trabajo.

3. El Equipo Interno de Mejora de Procesos debe dar seguimiento y control a las propuestas de solución planteadas para el despacho, generadas como resultado de los hallazgos detectados durante el análisis de la situación actual.

4. La Dirección de Planificación y la Contraloría de Servicios, una vez estabilizado el despacho con los cambios establecidos,  deberá evaluar el grado de satisfacción de la persona usuaria para determinar el impacto directo del rediseño y el expediente electrónico. 

5. El Equipo Interno de Mejora de Procesos debe dar seguimiento y controlar la implementación de las mejoras solicitadas en conjunto con los ingenieros a cargo del rediseño.

6. El Equipo Interno de Mejora de Procesos debe dar seguimiento a los reportes generados por errores o mejoras en los sistemas con la Dirección de Tecnología de la Información. 

7. Los responsables definidos en la Propuesta de Indicadores de Gestión deberán aplicar estos indicadores y dar seguimiento a los resultados de estos para la toma de decisiones. 
8. La Dirección de Planificación debe dar seguimiento y control al Juzgado Civil y Trabajo en al menos los 6 meses posteriores a la finalización del proceso de implementación de las nuevas metodologías de trabajo.
9. Las juezas y jueces deberán fomentar el uso de la oralidad en los procesos, de manera que logren celeridad en la resolución de los casos, sin embargo, para eso es necesario establecer los lineamientos necesarios en materia civil en un protocolo, de forma que se logre trabajar de manera estándar.
V. RESULTADOS DE SEGUIMIENTO 

5.1 Análisis del estado actual de implementación de las propuestas de solución 

Durante el desarrollo del proyecto de rediseño de procesos en el Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela iniciado en noviembre de 2012 y concluido en mayo de 2013, se definieron una serie de propuestas de mejora, en conjunto con el equipo de trabajo, las cuales tenía el fin de dar respuesta a las actividades críticas y oportunidades de mejora detectadas, propiciando así, la mejora colectiva del despacho.

Las propuestas diseñadas debían ser implementadas por el despacho y con el objetivo de identificar el progreso y  su grado de implementación se realizó un estudio en el mes de mayo de 2014, en conjunto con la totalidad del personal del Juzgado,  para determinar el estado de cada una, contemplando aspectos relacionados con asuntos pendientes.

La metodología utilizada se basó en realizar una reunión con el equipo de trabajo, revisar cada una de las propuestas, comentar el grado de implementación al concluir el proyecto y el avance a la fecha, adicional se manifestaron detalles relevantes como mejoras adicionales o problemas presentados.  En el caso de los procedimientos y manual de funciones, los juzgados realizaron revisión y modificaciones a los documentos con el fin de actualizarlos. 

La información recolectada se muestra en el cuadro que se adjunta a continuación; en el cual se muestra el nombre de cada una de las propuestas, el estado que se refiere al porcentaje de implementación que tenía la propuesta al concluir el proyecto en el despacho, los pendientes en ese momento y por último el estado a la fecha de realizar el seguimiento (mayo de 2014).

Cuadro 4: Estado actual de las propuestas de solución 

	Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía

	Proyecto de Rediseño de Procesos II Circuito Judicial de Alajuela

	Propuesta
	Estado
	Pendiente
	Estado Actual

	1. Equipo de mejora de procesos
	100%
	Finalizado


	Retroalimentación con el coordinador para analizar oportunidades de mejora en las labores que realiza el despacho. Análisis de trabajo de los meritorios

	2. Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual
	100%
	Finalizado
	Utilización adecuada de las tareas y ubicaciones del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual

	3. Rol toma de demandas
	100%
	Finalizado
	Rol de toma de demandas equitativo, dividido en tipos de proceso laborales

	4. Rol de manifestación
	100%
	Finalizado
	Nunca se aplicó. Lo que se hizo fue ponerse al día y descongestionar a los técnicos para que se dediquen a los expedientes complicados, se les quitó la labor de enviar por correo, pasan a una carpeta de correo saliente, eso lo hace la conserje. La conserje no tendrá atención al público, tendrá limpieza, diligencias por correo electrónico y resolver, la atención al público la harán meritorios.

	5. Cambio de competencia material para estudio de los expedientes y distribución de los expedientes para estudio por parte de la Jueza o Juez


	100%
	Finalizado
	Esta propuesta fue resuelta mediante la asignación de una plaza de la Presidencia para el 2014 y para el 2015 con la asignación de una extraordinaria

	6. Cambios estado y fase para materia civil.
	50%
	Pendiente de enviar a la Comisión Civil para su aprobación
	Pendiente de enviar a la Comisión Civil para su aprobación. 

	7. Revisión de audiencias
	100%
	Finalizado
	Se lleva agenda actualizada de las audiencias realizadas y a realizar

	8. Indicadores de gestión
	100%
	Finalizado
	Se monitorean mensualmente los indicadores de gestión y se analizan en conjunto con el equipo de mejora de procesos. 

	9. Flujogramas de puestos
	100%
	Finalizado
	Se utilizan los flujogramas de procesos como guías de trabajo.

	10. Manual de funciones
	100%
	Finalizado
	Se pone en práctica lo establecido en el Manual de Funciones


Fuente Elaboración propia.

Es importante destacar que en el proceso de revisión de las distintas propuestas de mejora, se recalcó la importancia de que el Equipo de Mejora de Procesos vele por el monitoreo y seguimiento de cada una de las propuestas de solución, así como de involucrar en el proceso de mejora continua a todo el personal del despacho.

5.2 Resultados del seguimiento de los indicadores de gestión

Los indicadores de gestión tienen la finalidad de guiar al despacho en la compresión de su gestión y en el desarrollo  de oportunidades de mejora por medio de la detección de situaciones particulares en los resultados obtenidos, mes a mes,  con el cálculo y análisis de los indicadores. 

El equipo de la Dirección de Planificación en conjunto con el despacho ha realizado un seguimiento de los indicadores de gestión, verificando que se haya incorporado la información necesaria y  realizando un análisis de los resultados.  

El cumplimiento de los indicadores de gestión, dependen del valor esperado; donde a partir de allí se debe analizar y tomar acciones correctivas o preventivas de acuerdo a la condición que se obtiene, para la cual se utilizan diferentes rangos para diferenciar visualmente cuando los indicadores de gestión se encuentran dentro de los resultados esperados o no y se dividen en tres clases:

· A mejorar (rojo): si el resultado no cumple con el resultado o valor mínimo o máximo esperado entonces el resultado del indicador va a ser marcado con un color rojo.
· Estándar (amarillo): cuando el resultado cumple con el valor mínimo o máximo esperado, este valor se le considera como inicial ante un valor final u objetivo. Se denota con color amarillo, e indica que aún se deben tomar acciones para mejora este indicador. 

· Muy bueno (verde): cuando el indicador es considerado como el valor final u objetivo. Se denota con color verde, y se debe asegurar que existan las acciones para que el despacho continúe cumpliendo con este valor y que logre la estabilización o la mejora del proceso siendo medido.

De acuerdo a ello a continuación se detallan los principales resultados encontrados:

Materia Laboral

1. Tiempo de armado y agregado de escritos: Mediante la creación del expediente electrónico se ha logrado disminuir el tiempo de subproceso del armado del expediente, pasando de 34 días naturales a solamente un día, a su vez se ha reducido el tiempo de agregado de escritos de 6 días a solamente 1 día.

2. Casos entrados: La entrada de casos al Juzgado ha mantenido un comportamiento normal dentro del rango de aceptación, a excepción de los meses de Octubre de 2013 y Febrero de 2014 donde por circunstancias especiales el ingreso ha sido mucho mayor a lo esperado.

3. Casos fenecidos: La cantidad de casos fenecidos no ha sido la más adecuada, donde incluso en los meses de noviembre y diciembre de 2013 se han obtenido valores por debajo del estándar, destacando que durante el mes de diciembre solamente se lograron terminar 15 casos.

4. Circulante: Analizando en conjunto las entradas y salidas que se han producido en materia laboral, se determina que el circulante no se ha logrado disminuir en los últimos seis meses y que más bien se ha incrementado un poco (1174 expedientes) con respecto al circulante existente al inicio del seguimiento (1132 expedientes).

5. Porcentaje de rendimiento: Se estableció mediante el rediseño, que el Juzgado debía procurar mantener un porcentaje de rendimiento superior al 95%, sin embargo el rendimiento obtenido en el último trimestre del año pasado ha sido muy inferior a lo esperado donde incluso en diciembre fue de solamente un 30%. A partir de enero se empezó a trabajar de acuerdo al Plan de Trabajo elaborado para abarcar la Mora Judicial de ambas materias, esto como iniciativa del propio despacho, logrando alcanzar en los meses de Enero y Marzo de 2014 porcentajes de rendimiento muy por encima del 100%. Durante el mes de Febrero de 2014 esto no se logró pero no debido a la producción del despacho, sino más bien al alto volumen de ingreso de casos que se presentó durante ese mes.

6. Audiencias de conciliación: Las audiencias de conciliación no han tenido el efecto esperado, donde de las 90 audiencias programadas durante los seis meses analizados solamente se lograron llevar a cabo 15 de ellas, lo que representa un porcentaje de efectividad de las audiencias de conciliación de solamente un 17%.

7. Sentencias de segunda instancia: Con el rediseño se estableció realizar un promedio de 4 sentencias de segunda instancia mensualmente, sin embargo este valor fue superado solamente en el mes de Octubre de 2013 donde se realizaron un total de 9, a partir de allí sólo se han realizado 2 sentencias en los cinco restantes meses analizados.

8. Cargas de trabajo: En cuanto a la cargas de trabajo por técnico se había definido procurar mantener un máximo de 220 expedientes por puesto de trabajo, sin embargo durante el período analizado se mantuvo un promedio de 388 expedientes por puesto de trabajo, lo cual representa un 76% más de la carga esperada.

9. Tiempo promedio de dictado de sentencia: En cuanto al tiempo promedio de dictado de sentencia se procuró con el rediseño establecer un tiempo de proceso promedio de dictado de sentencia de máximo 208 días naturales, sin embargo de acuerdo a los reportes estadísticos de los meses analizados, se ha manejado un tiempo promedio de 559 días naturales, representando un 268% más de lo esperado.

10. Dictado de sentencia por Jueza o Juez: En el rubro del análisis de la cantidad de dictado de sentencias por Jueza o Juez, se obtuvo valores por debajo de lo esperado (10 sentencias mensuales) en tres meses de los seis analizados, a pesar de ello, si se analizan los seis meses en conjunto se puede determinar que la productividad ejercida en los otros tres meses llegó a compensar la baja productividad de los otros meses, obteniendo un promedio de 12 sentencias dictadas por mes.

Materia Civil

1. Tiempo de armado y agregado de escritos: Mediante la creación del expediente electrónico se ha logrado disminuir el tiempo de subproceso del armado del expediente, pasando de 34 días naturales a solamente un día, a su vez se ha reducido el tiempo de agregado de escritos de 6 días a solamente 1 día.

2. Casos entrados: El nivel de entradas que ha manejado el despacho en los últimos meses ha mantenido un comportamiento menor a lo esperado (promedio de entrada mensual esperado es de 44 casos), en donde solamente en el mes de marzo creció de manera significativa el volumen de ingreso (63 casos nuevos).

3. Casos fenecidos: Por su parte, los resultados en cuanto a las salidas del despacho han estado por debajo de lo establecido como cuota promedio mensual de salidas (44 resoluciones), siendo el mes de febrero de 2014 el único en cuya productividad sobrepasó el promedio mensual requerido, alcanzando obtener 78 casos fenecidos.

4. Circulante: Analizando el circulante se puede determinar que su disminución no es significativa en lo que va del año 2014, en donde aunado a lo explicado anteriormente, a pesar de que los volúmenes de entrada han sido bajos, no se ha aprovechado esta situación y por el contrario la producción ha sido muy baja por lo que el circulante se mantiene casi estable. Si es importante señalar que el circulante a marzo de 2014 (1489 expedientes) es inferior al encontrado al momento de realizar el rediseño (1689 expedientes a diciembre de 2012).

5. Porcentaje de rendimiento: En cuanto al porcentaje de rendimiento se encontraron valores muy bajos en el último trimestre de 2013, donde el rendimiento trimestral del despacho fue de apenas un 24%. En el mes de enero de 2014 que se inició a trabajar empleando el Plan de Trabajo elaborado, se logró alcanzar un porcentaje de rendimiento del 107%, manteniendo un porcentaje de rendimiento superior al 100% en el mes de febrero, este porcentaje se vio disminuido en el mes de Marzo de 2014, sin embargo la reducción en el rendimiento no se vio asociada a la cantidad de casos fenecidos, donde se obtuvo un valor importante, sino más bien a la cantidad de casos entrados durante ese mes que fue más alto de lo normal.

6. Sentencias de segunda instancia: Con el rediseño se estableció realizar un promedio de 3 sentencias de segunda instancia mensualmente, sin embargo no se ha estado cumpliendo con dicho parámetro, donde incluso sumando los seis meses analizados se alcanzan solamente 5 sentencias de este tipo. 

7. Tiempo promedio de dictado de sentencia: En cuanto al tiempo promedio de dictado de sentencia se procuró con el rediseño establecer un tiempo de proceso promedio de dictado de sentencia de máximo 259 días naturales, sin embargo de acuerdo a los reportes estadísticos de los meses analizados, se ha manejado un tiempo promedio de 660 días naturales, representando un 254% más de lo esperado.

8. Dictado de sentencia por Jueza o Juez: En el rubro del análisis de la cantidad de dictado de sentencias por Jueza o Juez, se obtuvo valores por debajo de lo esperado (2 sentencias mensuales) en cuatro meses de los seis analizados, a pesar de ello, si se analizan los seis meses en conjunto se puede determinar que la productividad ejercida en los otros tres meses llegó a compensar la baja productividad de los otros meses, obteniendo un promedio de 2 sentencias dictadas por mes.

El equipo de mejora continua del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela  basado en los datos recolectados en los indicadores ha desarrollado acciones y mejoras para el bienestar de la oficina, entre las que se encuentran:

1. Considerando las materias conocidas en este despacho, y en especial la importancia que reviste la material laboral ya que afecta directamente el tejido social, se llegó a acordar un plan de trabajo que se implementó a partir de Enero de 2014 y que involucra a los jueces de esta oficina, los técnicos judiciales, personas meritorios, con la colaboración de la Administración Regional de San Carlos, la ayuda de  Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y demás recursos institucionales. En dicho plan se realizó un inventario de expedientes pasados para fallo tanto en materia laboral como civil, dichos expedientes fueron clasificados de acuerdo a una prioridad de resolución establecida de acuerdo a la antigüedad de los expedientes y distribuidos entre los jueces y/o juezas disponibles en este despacho.

2. En cuanto a la labor de los técnicos y técnicas judiciales tienen a su cargo la tramitación de los expedientes en materia civil y laboral. De estas dos deberán dar prioridad al trámite de la materia laboral.  

3. En cuanto a los expedientes nuevos son asignados para su trámite a los técnicos meritorios, los que deberán ser resueltos a la mayor brevedad posible. De igual manera deben dar prioridad a la materia laboral.

4. Tanto los técnicos titulares así como los técnicos meritorios, con respecto a materia civil, deberán dar especial atención y cuidado a los procesos: interdicto de suspensión de obra (materia Civil), interdicto de  derribo (materia Civil), y todos aquellos en donde se solicita una medida cautelar (civil o laboral), Conflictos Colectivos (materia laboral), Declaratoria de Huelga (Materia Laboral), al efecto de resolver la medida lo más pronto posible. 

5. La atención telefónica debe ser cubierta por los 3 técnicos judiciales propietarios mediante un rol intercalado, en donde en ciclos de 3 semanas a cada técnico le corresponderá atender el teléfono una o dos veces por semana, para un total de 5 veces al final del ciclo.

6. Se realiza una depuración de los expedientes activos del despacho al menos de manera trimestral, al efecto de detectar expedientes con escritos escaneados sin resolver, que se "invisibilizan" en los controles que el sistema de gestión y escritorio virtual proporcionan.

7. Los técnicos de plaza deberán resolver una cuota regular de al menos 12 expedientes por día de trabajo efectivo. Lo anterior, se fija así de conformidad con el plan de trabajo instaurado en este despacho de manera conjunta con la Coordinación de la oficina y los Ingenieros Gabriela Picado González y Oscar Solano Azofeifa desde el mes de octubre del 2013. Así se lleva un control  semanal de la cuota de proveído a los diferentes funcionarios.

8. Se establece como meta para el año 2014 reducir la duración de los procesos. Para alcanzar tales objetivos, se establecen los siguientes lineamientos: 

9. En materia civil se fija como objetivo que los procesos tengan una duración de 4 años máximo; mientras que en materia laboral se fija como objetivo que los procesos tengan una duración de 3 años máximo. Para alcanzar tales objetivos, el Coordinador Judicial elaboró dos listados de expedientes: 

a. El primer listado de mora comprende los expedientes en materia civil, instaurados desde el año 2010 (inclusive) para atrás, y que aún no cuentan con sentencia. El segundo listado de mora comprende los expedientes en materia laboral, instaurados desde el año 2011 (inclusive) para atrás, y que aún no cuentan con sentencia.  Ambos listados disponen de la siguiente información: número de expediente, tipo de proceso, fecha de entrado, fase, fecha de fase, estado, subestado, y técnico responsable.-

b. Cada uno de los técnicos judiciales en plaza dispone de una copia del listado de expedientes para que de manera sistemática insten y avancen el trámite de cada proceso a su cargo, correspondientes a la materia civil y materia laboral, comprendidos en los listados de mora. La gestión del técnico consiste en dictar todas las resoluciones necesarias para hacer llegar el expediente hasta el dictado de sentencia de fondo, cuando ello sea legal y materialmente posible. 
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� Estos resultados se obtienen del informe “Percepción del servicio brindado en: Centro de Conciliación, Oficina de Atención a la Víctima, Juzgado Cobro, Civil y Laboral de Menor Cuantía y Juzgado Civil y Trabajo”, remitido por la Licda. Graciela Lugo Solano, Socióloga de la Dirección de Planificación.
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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: 17/12/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		TJ		TSG				Observaciones

				Actividad

				Recepción de demanda (oral y escrita)

		1		Recibe demanda oral o escrita

		2		Solicita cédula y hoja del Ministerio de Trabajo en caso de laborales

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

		4		Se logra completar la información que contiene el formulario

		5		No se toma declaración del usuario

		6		Sella de recibido con fecha, hora, cantidad de folios y documentos que adjunta

		7		Se traslada expediente para la asignación del  número único

		8		Se recibe demanda con número único y número interno

		9		Se traslada a los técnicos según rol para la toma de la declaración

		10		Se redacta demanda

		11		Se llenan datos personales y del proceso

		12		Se imprime y  se pasa a firmar por parte de la jueza o juez

		13		Se traslada al coordinador judicial para su respectivo registro en los libros.

		14		Almacena en casilla de demandas nuevas

		15		Recepción de escritos de expedientes

		16		Recibe documentación del usuario por correo												Cuando las comisiones vuelven, se deben de sacar de la hoja electrónica y posteriormente se agregan		Testimonio de piezas

		17		Sella el recibido														26 seg.

		18		Almacena temporalmente

		19		Ingresa al sistema para buscar numero de técnico o técnica, número de expediente o el estado del expediente

		20		Se ingresa en el folder												Almacena en folder por técnico a espera de ser agregados

		21		Buscar expedientes en el despacho

		22		Se agregan al expediente respectivo

		23		Se distribuye el expediente a la ubicación respectiva												se lleva un registro de escritos informal

		24		Consulta de expedientes

		25		Se solicita cédula o autorización correspondiente												Abogados o partes o con la debida autorización

		26		Llena boleta de consulta de expedientes												Consulta a técnicos la ultima ubicación del expediente

		27		Busca el expediente en el despacho según ubicación  del listado de expedientes notificándose y en el sistema de consulta

		28		Se muestra el expediente a la persona usuaria												Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)

		29		Se le aclara la consulta

		30		Consulta si se requieren copias

		31		Expedientes para copias

		32		Selecciona folios a copiar

		33		Traslada el expediente a la compañera que lleva las copias

		34		Registra en libro la cantidad de copias (número de expediente, folios y ubicación)

		35		Se traslada con el expediente a la fotocopiadora

		36		Sacan las copias y firman el libro de copias del despacho

		37		Vuelve a ser entrega del expediente con las copias respectivas

		38		Una vez hechas las copias se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente

		39		Certificaciones														30 seg.

		40		Busca el expediente en el despacho

		41		Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias														25 seg.

		42		Traslada a técnicos para realiza constancia de certificación												.		30 seg.

		43		Entrega certificación y hace constancia en el ultimo folio de la entrega de la certificación la cual firma y las partes también

		44		Devuelve expediente a la ubicación original

		45		Recepción de expedientes

		46		Recibe expediente por correo o por el libro de conocimientos												Cuando las comisiones vuelven, se deben de sacar de la hoja electrónica y posteriormente se agregan		Testimonio de piezas

		47		Sella el recibido														26 seg.

		48		Se traslada expediente para la asignación del  número único e interno

		49		Se traslada a las juezas o jueces y técnicas o técnicos  según rol

		9

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

				Nomenclatura

		ASG		Auxiliar de Servicios Generales

		TJ		Técnico Judicial



Página &P

No

Si

Fin

Inicio

Inicio

Fin

Fin

oral

Asignación

Escrita

Fin

Inicio

Inicio

Fin

Tramitación

Si

No

oral

Escrita

Firma

Asignación

Asignación

Estudio de fondo

Inicio

Fin



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 manifestación (técnico correspondiente)

		2		Se traslada información 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 intervinientes 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 Gestión y asignación de clave para la consulta en línea del usuario																Se debe verificar que la persona se encuentra dentro de los intervinientes del proceso

		15		Entrega de contraseña al interviniente.

		16		Consulta en línea del expediente																Cabe destacar que las consultas 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 certificación

		21		Se entrega certificación

		21

		NOMENCLATURA

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		CJ		Coordinador judicial

		TJ		Técnico Judicial



No

Si

Fin

Inicio

Inicio

Fin

Fin

Asignación

Fin

Inicio

Inicio

Fin

Tramitación

Fin



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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Hoja1

		PODER JUDICIAL								Código: 07-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Mauren, Keyna. Gabriela

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

		Proceso: Notificación								Fecha actualización: 17/12/2012

		N°		Responsable				Jueza/Juez		CJ		TJ (Man)		ASG		Observaciones

				Actividad

				Notificación

		1		Firma la resolución o sentencia y pasa el expediente al Coordinador Judicial

		2		Revisa la resolución y la pasa a la Manifestadora para la correspondiente notificación y si es por correo a los técnicos judiciales

		3		Toma expedientes de casillas

		4		Realiza una clasificación por tipo de notificación												fax, casillas, lugar señalado, estrados, etc

		5		Obtiene de cada expediente las cedulas de notificación las cuales ingresa en un una hoja de registro

		6		Sella expediente con fecha de Entrega al notificador y almacena en casillas

		7		Entrega la lista de notificaciones a la Técnica de Servicios Generales

		8		Traslada a la Oficina de Comunicaciones y Notificaciones (OCN) las resoluciones o sentencias para notificar												Las notificaciones por casillas quedan a espera de que el notificador pase a recogerlas al despacho. En algunos casos se notifica por Fuerza Pública o correo interno o certificado, cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuito.

				Devolución del notificador

		9		La OCN trae el listado de notificaciones al Juzgado, la cual coteja con la lista entregada y sella cédulas

		10		Clasifica el acta de notificación por el tipo  y procede a agregar a cada expediente.												Se divide en manterias civil y laboral

		11		Clasifica los expedientes con las actas de notificación por Técnico Judicial.

		12		Coloca el expediente con las actas de notificación en el escritorio del Técnico Judicial correspondiente.

				Revisión del notificador												Lo que tiene señalamiento, la incluye en la resolución

		13		Revisa el expediente y observa si la notificación está bien hecha

		14		Se pone a vencer plazo o se continua con el trámite correspondiente

		15		Se desglosa la comisión (resolución donde se indica al oficial notificador que aclare lo solicitado, para que se haga una acta de corrección OCN).   si el error persiste se anula el acta de notificación y se le previene a la parte actora otro juego de copias para notificar nuevamente

				Hacer el correo

		16		Registro en libro de certificados y comisiones para enviar por correo												Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. Código Postal. Caja correo para enviar, no se documenta la entrega.Correo certificado: Dentro del PJ, libro de correo certificado, ampo, solo se documenta el pase por libro de conocimiento. Libro de conocimientos: que utilizan en el mismo despacho.

		17		Elabora sobre para correo												Se anota el código y sello de la oficina., código postal correo de CR en la portada del sobre le pone otro sello y otro sello del correo de CR.

		18		Traslada a la administración para su envio cuando se trate de correo certificado.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial de trámite

		CJ		Coordinador Judicial

		TJ(Man.)		Técnica o Técnico Judicial de manifestación

		ASG		Auxiliar de Servicios Generales
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Sí

No

Inicio

Inicio

Fin

Fin

Fin

Inicio

Fin



Mejorado

		PODER JUDICIAL								Código: 07-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Mauren, Keyna. Gabriela

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía								Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Notificación								Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				Jueza/Juez		CJ		TJ		ASG		OCJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad

				Notificación

		1		Firma digitalmente  la resolución o sentencia																Previo a enviar a notificar los técnicos judiciales deben corroborar que los datos de medios de notificación estén definidos en el sistema (medio principal y accesorio)

		2		Se envía automáticamente?																El envío a notificación automática depende del machote en uso

		3		Notificación de las partes

		4		Se ubica en técnico judicial encargado de tramitación en la tarea "Para notificar"

		5		Selecciona documento, define medio de notificación y la persona.

		6		Envía notificaciones

		7		Realiza cambio de tarea a

		8		Notificación de las partes

				Revisión de la notificación

		9		Revisa bandeja de notificaciones realizadas. Filtra según usuario																El filtro se realiza para revisar únicamente las notificaciones que le corresponden

		10		La notificación fue exitosa?

		11		Revisa las notificaciones fallidas

		12		Ingresa el medio accesorio para reiterar el envío de la notificación

		13		Envío de notificaciones

		14																		Si se agotan ambos medios de notificación (en ambos fue fallida) se da por notificadas a las partes

				Hacer el correo

		15		Registro en libro de certificados y comisiones para enviar por correo																Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. Código Postal. Caja correo para enviar, no se documenta la entrega.Correo certificado: Dentro del PJ, libro de correo certificado, ampo, solo se documenta el pase por libro de conocimiento. Libro de conocimientos: que utilizan en el mismo despacho.

		16		Elabora sobre para correo																Se anota el código y sello de la oficina., código postal correo de CR en la portada del sobre le pone otro sello y otro sello del correo de CR.

		17		Traslada a la administración para su envío cuando se trate de correo certificado.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial de trámite

		CJ		Coordinador Judicial

		OCJ		Oficina de comunicaciones judiciales

		ASG		Auxiliar de Servicios Generales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales
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Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 09-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Adolfo, Juan, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Señalamiento y remate										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza o Juez		SGDJ / Escritorio Virtual		Agenda Cronos		Observaciones

				Actividad

				Señalamiento de remate

		1		Ingresa a agenda cronos

		2		Ingresa datos del expediente

		3		Asignación de día y hora (el sistema genera las 3 fechas del remate)														Fecha primera con la base correspondiente, segundo remate es la base menos el 25% y el tercer remate es el 25% de la base

		4		Notificación

				Remate

		5		Revisa que todos los elementos están correctos para llevar acabo el remate (se realiza una semana antes)														Notificaciones de las partes, publicación a tiempo del edicto, datos de dinero, si existen escritos, etc.

		6		Se posiciona en la entrada del despacho

		7		Lee el edicto														El edicto lo elabora el TJ y la parte es la encargada de llevarlo para su publicación en la Imprenta Nacional

		8		Revisa los depósitos de participación y demás formalidades (si corresponde)

		9		Se escuchan posturas y gana la mejor oferta (en caso de que exista alguna), de lo contrario hay que replicar en la siguiente fecha asignada por el sistema

		10		Se concluye el remate y se levanta el acta

		11		Firma electrónica del acta (técnico y personas intervinientes)

		12		El acta se incorpora al expediente

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial de trámite

		CJ		Coordinador Judicial

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales
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ANALISIS Y REDISEÑO DE PROCESOS EN EL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE MAYOR CUANTÍA DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA


I. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL 

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional


1.
 Organigrama


El Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía de Segundo Circuito Judicial de San Carlos presenta los siguientes niveles de autoridad:


Primer Nivel: Se ubican las tres juezas o jueces

Uno de los jueces funge como Coordinador, el cual tiene responsabilidades jurídicas y administrativas.

Además, las tres juezas o jueces se encuentran segregados por materia, teniéndose que un Juez atiende la materia Civil, otro lo relacionado con materia cobratoria y la Jueza restante se encarga de la materia Laboral.

Segundo Nivel: Se compone de un Coordinador Judicial, a cargo de todo el personal de apoyo y de labores tanto de trámite como de administración del despacho, además de permitir la coordinación entre las juezas y jueces con todo el personal técnico del Juzgado

Tercer Nivel: El Juzgado cuenta con cinco Técnicas o Técnicos Judiciales 2 y una Auxiliar de Servicios Generales 2. Existen cuatro Técnicas y Técnicos dedicados a la tramitación general del juzgado y para todas las materias que atiende, una Técnica que se encarga de las funciones de manifestación y la Auxiliar que además de las labores de limpieza propias del cargo realiza algunas otras funciones de apoyo y tramitación de asuntos civiles no contenciosos.

Se determinó que la organización del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, presenta una estructura vertical, los diversos puestos se relacionan por una escala jerárquica, donde las directrices también provienen en forma lineal y directa. Adjunto se muestra el organigrama del despacho.

Figura No.1 


Estructura Organizacional del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Elaboración propia

2.
 Descripción del Recurso Humano según área de trabajo


En el siguiente cuadro se muestra la distribución del personal según el área de trabajo y el tipo de puesto, además de las servidoras y servidores a cargo en el año 2012.

Cuadro No.1


Recurso humano por área de trabajo en el Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Código de  Servidor/funcionario

		Nombre del servidor/funcionario



		JUEZ 3 COORDINADOR

		Lic. Adolfo Mora Arce



		JUEZ 3 

		Lic. Luis Diego Romero Trejos



		JUEZA 3 

		Licda. Lidianeth Sandi  Blanco



		COORDINADOR JUDICIAL 2

		Javier Alvarado Soro



		TECNICO JUDICIAL 2

		Mylkian Sánchez Aguilar



		TECNICO JUDICIAL 2

		Juan López Arias



		TECNICA JUDICIAL 2

		Hazel Quesada Quesada



		TECNICA JUDICIAL 2

		Lourdes Corella Alvarado



		TECNICA JUDICIAL 2 (MANIFESTADORA)

		Mauren Víquez Barrantes



		AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 2

		Keyna Duran Maroto





Fuente: Juzgado Civil y Trabajo

Actualmente el Juzgado Civil y Trabajo cuenta con un total de 10 servidoras y servidores con plazas ordinarias, 4 plazas de Jueza o juez Supernumerario que brindan apoyo al despacho y 2 funcionarias laborando como meritorias para un total de 16 servidoras y servidores.

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

3.
Conformación del equipo de mejora de procesos


Como parte de las actividades de inicio del proyecto de Rediseño de procesos, es importante trabajar directamente con personal, parte de la estructura organizativa de este despacho, descrita anteriormente. 


Para lo anterior, se conformó un Equipo de Mejora de Procesos del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, integrado por: el Lic. Adolfo Mora Arce, Juez Coordinador del Juzgado, Javier Alvarado Soro, Coordinador Judicial, Mylkian Sánchez Aguilar, Técnico Judicial y Juan López Arias, Técnico Judicial.


Las responsabilidades y funciones de este equipo se establecen en el Apéndice 14, como parte de las propuestas de mejora de este Juzgado. 
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B. Análisis del inventario al inicio del estudio


Como línea base del proyecto de análisis y rediseño de procesos, se llevó a cabo el levantamiento del inventario de expedientes físicos, información que resulta necesaria para que junto con otros indicadores se pueda evaluar el impacto del proyecto.

Como primer paso, previo al inicio del inventario, se asignó a cada personal del despacho, un nombre que identifica su función en este Juzgado y además sea único para cada tipo de puesto. 


Por otra parte se depuró el listado que contiene los subestados en que puede estar un expediente, similar a la función que tienen las tareas o acciones de ubicación en el Escritorio Virtual y el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales, de este modo cada expediente tendrá asignado un estado, subestado y ubicación en el despacho de forma estándar. Se adjunta en el Anexo 2 nombre de usuarias y usuarios, estados y subestados o tareas utilizadas.

En este sentido, para llevar a cabo el proceso de inventariado,  todo el personal del despacho, alimentó un listado que contiene las variables de número de expediente, consecutivo interno, tipo de proceso, fecha de ingreso al despacho, materia, Jueza o Juez, responsable de la tarea, estado y subestado, asimismo fue necesario colocar una marca en el expediente físico, de manera que se identificara cada uno de los expedientes inventariados.


1. Comparación con el sistema informático actual (JMS)


La cantidad de expedientes que se encontraban activos en el sistema JMS, en el momento del inventario suman un total de 2992 expedientes, sin embargo el reporte del inventario generado data de 2906, es decir 86 expedientes menos, tomando en cuenta las dos materias, según se muestra a continuación:

Cuadro No.2

Expedientes activos (trámite y ejecución)

		Activos

		Sistema JMS

		Inventario físico



		Laboral

		772

		791



		Civil (incluye cobro)

		2220

		2115



		Total

		2992

		2906





 Fuente: SGDJ-Inventario físico de expedientes

Como se puede observar en el cuadro anterior,  existen 772 expedientes laborales en trámite,  según el sistema, sin embargo, la cantidad inventariada es mayor (791 expedientes), no así en el caso de los expedientes civiles, en donde en el sistema se tienen 2992  y la cantidad inventariada es menor (2115 expedientes).


En relación con lo anterior, se logra ver una reducción del circulante del despacho al momento del inventario, en aproximadamente 86 expedientes, los cuales pasaron del estado de trámite o ejecución al estado de abandonado, desierto o archivado y también permite valorar la importancia que se tiene con el levantamiento de inventarios, al contribuir con la determinación de las estadísticas del despacho más representativas, especialmente las que están relacionadas con el circulante activo. 


Al detectarse inconsistencias entre la cantidad de expedientes físicos y lo que el sistema registraba, se le entregó al despacho un listado con estos expedientes, de forma que procedan a realizar las correcciones pertinentes, que contribuyan con la veracidad de la información de los sistemas y de lo que se tiene registrado       físicamente.


2. Datos obtenidos del inventario físico

El primer dato que permite conocer el panorama general del despacho es la cantidad de expedientes según la materia, como se muestra a continuación:


Grafico No.1


Cantidad de asuntos por materia
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Fuente: Inventario físico


Como se observa en el gráfico anterior la mayor cantidad de expedientes corresponden a materia Civil no cobratoria con un 38%, seguido se tiene los asuntos Cobratorios con un 35% y no menos importante se tiene con un 27% los asuntos en  materia Laboral.


Además se puede obtener del inventario, la cantidad de expedientes por Juez responsable, como se observa en el siguiente gráfico


Grafico No.2

Cantidad de asuntos por Jueza o Juez
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Fuente: Inventario físico


Como se observa en el gráfico anterior la mayor cantidad de asuntos, 37%, están a cargo del Juez Civil Adolfo Mora lo cual coincide con la cantidad de asuntos según el tipo de materia, lo mismo sucede con el Juez de Cobro Luis Diego Romero, que concentra el 36% de los asuntos y en menor porcentaje, 27% la Jueza encargada de los asuntos laborales Lidianeth Sandí.

Otro dato importante de mencionar es la cantidad de expedientes según el estado lo cual se muestra en el siguiente gráfico


Grafico No. 3


Cantidad de expediente según el estado
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    Fuente: Inventario físico


En el siguiente cuadro se puede observar la cantidad de asuntos  según el tipo de procesos:


Cuadro No. 3


Cantidad de asuntos por tipo de proceso


		Tipo de proceso

		Cantidad expedientes

		Porcentaje



		Monitorio

		586

		20,2%



		Ejecutivo hipotecario

		464

		16,0%



		Ordinario Laboral

		459

		15,8%



		Información posesora

		367

		12,6%



		Sucesiones

		242

		8,3%



		Riesgo Laboral

		232

		8,0%



		Ejecutivo simple

		173

		6,0%



		Ordinario Civil

		137

		4,7%



		Pensión por invalidez

		81

		2,8%



		Ejecución de la sentencia

		38

		1,3%



		Abreviado

		22

		0,8%



		Ejecutivo prendario

		21

		0,7%



		Interdicto

		18

		0,6%



		Convenio preventivo

		17

		0,6%



		Consignación de prestaciones

		9

		0,3%



		Confesión Judicial

		8

		0,3%



		Desahucio

		5

		0,2%



		Localización de derechos

		5

		0,2%



		Pensión por vejez

		5

		0,2%



		Inf. Ley de Trabajo

		3

		0,1%



		Rectificación de medida

		3

		0,1%



		Actividad judicial no contenciosa

		2

		0,1%



		Conmutación renta

		2

		0,1%



		Disolución de cooperativas

		 2

		0,1%



		Consignación de alquileres

		1

		0,0%



		Diligencia deslinde y amojonamiento

		1

		0,0%



		Ejecución

		1

		0,0%



		Pago por consignación

		1

		0,0%



		Sumario

		1

		0,0%



		Total general

		2906

		100,00%





Fuente: Inventario físico


Como se muestra en el cuadro anterior, la mayor cantidad de asuntos son de tipo Monitorios con un 20.2% del total de asuntos activos del despacho, seguido con un 16% los Ejecutivos Hipotecarios, ambos tipos perteneciente a materia de cobro.


Además se puede observar que dentro de los tipos de asunto con porcentajes más altos se encuentran los de tipo Ordinarios en materia Laboral con un 15.8%, además de los riesgos laborales con u 8%.


En materia Civil se tiene con porcentajes representativos los tipos de asunto como  información posesora con un 12.6%, Sucesiones con un 8.3%, Ejecutivo Simple con 6% y Ordinarios con un 4.7%.


Algunos tipos de asunto como abreviados, ejecutivos prendarios, interdictos, convenios preventivos,, consignación de prestaciones, confesión judicial, desahucios, pensiones por vejez, infracciones a la Ley de trabajo, rectificación de medida, actividades judiciales no contenciosas, conmutaciones de renta, disolución de cooperativas, consignación de alquileres, diligencia de deslinde y amojonamiento y sumarios, reprendan porcentajes casi insignificantes entre todos los asuntos del Juzgado Civil y de Trabajo de Mayor Cuantía.


Grafico No.4

Cantidad de asuntos por tipo de proceso
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Fuente: Inventario físico


Los tipos de proceso que contienen la mayor cantidad de asuntos, anteriormente mencionados, se puede observar en el gráfico anterior.


Grafico No.5

Cantidad de asuntos por tipo de servidora o servidor
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Fuente: Inventario físico


Por otro lado como se observa en el gráfico anterior, de los 2906 expedientes en el Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía, el 44% está concentrado en las técnicas o técnicos judiciales, es decir hay expedientes para armar, resolver, revisar notificación, entre otras tareas, 


Seguido el 32% de los expedientes, se encuentran a cargo de la Manifestadora y/o de la Técnica de Servicios Generales, a espera de ser enviados a notificar, devolución del notificador, consulta por usuarios, a espera de gestión de la parte, entre otras tareas, el 11% se encuentra notificándose en la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ), el 6% se encuentra a cargo de revisión y firma, fallo, consulta, resolución interlocutoria, señalamiento, audiencia, entre otras tareas a cargo de la Jueza Laboral y un 4% con el Juez Civil y mucho menor porcentaje, un 2%, los expedientes a cargo del Coordinador Judicial para revisión y distribución o para ingresar y solo un 1% los que tiene a cargo el Juez de materia cobratoria.


En el siguiente cuadro se puede observar la cantidad de expedientes de cada uno de las técnicas o técnicos judiciales y demás personal del despacho.


Cuadro No. 4

Cantidad de asuntos por tipo de proceso


		Responsable de la tarea, ubicación

		Cantidad expedientes



		Manifestador/a y Servicios Generales

		937



		Técnico/a 3

		436



		Técnico/a 2

		342



		OCJ

		309



		Técnico/a 5

		283



		Técnico/a 1

		221



		Jueza Laboral

		171



		Juez Civil

		107



		Coordinador Judicial

		69



		Juez Cobro

		30



		Tribunal

		1



		Total general

		2906





Fuente: Inventario físico


Además se puede observar en el siguiente cuadro, la cantidad de expedientes por tipo de subestado o tarea a seguir durante todo el proceso.


Cuadro No.5

Cantidad de expedientes por tipo de subestado o tarea


		Subestado

		Cantidad de Expediente



		En trámite (casilla), gestión de la parte

		920



		Para resolver 

		661



		En trámite (escritorio), tramitándose

		437



		Notificándose

		312



		Nuevos para armar (carátula, otros)

		225



		Para fallo

		151



		Sentencia 2 instancia

		45



		Para señalamiento

		42



		Para Revisión y firma

		29



		Para casilla/esperando termino

		23



		Para entregar a notificación

		22



		Con señalamiento/Para audiencia

		17



		Remate

		11



		Para asignar/reparto/ingreso sistema

		9



		Para consulta Jueza o Juez

		2



		Total general

		2906





Fuente: Inventario físico


Como se observa en el cuadro anterior, la mayor cantidad de expedientes se concentra en las casillas en donde se espera alguna gestión de la parte, es decir  no se puede continuar con el trámite o pasar a fallo hasta que la parte presente lo solicitado por el despacho, seguido se tiene los expedientes a espera de resolver                 algún escrito por la parte las técnicas o técnicos judiciales, otra cantidad significativa suman los expedientes que se deben de armar y otro dato importante están los expedientes para fallo a cargo de las juezas y jueces del despacho.


En el siguiente gráfico se puede observar en modo porcentual las subfases que contienen mayor cantidad de expedientes en el proceso general.


Grafico No.6

Cantidad de asuntos en las distintas subestados o tareas dentro del proceso general
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Fuente: Inventario expedientes

Subestados como casilla/esperando término, para entregar a notificación, con señalamiento/Para audiencia, para asignar/reparto/ingreso al sistema, remate, notificándose y para consulta Jueza o Juez, mantienen cantidad pequeñas dentro del proceso general que a nivel porcentual resultan insignificantes.


En relación con lo anterior, se observa en el siguiente gráfico la distribución de expedientes para fallo, de las diferentes materias que integran el Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía.


Grafico No.7

Cantidad de asuntos para fallo por Jueza o Juez
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      Fuente: Inventario expedientes

La Jueza que mayor cantidad de expedientes mantiene para fallar es la Jueza Laboral con 103 expedientes que representan el 69% del total para fallo, seguido el Juez Civil con 35 expedientes, 23% del total y solamente con 12 expedientes 8% del total el Juez de Cobro.

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


1.
 Proceso general en materia Civil y Laboral del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

Tanto en materia Civil como en material Laboral el proceso inicia con la entrada del escrito de demanda ya sea oral (en el caso de materia Laboral) o escrito o también da inicio con el ingreso de expedientes que provienen de otros despachos en apelación, todo lo anterior ya sea mediante correo interno, correo certificado o por el libro de conocimientos, en donde se procede a revisar que cada escrito o expediente contenga toda la información necesaria para darle inicio a la creación de un expediente.


Una vez que se tenga lista toda la información que debe contener la demanda, se procede a asignar un número único el cual se anota en un registro conocido como Libro de entradas, asimismo la causa se asigna a una Jueza o Juez responsable y a una técnica o técnico judicial, que se hará cargo de toda la tramitología del expediente.


Parte del inicio de esta tramitología es el armado de dicho expediente, de manera que contenga una carátula que permita identificar el número único, las partes y sus respectivos medios de notificación, el tipo de asunto, entre otras variables importantes para dar trámite y resolución a la causa. Además, es importante que se revise que todos los requisitos legales estén correctos para poder dar traslado a la demanda, de lo contrario se debe proceder a generar una prevención a las partes, que deben acatar durante un plazo, de lo contrario la causa se archiva, en el caso que si cumpla con esta prevención o con todos los requisitos legales, se procede de inmediato a generar una resolución de traslado de la demanda, la cual debe ser revisada y aprobada por la Jueza o Juez responsable y con esto notificar a las partes.

En este traslado se establece un plazo al demandado para que conteste y se realice una audiencia conciliatoria o de recepción de pruebas para luego pasar al estudio de fondo (a fallo), de lo contrario no es necesaria esta audiencia y se procede a fallar con la documentación que contiene la demanda.


Una vez que se tiene la sentencia, se notifica a las partes el fallo, quienes tienen un plazo para apelar en donde se debe emplazar la causa y enviar en alzada al despacho que corresponda, caso contrario la sentencia queda en firme y se pasa la causa a la etapa de ejecución, quien debe ser solicitada por la parte, de manera que se fije una cuantía en caso de ser necesario o se proceda a la cancelación de lo que se solicita, ya sea con un pago directo, por embargo o por remate. 

  Figura No.2 


Diagrama general del proceso de Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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El proceso general en materia de Cobro para el Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, se puede observar en  el diagrama de flujo de la Figura No. 3. En el mismo se muestran cada uno de los subprocesos que se realizan para la tramitación  y resolución de los expedientes.


  Figura No.3 


Diagrama general del proceso de Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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El proceso inicia con el ingreso de la demanda por cualquier medio al Juzgado. La demanda es recibida por la manifestadora la cual se encarga de sellarla con la fecha y hora de recibido en el despacho y la cantidad de folios y documentos que se adjuntan. Cabe destacar, que de igual manera la manifestadora es la encargada de la recepción y agregado de cualquier tipo de escrito que se presente durante el periodo de tiempo que el expediente sea procesado dentro del Juzgado.


Seguidamente la demanda es trasladada hacia el Coordinador Judicial, el cual se encarga de realizar el ingreso de la misma tanto en libros como en el sistema electrónico (JMS). Durante esta etapa del proceso el coordinador efectúa la asignación del número único y número consecutivo interno (si aplica), así como la distribución a la Técnica o Técnico Judicial y Jueza o Juez responsables de su elaboración, mediante el rol de asignación establecido.


Una vez que se tienen definidos los responsables de la resolución del expediente, este se coloca en la casilla de asuntos nuevos de la técnica o técnico judicial asignado. Dicha persona realiza el armado del expediente, mediante la confección de la carátula en donde se indican todas las calidades y datos de las partes involucradas en el proceso. Para adjuntar según orden establecido todos los documentos presentados y de esta forma coser, foliar y dar origen al expediente que será trabajado.


Ya con el expediente formado la técnica o técnico judicial arrancan con la tramitación inicial. Para esto primero se realiza una revisión de las calidades y de la documentación presentada, de forma tal que se estudie si el expediente cumple con los requisitos para ser admitido. Si se cumple con todo lo necesario se realiza la resolución inicial (auto intimatorio) en la cual se le da traslado a la solicitud, de lo contrario se elabora una prevención (resolución) para que la parte pueda subsanar las deficiencias en la demanda  y pueda ser acogida por el Juzgado. Es importante destacar que cualquiera de estas dos resoluciones según sea el caso van a pasar por la etapa de revisión y firma de la Jueza o juez responsables, en la cual se estudia y revisa que la resolución elaborada este correcta para ser firmada y pase a la etapa de notificación de las partes. Añadir que este proceso de tramitología se puede repetir las ocasiones que sean necesarias según las gestiones que se vayan presentando durante el transcurso de la resolución del proceso


Una vez realizada la tramitología necesaria según el tipo de proceso (monitorio, hipotecario y prendario), existen ciertas diferencias entre uno y otro. Para el monitorio si  se presenta oposición fundada de la demanda se requiere realizar una audiencia en la cual la Jueza o juez escuchan a las partes y se dicta la sentencia oral, para posteriormente terminar el proceso en la ejecución. Y por el contrario si no se presenta oposición a la demanda  la sentencia queda en firme y pasa a ejecución. 

Y por otro lado para los procesos hipotecarios y prendarios se valora si requiere de audiencia previo a la etapa de ejecución de lo indicado en el auto intimatorio       (cabe la posibilidad de que la audiencia se lleve cabo cuando se este efectuando la etapa de ejecución)


Los procesos de materia cobratoria finalizan en la etapa de ejecución de la sentencia en donde se tienen los subprocesos de giros de dinero, embargos, peritaje, remate, que según el proceso aplican a uno u otro caso.



2.
Subprocesos del Juzgado Civil y de Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

El primer paso para la optimización de los procesos es subdividir y describir cada una de las  áreas de trabajo o subprocesos que se llevan a cabo, de manera que se pueda identificar los procesos críticos y crear los diagramas que permitan determinar y optimizar las actividades que componen el proceso general, además mostrar los tiempos promedio de ejecución de las tareas, sus responsables, sus entradas y productos resultantes.


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

Los subprocesos del Juzgado Civil y de Trabajo de Mayor Cuantía Trabajo se establecen a continuación, al respecto cabe indicar que para cada uno se realizó un diagrama multicolumnar que contiene cada subproceso, los cuales se pueden identificar en los Apéndices al presente documento, diagrama que contiene el listado de actividades o tareas que se llevan a cabo para cumplir con este procedimiento, así como el responsable de ejecutarlos y la interrelación que existe con otros subprocesos.


En el siguiente cuadro se adjunta la nomenclatura de cada subproceso, con la referencia al respectivo Apéndice y los procesos críticos encontrados.


  Cuadro No. 6

Detalle de los subprocesos del Juzgado Civil y de Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, Apéndice y Procesos Críticos


		Subproceso

		Apéndice

		Procesos Críticos



		1) Manifestación y recepción de documentos

		1

		1. El tiempo en que se tiene en la espera de agregar los escritos al respectivo expediente.

2. Gran cantidad de expedientes acumulados a cargo de la Técnica de manifestación y la de Técnica de Servicios Generales.



		2) Ingreso y asignación de expedientes 

		2

		No se detectaron procesos críticos



		3) Armado de expedientes

		3

		3. El tiempo de espera para armar los expedientes, es considerado un cuello de botella



		4) Tramitación

		4

		4. Se trabaja de forma masiva y se colocan todos los expedientes en casillas esperando realizar el trámite inicial o el que corresponda ya sea una prevención o el traslado, incompetencia, contestación de la demanda o cualquier, otra gestión de la parte lo que además no permite la secuencia lógica de un expediente al tener que darle tratamiento a todas las resoluciones por igual.


5. El tiempo que se tarda para resolver es considerado un cuello de botella.



		5) Revisión y firma

		5

		No se detectaron procesos críticos



		6) Fallo de expedientes

		6




		6. Acumulación de expedientes para fallo y  tiempo de resolución.

7. Envío de expedientes al Tribunal para apelación



		7) Notificación

		7

		No se detectaron procesos críticos



		8) Señalamiento audiencia

		 8

		8.  No se tiene estandarizada la metodología o criterios para señalar audiencias.



		9) Señalamiento y remate

		9

		No se detectaron procesos críticos



		10) Giros

		10

		No se detectaron procesos críticos



		11) Peritaje

		11

		No se detectaron procesos críticos



		12) Embargos

		12

		No se detectaron procesos críticos





Fuente: Rediseño de procesos


3. 
Análisis de tareas improductivas


En el proceso de investigación y diagnóstico, se detectaron tareas improductivas o que no agregan valor al proceso, que se enlistan en el Apéndice 13. Estas tareas, se establecen en el presente documento, una vez validadas y analizadas con el Equipo de mejora de procesos del Juzgado Civil y de Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San José.

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

Finalmente, del análisis efectuado, se definen las tareas, usuarios y todos aquellos cambios que la implementación del expediente electrónico requiere.

5.
Análisis de tiempos de los subprocesos y actividades


Un aspecto de gran relevancia en esta investigación es el referido a medir la duración de cada uno de los subprocesos y actividades que se realizan en el macroproceso de trabajo durante la tramitación y resolución de expedientes.


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


De esta forma se procedió a tomar una muestra de expedientes para los diferentes subprocesos identificados según el área de trabajo. Se manejo una muestra de alrededor de 100 expedientes para aquellas labores en las cuales resultara factible recolectar esa cantidad de datos y de la cantidad máxima posible para aquellas otras actividades en las cuales no se podía completar la muestra. Además, es importante destacar que debido a la naturaleza de algunas tareas del proceso, se determinó su duración aproximada mediante el criterio experto de las servidoras, servidores, funcionarías y funcionarios con más experiencia del despacho. 


Resulta importante indicar que esta muestra de tiempos promedio es realizada en forma individual a distintas servidoras y servidores de cada área o subproceso de trabajo, además los expedientes que se tomaron como muestra se seleccionaron de forma aleatoria durante la tramitación
 de los mismos.


A continuación se muestran los resultados de cada uno de los subprocesos de tramitación y resolución de expedientes.


           Cuadro No.7

Tiempos de subprocesos y actividades del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del 


Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Subproceso


 

		Tiempo promedio

		Desviación estándar

		Rango máximo

		Rango mínimo



		Manifestación

		4,5 min

		3,5 min

		8 min

		1 min



		Recepción de escritos demanda nueva

		1 día

		1 día

		2 días

		0 días



		Recepción de escritos con NUE

		6 días

		3 días

		9 días

		3 días



		Recepción de expedientes

		1 día

		1 día

		2 días

		0 días



		Ingreso de expedientes y asignación 

		1 día

		1 día

		2 días

		0 días



		Armado de legajos

		34 días

		20 días

		54 días

		14 días



		Trámite inicial

		24 días

		19 días

		43 días

		5 días



		Resolver contestación de la demanda

		26 días

		19 días

		45 días

		7 días



		Resolución de interlocutorios

		32 días

		26 días

		58 días

		6 días



		Revisión y firma

		3 días

		2 días

		5 días

		1 día



		Fallo (estudio de fondo)

		Laboral (escrita)

		116 días

		92 días

		208 días

		24 días



		

		Laboral oral

		0 días (se falla en la audiencia)

		0 días

		0 días

		0 días



		

		Civil

		152 días

		107 días

		259 días

		45 días



		Para notificar

		3 días

		1 día

		5 días

		1 día



		           Notificándose

		6 días

		2 días

		8 días

		4 días



		Para devolución de notificación

		2 días

		1 día

		3 días

		1 día



		Señalamiento

		5 días

		5 días

		10 días

		0 días



		Audiencia

		60 días

		30 días

		90 días

		30 días



		Para autorizar giro

		1 día

		1 día

		2 días

		 0 días



		Para autorizar mandamiento

		1 día

		1 día

		2 días

		 0 días



		Para enviar en alzada

		56 días

		21 días

		77 días

		35 días



		Para sentencia en segunda instancia

		107 días

		73 días

		180 días

		34 días





Fuente: Muestreo físico de expedientes 


Como se observa en el cuadro anterior, cada una de los subprocesos y actividades tienen su respectivo tiempo promedio, que obedece a la suma de los tiempos de cada una de las muestras obtenidas durante el estudio.


Se puede observar como la actividad de fallo (estudio de fondo) es la que requiere mayor cantidad de tiempo para ser ejecutada. En materia Civil se obtiene un tiempo promedio de 152 días con una desviación estándar de 107 días, lo que indica que para algunos procesos el tiempo máximo de duración para esta etapa del proceso es de 259 días (8.5 meses). Para materia Laboral, se obtiene un valor promedio de duración de 116 días hasta un máximo (según la desviación estándar obtenida) de 208 días (7 meses). Por ende se desprende de este análisis que la actividad “Cuello de botella” del proceso recae sobre la actividad de fallo, en la cual se realiza el estudio de fondo del proceso y se dicta la sentencia. Cabe destacar que actualmente los fallos en materia Laboral se están realizando mediante la vía oral, por lo que la sentencia se dicta de manera inmediata y este tiempo de duración para fallo se reduce a 0 días. Añadir que los asuntos que ingresan para fallo en segunda instancia (provenientes de apelación del juzgado Civil de menor cuantía) tardan en promedio 107  días para dictar la sentencia.


Otra actividad crítica dentro del proceso es el armado de expedientes, ya que actualmente el despacho tarda alrededor de 32 días en promedio para la elaboración del expediente (carátula, foliado, cosido). Es por ende que dicha tarea también se considera “Cuello de botella” dentro del proceso general, ya que la tramitación de de los asuntos depende directamente de que el expediente para tramitar se encuentre debidamente confeccionado. 


Actividades importantes son las relacionadas con la tramitología propia del despacho, las cuales también son consideradas como “Cuello de botella”. Para el trámite inicial se tiene en promedio una duración de 24 días con una desviación estándar de 19 días, lo que nos dicta que el tiempo máximo de duración para esta resolución es de 43 días (alrededor de 1 mes y medio). También cabe resaltar que el resto de actividades de tramitación (contestación de demandas y resoluciones interlocutorias) manejan el mismo tiempo de resolución (cercano a un mes) y cuyo tiempo máximo no excede los 2 meses.  Con esto se obtiene como el tiempo de resolución del despacho en promedio se encuentra en un mes, destacando que las técnicas y técnicos judiciales tramitan asuntos de todas las materias que atiende el juzgado, por lo que los tiempos analizados contemplan resoluciones tanto para materia Civil como Laboral.


Además una actividad importante de contemplar y que va muy relacionado con la tramitación de los asuntos es el agregado de escritos. Según el estudio realizado el agregado de escritos tarda en promedio 6 días desde el momento en que dicho documento ingresa al despacho, hasta su respectiva colocación en el expediente para ser atendido por la técnica o técnico judicial a cargo del asunto. Dado el impacto y la importancia que tiene dicha actividad en la resolución de asuntos, es que se detecta que dicha variable afecta el  tiempo de respuesta de resolución del despacho. Si tomamos en cuenta la desviación estándar obtenida (3 días), existen ocasiones es las cuales los escritos son agregados hasta 9 días después de haber ingresado al juzgado, y otros son agregados 3 días posterior a su ingreso.


Otro aspecto a considerar dentro de los tiempos muestreados, es el correspondiente al enviado de los expediente para resolver en alzada. Actualmente el despacho tarda alrededor de 56 días en promedio para trasladar el asunto una vez que la apelación ingresa y ésta es admitida. Con la desviación estándar obtenida de 21 días, el despacho maneja un intervalo de tiempo en el cual como mínimo los asuntos son trasladados al Tribunal en 35 días y como máximo pueden durar hasta 77 días llegar a ser atendidos por dicha instancia superior.  Dicho intervalo debe ser monitoreado ya que agrega un mayor tiempo a la resolución del asunto y por ende afecta la duración del servicio ofrecido al usuario.


Como dato adicional al estudio y que resulta de importancia para analizar el tiempo de respuesta del despacho, se consideró una muestra de 66 escritos con el fin de obtener el dato de mayor antigüedad sin resolver. Para esto se obtuvo que el escrito más antiguo dentro del despacho es de 136 días (desde su ingreso hasta la fecha de lectura del estudio) y el 41% de los escritos muestreados se ubican dentro del intervalo de 2 a 3 meses de retraso. 


Gráfico No.8

Distribución de la antigüedad de escritos
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Fuente: Juzgado Civil y Trabajo Segundo Circuito Judicial de Alajuela


Todos los datos anteriores permiten estandarizar las actividades, además de buscar las causas que puede estar afectando la duración de las mismas y con esto buscar, desarrollar e implementar soluciones, que contribuyan con el proceso general de Juzgado Civil y Trabajo.


D. Informe de la Contraloría de Servicios


Como parte del diagnóstico y como una forma de obtener información en  cuanto a la percepción del usuario, se investigaron datos relativos a la cantidad de quejas interpuestas en la Contraloría de Servicios con respecto al Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela. En este sentido, se muestra el reporte de enero hasta diciembre de 2012, el cual permite observar la cantidad de denuncias justificadas e injustificadas.


Cuadro No. 8 


Juzgado Civil y Trabajo de San Carlos 


Gestiones tramitadas según el motivo y calificación otorgada 


Del 1 de enero de 2012 al 31 de diciembre de 2012

		TIPO DE

		ABSOLUTOS

		RELATIVOS



		GESTIÓN

		TOTAL

		Justif.1

		Injustif.2

		No calif.3

		TOTAL

		Justif.

		Injustif.

		No calif.



		TOTAL

		28

		22

		4

		2

		28,0

		78,6

		14,3

		7,1



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Retardo Judicial.................................

		24

		20

		4

		0

		100,0

		83,3

		16,7

		0,0



		Múltiple……………………….……..

		1

		0

		0

		1

		100,0

		0,0

		0,0

		100,0



		Otro………………………………….

		1

		1

		0

		0

		100,0

		100,0

		0,0

		0,0



		Improcedente…………………………………

		1

		0

		0

		1

		100,0

		0,0

		0,0

		100,0



		Extravío documentos/evidencia….

		1

		1

		0

		0

		100,0

		100,0

		0,0

		0,0



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Observaciones:

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1 Justif.: Justificadas.

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		2 Injustif.: Injustificadas.

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		3 No calif.: No calificables. 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Fuente: Subcontraloría de Servicios II Cir. Jud. Alajuela

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Según los datos anteriores, se puede apreciar que del total de gestiones ingresadas (28) en el año 2012, el 86% corresponden a la variable “Retardo judicial”, de las cuales el 83% se catalogaron como justificables, es decir el motivo presentado por la persona usuaria es irrefutable, el 14% de los motivos corresponden a variables como “Otros motivos”, “Múltiple”, “Improcedente”, “Extravío documentos/evidencia”, los cuales el 50% fueron justificadas y el otro 50% no calificables.


Según el análisis anterior el despacho debe prestar especial atención a los tiempos de resolución, ya que la mayoría de quejas justificadas se presentan por motivo de retardo judicial, lo que puede ser un indicador que el trabajo realizado en este despacho  en algunos casos no satisface a la persona usuaria que recibe sus servicios, de manera tal que se debe de trabajar con mucho esfuerzo en esta variable.

G. Estudio sobre el ambiente laboral

El proyecto inició con la elaboración de un diagnóstico del ambiente laboral y sensibilización al cambio de las funcionarias y funcionarios del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, para esto el Departamento de Gestión Humana realizó actividades grupales entre el 5 y 9 de noviembre del 2012. 

Una vez culminado el taller de sensibilización el cambio, el Departamento de Gestión Humana, específicamente el área de Ambiente Laboral, se comprometió a la intervención en cada despacho según los resultados obtenidos en cada despacho.


H. Análisis de la carga de trabajo y del movimiento ocurrido en el Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.


1. 
Movimiento de la carga de trabajo


Como parte del diagnóstico de la Situación Actual del despacho es importante considerar el comportamiento de la cantidad de casos entrados, así como de la carga de trabajo de este despacho, 


Por lo anterior, a continuación se presenta el siguiente gráfico que muestra las principales variables estadísticas en materia Civil:


Gráfico No.9

Movimiento histórico en materia Civil



[image: image12]

Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Como se observa en el gráfico anterior, la variable estadística que corresponde a la cantidad de casos entrados ha presentado un comportamiento lineal creciente a partir del 2008 hasta el I Semestre del 2012. Además se puede observar las diferencias existentes entre las variables de entrados y fenecidos, una diferencia negativa permite determinar que el circulante ha disminuido y por el contrario un resultado positivo permite afirmar que el circulante ha aumentado, como es el caso del 2012, en donde el circulante creció en 242 asuntos, ya que la cantidad de casos entrados se proyecta mayor en relación con los casos terminados, lo cual se puede ver a detalle en el siguiente gráfico.


Gráfico No.10

Movimiento histórico del circulante en materia Civil
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Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Como se observa en el gráfico anterior a lo que va del año 2012 se tiene un incremento en el circulante de despacho, el mayor en los últimos 4 años.


Por otro lado es importante conocer el comportamiento de los asuntos en materia Laboral.

Gráfico No.11

Movimiento histórico en materia Laboral
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Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Como se observa en el gráfico anterior, la variable estadística que corresponde a la cantidad de casos entrados ha presentado un comportamiento fluctuante, en donde un año incrementa otro disminuye y se proyecta para el 2012 nuevamente un incremento.

 Además se puede observar las diferencias existentes entre las variables de entrados y fenecidos, una diferencia negativa permite determinar que el circulante ha disminuido y por el contrario un resultado positivo permite afirmar que el circulante ha aumentado, como es el caso del 2012, en donde el circulante creció en 67 asuntos en lo que va del primer semestre, ya que la cantidad de casos entrados se proyecta mayor en relación con los casos terminados, lo cual se puede ver a detalle en el siguiente gráfico.


Gráfico No.12

Movimiento histórico del circulante en materia Laboral
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Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación

Como se observa en el gráfico anterior a lo que va del año 2012 se tiene un incremento en el circulante de despacho en un 20%, distinto al comportamiento del 2011, en donde se había logrado disminuir en un 7% con respecto al año anterior.


2.
Rendimiento histórico del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.


Como se puede observar en el siguiente cuadro el rendimiento del Juzgado en materia Civil a través de los últimos 4 años, ha presentado muchas variantes:


Cuadro No.9

Rendimiento anual del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del 


Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Año

		Circulante inicial

		Entrados

		Reentrados

		Terminados

		Abandonados

		Circulante activo

		2da instancia

		Rendimiento



		2009

		946

		1092

		592

		495

		949

		1186

		42

		86%



		2010

		1186

		1210

		587

		700

		947

		1336

		50

		92%



		2011

		1336

		1322

		1267

		853

		1625

		1447

		36

		96%



		I Sem 2012

		1447

		774

		609

		472

		669

		1689

		9

		83%





           Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Con respecto al rendimiento del Juzgado en materia Civil en el 2011, se observa uno de los mejores resultados de los últimos 4 años, con un 96%, es decir, casi se logra cubrir la demanda de cantidad casos entrados, sin embargo se puede ver que para el primer semestre del año 2012 el rendimiento disminuye al 83%, lo cual es necesario prestar especial atención, ya que esto provocaría que el circulante siga aumentando a través del tiempo. 

Por otro lado si se toma como parte del circulante de activos los expedientes que ingresan de despachos de primera instancia en apelación, la cantidad a disminuido y se proyecta que para el 2012 la cantidad de casos entrados en apelación sea el 50% menos con respecto al 2011, lo cual contribuye a que no se incremente la entrada y por ende la carga de trabajo del despacho.


Como se puede observar en el siguiente cuadro el rendimiento del Juzgado en materia Laboral a través de los últimos 4 años, ha presentado muchas variantes:


Cuadro No.10

Rendimiento anual del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del 


Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Año

		Circulante inicial

		Entrados

		Reentrados

		Terminados

		Circulante activo

		2da instancia

		Rendimiento



		2009

		443

		363

		132

		529

		409

		31

		107%



		2010

		409

		528

		135

		444

		628

		74

		67%



		2011

		628

		468

		89

		580

		605

		85

		104%



		I Sem 2012

		605

		238

		73

		244

		672

		12

		78%





Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Con respecto al rendimiento del Juzgado en materia Laboral en el 2009, se observa uno de los mejores resultados de los últimos 4 años, con un 107%, similar al año 2011, es decir, se logra cubrir la demanda de cantidad casos entrados y disminuir el circulante, caso contrario sucede en los años 2010 y  el primer semestre del año en 2012, en donde  el rendimiento ha disminuido 67% y  78%, respectivamente, lo cual es necesario prestar especial atención, ya que esto provocaría que el circulante siga aumentando a través del tiempo. 

Por otro lado si se toma como parte del circulante de activos los expedientes que ingresan de despachos de primera instancia en apelación, la cantidad a disminuido y se proyecta que para el 2012 la cantidad de casos entrados en apelación sea el 72% menos con respecto al 2011, lo cual contribuye a que no se incremente la entrada y por ende la carga de trabajo del despacho.


3.
Comparación del rendimiento del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela con despachos homólogos.


En los siguientes cuadros se puede observar el comportamiento de los casos entrados y reentrados en relación con los fenecidos o que han quedado en estado abandonado, lo que nos sirve de indicador para detectar el rendimiento de cada despacho durante el año 2011.


Cuadro No.11

Rendimiento comparativo en materia Civil con otros Juzgados Civiles y laborales de mayor cuantía durante el 2011


		Despacho

		Circulante inicial

		Entradas 

		Reentrados

		Fenecidos

		Abandonados

		Circulante al finalizar 2011

		Relación salidas / entradas



		Desamparados

		1059

		379

		105

		195

		642

		706

		1,73



		Corredores

		600

		277

		245

		365

		144

		613

		0,98



		San Carlos

		1336

		1322

		1267

		853

		1625

		1447

		0,96



		Grecia

		1168

		1034

		209

		618

		560

		1233

		0,95



		Nicoya

		1125

		457

		118

		231

		263

		1206

		0,86



		Santa Cruz

		1908

		636

		148

		384

		261

		2047

		0,82



		Cañas

		669

		418

		191

		312

		110

		856

		0,69



		Liberia

		1651

		661

		426

		346

		317

		2075

		0,61





Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación

Comparando el rendimiento del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela (98%) con los restantes juzgados homólogos, se logra determinar que a pesar de constituir el juzgado con mayor cantidad de casos nuevos, mantiene el tercer mejor rendimiento del país, similar a los juzgados de Grecia y Corredores, a pesar que este último mantiene menor cantidad de casos entrados.


Por otro lado el Juzgado de Desamparados se encuentra en el primer lugar (173%), a pesar que solamente cuenta con una cantidad de 379 casos entrados nuevos y aunque no logra dar por fenecido muchos asuntos se logra colocar en estado abandonado 642 asuntos que contribuyen con la disminución del circulante activo. 


También se puede observar que el despacho de Liberia tiene el menor rendimiento con un 61%, lo que permite concluir que de seguir con este rendimiento el circulante activo presentaría un acelerado crecimiento.


Cuadro No.12 


Rendimiento comparativo en materia Laboral con otros Juzgados Civiles y Laborales de mayor cuantía durante el 2011


		Despacho

		Circulante inicial

		Entradas 

		Reentrados

		Fenecidos

		Circulante al finalizar 2011

		Relación salidas / entradas



		Grecia

		519

		334

		32

		390

		499

		1,07



		San Carlos

		628

		468

		89

		580

		605

		1,04



		Corredores

		307

		173

		27

		196

		311

		0,98



		Desamparados

		362

		305

		59

		368

		358

		1,01



		Cañas

		228

		185

		43

		154

		302

		0,68



		Liberia

		522

		289

		23

		210

		648

		0,67



		Santa Cruz

		524

		293

		13

		180

		650

		0,59



		Nicoya

		475

		247

		2

		135

		589

		0,54





Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación

Comparando el rendimiento del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela (104%) con los restantes juzgados homólogos, se logra determinar que a pesar de constituir el juzgado con mayor cantidad de casos nuevos, mantiene el segundo mejor rendimiento del país, similar a los juzgados de Grecia y Corredores, a pesar que este último mantiene menor cantidad de casos entrados, en comparación con los restantes despachos. En estos tres despachos este rendimiento permite que se abarque la cantidad de casos entrados y además se logre reducir el circulante del despacho.


4.
Carga de trabajo por funcionarias y funcionarios


Cabe mencionar en este apartado que la cantidad de funcionarias y funcionarios dedicados a la resolución de los expedientes es de 3 juezas y jueces, 2 dedicados a materia Civil y una Jueza dedicada en materia Laboral, en lo que respecta a los técnicas y técnicos judiciales cuatro de estos tramitan individualmente toda la carga de expedientes que ingresan al despacho, además considerados como parte de la tramitación, aunque no a tiempo completo, se tiene al Coordinador Judicial y la Técnica de Servicios Generales.


En el siguiente cuadro se detalla la carga de trabajo del 2011 para el Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía de manera que permita tener una proyección del comportamiento.


Cuadro No.13

Carga de trabajo del 2011 para juezas, jueces, técnicas y técnicos

		Materia

		Entrada

		Reentrados

		Total entrada I Sem 2012

		Entrada promedio mensual

		Juezas y jueces

		Coordinadora o coordinador judicial

		Técnicas o técnicos judiciales

		Auxiliar servicios generales

		Carga / Jueza o Juez

		Carga /  técnica o técnico



		Civil

		774

		609

		1383

		251

		2

		1

		4

		1

		126

		50



		Laboral

		238

		73

		311

		57

		1

		1

		4

		1

		57

		11





Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación

Como se observa en el cuadro anterior, la cantidad total de casos entrados en materia Civil es de 1383 Civil (incluye casos reentrados), lo cual permite tener un promedio mensual de 251 asuntos nuevos mensuales, así mismo esta carga de trabajo distribuida entre los 2 jueces civiles (incluye cobro) proyecta un promedio de 126 asuntos por mes de los cuales el 48% son de cobro y el restante 52% (66 asuntos por mes) Civil no cobratorio, lo que permitiría cubrir la cantidad de casos entrados, es decir, se cubriría el 100% con esta cantidad de casos por Jueza o Juez, sin embargo, esta proyección en máxima, por que según lo datos recolectados los expedientes que quedan listos para pasar a fallar apenas suman 15 en promedio mensualmente, el resto sigue sujeto a las gestiones que desea realizar al parte y a la tramitología que debe proveérsele


En el caso de materia Laboral la cantidad total de casos entrados es de 311 (incluye casos reentrados), lo cual permite tener un promedio mensual de 57 asuntos nuevos mensuales, sin embargo, esta proyección es máxima, por que según lo datos recolectados, los expedientes que quedan listos para pasar a fallar apenas suman 30 en promedio mensualmente, el resto sigue sujeto a las gestiones que desea realizar al parte y a la tramitología que debe proveérsele.

Finalmente, las técnicas y técnicos deben tramitar para cada una de sus funciones 50 expediente mensuales en materia Civil (26 asuntos en materia Civil no cobratoria) y 11 asuntos en materia Laboral, para una suma de 61 asuntos por mes, cantidad que según los datos anteriormente analizados permitiría cubrir la demanda de casos entrados.


Por otro lado, si bien es cierto se podría hablar de que el 100% de la atención de los asuntos entrados de un despacho es una dato razonable, no debemos olvidar que se arrastra un circulante, del cual es necesario ocuparse, de manera que se pueda satisfacer con los tiempos de respuesta a las personas usuarias.


Este circulante al finalizar el primer semestre 2012 se determinó en 1689 asuntos, como se observa a continuación:


Cuadro No.14

Circulante del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía de San Carlos al finalizar el Primer semestre de 2012


		Materia

		Total entrada I Sem 2012

		Entrada promedio mensual

		Carga entrados / Jueza o Juez

		Carga entrados / técnicas o técnicos

		Circulante al finalizar I Sem 2012

		Circulante promedio por mes

		Carga circulante / Jueza o Juez

		Carga circulante / Técnicas o técnicos

		Carga entrados + circulante Jueza o Juez

		Carga entrados + circulante técnicas o técnicos



		Civil

		1383

		251

		126

		50

		1689

		307

		154

		61

		279

		111



		Laboral

		311

		57

		57

		11

		672

		122

		122

		24

		179

		35





Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación

Según se proyecta, es necesario que cada Jueza o Juez asuma 154 asuntos mensuales para lograr eliminar el circulante de este despacho en materia Civil, además de su carga ordinaria de trabajo que corresponde a cubrir la cantidad de casos entrados promedio proyectados durante un año, según se mencionó anteriormente. Es decir, en un período de un año (11 meses laborales) cada Jueza o Juez deberá asumir 154 expedientes más correspondientes al circulante, más las 126 causas mensuales para cubrir la demanda de casos entrados, lo cual suma un total de 279 causas mensuales por Jueza o Juez (145 asuntos en materia no cobratoria).


En el caso de materia Laboral se proyecta, es necesario que cada Jueza o Juez asuma 122 asuntos para lograr eliminar el circulante en esta materia, además de su carga ordinaria de trabajo que corresponde a cubrir la cantidad de casos entrados promedio proyectados durante un año, según se mencionó anteriormente. Es decir, en un período de un año (11 meses laborales) cada Jueza o Juez deberá asumir 122 expedientes más correspondientes al circulante, más las 57 causas mensuales para cubrir la demanda de casos entrados, lo cual suma un total de 179 causas mensuales por Jueza o Juez.


I.
 Conclusiones


1. El despacho tiene un total de 3 juezas o jueces, 5 técnicas y técnicos judiciales, distribuidos entre las distintas áreas que conforman el despacho, un Auxiliar de Servicios Generales y un Coordinador Judicial, todos ellos con sus responsabilidades claramente definidas.


2. Se cuenta con un Equipo de Mejora de Procesos, quien colabora durante la etapa de rediseño de procesos y quedará empoderado para el análisis, diseño e implementación de propuestas de solución. 


3. La cantidad de expedientes que se encontraban activos en el sistema JMS, en el momento del inventario suman un total de 2992 expedientes, sin embargo el reporte del inventario generado fue de 2906, es decir 86 expedientes menos, para los cuales se tomaron acciones en el despacho para lograr la debida depuración.


4. La mayor cantidad de expedientes corresponden a materia Civil no cobratoria con un 38% (1091 expedientes), seguido se tiene los asuntos Cobratorios con un 35% (1024 expedientes) y no menos importante se tiene con un 27% (791 expedientes) los asuntos en  materia Laboral.


5. La cantidad de expedientes inventariados suman 2906, sin embargo los expedientes que aún están siendo tramitados suman 1538, los que se encuentran en etapa de ejecución suman 1358 y solamente 10 con sentencia a espera de conocer el trámite a seguir. 


6. La mayor cantidad de asuntos son de tipo Monitorios con un 20.2% del total de asuntos activos del despacho, seguido con un 16% los Ejecutivos Hipotecarios, ambos tipos pertenecientes a materia de Cobro, en materia Laboral se tiene tipo Ordinarios con un 15.8%, además de los riesgos laborales con un 8% y finalmente en materia Civil no cobratoria se tienen tipos como Información posesoria con un 12.6%, Sucesiones con un 8.3%, Ejecutivo Simple con 6% y Ordinarios con un 4.7%.

7. De los 2906 expedientes en el Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía, el 44% está concentrado en las técnicas o técnicos judiciales, es decir hay expedientes para armar, resolver, revisar notificación, entre otras tareas, seguido del 32% de los expedientes se encuentran a cargo de la Manifestadora y/o de la Técnica de Servicios Generales, a espera de ser enviados a notificar, devolución del notificador, consulta por usuarios, a espera de gestión de la parte, entre otras tareas; el 11% se encuentra notificándose en la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCJ), el 6% se encuentra a cargo de revisión y firma, fallo, consulta, resolución interlocutoria, señalamiento, audiencia, entre otras tareas a cargo de la Jueza Laboral y un 4% con el Juez Civil y mucho menor porcentaje, un 2%, los expedientes a cargo del Coordinador Judicial para revisión y distribución o para ingresar y solo un 1% los que tiene a cargo el Juez de materia cobratoria.


8. La mayor cantidad de expedientes se concentra en las casillas en donde se espera alguna gestión de la parte, es decir  no se puede continuar con el trámite o pasar a fallo hasta que la parte presente lo solicitado por el despacho, seguido se tienen los expedientes a espera de resolver algún escrito por parte de las técnicas o técnicos judiciales; otra cantidad significativa suman los expedientes que se deben de armar y otro dato importante lo representan los expedientes para fallo a cargo de las juezas y jueces del despacho.


9. La Jueza que mayor cantidad de expedientes mantiene para fallar es la Jueza Laboral con 103 expedientes que representan el 69% del total para fallo, seguido del Juez Civil con 35 expedientes (23% del total) y solamente con 12 expedientes (8% del total) en el Juez de Cobro.

10. Las áreas del despacho definidas como subprocesos son las siguientes:


1. Manifestación y recepción de documentos


2.  Ingreso y asignación de expedientes


3.  Armado de expedientes 


4. Tramitación 


5. Revisión y firma


6. Fallo de expedientes


7. Notificación


8. Señalamiento a audiencia


9. Señalamiento y remate


10. Giros


11. Peritaje


12. Embargos


11. La investigación reflejó 8 procesos críticos causantes de la mora judicial, los cuales se enlistan a continuación:


		a. El tiempo en que se tiene en la espera de agregar los escritos al respectivo expediente.


b. Gran cantidad de expedientes acumulados a cargo de la Técnica de manifestación y la Técnica de Servicios Generales. 


c. El tiempo de espera para armar los expedientes es considerado un cuello de botella. 


d. Se trabaja de forma masiva y se colocan todos los expedientes en casillas esperando realizar el trámite inicial o el que corresponda ya sea una prevención o el traslado, incompetencia, contestación de la demanda o cualquier otra gestión de la parte, lo que además no permite la secuencia lógica de un expediente al tener que darle tratamiento a todas las resoluciones por igual.


e. El tiempo que se tarda para resolver es considerado un cuello de botella.


f.  Acumulación de expedientes para fallo y  tiempo de resolución.


g. Envío de expedientes al Tribunal para apelación. 


h. No se tiene estandarizada la metodología o criterios para señalar audiencias.








12. La actividad de fallo (estudio de fondo) es la que requiere mayor cantidad de tiempo para ser ejecutada. En materia Civil se obtiene un tiempo promedio de 152 días con una desviación estándar de 107 días, lo que significa que para algunos procesos el tiempo máximo de duración para esta etapa del proceso es de 259 días (8.5 meses). Para materia Laboral, se obtiene un valor promedio de duración de 116 días hasta un máximo (según la desviación estándar obtenida) de 208 días (7 meses), lo que es considerado como un “cuello de botella”.


13. Otra actividad crítica dentro del proceso es el armado de expedientes, ya que actualmente el despacho tarda alrededor de 32 días en promedio para la elaboración del expediente (carátula, foliado, cosido). Es por ende que dicha tarea también se considera “cuello de botella” dentro del proceso general.


14. Actividades de tramitación (contestación de demandas y resoluciones interlocutorias) presentan el mismo tiempo de resolución (cercano a un mes) y cuyo tiempo máximo no excede los 2 meses.


15. Los escritos son agregados hasta 9 días después de haber ingresado al juzgado, y otros son agregados 3 días posterior a su ingreso.


16. El despacho tarda alrededor de 56 días en promedio para trasladar el asunto una vez que la apelación ingresa y ésta es admitida.

17. El escrito más antiguo dentro del despacho es de 136 días (desde su ingreso hasta la fecha de lectura del estudio) y el 41% de los escritos muestreados se ubican dentro del intervalo de 2 a 3 meses de retraso.


18. Del total de gestiones ingresadas a la Subcontraloría de Servicios en contra del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía (28) en el año 2012, el 86% corresponden a la variable “retardo judicial”, de las cuales el 83.3% se catalogaron como justificables, es decir el motivo presentado por la persona usuaria es irrefutable, el 14% de los motivos corresponden a variables como “Otros motivos”, “Múltiple”, “Improcedente”, “Extravío documentos/evidencia”, los cuales el 50% fueron justificadas y el otro 50% no calificables.

19. La cantidad de casos entrados en materia Civil ha presentado un comportamiento lineal creciente a partir del 2008 hasta el primer semestre del 2012.


20. La cantidad de casos entrados en materia Laboral ha presentado un comportamiento fluctuante, en donde un año incrementa y en otro disminuye, con lo que se proyecta para el 2012 nuevamente un incremento.


21. Al primer semestre del 2012 se tiene un incremento en el circulante en material Civil del despacho, el mayor en los últimos 4 años.


22. En materia Laboral el circulante creció en 67 asuntos durante el primer semestre del 2012, y la cantidad de casos entrados se proyecta mayor en relación con los casos terminados.

23. En cuanto al rendimiento del Juzgado en materia Civil en el 2011, se observa uno de los mejores resultados de los últimos 4 años, con un 96%, es decir, casi se logra cubrir la demanda de cantidad casos entrados, sin embargo para el primer semestre del 2012 el rendimiento disminuye al 83%.


24. Para el 2012 la cantidad de casos entrados en apelación en materia Civil fue cercana al 50% menos con respecto al 2011.


25. El rendimiento del Juzgado en materia Laboral en el 2009 fue uno de los mejores resultados de los últimos 4 años, con un 107%, similar al 2011.


26. Para el 2012 la cantidad de casos entrados en apelación en materia Laboral fue cercana al 72% menos con respecto al 2011.

27. El Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a pesar de constituir el juzgado con mayor cantidad de casos nuevos en materia Civil, mantiene el tercer mejor rendimiento del país.


28. El Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a pesar de constituir el juzgado con mayor cantidad de casos nuevos en materia Laboral, mantiene el segundo mejor rendimiento del país.


29. La cantidad total de casos entrados en materia Civil durante el 2012 fue de 1383 casos (incluye casos reentrados), lo cual permite tener un promedio mensual de 251 asuntos nuevos mensuales, así mismo esta carga de trabajo distribuida entre los 2 jueces civiles (incluye Cobro) proyecta un promedio de 126 asuntos por mes, de los cuales el 48% son de Cobro y el restante 52% (66 asuntos por mes) corresponde a asuntos Civiles no cobratorios.


30. Los expedientes que quedan listos para pasar a fallar en materia Civil apenas suman 15 en promedio mensualmente, el resto sigue sujeto a las gestiones que desea realizar al parte y a la tramitología que debe proveérsele.


31. La cantidad total de casos entrados en materia Laboral durante el 2012 fue de 311 (incluye casos reentrados), lo cual permite tener un promedio mensual de 57 asuntos nuevos mensuales, sin embargo, esta proyección es máxima, porque según los datos recolectados, los expedientes que quedan listos para pasar a fallar apenas suman 30 en promedio mensualmente, el resto sigue sujeto a las gestiones que desea realizar al parte y a la tramitología que debe proveérsele.


32. Las técnicas y técnicos deben tramitar para cada una de sus funciones 50 expedientes mensuales en materia Civil (26 asuntos en materia Civil no cobratoria) y 11 asuntos en materia Laboral, para una suma de 61 asuntos por mes.


33. En el caso de la materia Civil, en un período de un año (11 meses laborales) cada Jueza o Juez deberá asumir 154 expedientes más correspondientes al circulante y las 126 causas mensuales para cubrir la demanda de casos entrados, lo cual suma un total de 279 causas mensuales por Jueza o Juez (145 asuntos en materia no cobratoria).


34. En el caso de materia Laboral, en un período de un año (11 meses laborales) cada Jueza o Juez deberá asumir 122 expedientes más correspondientes al circulante y las 57 causas mensuales para cubrir la demanda de casos entrados, lo cual suma un total de 179 causas mensuales por Jueza o Juez.


J. Recomendaciones


La Segunda Etapa del Rediseño, denominada “Diseño de Propuestas de Solución” contempla la formulación de recomendaciones, las cuales serán validadas con el Juzgado Civil y Mayor Cuantía de Segundo Circuito Judicial de Alajuela para luego implementarse.


Las recomendaciones se enfocarán en la disminución del impacto de los cuellos de botella, uso de los sistemas informáticos y mejoras en la organización del Juzgado. No se documentan en este informe por cuanto serán incluidas en el Informe Final del Rediseño.
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� Son aquellos procesos que siendo relevantes para el Juzgado Civil y de Trabajo de Mayor Cuantía, es decir, claves, muestran algunas debilidades con relación a la calidad del servicio que se brinda a las personas usuarias y que inciden en el objetivo del cumplimiento de una justicia pronta y cumplida. 







� La tramitación de las causas en algunos puestos de trabajo se realiza de forma masiva, sin embargo para fines del estudio se toman tiempos promedio de cada expediente.
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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: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ-Manifestación			TJ			TSG						Observaciones


						Actividad


						Recepción de demanda (oral y escrita)


			1			Recibe demanda oral o escrita


			2			Solicita cédula y hoja del Ministerio de Trabajo en caso de laborales


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


			4			Se logra completar la información que contiene el formulario


			5			No se toma declaración del usuario


			6			Sella de recibido con fecha, hora, cantidad de folios y documentos que adjunta


			7			Se traslada expediente para la asignación del  número único


			8			Se recibe demanda con número único y número interno


			9			Se traslada a los técnicos según rol para la toma de la declaración


			10			Se redacta demanda


			11			Se llenan datos personales y del proceso


			12			Se imprime y  se pasa a firmar por parte de la jueza o juez


			13			Se traslada al coordinador judicial para su respectivo registro en los libros.


			14			Almacena en casilla de demandas nuevas


			15			Recepción de escritos de expedientes


			16			Recibe documentación del usuario por correo																		Cuando las comisiones vuelven, se deben de sacar de la hoja electrónica y posteriormente se agregan			Testimonio de piezas


			17			Sella el recibido																					26 seg.


			18			Almacena temporalmente


			19			Ingresa al sistema para buscar numero de técnico o técnica, número de expediente o el estado del expediente


			20			Se ingresa en el folder																		Almacena en folder por técnico a espera de ser agregados


			21			Buscar expedientes en el despacho


			22			Se agregan al expediente respectivo


			23			Se distribuye el expediente a la ubicación respectiva																		se lleva un registro de escritos informal


			24			Consulta de expedientes


			25			Se solicita cédula o autorización correspondiente																		Abogados o partes o con la debida autorización


			26			Llena boleta de consulta de expedientes																		Consulta a técnicos la ultima ubicación del expediente


			27			Busca el expediente en el despacho según ubicación  del listado de expedientes notificándose y en el sistema de consulta


			28			Se muestra el expediente a la persona usuaria																		Entrega de comisiones y edictos (se registran el libro y se entregan)


			29			Se le aclara la consulta


			30			Consulta si se requieren copias


			31			Expedientes para copias


			32			Selecciona folios a copiar


			33			Traslada el expediente a la compañera que lleva las copias


			34			Registra en libro la cantidad de copias (número de expediente, folios y ubicación)


			35			Se traslada con el expediente a la fotocopiadora


			36			Sacan las copias y firman el libro de copias del despacho


			37			Vuelve a ser entrega del expediente con las copias respectivas


			38			Una vez hechas las copias se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó, según lo indica el papel adjunto al expediente


			39			Certificaciones																					30 seg.


			40			Busca el expediente en el despacho


			41			Se solicita copia de la sentencias de otras instancias  y traslada expediente a copias																					25 seg.


			42			Traslada a técnicos para realiza constancia de certificación																		.			30 seg.


			43			Entrega certificación y hace constancia en el ultimo folio de la entrega de la certificación la cual firma y las partes también


			44			Devuelve expediente a la ubicación original


			45			Recepción de expedientes


			46			Recibe expediente por correo o por el libro de conocimientos																		Cuando las comisiones vuelven, se deben de sacar de la hoja electrónica y posteriormente se agregan			Testimonio de piezas


			47			Sella el recibido																					26 seg.


			48			Se traslada expediente para la asignación del  número único e interno


			49			Se traslada a las juezas o jueces y técnicas o técnicos  según rol


			9


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación			Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			ASG			Auxiliar de Servicios Generales


			TJ			Técnico Judicial
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Entrevista


			


						Labores			Tareas


						Atender público			Atención del usuario (personal)


									Atención de consultas


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


									Buscar expedientes


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


						Recibir escritos y documentos			Recepción


									Sellado


									almacena temporalmente en casilla			se lleva un registro de escritos informal


						Agregar escritos			Ingresa al sistema para buscar numero de auxiliar o número 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 ningún registro para el agregado de escritos


									Se distribuye el expediente a la locación respectiva			Recomendación: registro en hoja de excel que permita monitorear las fechas de ingreso de los escritos y que no afectan la fluidez del caso


						Entrega al notificador			Tomar expedientes de casillas


									Sacan cédulas de notificación


									Se ingresan en el sistema (registro en hojas de cálculo). Lista cédulas			Existen hojas según el medio de comunicación y el sector. Horario se recogen lunes, miércoles y viernes,entrega de 7 am a 8 am


									Sellar expediente con fecha de entrega al notificador


									Se almacena en casilla


						Devolución al notificador			Revisión de lista de cédulas


									Sellan cédulas (se dividen en  materia civil y laboral)


									Se dividen por  número de auxiliar


									Se agregan al expediente


									Se entrega el expediente a auxiliar


						Archivo			Archivo de cédulas de notificación


									Archivo de boletas de préstamo de expediente


						* Recepción de demanda laboral


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


						Se pasa a Javier para darle número


						Se pasa a técnico judicial para tomar la demanda


						Se pasa a Javier para distribución de técnico para resolver


						Se coloca en la casilla de nuevos
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			PODER JUDICIAL															Código: 10-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Javier, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Embargos															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			CJ			Jueza / Juez			SDJ						Observaciones


						Actividad


						Elabora resolución de giro


						Se traslada a coordinador judicial


						Ingresa en el sistema (SDJ)


						Aprueba la inclusión o exclusión del giro


						Giro


						Se traslada


						Revisa la resolución de giro																					Si existe alguna anomalía se devuelve a técnico para prevención


						Ingresa a Sistema (SDJ)


						Revisa el expediente contra el Sistema


						Autoriza giro


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			SDJ			Sistema depósitos judiciales
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			PODER JUDICIAL												Código: 07-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Mauren, Keyna. Gabriela


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía												Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Notificación												Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						Jueza/Juez			CJ			TJ (Man)			ASG			Observaciones


						Actividad


						Notificación


			1			Firma la resolución o sentencia y pasa el expediente al Coordinador Judicial


			2			Revisa la resolución y la pasa a la Manifestadora para la correspondiente notificación y si es por correo a los técnicos judiciales


			3			Toma expedientes de casillas


			4			Realiza una clasificación por tipo de notificación																		fax, casillas, lugar señalado, estrados, etc


			5			Obtiene de cada expediente las cedulas de notificación las cuales ingresa en un una hoja de registro


			6			Sella expediente con fecha de Entrega al notificador y almacena en casillas


			7			Entrega la lista de notificaciones a la Técnica de Servicios Generales


			8			Traslada a la Oficina de Comunicaciones y Notificaciones (OCN) las resoluciones o sentencias para notificar																		Las notificaciones por casillas quedan a espera de que el notificador pase a recogerlas al despacho. En algunos casos se notifica por Fuerza Pública o correo interno o certificado, cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuito.


						Devolución del notificador


			9			La OCN trae el listado de notificaciones al Juzgado, la cual coteja con la lista entregada y sella cédulas


			10			Clasifica el acta de notificación por el tipo  y procede a agregar a cada expediente.																		Se divide en materias civil y laboral


			11			Clasifica los expedientes con las actas de notificación por Técnico Judicial.


			12			Coloca el expediente con las actas de notificación en el escritorio del Técnico Judicial correspondiente.


						Revisión del notificador																		Lo que tiene señalamiento, la incluye en la resolución


			13			Revisa el expediente y observa si la notificación está bien hecha


			14			Se pone a vencer plazo o se continua con el trámite correspondiente


			15			Se desglosa la comisión (resolución donde se indica al oficial notificador que aclare lo solicitado, para que se haga una acta de corrección OCN).   si el error persiste se anula el acta de notificación y se le previene a la parte actora otro juego de copias para notificar nuevamente


						Hacer el correo


			16			Registro en libro de certificados y comisiones para enviar por correo																		Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. Código Postal. Caja correo para enviar, no se documenta la entrega.Correo certificado: Dentro del PJ, libro de correo certificado, ampo, solo se documenta el pase por libro de conocimiento. Libro de conocimientos: que utilizan en el mismo despacho.


			17			Elabora sobre para correo																		Se anota el código y sello de la oficina., código postal correo de CR en la portada del sobre le pone otro sello y otro sello del correo de CR.


			18			Traslada a la administración para su envío cuando se trate de correo certificado.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial de trámite


			CJ			Coordinador Judicial


			TJ(Man.)			Técnica o Técnico Judicial de manifestación


			ASG			Auxiliar de Servicios Generales
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			PODER JUDICIAL															Código: 05-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Adolfo, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Revisión y Firma															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			CJ			Jueza / Juez			OCN						Observaciones


						Actividad


			1			Se entrega resolución para revisión y firma


			2			Se ubica para ser atendida


			3			Revisa la resolución


			4			La resolución esta correcta?


			5			Realiza las observaciones necesarias para su corrección


			6			Devuelve a técnico correspondiente


			7			Corrige resolución según observaciones indicadas


			8			Firma


			9			Traslada a Coordinador Judicial


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			OCN			Oficina Centralizada de Notificaciones
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DEL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE MAYOR SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA


1. Técnica o Técnico Judicial de Manifestación



Puesto: Técnico o Técnica Judicial 3



			





			Área de trabajo: Manifestador o Manifestadora 





			Superior inmediato: Coordinador Judicial 





			Labores titulares:





			1. Atender público





			2. Recibir escritos y documentos





			3. Realizar la entrega al notificador





			4. Realizar la devolución del notificador





			5. Buscar expedientes





			6. Agregar escritos









			7. Archivar boletas de préstamo de expedientes





			8. Archivar cédulas de notificación





			Otras labores:








Información adicional:



			





			Última fecha de actualización: 08/01/2013








2. Técnica o Técnico Judicial (Tramitación)


			Puesto: Técnico o Técnica Judicial 3 





			Área de trabajo: Trámite 





			Superior inmediato:   Coordinador Judicial





			Labores titulares:





			1.   Armar expedientes nuevos





			2.   Tramitar procesos civil, cobratorio y laboral





			3.  Asignar fechas para remate y señalar





			4.  Realizar remates





			5.   Recibir demandas y manifestaciones en materia laboral





			6. Asistir al juez en diligencias fuera del despacho





			7. Atender consultas telefónicas





			8. Confeccionar mandamientos (SREM)





			9. Revisar devoluciones del notificador (notificación se realizó de manera correcta)





			Otras labores:





			10. Archivar documentos importantes





			11. Ingresar al sistema de consultas de la C.C.S.S.





			12. Actualizar pizarra informativa





			13. Realizar pedidos de proveeduría y acomodar bodega de materiales








Información adicional:



			





			Última fecha de actualización: 08/01/2013








3. Auxiliar Servicios Generales


			Puesto: Auxiliar Servicios Generales 2 





			Área de trabajo: Limpieza-Trámite








Superior inmediato:  Coordinador Judicial 



			





			Labores titulares:





			1. Levar expedientes a la fotocopiadora





			2. Realizar el trámite de comisiones y procesos no contenciosos





			3. Enviar y recibir el correo





			4. Llevar depósitos de los remates al banco





			5. Buscar la agenda de los remates y de las juezas y jueces





			6. Llevar expedientes y escritos por conocimiento a otros Juzgados





			7. Realizar la limpieza del despacho





			8. Guardar expedientes en casilla





			9. Buscar expedientes





			Otras labores:





			10. Atender al público





			11. Archivar expedientes a fin de mes





			12. Recibir documentos








Información adicional:



			 








			Última fecha de actualización: 08/01/2013








4. Coordinadora o Coordinador Judicial


			Puesto: Coordinadora o Coordinador Judicial





			Área de trabajo: Tramitación y administración del despacho





			Superior inmediato:   Juez Coordinador





			Labores titulares:





			1. Ingresar expedientes nuevos al JMS





			2. Mantener a su cargo la caja fuerte y SDJ





			3. Remitir expedientes en apelación e incompetencia y a la Mora Judicial





			4. Tramitar asuntos ordinarios antiguos y convenios preventivos





			5. Colaborar con la resolución de asuntos complejos





			6. Elaborar informes del despacho y depurar casillas





			7. Mantener a su cargo los activos del Juzgado





			8. Manejar el correo electrónico del Juzgado





			9. Atender llamadas telefónicas





			10. Pasar a fallo expedientes de primera y segunda instancia





			11. Estar a cargo del libro las sustituciones de jueces y personal





			12. Llevar depósitos de remate al banco





			Otras labores:





			13. Colaborar con atención al público y sacado de copias








Información adicional:



			





			Última fecha de actualización: 08/01/2013








5. Jueza o Juez 


			Puesto: Jueza o Juez





			Área de trabajo: Dictar sentencia y firma de proveído





			Superior inmediato:   





			Labores titulares:





			1. Firmar proveído





			2. Dictar sentencia





			3. Realizar audiencias (evacuación de prueba, oposición, conciliación)





			4. Realizar remates (ley vieja)





			5. Aprobar giros electrónicos en el sistema (SDJ)





			6. Aprobar mandamientos en el sistema (SREM)





			7. Señalar expedientes en agenda electrónica





			8. Atender partes del proceso





			9. Atender consultas personal auxiliar 





			10. Realizar resoluciones de expedientes complejos





			Otras labores:





			11. Quemar CD o DVD con pruebas





			12. Coordinación del despacho








Información adicional:



			





			Última fecha de actualización: 08/01/2013
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Tareas y ubicaciones


			No.			Tarea			Ubicación			USUARIO


			No.


			1			Para tomar declaración			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores*


			2			Resolver demanda nueva			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			3			Resolver trámite (proveído)			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			4			Espera término			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			5			Esperando trámite (casilla)			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			6			Para señalar audiencia oral			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			7			Con señalamiento			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			8			Para audiencia de conciliación y/o recepción de prueba			Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			9			Para señalar remate			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			10			Para remate			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			11			Para consulta			Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			12			Resolver consulta evacuada			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			13			Para notificar y/o comisionar			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			14			Notificándose			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			15			Revisar notificación			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			16			Prueba para mejor resolver			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			17			Para fallo			Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			18			Esperando prueba documental			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			19			Abandonado			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			20			Archivo			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			21			Para declarar desierto			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			22			Desierto			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			23			Suspendido			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			24			Para emplazar			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			25			En Término de apelación			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			26			Para enviar al Tribunal			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			27			En Apelación (Tribunal)			Tribunal			Javier Alvarado Soro


			28			Resolver competencia			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			29			Para enviar por incompetencia			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			30			Incompetencia			Otros despachos			Javier Alvarado Soro


			31			Para realizar embargo			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			32			Para anotar embargo			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			33			Para ordenar giro			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			34			Para aprobar giro			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			35			Para autorizar giro			Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			36			Para nombrar perito/ejecutor			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			37			Para aprobar SDJ			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			38			Para resolver incidente			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			39			Para firmar documentos  (Se firma con certificado digital y asociar a la tarea de “Documento firmado” )			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			EV02			Documento firmado-cambiar ubicación			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales			Lidianeth Sandí Blanco (propietaria)


			EV03			Devolución para corregir documento			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores


			EV04			Documento devuelto corregido -pendiente de firma-			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores


			EV05			Para asignar firma			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores


			EV06			Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN - Fallidas-			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			EV07			Notificaciones Automáticas a OCN -Exitosas-			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			EV08			Corregir Medio Notificación			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			EV09			Medio Notificación Corregido			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			EV10			Para asignar demanda nueva			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


						Ingreso y distribución de escritos			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


						Administrador			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


						*Todos los servidores


						Juez/a Civil			Adolfo Mora Arce


						Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


						Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


						Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


						Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


						Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


						Técnico/a Servicios Generales			Keyna Durán Maroto
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Formato


			PODER JUDICIAL															Código: 03-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Mylkian, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Armado de expedientes															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			CJ			Jueza / Juez			Observaciones


						Actividad


			1			Toma de casilla de demandas nuevas


			2			Confecciona la carátula															La carátula contiene número de expediente, nombres de las partes, medios de notificación, tipo de proceso, entre otras. Machote dado por Corte


			3			Imprime carátula


			4			Organiza los documentos según orden establecido															En orden primero se ubican: documentos, demanda, pruebas.


			5			Requiere almacenar documentos importantes


			6			Saca copias e incorpora donde corresponde (según el orden del expediente)


			7			Guarda documentos originales en sobre


			8			Rotula sobre con el número de expediente, la inicial del actor y tipo de proceso


			9			Entrega sobre a encargado de almacenamiento de estos documentos															Proceso de almacenamiento de documentos importantes. Los documentos son almacenados en caja fuerte por TJ (Mylkian)


			10			Perfora expediente


			11			Cose


			12			Folea


			13			Almacena en casilla correspondiente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial de trámite


			CJ			Coordinador Judicial





SI


NO


Inicio


Fin


Fin















_1478515661.xls

Hoja1


			PODER JUDICIAL															Código: 06-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Adolfo, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Fallo (estudio de fondo)															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			CJ			Jueza / Juez			OCN						Observaciones


						Actividad


			1			Registra expediente en hoja electrónica para pase a fallo (inclusión)																					Hoja electrónica pase a fallo


			2			Se traslada expediente


			3			Se ubica para ser atendido


			4			Estudia el procedimiento de trámite (tramitología)


			5			El procedimiento de tramite esta correcto?


			6			Realiza las observaciones encontradas y como subsanarlas


			7			Devuelve a técnico correspondiente


			8			Corrige la resolución según observaciones indicadas (tramitación)


			9			Realiza estudio de fondo


			10			Redacta proyecto de sentencia


			11			Asigna número de sentencia según el registro en hoja electrónica de fallo																					Hoja electrónica pase a fallo


			12			Guarda respaldo de sentencia en el archivo común "Copiador Sentencias"																					Archivo común Copiador Sentencias


			13			Se imprime y se firma


			14			Se traslada a coordinador


			15			Exclusión de registro electrónico																					Hoja electrónica pase a fallo


			16			Se pasa a notificar


						Presenta apelación?


			17			Se  coloca en término de apelación


						Se admite apelación?


			18			Se emplaza en caso de admitir recurso


			19			Se alista para enviar al Tribunal


			20			Se envía a tribunal


			Se alista


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			OCN			Oficina Centralizada de Notificaciones





NO


SI


Notificación


Inicio


Fin


Fin


NO


SI


NO


SI





Hoja2


			








Hoja3
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Hoja1


			PODER JUDICIAL															Código: 12-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Luis Diego, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Embargos															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			CJ			Jueza / Juez			SREM			Sistema nombramiento peritos			Observaciones


						Actividad


						Ingresa al sistema (SREM)																					El embargo puede ser:                                                      a) salario (tesorería, empresas privadas), 
b) bienes inmuebles (Registro Público) 
c) y bienes muebles (Registro Público).  
d) Sección Mercantil en el caso de personas jurídicas 
e) Cuenta bancaria.


						Realiza la anotación en el sistema (numero de expediente, partes, bien, etc)


						Presenta timbres?


						Realiza prevención


						Realiza nombramiento (Sistema de nombramiento de peritos y/o ejecutores) y calculo de honorarios del ejecutor (si aplica)																					El Ejecutor solo se nombra para los casos  prendarios


						Se traslada


						Ingresa al sistema (SREM)


						Revisa que los bienes coincidan con los solicitados en el expediente


						Se autoriza el embargo


						Anota el número de tomo y asiento y la fecha del embargo en el expediente y en libro de bitácoras


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			SREM			Sistema de registro de embargos y mandamientos





NO


SI


Tramitación expedientes


Inicio


Fin


Fin





Hoja2


			








Hoja3


			


















_1478515649.xls

Hoja1


			PODER JUDICIAL															Código: 08-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Juan, Adolfo, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Señalamiento y audiencia prueba oral															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			ASG			Jueza / Juez			OCN						Observaciones


						Actividad


						Señalamiento audiencia


						Se pasa expediente


						Se coloca para atender


						Realiza el estudio de aceptación o rechazo de pruebas																					El juez coordinador realiza un estudio pormenorizado y detallado de las pruebas previo a realizar la audiencia


						Ingresa a agenda personal


						Selecciona día para señalamiento


						Anota en el expediente la fecha correspondiente para la recepción de prueba


						Se pasa expediente a técnico


						Audiencia (Evacuación de prueba)


						Realiza lista con los señalamientos que se van a ejecutar en la semana																					Por lo regular esta actividad se realiza aproximadamente cinco días antes de llevarse a cabo la audiencia


						Busca expedientes para dichos señalamientos


						Divide por técnico, jueza o juez (incluye juezas o jueces supernumerarios)


						Distribuye al encargado respectivo


						Se pasa para audiencia


						Se coloca para atender


						Revisa las cedulas de notificación (con el fin de constatar que las partes fueron bien notificadas)																					Esta actividad se realiza una semana antes de la audiencia


						Se hace el llamado de las partes																					A partir de esta se lleva a cabo la audiencia


						Todas las partes se presentaron?


						Realiza acta o constancia en la cual se indica la ausencia de una de las partes


						Se evacuan pruebas (testimonial, confesional, interrogatorio de parte, reconocimiento judicial)


						Redacta el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores


						Imprime el acta y se lee a los presentes    (se imprime un acta por testigo)


						Firma del acta ( si están de acuerdo firman, si no, se hace constar en el acta que el testigo no quiso firmar)


						Anota el resultado en agenda (testigos presentes, hora de inicio y final)


						Se pasa a técnico


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			ASG			Auxiliar de Servicios Generales


			OCN			Oficina Centralizada de Notificaciones





NO


SI


Inicio


Fin


Inicio


Fin





Hoja2


			








Hoja3
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Hoja1


			PODER JUDICIAL															Código: 11-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Juan, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Peritaje															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			Sistema nombramiento peritos												Observaciones


						Actividad


						Toma expediente de locación


						Calcula los honorarios del perito


						Establece cuenta mediante SDJ


						Elabora resolución (prevención de deposito)


						Ingresa a sistema de administración de peritos


						Selecciona perito																					Se escoge por especialidad, circuito. Ingresa los datos del expediente: número de expediente, tipo de proceso, actor / ofendido, demandado / imputado, juez. El sistema automáticamente presenta el primer perito que se encuentra elegible


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial





Tramitación expedientes


Fin


Inicio





Hoja2


			








Hoja3
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Flujograma


			PODER JUDICIAL												Código: 01-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Milkyan, Hazel.


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


			Proceso: Tramitación de expedientes												Fecha actualización: 17/12/2012


			PODER JUDICIAL															Código: 04-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Gabriela,Hazel


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso:Tramitación de expedientes															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			Jueza/Juez			CJ						Observaciones


						Actividad


						Tramitación


			1			Revisa que todos los requisitos legales estén correctos


			2			Se realiza resolución de traslado


			3			Se realiza resolución de Prevención


			4			Traslada resolución a la Jueza o Juez para su respectiva revisión  y firma


			5			Revisa y firma la resolución


			6			Traslada a Coordinador Judicial para el enviar a notificar


			7			Se coloca en casilla a espera de gestión de las partes  o vencimiento de término


			8			Toma de casilla o ubicación donde se encuentre el expediente según fecha de ingreso o tipo de proceso


			9			Revisa la gestión o pretensión de la parte


			10			Revisa si se requiere audiencia y/o recepción de prueba


			11			Traslada a la Jueza o Juez para fecha y hora de señalamiento


			12			Resuelve la gestión de la parte, para lo cual se toma machote según tipo se resolución y genera resolución																		Lo que tiene señalamiento, la incluye en la resolución


			13			Necesita consulta Jueza o Juez


			14			Evacua duda o realizar proyecto borrador


			15			Traslada a técnico respectivo para la  crear resolución


			16			Completa la resolución y envía a imprimir


			17			Cose y da foliatura al expediente


			18			Traslada expediente para revisión y firma


			19			Revisa y firma resolución


			20			Traslada a Coordinador Judicial para el enviar a notificar


			21			Distribuye expedientes para notificación por correo o por otros medios


			22			Se envía a notificar por OCN o correo interno o certificado


			23			Se adjunta resolución en correo electrónico


			24			Se imprime correo enviado como comprobante y se adjunta al expediente


			25			Trámite de admisión y recepción de prueba


			26			Recibe esquema por parte de la Jueza o Juez en la cual se acepta o se rechaza cada prueba y con esto crea en una resolución para cada una de las partes del proceso.


			27			Crea un legajo para cada  una de las resoluciones de las partes involucradas en la cual se señala fecha hora de recepción de prueba


			28			Se lleva a cabo la audiencia para la recepción de pruebas																		Puede ser una diligencia fuera del despacho, en la cual se conforma una acta y se incorpora en cada legajo


			29			Una vez listo la recepción de pruebas de ambas partes del proceso se crea resolución que ordena la unión  de legajos, cose y da foliatura.


			30			Se pasa a fallo por parte de la Jueza o Juez


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial de trámite


			CJ			Coordinador Judicial





Sí


Inicio


No


Notificación


Firma


Señalamiento


Sí


No


Fin


Inicio


Señalamiento


Fin


Audiencia


Estudio de fondo


Sí


No


Firma


Correo electríonico


Otros


Notificación


Remate


Embargo


Peritaje





resoluciones


			


						Resoluciones


						Civil contencioso			Civil no contencioso			Laboral			Cobro


			inicial			Traslado			Se tiene por establecido			Traslado			Traslado o intimatorio (señalamiento para remate)


						Prevensión (datos faltantes)			Prevensión			Prevensión (datos faltantes)			Prevension


						Se tiene por contestad la demanda			Nombramiento de peritos			Se tiene por contestad la demanda			Se decretan embargos


						Se señala para prueba (el juez da el dia)			Se tiene por apersonado entes estatales (Procuraduria e IDA)			Se señala para prueba (el juez da el dia)			Se señala para audiencia oral


						Nombramiento de peritos			Se declaran herederos (sucesorio)			audiencia del Dictamen medico			Se aprueban intereses


						Se declara inevaquable			Audiencia final (se da plazo a la procuraduria)			Se declara inevaquable			Se aprueba remate


						Elaborar certificaciones			Se dicta la resolucion de fondo (posesorias)			Elaborar certificaciones			Se ordena giros


						otras			Se Señala junta			otras			Calculo de honorarios (peritos y ejecutores)


									Se autoriza separarse						Nombramiento de perito y/o ejecutores


									Se confiere audiencia cuenta particion						Elaborar certificaciones


									Archivo de expediente						otras


									Elaborar certificaciones


									otras








Entrevista


			


						Labores			Actividades


						Armar expedientes			Elaborar caratula			formato definido por corte			partes			terracota: adulto mayor


									Alistar documentos ( guardar en sobre los documentos originales importantes)			poder especial			orden de los documentos


												documentos


												escrito (pretencion tanto formal como material)


									Se perfora y se cose


									Foleado


									Revision de requisitos legales			hechos, pretensiones, calidades, etc


						tramite inicial			Dar traslado


									Prevension


						Tramitacion			Tomar de casilla o locacion donde se encuentre según fecha de ingreso o tipo de proceso			Proveído


									Revisar la gestion o pretencion de la parte


									si se requiere audiciencia, recepción de prueba entre otros, traslada al juez para fecha hora de señalamiento


									Reciben con fecha de señalamiento, resolver, toman machote según tipo se resolución y generan resolución


									en caso de duda pasa al juez para consultar o para que genere el proyecto


									imprimir


									amarrar y folear


									pasar a firmar


									recibe para correcciones o para notificar por correo electronico


						Admisión y recepcion			Reciben esquema por parte del juez en la cual se acepcta o se rechaza la prueba, lo cual adjuntan en una resolución


									crea un legajo para cada cada una de las resoluciones de las partes involucradas en la cual se señala fecha hora de rececpción de prueba


									Una vez listo la recepción de pruebas de ambas partes del procesos se crear resolución que ordena la union  de legajos y cose folea y se pasa al juez para fallo


						Notificación (los tecnicos solo notifican por correo electrónico)			Se adjunta resolucion en correo electronico


									Se imprime correo enviado como comprobante


									no se conoce si se notifica o no la resolución


						Devolucion de notificador			Revisar que la notificacion se realizo de manera correcta


									se amarra el acta


									Ver el estado y ubicar el locacion que corresponda


									coloca en casillas para resolver, en casilla a espera de tramite


						asignacion de fechas para remate			ingreso a agenda cronos			metodologia: ubican la mayor cantidad de remates en un solo dia. 12 remates por día


									ingreso de datos del expediente y hora


									El sistema genera las 3 fechas de remate


						Realizacion de remates			Revisar que todo este en regla (notificaciones de las partes, publicacion a tiempo del edicto, datos de dinero)			Previo al remate, ojala con 1 dia de anticipacion


									leer edicto en atención al público


									Elabora acta de remate (firmada por el tecnicoy partes)			se adjudique o no el acta se realiza


									se amarra a expediente


									coloca a espera de tramite


						Recepcion de demandas en laboral			Entrevista al usuario			Se redacta demanda			principio de gratuidad


									Se llenan datos personales y del proceso


									se imprime y firma por la parte


									se pasa a javier


						Consultas telefonicas (personales)			atencion de consultas


									revision en sistema JMS para proporcionar info del expediente


									Recepcion de manifestaciones en laboral			Esto se realiza para la demanda que tomó cada tecnico


						Asistir al juez en diligencias fuera del despacho			Asistencia al juez al sitio del evento


									Revision del lugar


									Levantamiento del acta


									se amarra al expediente


									se ubica donde corresponde (casilla, escritorio, etc)


						Embargos			ingreso al sistema de registro electronico de mandamientos (SREM)						se anota y se levanta el embargo


									se realiza la anotacion en el sistema			expediente, partes y bien


									Prevenir timbres


									Se calculan los honorarios del ejecutor			cuando aplique, estas 2 actividades se levan acabo en la misma resolución


									Se nombra ejecutor


						Prueba pericial			Estimacion de honorarios de perito			Tabla establecida para calculo de honorarios


									Establecimientos de cuenta mediante SDJ


									ingreso a sistema de administracion de peritos


									se busca por especialidad


									selecciona perito


			Recargo			Archivo de documentos (probatorios)			acumula sobres con documentos						Cada documentos que va ser almacenado previamente es seleccionado por el tecnico el cual lo guarda en un sobre. El sobre es rotulado con el numero del expediente, la inicial del actor y el tipo de proceso


									archivo de los documentos por número de expediente y letra


									cada vez que se solicicte un documento tiene que buscarlo y entregarlo


						El SDJ se utiliza por el tecnico cada vez que se requiera revisar depositos por parte de alguna de las partes del proceso










_1478515563.xls

Hoja1


			PODER JUDICIAL															Código: 09-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Adolfo, Juan, Oscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía															Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Señalamiento y remate															Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ			CJ			Sistema nombramiento peritos			Agenda Cronos						Observaciones


						Actividad


			1			Señalamiento de remate


			2			Ingresa a agenda cronos


			3			Ingresa datos del expediente


			4			Asignación de día y hora (el sistema genera las 3 fechas del remate)																					Fecha primera con la base correspondiente, segundo remate es la base menos el 25% y el tercer remate es el 25% de la base


			5			Notificación


			6


			7			Remate


			8			Recibe expediente


			9			Se coloca para atender


			10			Revisa que todos los elementos están correctos para llevar acabo el remate (se realiza una semana antes)																					Notificaciones de las partes, publicación a tiempo del edicto, datos de dinero, si existen escritos, etc.


			11			Se posiciona en la entrada del despacho


			12			Lee el edicto																					El edicto lo elabora el TJ y la parte es la encargada de llevarlo para su publicación en la Imprenta Nacional


			13			Revisa los depósitos de participación y demás formalidades (si corresponde)


			14			Se escuchan posturas y gana la mejor oferta (en caso de que exista alguna), de lo contrario hay que replicar en la siguiente fecha asignada por el sistema


			15			Se concluye el remate y se levanta el acta


			16			Firma del acta (técnico y personas intervinientes)


			17			El acta se amarra al expediente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial





Inicio


Fin


Inicio


Fin


Notificación


Fin


Fin





Hoja2


			








Hoja3
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Formato


			PODER JUDICIAL																		Código: 02-JCLM-2013


			Sección: Proyección Institucional																		Elaborado por: Javier, Óscar


			Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía																		Validado por: Equipo de mejora


			Proceso: Ingreso y asignación de expedientes																		Fecha actualización: 17/12/2012


			N°			Responsable						TJ-Manifestación			CJ			Jueza / Juez			JMS						Observaciones


						Actividad


			1			Toma escrito de demanda de la papelera


			2			Ingresa en libro y asigna  número de expediente y/o  consecutivo interno (según corresponda)																					Registro en libro físico


			3			Asigna técnico y juez según rol.																					Registro en libro físico


			4			Ingresa a sistema electrónico  JMS


			5			Registra  información de expediente en sistema JMS																					Se registra: técnico, juez, tipo de proceso, juzgado de procedencia, partes, cuantía, etc


			6			Coloca en casilla de demandas nuevas según técnico asignado


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			TJ-Manifestación			Técnica o Técnico Judicial Manifestación


			TJ			Técnica o Técnico Judicial (trámite)


			CJ			Coordinador Judicial


			JMS			Sistema informático





Recepeción demanda


Armado expediente


Inicio


Fin


Fin
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Propuesta: Equipo de mejora de procesos del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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PROPUESTA EQUIPO DE MEJORA DE PROCESOS


			Elaborado por: Gabriela Picado González








			Revisado por:


			Oficina


			Fecha


			Firma





			Servidoras y servidores


			Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del IICJ Alajuela


			26/11/2011


			








			Aprobado por:


			Dirección


			Fecha


			Firma





			


			


			


			








A. Oportunidad de mejora


Se sugiere valorar la conformación de un equipo de trabajo con personal del despacho que se abocará tanto al seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, así como también para el desarrollo e implementación de las propuestas pendientes, lo cual fue acogido positivamente por el despacho, debido a los cambios que se avecinan en cuanto a los métodos de trabajo empleados. Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por este despacho:



B. Propuesta de solución



Para lograr la mejora continua de los procesos que se realizan en la tramitación y resolución de causas del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinación en la implementaciones de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante el despacho judicial en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de los mismos.


Para lo anterior es importante definir algunos de las principales especificaciones técnicas que se deben contemplar tanto en el momento de la conformación de este equipo como en el momento de la ejecución del mismo. Dentro de las que se pueden citar:



1. Integración


Como se muestra en el siguiente cuadro, el equipo de mejora de procesos debe estar conformado por servidores de diferentes jerarquías, sin embargo queda a discreción del despacho tanto la cantidad como alguna incorporación adicional de de los demás puestos que conforman la oficina.


Cuadro No. 1. Propuesta de integración equipo de mejora de procesos


			Puesto


			Candidatos






			Juez coordinador


			Adolfo Mora Arce





			Coordinador Judicial


			Javier Alvarado Soro





			Técnico Judicial


			Mylkian Sánchez Aguilar





			Técnico Judicial


			Juan López Arias








Se considera importante incorporar todas las áreas del despacho de forma que exista comunicación y control de cada una de las tareas desarrolladas por los diferentes colaboradores del despacho.


2. Responsabilidades



1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua del despacho (Plan Anual Operativo).



2. Divulgar los objetivos a todos los servidores que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.



3. Medir los objetivos planteados mediante la aplicación de indicadores.



4. Analizar y dar seguimiento a los resultados obtenidos de la aplicación de los indicadores.


5. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para los miembros del despacho.


6. Medir la satisfacción de la persona usuaria mediante una herramienta que capture requerimientos y cuantifique cuan satisfecha se encuentra.


7. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.


8. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación, y que los miembros del despacho lo conozcan, se capaciten y practican).


9. Mantener actualizada la documentación del despacho. (que todo lo que se establece en la documentación es actualizado conforme a los cambios inherentes del despacho).


10. Determinar e implementar y/o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión y cuotas de trabajo para todos sus trámites y actos procesales y actividades generales, en concordancia con la legislación vigente.


� Se recomienda que cada año rote el cincuenta por ciento de los integrantes que conforma el equipo de mejora de procesos, a excepción de los puestos de Juez y Coordinador Judicial.
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Minuta de Sesión de Trabajo


FO-0519-01





			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL









			PROYECTO: Rediseño de Procesos Segundo Circuito Judicial de Alajuela








			Tema de la reunión:


			Divulgación al Juzgado Civil y Trabajo de San Carlos de las características de proyecto así como de su alcance y magnitud. Sensibilización al cambio





			N°:


			XXXX








			Objetivo:






			Aprobar plan de trabajo y conformar el equipo de mejora de procesos.








			Fecha






			Lugar


			Hora inicio


			Hora final





			28/11/2012


			Primer piso Edificio Tribunales de San Carlos, Juzgado Civil y Trabajo


			08:00 a.m.


			11:00 a.m. 








			Convocados


			Oficina


			Puesto


			Asistencia





			


			


			


			Sí


			No





			Adolfo Mora


			Juzgado Civil y Trabajo


			Juez Coordinador (Civil) 


			X


			





			Luis Diego Romero


			Juzgado Civil y Trabajo


			Juez (Cobro)


			X


			





			Lidianeth Sandí


			Juzgado Civil y Trabajo


			Jueza (Laboral)


			


			X





			Javier Alvarado Soro


			Juzgado Civil y Trabajo


			Coordinador Judicial


			X


			





			Mylkian Sánchez 


			Juzgado Civil y Trabajo


			Técnico Judicial


			X


			





			Juan Lopez


			Juzgado Civil y Trabajo


			Técnico Judicial


			X


			





			Lourdes Corella


			Juzgado Civil y Trabajo


			Técnico Judicial


			X


			





			Hazel Quesada


			Juzgado Civil y Trabajo


			Técnico Judicial


			X


			





			Mauren Víquez


			Juzgado Civil y Trabajo


			Técnico Judicial


			X


			





			Keyna Durán


			Juzgado Civil y Trabajo


			Auxiliar Servicios Generales


			X


			





			Gabriela Picado


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			





			Oscar Solano


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			








			Puntos a tratar









			1. Sensibilización al cambio











			Acuerdos









			· Motivación y Reflexión Grupal: Videos: ¿Quién se comió mi queso? y El poder de la actitud. Se presentaron dichos videos con el fin de sensibilizar al personal del juzgado en cuanto a la importancia de introducir cambios en la vida y sobre el trabajo en equipo y el liderazgo.








			2. Plan de trabajo y cronograma








			Acuerdos









			Se presentó el plan de trabajo del proyecto, destacando las etapas del rediseño de procesos y los plazos para cumplir cada una de las actividades. Se presento la información general en cuanto a la distribución del circuito y los entes a cargo de cada una de las etapas. Una vez que el plan de trabajo general se hizo del conocimiento de las funcionarias y funcionarios del despacho, se presentó la composición de la etapa de diagnóstico y los elementos necesarios para su consecución.








			Puntos a tratar









			3. Composición equipo de mejora








			Acuerdos









			Como punto de partida para el arranque de la etapa de diagnóstico, se procedió a conformar un equipo de mejora de procesos, el cual se encargará de dar soporte y validación a todas las actividades que se hagan durante esta etapa y además de dar monitoreo y seguimiento una vez que se haya finalizado la etapa de implementación de mejoras. El equipo quedó conformado de la siguiente manera:


· Adolfo Mora, Juez Coordinador



· Javier Alvarado, Coordinador Judicial



· Mylkian Sánchez, Técnico Judicial



· Juan López, Técnico Judicial
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Juzgado Civil y Trabajo Mayor Cuantía del II Circuito Judicial de San José



Análisis y Rediseño de Procesos





Herramienta para evaluar la Situación actual



La siguiente herramienta contiene todas aquellas actividades improductivas o que no agregan valor al proceso, según los diagramas multicolumnares de cada subproceso.



1. Manifestación y Recepción de documentos


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Oportunidad de mejora


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1) Recepción de demanda oral y escrita.


			Manifestadora/Coordinador Judicial, Técnicos


			Las demandas físicas no serán responsabilidad del despacho


			Las demandas físicas serán recibidas por la RDD quienes crean el expediente y alimentan el sistema con las calidades de las partes, luego se carga en el buzón de expedites del despacho,  a cargo del Coordinador Judicial.



Las demandas orales se trabajaran de la misma manera que actualmente, Manifestadora recibe usuario, Coordinador Judicial crea expediente y asigna técnico a cargo para que tome la declaración., para lo anterior es necesario firmar con un pad de firmas la declaración.


			Equipo de mejora de procesos, TI


			





			2) Hoja de Ministerio de Trabajo


			Manifestadora


			Documento físico


			Deberá ser escaneado Por TSG, el original se sella y firma y se devuelve al usuario por parte de la manifestadora



Este escaneo deberá contener de la Hoja de Ministerio de Trabajo todos aquellos documentos que la parte quiere aportar, los cuales deberán ser escaneados por la TSG, quien colocará en un común para que sea incorporado una vez que se crea el expediente en el SGDJ y luego se incorpora la declaración tomada.


			


			





			3) Llena formulario


			Manifestador/a y/o usuario


			No agrega valor al proceso, al tener que rescribir esta información en el documento de demanda


			Eliminar formulario e incluir los datos directamente en el sistema al crear el expediente electrónico, solo consultar los requisitos formales para tomar declaraciones de manera oral por parte de la manifestadora.


			TI, Equipo de mejora de procesos


			





			6 ) Sello de recibido, asignación de número único


			Manifestador/a


			No será una función de este despacho





			Área de Recepción de documentos será quien ejerza esta función.


			TI, Equipo de mejora, Administración


			





			9) Rol para la declaración


			Manifestador/a


			Este rol deberá ser independiente del rol de asignación de la causa


			Se deberá llevar un control para la toma de declaraciones, quien será llevado por la manifestadora y otros rol de asignación según tipo de causa a cargo del Coordinador Judicial.


			Equipo de mejora de procesos


			





			12) Impresión de documentos


			Manifestador/a


			Expediente electrónico 


			Escritorio Virtual


			TI y Equipo de mejora de procesos


			





			13) Registro en libros o registros físicos


			Coordinador


			Expediente electrónico (registros electrónicos)


			Escritorio Virtual control electrónico de reparto, previo al reparto automático






			TI y Equipo de mejora de procesos


			





			15) Recepción de escritos


			Manifestador/a


			La RDD recibirá, escanea e incorpora escritos en el sistema


			El proceso de agregado de escritos  se realizar electrónicamente, en coordinación entre la Técnico Judicial a cargo de asociar escritos y de la RDD que los incorpora.






			TI y Equipo de mejora de procesos


			





			18) Almacenamiento de escritos


			Técnico de Servicios Generales (TSG)


			Se considera un cuello de botella el tiempo en que se tiene en la espera de agregar los escritos al respectivo expediente (entre 3 y 9 días)


			Es Escritorio virtual permitirá corregir este cuello de botella


			


			





			26) Consulta de expediente


			Manifestador/a


			No es necesario la búsqueda del expediente en el despacho, la boleta no agrega valor al proceso


			Ingresa a Escritorio Virtual a modo  de consulta para revisar cualquier expediente del despacho, la boleta será incluida en los machotes del SGDJ en casos en donde se esta notificando la parte, de manera que quede en el historial procesal, para esto se deberá solicitar a quién tenga a cargo el expediente el cambio de ubicación respectivo para poder generar el auto correspondiente en donde queda notificada la parte.


			Normalización, Equipo de mejora de proceso, pedir variables del sello que se colocaba o formulario para conocer lo que debe contener este machote. Se adjuntará al expediente cuando se notifique la parte.


			





			31) Copia de expedientes


			TSG


			Solo se podrán genera impresiones, no copias


			Escritorio Virtual permite guardar los documentos en un dispositivo de almacenamiento de forma que se traslade al área de impresiones


			


			





			45) Recepción de expedientes


			TM (Técnico manifestador)


			No se tramitará el expediente de forma físicos


			Se requiere de la implementación del Sistema de Itineraciones o la copia del expediente en un disco o el  escaneo del expediente.


			


			





			Carga de trabajo de la Manifestadora y la Técnica Servicios Generales


			TM y TSG


			Concentran gran cantidad de expedientes a cargo de estas servidoras.


			Realizar una distribución de funciones en esta área de trabajo


			


			








2. Ingreso y distribución


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Oportunidad de mejora


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2 Asigna consecutivo interno


			


			No se realizará de forma manual


			Es dado por el SGDJ


			


			





			3. Asigna técnico y juez


			


			No se realizará de forma manual


			Reparto automático , rol para toma de declaraciones distinto de el rol de reparto


			


			





			4. Registra información en el sistema


			


			


			Se hará por parte de la RDD y de los técnicos judiciales


			


			








5. Armado


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Oportunidad de mejora


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			


			


			


			


			


			





			Armado de expedientes


			Técnicos Judiciales


			Se considera un cuello de botella



26 días naturales a espera de ser amado


			El Escritorio virtual, logrará mejorar los tiempos de armando, al sobrellevar esta tarea en conjunto con la recepción  de documentos, de forma electrónica.


			


			





			Escaneo de  documentos


			


			


			Guía de escaneo:



Calidad de lo físico vrs lo electrónico



L.V 7-10 y s de 8 a 5



Medir los centímetros de todos los expediente que se van a escanear



Verificar números de folios (160 expedientes por día) Priorización de escaneo


 Un solo expediente escaneado


Listado de expedientes con cantidad de folios quien entrega y quien recibe de la empresa


			


			





			4) Adjunta documentos


			


			No se incorporan documentos físicos


			Se debe escanear todos los documentos y adjuntar como documentos asociados al expediente electrónico


			


			








6. Trámite del expedientes



			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			Tramitación inicial del expediente y tramitación en general


			


			Es considerado como un cuello de botella (27 días en promedio)) Se trabaja de forma masiva y se colocan todos los expedientes en casillas esperando realizar el trámite inicial o el que corresponda ya sea una prevención o el traslado, una contestación o cualquier gestión de la parte, lo que además no permite la secuencia lógica de una expediente al tener que darle tratamiento a todas las resoluciones por igual


			Con es Escritorio virtual se podrá clasificar los expedientes por tipo de asunto y además por la fecha de ingreso, y en algunos casos por el trámite a realizar, de manera que contribuya con la disminución del tiempo invertido que se realizar para cumplir con la tarea de tramitación.


			


			





			Notificaciones por correo


			


			Se utilizan el correo de Poder Judicial para realizar la gestión


			En el SGDJ y EV esta tarea se realiza igual que las notificaciones de casillas


			


			





			Unión de legajos


			


			Como se visualiza en el SGDJ


			Se deberá de gestionar cada resolución en cada una de las carpetas creadas para cada uno de los legados de las partes


			


			





			Firma


			


			Se realizará electrónica y digitalmente


			Se tiene dos mecanismos: electrónico y digital


			


			





			Tramitación en general


			


			Solo se contará con dos técnicos judiciales para toda la tramitología de laboral y civil y uno para manifestación


			Tomar en cuenta para la tramitación al manifestador y generar un rol de manifestación


			Equipo de mejora de procesos 


			








7. Estudio


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			Estudio


			Juezas y Jueces






			La metodología para el señalamiento y estudio de la causa utilizada por ambos jueces no es uniforme


			Unificar la metodología de trabajo, considerando las buenas prácticas de cada uno de ellos


			Equipo d mejora y jueces


			





			Estudio de fondo materia laboral


			Juez/a laboral


			Se considera uno de los cuellos de botella, al tener gran cantidad de expedientes para fallo, además del tiempo de resolución.


			Conocer la carga de trabajo de la jueza laboral de forma que se logre establecer la capacidad instalada y lograr que sea implementada.


			


			





			19. Envío al Tribunal 


			


			Se considera un cuello de botella


			Ver la forma en que los expediente son remitidos semanalmente al Tribunal


			


			








8. Señalamiento a audiencia


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			Señalamiento  udiencia/recepción de pruebas


			Juez


			Metodología no estandarizada


			Se debe buscar la estandarización y normalización de este subproceso


			Equipo de mejora de procesos


			








9. Notificación


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			Acta de lugar señalado


			Notificador/a


			Expediente electrónico


			Se debe incorporar escanear e incorporar como documento asociado.


			Equipo de mejora de procesos
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Gráfico2


			2006			2006


			2007			2007


			2008			2008


			2009			2009


			2010			2010


			2011			2011


			I Sem 2012			I Sem 2012





Entrados


Fenecidos


1093


696


1025


673


708


491


1684


1444


1797


1647


2589


2478


1383


1141





Cargas laboral


			


												Activo inicial			Entrados			Reentrados			Fenecidos			Abandonados			Circulante			2da instancia			Activos final			Tramite			Etapa ejecucion			Rendimiento


									2006			333			419			55			388						419			42			419			337			82			82%


									2007			419			400			120			453						486			54			486			422			64			87%


									2008			486			379			99			521						443			35			443			405			38			109%


									2009			443			363			132			529						409			31			409			409			0			107%


									2010			409			528			135			444						628			74			628			562			66			67%


									2011			628			468			89			580						605			85			605			511			94			104%


									I Sem 2012			605			238			73			244						672			12			672			559			113			78%


									Total						2795			703			3159									333						3205			457			90%


						2012


									Trimestre			Activo inicial			Entrados			Reentrados			Fenecidos			Abandonados			Circulante			2da instancia			Activos final			Tramite			Etapa ejecucion			Rendimiento


									I			605			118			42			121						644			8			644			536			108


									II			644			120			31			123						672			4			672			559			113


															Año			Entrados			Fenecidos			Dif			Circulante


															2006			474			388			86			419


															2007			520			453			67			486


															2008			478			521			-43			443


															2009			495			529			-34			409


															2010			663			444			219			628


															2011			557			580			-23			605


															I Sem 2012			311			244			67			672








Cargas laboral


			0			0


			0			0


			0			0


			0			0


			0			0


			0			0


			0			0





Entrados


Fenecidos





Cargas Civil


			


												Activo inicial			Entrados			Reentrados			Fenecidos			Abandonados			Circulante			2da instancia			Activos final			Tramite			Etapa ejecucion			Rendimiento


									2006			992			1093						696						1389			48			1024			379			645			64%


									2007			1024			1025						673						1376			48			1003			385			618			66%


									2008			1003			708						491						1220			41			946			369			577			69%


									2009			946			1092			592			495			949			1186			42			1186			526			660			86%


									2010			1186			1210			587			700			947			1336			50			1336			569			767			92%


									2011			1336			1322			1267			853			1625			1447			36			1447			709			738			96%


									I Sem 2012			1447			774			609			472			669			1689			9			1689			761			928			83%


									Total						7224			3055			4380			4190						274						3698			4933			83%


						2012


									trimestre			Activo inicial			Entrados			Reentrados			Fenecidos			Abandonados			Circulante			2da instancia			Activos final			Tramite			Etapa ejecucion			Rendimiento


									I			1447			397			262			215			321			1570			4			1570			759			811


									II			1570			377			347			257			348			1689			5			1689			761			928


												Año			Entrados			Fenecidos			Dif			Circulante


												2006			1093			696			397			1024


												2007			1025			673			352			1003


												2008			708			491			217			946


												2009			1684			1444			240			1186


												2010			1797			1647			150			1336


												2011			2589			2478			111			1447


												I Sem 2012			1383			1141			242			1689
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Cargas Civil


			





Entrados


Fenecidos





Hoja2


			


			Tipo			Datos			Total


			Abreviado (no de familia)			Suma de San Carlos			11


						Suma de Desampa			12


			Actividad judicial no contenciosa			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Apelación por inadmisión			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Comisión			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Confesión judicial			Suma de San Carlos			6


						Suma de Desampa			0


			Consignación de alquileres			Suma de San Carlos			1


						Suma de Desampa			2


			Convenio preventivo			Suma de San Carlos			7


						Suma de Desampa			0


			Desahucios			Suma de San Carlos			5


						Suma de Desampa			3


			Diligencias de cambio de nombre			Suma de San Carlos			2


						Suma de Desampa			8


			Diligencias de deslinde y amojonamiento			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Diligencias de matrimonio			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Disolución de asociaciones			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Ejecución de sentencia			Suma de San Carlos			12


						Suma de Desampa			18


			Ejecución hipotecaria			Suma de San Carlos			455


						Suma de Desampa			4


			Ejecución prendaria			Suma de San Carlos			18


						Suma de Desampa			0


			Embargo Preventivo			Suma de San Carlos			1


						Suma de Desampa			0


			Fijación de alquiler			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Información ad perpetuam			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			1


			Información posesoria			Suma de San Carlos			221


						Suma de Desampa			38


			Insania			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Insolvencias			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Interdictos			Suma de San Carlos			6


						Suma de Desampa			15


			Localización de derecho			Suma de San Carlos			8


						Suma de Desampa			40


			Monitorios			Suma de San Carlos			403


						Suma de Desampa			5


			Ordinarios			Suma de San Carlos			56


						Suma de Desampa			65


			Otros asuntos			Suma de San Carlos			7


						Suma de Desampa			14


			Prevención de desalojo			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			1


			Pruebas anticipadas			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			14


			Quiebras			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Rectificación de medida			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			0


			Sucesiones			Suma de San Carlos			102


						Suma de Desampa			137


			Sumario			Suma de San Carlos			0


						Suma de Desampa			2


			Terceria			Suma de San Carlos			1


						Suma de Desampa			0


			Total Suma de San Carlos						1322


			Total Suma de Desampa						379





+397


+352


+217


+240


+150


+111


+242


Circulante





Hoja1


			


			Tipo			Desampa			San Carlos			Grecia			Liberia			Cañas			Nicoya			Santa Cruz			Corredores


			Ordinarios			65			56			34			37			20			24			46			23


			Embargo Preventivo			0			1			1			1			2			1			1			1


			Abreviado (no de familia)			12			11			4			9			4			3			6			1


			Monitorios			5			403			334			156			103			168			125			98


			Ejecución prendaria			0			18			118			7			8			5			8			6


			Ejecución hipotecaria			4			455			374			197			182			121			111			64


			Ejecución de sentencia			18			12			14			11			1			7			9			3


			Desahucios			3			5			4			7			0			5			7			1


			Interdictos			15			6			3			9			2			7			14			0


			Prevención de desalojo			1			0			0			0			0			0			0			0


			Información posesoria			38			221			29			127			37			54			217			24


			Localización de derecho			40			8			12			1			9			8			1			0


			Rectificación de medida			0			0			0			0			0			0			0			0


			Sucesiones			137			102			68			79			38			44			63			43


			Insolvencias			0			0			0			0			0			0			0			0


			Quiebras			0			0			1			0			1			0			0			0


			Confesión judicial			0			6			7			1			3			0			0			0


			Información ad perpetuam			1			0			0			0			2			1			0			2


			Consignación de alquileres			2			1			1			0			0			0			0			0


			Fijación de alquiler			0			0			0			0			0			0			0			0


			Diligencias de matrimonio			0			0			0			0			0			0			0			0


			Diligencias de deslinde y amojonamiento			0			0			2			0			0			0			1			0


			Actividad judicial no contenciosa			0			0			1			0			0			0			0			1


			Diligencias de cambio de nombre			8			2			4			2			2			4			5			2


			Pruebas anticipadas			14			0			10			9			0			3			11			3


			Convenio preventivo			0			7			0			0			2			1			0			0


			Apelación por inadmisión			0			0			0			0			0			0			0			0


			Disolución de asociaciones			0			0			0			0			0			0			0			0


			Insania			0			0			0			0			0			0			0			0


			Sumario			2			0			0			0			1			0			0			0


			Terceria			0			1			0			0			0			0			0			0


			Comisión			0			0			0			0			0			0			1			0


			Otros asuntos			14			7			13			8			1			1			10			5


			Ordinarios			65			17.15%			56			4.24%			34			3.29%			37			5.60%			20			4.78%			24			5.25%			46			7.23%			23			8.30%


			Embargo Preventivo			0			0.00%			1			0.08%			1			0.10%			1			0.15%			2			0.48%			1			0.22%			1			0.16%			1			0.36%


			Abreviado (no de familia)			12			3.17%			11			0.83%			4			0.39%			9			1.36%			4			0.96%			3			0.66%			6			0.94%			1			0.36%


			Monitorios			5			1.32%			403			30.48%			334			32.30%			156			23.60%			103			24.64%			168			36.76%			125			19.65%			98			35.38%


			Ejecución prendaria			0			0.00%			18			1.36%			118			11.41%			7			1.06%			8			1.91%			5			1.09%			8			1.26%			6			2.17%


			Ejecución hipotecaria			4			1.06%			455			34.42%			374			36.17%			197			29.80%			182			43.54%			121			26.48%			111			17.45%			64			23.10%


			Ejecución de sentencia			18			4.75%			12			0.91%			14			1.35%			11			1.66%			1			0.24%			7			1.53%			9			1.42%			3			1.08%


			Desahucios			3			0.79%			5			0.38%			4			0.39%			7			1.06%			0			0.00%			5			1.09%			7			1.10%			1			0.36%


			Interdictos			15			3.96%			6			0.45%			3			0.29%			9			1.36%			2			0.48%			7			1.53%			14			2.20%			0			0.00%


			Prevención de desalojo			1			0.26%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Información posesoria			38			10.03%			221			16.72%			29			2.80%			127			19.21%			37			8.85%			54			11.82%			217			34.12%			24			8.66%


			Localización de derecho			40			10.55%			8			0.61%			12			1.16%			1			0.15%			9			2.15%			8			1.75%			1			0.16%			0			0.00%


			Rectificación de medida			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Sucesiones			137			36.15%			102			7.72%			68			6.58%			79			11.95%			38			9.09%			44			9.63%			63			9.91%			43			15.52%


			Insolvencias			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Quiebras			0			0.00%			0			0.00%			1			0.10%			0			0.00%			1			0.24%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Confesión judicial			0			0.00%			6			0.45%			7			0.68%			1			0.15%			3			0.72%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Información ad perpetuam			1			0.26%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			2			0.48%			1			0.22%			0			0.00%			2			0.72%


			Consignación de alquileres			2			0.53%			1			0.08%			1			0.10%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Fijación de alquiler			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Diligencias de matrimonio			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Diligencias de deslinde y amojonamiento			0			0.00%			0			0.00%			2			0.19%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.16%			0			0.00%


			Actividad judicial no contenciosa			0			0.00%			0			0.00%			1			0.10%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.36%


			Diligencias de cambio de nombre			8			2.11%			2			0.15%			4			0.39%			2			0.30%			2			0.48%			4			0.88%			5			0.79%			2			0.72%


			Pruebas anticipadas			14			3.69%			0			0.00%			10			0.97%			9			1.36%			0			0.00%			3			0.66%			11			1.73%			3			1.08%


			Convenio preventivo			0			0.00%			7			0.53%			0			0.00%			0			0.00%			2			0.48%			1			0.22%			0			0.00%			0			0.00%


			Apelación por inadmisión			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Disolución de asociaciones			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Insania			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Sumario			2			0.53%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.24%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Terceria			0			0.00%			1			0.08%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Comisión			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.16%			0			0.00%


			Otros asuntos			14			3.69%			7			0.53%			13			1.26%			8			1.21%			1			0.24%			1			0.22%			10			1.57%			5			1.81%


						379						1322						1034						661						418						457						636						277


			San Carlos 2011


			Tipo			Cantidad			Porcentaje			Acumulado


			Ejecución hipotecaria			455			34.42%			34.42%			80.00%


			Monitorios			403			30.48%			64.90%			80.00%


			Información posesoria			221			16.72%			81.62%			80.00%


			Sucesiones			102			7.72%			89.33%			80.00%


			Ordinarios			56			4.24%			93.57%			80.00%


			Ejecución prendaria			18			1.36%			94.93%			80.00%


			Ejecución de sentencia			12			0.91%			95.84%			80.00%


			Abreviado (no de familia)			11			0.83%			96.67%			80.00%


			Localización de derecho			8			0.61%			97.28%			80.00%


			Convenio preventivo			7			0.53%			97.81%			80.00%


			Otros asuntos			7			0.53%			98.34%			80.00%


			Interdictos			6			0.45%			98.79%			80.00%


			Confesión judicial			6			0.45%			99.24%			80.00%


			Desahucios			5			0.38%			99.62%			80.00%


			Diligencias de cambio de nombre			2			0.15%			99.77%			80.00%


			Embargo Preventivo			1			0.08%			99.85%			80.00%


			Consignación de alquileres			1			0.08%			99.92%			80.00%


			Terceria			1			0.08%			100.00%			80.00%


			Prevención de desalojo			0			0.00%


			Rectificación de medida			0			0.00%


			Insolvencias			0			0.00%


			Quiebras			0			0.00%


			Información ad perpetuam			0			0.00%


			Fijación de alquiler			0			0.00%


			Diligencias de matrimonio			0			0.00%


			Diligencias de deslinde y amojonamiento			0			0.00%


			Actividad judicial no contenciosa			0			0.00%


			Pruebas anticipadas			0			0.00%


			Apelación por inadmisión			0			0.00%


			Disolución de asociaciones			0			0.00%


			Insania			0			0.00%


			Sumario			0			0.00%


			Comisión			0			0.00%


																					80%


																																																720


																																																			12








Hoja1


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0





Cantidad


Acumulado





Tipo asunto laboral


			


									2011


									Tipo			Cantidad			Porcentaje			Acumulado


									Ordinarios			204			43.6%			43.6%			80.0%


									Riesgos del trabajo			174			37.2%			80.8%			80.0%


									Otros Pensión IVM			40			8.5%			89.3%			80.0%


									Conmutación de renta			29			6.2%			95.5%			80.0%


									Consignación de prestaciones			14			3.0%			98.5%			80.0%


									Devolución de ahorro obligatorio			4			0.9%			99.4%			80.0%


									Otros asuntos			2			0.4%			99.8%			80.0%


									Conflictos colectivos			1			0.2%			100.0%			80.0%


									Pensión
 IVM CCSS			0			0.0%


									Pensión IVM
 Magisterio			0			0.0%


									Pensión IVM Hacienda			0			0.0%


									Infracción a la Ley de Trabajo			0			0.0%


									Calificación de huelga			0			0.0%


									Reajuste de pensiones			0			0.0%


												468


						Desampa						San Carlos						Grecia						Liberia						Cañas						Nicoya						Santa Cruz						Corredores


			Ordinarios			100			32.79%			204			43.59%			105			31.44%			137			47.40%			96			51.89%			82			33.20%			124			42.32%			51			29.48%


			Riesgos del trabajo			51			16.72%			40			8.55%			50			14.97%			50			17.30%			45			24.32%			41			16.60%			103			35.15%			6			3.47%


			Otros Pensión IVM			0			0.00%			0			0.00%			16			4.79%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			5			2.89%


			Conmutación de renta			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Consignación de prestaciones			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Devolución de ahorro obligatorio			120			39.34%			174			37.18%			122			36.53%			69			23.88%			42			22.70%			108			43.72%			48			16.38%			70			40.46%


			Otros asuntos			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			15			8.67%


			Conflictos colectivos			0			0.00%			1			0.21%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Pensión
 IVM CCSS			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Pensión IVM
 Magisterio			30			9.84%			14			2.99%			21			6.29%			12			4.15%			1			0.54%			4			1.62%			15			5.12%			12			6.94%


			Pensión IVM Hacienda			0			0.00%			4			0.85%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.58%


			Infracción a la Ley de Trabajo			1			0.33%			29			6.20%			3			0.90%			21			7.27%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			12			6.94%


			Calificación de huelga			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Reajuste de pensiones			3			0.98%			2			0.43%			17			5.09%			0			0.00%			1			0.54%			12			4.86%			3			1.02%			1			0.58%


						305						468						334						289						185						247						293						173








Tipo asunto laboral


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0


			0			0			0





Cantidad


Acumulado





Tipo asunto civil


			


			Juzgado			Ordinarios						Embargo Preventivo						Abreviado (no de familia)						Monitorios						Ejecución prendaria						Ejecución hipotecaria						Ejecución de sentencia						Desahucios			Interdictos			Prevención de desalojo			Información posesoria			Localización de derecho			Rectificación de medida			Sucesiones			Insolvencias			Quiebras			Confesión judicial			ad perpetuam			Consignación de alquileres			Fijación de alquiler			Diligencias de matrimonio			Diligencias de deslinde y amojonamiento			Actividad judicial no contenciosa			Diligencias de cambio de nombre			Pruebas anticipadas			Convenio preventivo			Apelación por inadmisión			Disolución de asociaciones			Insania			Sumario			Terceria			Comisión			Otros asuntos


																																																																																													ciosa			nombre


			Desampa			65						0						12						5						0						4						18						3			15			1			38			40			0			137			0			0			0			1			2			0			0			0			0			8			14			0			0			0			0			2			0			0			14


			San Carlos			56						1						11						403						18						455						12						5			6			0			221			8			0			102			0			0			6			0			1			0			0			0			0			2			0			7			0			0			0			0			1			0			7


			Grecia			34						1						4						334						118						374						14						4			3			0			29			12			0			68			0			1			7			0			1			0			0			2			1			4			10			0			0			0			0			0			0			0			13


			Liberia			37						1						9						156						7						197						11						7			9			0			127			1			0			79			0			0			1			0			0			0			0			0			0			2			9			0			0			0			0			0			0			0			8


			Cañas			20						2						4						103						8						182						1						0			2			0			37			9			0			38			0			1			3			2			0			0			0			0			0			2			0			2			0			0			0			1			0			0			1


			Nicoya			24						1						3						168						5						121						7						5			7			0			54			8			0			44			0			0			0			1			0			0			0			0			0			4			3			1			0			0			0			0			0			0			1


			Santa Cruz			46						1						6						125						8						111						9						7			14			0			217			1			0			63			0			0			0			0			0			0			0			1			0			5			11			0			0			0			0			0			0			1			10


			Corredores			23						1						1						98						6						64						3						1			0			0			24			0			0			43			0			0			0			2			0			0			0			0			1			2			3			0			0			0			0			0			0			0			5


						305						8						50						1392						170						1508						75						32			56			1			747			79			0			574			0			2			17			6			4			0			0			3			2			29			50			10			0			0			0			3			1			1


			tecnicos jud 2						5						5						4						4						2						2						4						2


			coordinador 2						1						1						1						1						1						1						1						1


			juez 3						2						3						2						2						2						1						2						1


			aux ser gene						1						1												1						1																		1


			notificador						1																								1


			2011


						Desampa						San Carlos						Grecia						Liberia						Cañas						Nicoya						Santa Cruz						Corredores


			Ordinarios			65			17.15%			56			4.24%			34			3.29%			37			5.60%			20			4.78%			24			5.25%			46			7.23%			23			8.30%


			Embargo Preventivo			0			0.00%			1			0.08%			1			0.10%			1			0.15%			2			0.48%			1			0.22%			1			0.16%			1			0.36%


			Abreviado (no de familia)			12			3.17%			11			0.83%			4			0.39%			9			1.36%			4			0.96%			3			0.66%			6			0.94%			1			0.36%


			Monitorios			5			1.32%			403			30.48%			334			32.30%			156			23.60%			103			24.64%			168			36.76%			125			19.65%			98			35.38%


			Ejecución prendaria			0			0.00%			18			1.36%			118			11.41%			7			1.06%			8			1.91%			5			1.09%			8			1.26%			6			2.17%


			Ejecución hipotecaria			4			1.06%			455			34.42%			374			36.17%			197			29.80%			182			43.54%			121			26.48%			111			17.45%			64			23.10%


			Ejecución de sentencia			18			4.75%			12			0.91%			14			1.35%			11			1.66%			1			0.24%			7			1.53%			9			1.42%			3			1.08%


			Desahucios			3			0.79%			5			0.38%			4			0.39%			7			1.06%			0			0.00%			5			1.09%			7			1.10%			1			0.36%


			Interdictos			15			3.96%			6			0.45%			3			0.29%			9			1.36%			2			0.48%			7			1.53%			14			2.20%			0			0.00%


			Prevención de desalojo			1			0.26%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Información posesoria			38			10.03%			221			16.72%			29			2.80%			127			19.21%			37			8.85%			54			11.82%			217			34.12%			24			8.66%


			Localización de derecho			40			10.55%			8			0.61%			12			1.16%			1			0.15%			9			2.15%			8			1.75%			1			0.16%			0			0.00%


			Rectificación de medida			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Sucesiones			137			36.15%			102			7.72%			68			6.58%			79			11.95%			38			9.09%			44			9.63%			63			9.91%			43			15.52%


			Insolvencias			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Quiebras			0			0.00%			0			0.00%			1			0.10%			0			0.00%			1			0.24%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Confesión judicial			0			0.00%			6			0.45%			7			0.68%			1			0.15%			3			0.72%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Información ad perpetuam			1			0.26%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			2			0.48%			1			0.22%			0			0.00%			2			0.72%


			Consignación de alquileres			2			0.53%			1			0.08%			1			0.10%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Fijación de alquiler			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Diligencias de matrimonio			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Diligencias de deslinde y amojonamiento			0			0.00%			0			0.00%			2			0.19%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.16%			0			0.00%


			Actividad judicial no contenciosa			0			0.00%			0			0.00%			1			0.10%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.36%


			Diligencias de cambio de nombre			8			2.11%			2			0.15%			4			0.39%			2			0.30%			2			0.48%			4			0.88%			5			0.79%			2			0.72%


			Pruebas anticipadas			14			3.69%			0			0.00%			10			0.97%			9			1.36%			0			0.00%			3			0.66%			11			1.73%			3			1.08%


			Convenio preventivo			0			0.00%			7			0.53%			0			0.00%			0			0.00%			2			0.48%			1			0.22%			0			0.00%			0			0.00%


			Apelación por inadmisión			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Disolución de asociaciones			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Insania			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Sumario			2			0.53%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.24%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Terceria			0			0.00%			1			0.08%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%


			Comisión			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			0			0.00%			1			0.16%			0			0.00%


			Otros asuntos			14			3.69%			7			0.53%			13			1.26%			8			1.21%			1			0.24%			1			0.22%			10			1.57%			5			1.81%


						379						1322						1034						661						418						457						636						277








Homologos


			


									civil


												Circulante inicial			Entradas			Reentrados			Fenecidos			Abandonados			Circualnte al finaizar 2011			Trámite			Ejecución			Relación salidas / entradas															Laboral


									Desampa			1059			379			105			195			642			706			684			22			173%						706


									San Carlos			1336			1322			1267			853			1625			1447			709			738			96%						1447												Circulante inicial			Entradas			Reentrados			Legajos de ejecución			Fenecidos			Abandonados			Circualnte al finaizar 2011			Trámite			Ejecución			Relación salidas / entradas


																																																			Desampa			362			305			59			0			368			0			358			336			22			101%									358


									Grecia			1168			1034			209			618			560			1233			644			589			95%						1233


																																																			San Carlos			628			468			89			0			580			0			605			511			94			104%									605


									Liberia			1651			661			426			346			317			2075			1411			664			61%						2075


																																																			Grecia			519			334			32			4			390			0			499			459			40			107%									499


									Cañas			669			418			191			312			110			856			629			227			69%						856


																																																			Liberia			522			289			23			24			210			0			648			569			79			67%									648


									Nicoya			1125			457			118			231			263			1206			1040			166			86%						1206


																																																			Cañas			228			185			43			0			154			0			302			228			74			68%									302


									Santa Cruz			1908			636			148			384			261			2047			1880			167			82%						2047


																																																			Nicoya			475			247			2			0			135			0			589			587			2			54%									589


									Corredores			600			277			245			365			144			613			414			199			98%						613


																																																			Santa Cruz			524			293			13			0			180			0			650			645			5			59%									650


																																																			Corredores			307			173			27			0			196			0			311			310			1			98%									311


																														11








Relacion de puestos


			


						2011						2012


						Juez 3			3			3


						Técnico Judicial 2			1			1


						Coordinador Judicial 2			5			5


						Aux. Servicio generales			1			1


						Entrados


						Materia			Entrada			Reentrados			Total entrada I Sem 2012			Entrada promedio mensual			Juezas y jueces			Coordinadora o coordinador judicial			Técnicas o técnicos judiciales			Auxiliar servicios generales			Carga / Jueza o Juez			Carga /  técnica o técnico


						Civil			774			609			1383			251			2			1			4			1			126			50


						Laboral			238			73			311			57			1			1			4			1			57			11


						Circulante


						Materia			Total entrada I Sem 2012			Entrada promedio mensual			Carga entrados / Jueza o Juez			Carga entrados / técnicas o técnicos			Circulante al finalizar I Sem 2012			Circulante promedio por mes			Carga circulante / Jueza o Juez			Carga circulante / Técnicas o técnicos			Carga entrados + circulante jueza o juez			Carga entrados + circulante técnicas o técnicos


						Civil			1383			251			126			50			1689			307			154			61			279			111


						Laboral			311			57			57			11			672			122			122			24			179			35
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		INDICADORES DE GESTIÓN JUZGADO CIVIL Y TRABAJO SAN CARLOS

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

		Detalles														Rangos						Seguimiento 2013						Seguimiento 2014

		N°		Categoría		Indicadores		Métricas		Periodicidad		Responsable		Comentarios		A mejorar		Estándar		Muy bueno		Octubre		Noviembre		Diciembre		Enero		Febrero		Marzo

		1		Rendimiento Estadístico		Entrada		Entrada de asuntos nuevos		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		60		48				66		46		50		39		73		33

		2				Salidos		Salida de asuntos		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.				48		60		47		31		15		54		51		48

		3				Circulante		(Circulante Inicial + Entradas) - Salidas		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística. 
Se debe considerar tanto los expedientes en trámite como en ejecución, en los casos que aplica.		791		600		409		1132		1147		1182		1167		1189		1174

		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%		71%		67%		30%		138%		70%		145%

		5				Porcentaje de efectividad de audiencias de conciliación		(Audiencias realizadas / Audiencias programadas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda cronos.		<90%		>=90%; <100%		100%		6%		75%		25%		31%		25%		7%

		5				Porcentaje de efectividad de audiencias de recepción de prueba		(Audiencias realizadas / Audiencias programadas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda cronos.		<90%		>=90%; <100%		100%

		6				Cantidad de sentencias de segunda instancia		Cantidad de sentencias dictadas en segunda instancia		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		1		4		7		9		2		0		0		0		0

		7				Cantidad de expedientes por puesto de trabajo		Circulante+Entrada/técnico judicial		Semestral		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del inventario de expedientes		220		203		189		377		382		394		389		396		391

		8		Plazos		Plazo para resolver demandas nuevas		(Fecha actual - Fecha de ingreso de la demanda nueva más antigua).		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		43 días		24 días		5 días

		9				Plazo para resolver escritos.		(Fecha actual - Fecha de ingreso del escrito más antiguo).		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		58 días		32 días		6 días

		10				Tiempo promedio de dictado de sentencia		(Fecha de dictado de sentencia - fecha de pase a fallo)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ o si se lleva el libro de pase a fallo. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de pase a fallo dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinario, especiales, etc.		208 días		116 días		24 días		ND		ND		404		668		788		376

		11		Operacional		Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a).		(Cantidad de resoluciones firmadas/ Cantidad de resoluciones pasadas a firmar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<95%		>=95%; <105%		>=105%		100%		100%		100%		100%		100%		100%

		12				Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del libro de control de sentencias		15		10		5		20		12		6		5		4		30

		13				Porcentaje de efectividad de resoluciones proveído por Técnico (a) Judicial.		(Cantidad de resoluciones pasadas a firmar / Cantidad de resoluciones a realizar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<95%		>=95%; <105%		>=105%		100%		100%		100%		100%		100%		100%
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		INDICADORES DE GESTIÓN JUZGADO CIVIL Y TRABAJO SAN CARLOS

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

		Detalles														Rangos						Seguimiento 2013						Seguimiento 2014

		N°		Categoría		Indicadores		Métricas		Periodicidad		Responsable		Comentarios		A mejorar		Estándar		Muy bueno		Octubre		Noviembre		Diciembre		Enero		Febrero		Marzo

		1		Rendimiento Estadístico		Entrada		Entrada de asuntos nuevos		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		60		44				25		36		26		30		43		63

		2				Salidos		Salida de asuntos		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.				44		60		12		2		5		32		78		40

		3				Circulante		(Circulante Inicial + Entradas) - Salidas		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística. 
Se debe considerar tanto los expedientes en trámite como en ejecución, en los casos que aplica.		1091		922		752						1503		1501		1466		1489

		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%		48%		6%		19%		107%		181%		63%

		5				Porcentaje de efectividad de audiencias de conciliación		(Audiencias realizadas / Audiencias programadas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda cronos.		<90%		>=90%; <100%		100%		0%		0%		0%		0%		100%		0%

		5				Porcentaje de efectividad de audiencias de recepción de prueba		(Audiencias realizadas / Audiencias programadas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda cronos.		<90%		>=90%; <100%		100%

		6				Cantidad de sentencias de segunda instancia		Cantidad de sentencias dictadas en segunda instancia		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este datos se obtiene del informe de estadística.		1		3		7		0		2		0		1		2		0

		7				Cantidad de expedientes por puesto de trabajo		Circulante+Entrada/técnico judicial		Semestral		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene del inventario de expedientes		432		380		319						510		510		503		517

		8		Plazos		Plazo para resolver demandas nuevas		(Fecha actual - Fecha de ingreso de la demanda nueva más antigua).		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		43 días		24 días		5 días

		9				Plazo para resolver escritos.		(Fecha actual - Fecha de ingreso del escrito más antiguo).		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		58 días		32 días		6 días

		10				Tiempo promedio de dictado de sentencia		(Fecha de dictado de sentencia - fecha de pase a fallo)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ o si se lleva el libro de pase a fallo. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de pase a fallo dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinario, especiales, etc.		259 días		152 días		45 días		25		359		370		648		1119		806

		11		Operacional		Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a).		(Cantidad de resoluciones firmadas/ Cantidad de resoluciones pasadas a firmar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<95%		>=95%; <105%		>=105%		100%		100%		100%		100%		100%		100%

		12				Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del libro de control de sentencias		1		2		4		0		0		1		1		4		3

		13				Porcentaje de efectividad de resoluciones proveído por Técnico (a) Judicial.		(Cantidad de resoluciones pasadas a firmar / Cantidad de resoluciones a realizar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las técnicas y técnicos del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<95%		>=95%; <105%		>=105%		100%		100%		100%		100%		100%		100%
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Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 08-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Juan, Adolfo, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Señalamiento y audiencia prueba oral										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable		Intervinientes		TJ		ASG		Jueza / Juez		OCJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Agenda Cronos		Observaciones

				Actividad

				Señalamiento audiencia

		1		Se ubica expediente para señalar

		2		Realiza el estudio de aceptación o rechazo de pruebas																El juez coordinador realiza un estudio pormenorizado y detallado de las pruebas previo a realizar la audiencia

		3		Ingresa a agenda cronos

		4		Realiza señalamiento

		5		Se ubica expediente con señalamiento y en el técnico judicial correspondiente

		6		Elabora resolución y envía a notificación

				Audiencia (Evacuación de prueba)

		7		Realiza revisión de agenda cronos																Por lo regular esta actividad se realiza aproximádamente cinco días antes de llevarse a cabo la audiencia

		8		Elabora listado con los números de expediente que se encuentran con audiencia para dicha semana

		9		Consulta del estado de los expedientes en Sistema de Gestión, para confirmar que se encuentra en el estado Para audiencia de conciliación y/o recepción de prueba																De no encontrarse el expediente en dicha tarea, se informará al técnico judicial encargado para que realice el cambio respectivo y pase a la ubicación del juez para la realización de la audiencia

		10		Revisa las cedulas de notificación (con el fin de constatar que las partes fueron bien notificadas)																Esta actividad se realiza una semana antes de la audiencia

		11		Se hace el llamado de las partes																A partir de esta se lleva a cabo la audiencia

		12		Todas las partes se presentaron?

		13		Realiza acta o constancia en la cual se indica la ausencia de una de las partes

		14		Se evacuan pruebas (testimonial, confesional, interrogatorio de parte, reconocimiento judicial)

		15		Redacta el acta durante la evacuación de la prueba, conteniendo todos los pormenores

		16		Se lee el acta a los presentes

		17		Firma del acta ( si están de acuerdo firman, si no, se hace constar en el acta que el testigo no quiso firmar) de manera electrónica

		18		Se cambia el estado para firmar y firma el acta de la audiencia.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		ASG		Auxiliar de Servicios Generales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		OCJ		Oficina de comunicaciones judiciales



NO

SI

Inicio

Fin

Inicio

Fin
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Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 11-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Juan, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Peritaje										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Sistema nombramiento peritos		SDJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad

		1		Calcula los honorarios del perito

		2		Establece cuenta mediante SDJ

		3		Elabora resolución (prevención de deposito)

		4		Ingresa a sistema de administración de peritos

		5		Selecciona perito												Se escoge por especialidad, circuito. Ingresa los datos del expediente: número de expediente, tipo de proceso, actor / ofendido, demandado / imputado, juez. El sistema automáticamente presenta el primer perito que se encuentra elegible

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		SDJ		Sistema depósitos judiciales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales



Fin

Inicio
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Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 10-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Javier, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Embargos										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza / Juez		SDJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad

		1		Elabora resolución de giro según machote

		2		Se ubica en Coordinador Judicial para giro

		3		Ingresa en el sistema (SDJ)

		4		Aprueba la inclusión o exclusión del giro

		5		Giro

		6		Se ubica en el Juez para autorizar  giro

		7		Revisa la resolución de giro														Si existe alguna anomalía se devuelve a técnico para prevención

		8		Ingresa a Sistema (SDJ)

		9		Revisa datos del expediente contra el Sistema

		10		Autoriza giro

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		SDJ		Sistema depósitos judiciales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales



Inicio

Fin

Fin
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Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 12-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Luis Diego, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Embargos										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza / Juez		SREM		Sistema nombramiento peritos		SGDJ / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad

		1		Ingresa al sistema (SREM)																El embargo puede ser:                                                      a) salario (tesorería, empresas privadas), 
b) bienes inmuebles (Registro Público) 
c) y bienes muebles (Registro Público).  
d) Sección Mercantil en el caso de personas jurídicas 
e) Cuenta bancaria.

		2		Realiza la anotación en el sistema (numero de expediente, partes, bien, etc)

		3		Presenta timbres?

		4		Realiza prevención

		5		Realiza nombramiento (Sistema de nombramiento de peritos y/o ejecutores) y calculo de honorarios del ejecutor (si aplica)																El Ejecutor solo se nombra para los casos  prendarios

		6		Se ubica para autorización de embargo

		7		Ingresa al sistema (SREM)

		8		Revisa que los bienes coincidan con los solicitados en el expediente

		9		Se autoriza el embargo

		10		Anota el número de tomo y asiento  en libro de bitácoras

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		SREM		Sistema de registro de embargos y mandamientos

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales



NO

SI

Inicio

Fin

Fin
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Diagrama

		PODER JUDICIAL										Código: 05-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Adolfo, Oscar

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

		Proceso: Revisión y Firma										Fecha actualización: 17/12/2012

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza / Juez		OCN				Observaciones

				Actividad

		1		Se entrega resolución para revisión y firma

		2		Se ubica para ser atendida

		3		Revisa la resolución

		4		La resolución esta correcta?

		5		Realiza las observaciones necesarias para su corrección

		6		Devuelve a técnico correspondiente

		7		Corrige resolución según observaciones indicadas

		8		Firma

		9		Traslada a Cordinador Judicial

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		OCN		Oficina Centralizada de Notificaciones



NO

SI

Inicio

Fin

Fin

Fin



Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 05-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Adolfo, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Revisión y Firma										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza / Juez		OCJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad

		1		Se ubica la resolución para revisión y firma

		3		Revisa la resolución

		5		La resolución esta correcta?

		7		Realiza las observaciones necesarias para su corrección

		9		Devuelve a ubicación de técnico correspondiente

		11		Corrige resolución según observaciones indicadas

		13		Firma digital

		15		La notificación se realiza automática?

		17		Envía a Notificación

		19		Se ubica en técnico correspondiente para cargar notificación

		21		Envía a notificación

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		OCJ		Oficina de comunicaciones judiciales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales



NO

SI

Inicio

Fin

Fin

Fin

SI

NO



Hoja3

		












_1478515249.xls
Mejorado

		PODER JUDICIAL										Código: 06-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Adolfo, Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Fallo (estudio de fondo)										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza / Juez		OCJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad

		1		Registra expediente en hoja electrónica para pase a fallo (inclusión)														Hoja electrónica pase a fallo

		2		Estudia el procedimiento de trámite (tramitología)

		3		El procedimiento de tramite esta correcto?

		4		Realiza las observaciones encontradas y como subsanarlas

		5		Ubica en técnico correspondiente

		6		Corrige la resolución según observaciones indicadas (tramitación)

		7		Realiza estudio de fondo

		8		Redacta proyecto de sentencia

		9		Asigna número de sentencia según el registro en hoja electrónica de fallo														Hoja electrónica pase a fallo

		10		Realiza registro de sentencia en sistema.

		11		Excluye fallo de registro electrónico														Hoja electrónica pase a fallo

		12		Notificación

		13		Presenta apelación?

		14		Se admite apelación?

		15		Se emplaza en caso de admitir recurso

		16		Se itinera al Tribunal

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		OCN		Oficina de comunicaciones judiciales

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales



NO

SI

Notificación

Inicio

Fin

Fin

NO

SI

NO

SI










_1478515228.xls
Flujograma

		PODER JUDICIAL								Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Milkyan, Hazel.

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

		Proceso: Tramitación de expedientes								Fecha actualización: 17/12/2012

		PODER JUDICIAL										Código: 04-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Gabriela,Hazel

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

		Proceso:Tramitación de expedientes										Fecha actualización: 17/12/2012

		N°		Responsable				TJ		Jueza/Juez		CJ				Observaciones

				Actividad

				Tramitación

		1		Revisa que todos los requisitos legales estén correctos

		2		Se realiza resolución de traslado

		3		Se realiza resolución de Prevención

		4		Traslada resolución a la Jueza o Juez para su respectiva revisión  y firma

		5		Revisa y firma la resolución

		6		Traslada a Coordinador Judicial para el enviar a notificar

		7		Se coloca en casilla a espera de gestión de las partes  o vencimiento de término

		8		Toma de casilla o ubicación donde se encuentre el expediente según fecha de ingreso o tipo de proceso

		9		Revisa la gestión o pretensión de la parte

		10		Revisa si se requiere audiciencia y/o recepción de prueba

		11		Traslada a la Jueza o Juez para fecha y hora de señalamiento

		12		Resuelve la gestión de la parte, para lo cual se toma machote según tipo se resolución y genera resolución												Lo que tiene señalamiento, la incluye en la resolución

		13		Necesita consulta Jueza o Juez

		14		Evacua duda o realizar proyecto borrador

		15		Traslada a tecncio respectivo para la  crear resolución

		16		Completa la resolución y envía a imprimir

		17		Cose y da foliatura al expediente

		18		Traslada expediente para revisión y firma

		19		Revisa y firma resolución

		20		Traslada a Coordinador Judicial para el enviar a notificar

		21		Distribuye expedientes para notificación por correo o por otros medios

		22		Se envia a notificar por OCN o correo interno o certificado

		23		Se adjunta resolución en correo electrónico

		24		Se imprime correo enviado como comprobante y se adjunta al expediente

		25		Trámite de admisión y recepción de prueba

		26		Recibe esquema por parte de la Jueza o Juez en la cual se acepta o se rechaza cada prueba y con esto crea en una resolución para cada una de las partes del proceso.

		27		Crea un legajo para cada  una de las resoluciones de las partes involucradas en la cual se señala fecha hora de recepción de prueba

		28		Se lleva a cabo la audiencia para la recepción de pruebas												Puede ser una diligencia fuera del despacho, en la cual se conforma una acta y se incopora en cada legajo

		29		Una vez listo la recepción de pruebas de ambas partes del proceso se crea resolución que ordena la unión  de legajos, cose y da foliatura.

		30		Se pasa a fallo por parte de la Jueza o Juez

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial de trámite

		CJ		Coordinador Judicial



Sí

Inicio

No

Notificación

Firma

Señalamiento

Sí

No

Fin

Inicio

Señalamiento

Fin

Audiencia

Estudio de fondo

Sí

No

Firma

Correo electríonico

Otros

Notificación

Remate

Embargo

Peritaje



Mejorado

		PODER JUDICIAL								Código: 01-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por: Milkyan, Hazel.

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

		Proceso: Tramitación de expedientes								Fecha actualización: 17/12/2012

		PODER JUDICIAL										Código: 04-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional										Elaborado por: Gabriela,Hazel

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía										Validado por: Equipo de mejora

		Proceso:Tramitación de expedientes										Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		Jueza/Juez		CJ		OCJ		SGDJ / Escritorio Virtual		Agenda Cronos		Observaciones

				Actividad

				Tramitación

		1		Revisa que todos los requisitos legales estén correctos

		2		Se realiza resolución de traslado

		3		Se realiza resolución de Prevención

		4		Se ubica la resolución a la Jueza o Juez para su respectiva revisión  y firma

		5		Revisa y firma la resolución

		6		Notificación (puede ser automática o manual)																Previo a enviar a notificar los técnicos judiciales deben corroborar que los datos de medios de notificación estén definidos en el sistema (medio principal y accesorio)

		7		Revisa notificaciones

		8		Distribuye a la ubicación respectiva

				Ingreso de escritos por RDD

		9		Revisa la gestión o pretensión de la parte

		10		Revisa si se requiere audiencia y/o recepción de prueba

		11		Traslada a la Jueza o Juez para fecha y hora de señalamiento

		12		Resuelve la gestión de la parte, para lo cual se toma machote según tipo de resolución y genera resolución																Lo que tiene señalamiento, la incluye en la resolución

		13		Necesita consulta Jueza o Juez

		14		Se ubica en jueza o juez para evacuar duda o realizar proyecto borrador

		15		Ubica en técnico respectivo para  crear resolución

		16		Completa la resolución y envía a firmar

		17		Revisa y firma resolución

		18		Notificación (puede ser automática o manual)

		19		Revisa notificaciones

		20		Distribuye a la ubicación respectiva

				Trámite de admisión y recepción de prueba

		21		Crea carpetas bajo el mismo número de expediente pero con la leyenda "Legajo(s) de prueba"

		22		Recibe esquema por parte de la Jueza o Juez en la cual se acepta o se rechaza cada prueba y con esto crea una resolución para cada una de las partes del proceso.

		23		Se señala fecha hora de recepción de prueba

		24		Se lleva a cabo la audiencia para la recepción de pruebas. Se levantan las actas respectivas y se ubican dentro de la carpeta correspondiente																Puede ser una diligencia fuera del despacho, en la cual se conforma una acta y se incorpora en cada legajo

		25		Una vez lista la recepción de pruebas de ambas partes del proceso se crea resolución que ordena la unión  de legajos y se sigue trabajando sobre la carpeta principal

		26		Se ubica para fallo

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ		Técnica o Técnico Judicial de trámite

		CJ		Coordinador Judicial

		SGDJ		Sistema de gestión de despachos judiciales

		OCJ		Oficina de comunicaciones judiciales



Sí

Inicio

No

Revisión y firma

Audiencia

Sí

No

Fin

Inicio

Fin

Audiencia

Sí

No

Remate

Embargo

Peritaje

No

Si

Sí

Revisión y firma
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COMPETENCIA DEL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE MAYOR CUANTÍA DE SAN CARLOS EN MATERIA CONCURSAL

A. Problemas detectados y sus posibles causas


1. En cuanto al trámite general de los convenios preventivos presentado en el despacho

Entre junio de 2009 y agosto de 2011, se han presentado un total de 20 asuntos de Convenios Preventivos, lo cual representa una carga de trabajo sin precedentes en la historia de este Despacho, respecto a la materia concursal. Además el tipo de asunto Convenio Preventivo, representa un tema completamente nuevo en cuanto a la tramitación del mismo, así como de gran complejidad en la resolución.

Por otro lado la carga de trabajo en este tipo de asuntos ha sido acogida en su totalidad por el Juez Civil quien tiene que analizar las múltiples legalizaciones de créditos presentadas, analizar las oposiciones a los convenios, analizar las oposiciones a los créditos reclamados, analizar la bondad de los informes del curador, y por otro lado es necesario que se encargue de la revisión y firma del proveído de asuntos civiles, audiencias de conciliación y/o recepción de prueba de los asuntos civiles y el estudio de fondo de mismos.


Aunado a lo anterior en documentación emitidita el 16 de noviembre de 2011 por la Dirección de Planificación en el informe 1356-PLA-2011 cita lo siguiente: “El despacho analizado sigue presentando un atraso considerable en la cantidad de asuntos que tiene pendientes para fallo con plazo vencido, por lo que conviene que el Programa contra el Retraso Judicial siga prestando el apoyo brindado y de esta forma contribuir a la disminución de esta variable, lo que permite establecer el atraso en el tiempo de estudio de los asuntos una vez listos para fallo en este despacho.

Además en la etapa de Diagnóstico de la Situación Actual del Proyecto denominado “Rediseño de Procesos del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a través de nuevas tecnologías y moderna gestión”, a cargo de la ingeniera Gabriela Picado y del ingeniero Oscar Solano, profesionales 2 de la Dirección de Planificación, detectaron como “Cuello de botella” y por ende “Proceso Crítico” de este despacho, “Acumulación de expedientes para fallo y  tiempo de resolución del mismo”, por las siguientes razones:

1. La actividad de fallo (estudio de fondo) es la que requiere mayor cantidad de tiempo para ser ejecutada. En materia Civil se obtiene un tiempo promedio de 152 días con una desviación estándar de 107 días, lo que significa que para algunos procesos el tiempo máximo de duración para esta etapa del proceso es de 259 días (8.5 meses). Para materia Laboral, se obtiene un valor promedio de duración de 116 días hasta un máximo (según la desviación estándar obtenida) de 208 días (7 meses), lo que es considerado como un “cuello de botella”.

2. La cantidad de casos entrados en materia Civil ha presentado un comportamiento lineal creciente a partir del 2008 hasta el primer semestre del 2012 y por ende mayor carga de trabajo para técnicas, técnicos y Juez Civil.

3. Al primer semestre del 2012 se tiene un incremento en el circulante en material Civil del despacho, el mayor en los últimos 4 años.

4. En cuanto al rendimiento del Juzgado en materia Civil en el 2011, se observa uno de los mejores resultados de los últimos 4 años, con un 96%, es decir, casi se logra cubrir la demanda de cantidad casos entrados, sin embargo para el primer semestre del 2012 el rendimiento disminuye al 83%, esta disminución se puede asociar a la resolución de gran cantidad Convenios Preventivos, los cuales son de gran complejidad y requieren de un gran estudio y análisis.

Finalmente, en investigación realizada detectamos las siguientes estadísticas que constatan como el Juzgado Civil del II Circuito Judicial de Alajuela es atípico con respecto a otros despachos civiles del país, en relación a la entrada de asuntos como Convenios Preventivos en los últimos tres años:

		Año

		San Carlos

		Especializado

		Limón

		Alajuela

		Cartago

		Heredia



		Tipo

		Convenio

		Quiebra

		Convenio

		Quiebra

		Convenio

		Quiebra

		Convenio

		Quiebra

		Convenio

		Quiebra

		Convenio

		Quiebra



		2009

		7

		0

		2

		72

		0

		0

		0

		0

		0

		0

		0

		5



		2010

		7

		0

		1

		54

		0

		0

		0

		0

		0

		3

		0

		8



		2011

		5

		1

		4

		28

		1

		0

		0

		0

		0

		3

		0

		11





Como se observa en el cuadro anterior, el Juzgado Civil y Trabajo de Segundo Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), es el Juzgado que mayor cantidad de asuntos de Convenios Preventivos han ingresado en los últimos tres años (20 en total, recientemente una declarada quiebra), los cuales a pesar de ser promovidos por personas diferentes, son asesorados por un único abogado especialista, lo anterior se atribuye al gran auge en la industria y comercio que tiene esta zona, como se observa quienes tiene mayor cantidad de casos entrados en la materia son el Juzgado Concursal de San José (Especializado) y el Juzgado Civil de Heredia y Juzgado Civil de Cartago, el resto en los últimos tres años no ha recibido ningún asunto de este tipo.

B. Propuestas de solución

Analizar en conjunto con la Comisión Civil las siguientes propuestas de solución para luego ser llevadas a aprobación a Corte Plena:

Propuesta 1

Por todas las razones expuestas en el apartado anterior, relacionadas principalmente con la carga de trabajo del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de la Alajuela, se propone lo siguiente:

1. Trasladar la competencia material del Juzgado Civil y Trabajo de Segundo Circuito judicial de Alajuela al Juzgado Concursal especializado en esta materia, en relación con los asuntos en materia de Convenios Preventivos y Quiebras, o crear otro Juzgado Concursal Especializado, con competencia del Primer y Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

Lo anterior, lo autoriza el Artículo 711. Órgano Judicial Competente, del Código Procesal Civil, que cita textualmente “Autorizase a la Corte Suprema de Justicia, para que, cuando lo considere pertinente y con fundamento en el volumen de trabajo en la materia regulada por este Código, establezca uno o mas Tribunales especializados que tengan a su cargo las siguientes funciones:

“1. Recibir para su tramitación, las solicitudes de administración y reorganización con intervención judiciales, concursos civiles y quiebras.


2. Realizar las gestiones adicionales necesarias durante el proceso


3. Las demás funciones que se le asignen esta u otras leyes o la Corte Suprema de Justicia.”

Propuesta 2


2. Como medida a aplicar de forma inmediata está la asignación de un recurso humano de Juez, que colabore con este Juzgado en la tramitación de los casos pasados a fallo, mientras el Juez titular quedaría a cargo a tiempo completo de los Convenios Preventivos y Quiebras, con el fin de que se evite el atraso de los expedientes regulares pasados a fallo.

Propuesta 3


3. Una vez aprobada e implementada las propuesta 1, es necesario establecer un mecanismo de reparto de los expedientes laborales y civiles, de forma equitativa y no por especialización como se encuentra actualmente, es decir, que ambos jueces contribuyan con los cuellos de botella detectados tanto en materia laboral como en materia civil, además de establecer un carga de trabajo según la complejidad similar para ambos jueces.

Para lo anterior, el despacho cuenta con una propuesta elaborada por parte de la jueza y el juez en propiedad, en donde se delimitan los criterios para distribuir el tiempo en cuanto al estudio de las causas, los señalamientos, la redacción de sentencias y para la revisión y firma del proveído, sin embargo como se menciona en el párrafo anterior debe de implementarse posterior a la aprobación de la propuesta 1.

C. Ventajas de la propuesta


1. Se espera se elimine el cuello de botella existente en el cual se acumulan los expedientes listos para fallo y se afectan los tiempos de resolución.

2. Mejor respuesta a los usuarios en cuanto a la calidad y tiempo de resolución de sus causas, al tratarse de forma especializada.


3. Equiparación en la carga del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela en relación con los Juzgados Civiles de Mayor Cuantía del país.
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PROPUESTA DE REVISION DE SEÑALAMIENTOS

A. Oportunidades de mejora y sus posibles causas

En el juzgado existe la buena práctica de realizar con una semana de antelación, la revisión de los señalamientos que se van a llevar a cabo próximamente. De esta manera la Auxiliar de Servicios Generales revisa las agendas de las juezas y jueces y anota los números de expedientes que van a tener audiencia o recepción de prueba. Una vez detectados dichos asuntos, la auxiliar ubica los expedientes y los posiciona en espera de la audiencia. A partir de la reestructuración por la que atraviesa el juzgado a raíz de la implementación del modelo oral-electrónico, es que se desea replicar dicha buena práctica al esquema de trabajo actual.


B. Propuesta de solución

La idea de la propuesta es manejar la misma línea de metodología anterior, adaptada al uso de los sistemas informáticos. De esta manera se plantea la siguiente metodología de revisión de señalamientos:

1. La Auxiliar de Servicios Generales la semana previa a la realización de los señalamientos, revisará la Agenda Cronos y elaborará una lista con los números de expediente de los asuntos programados para audiencia.

2. Ingresa al Sistema de Gestión a modo de consulta y verifica el sub-estado y la ubicación de cada uno de los expedientes y lo anota en la lista.

3. Una vez que recopiló la ubicación de cada uno de éstos, corrobora que todos posean el sub-estado Para audiencia de conciliación y/o recepción de prueba, en caso contrario se le debe indicar a la técnica o técnico judicial a cargo de su tramitación para que realice el cambio de sub-estado y ubicación correspondiente.

4. Almacenar los listados electrónicos en una carpeta y cuyo nombre sea el intervalo de fechas de la semana en análisis Esto con el fin de dejar registro de las revisiones realizadas y como respaldo de la ejecución de la propuesta.

Dicha propuesta plantea que la revisión se lleve a cabo los lunes de cada semana, tomando como referencia la semana entrante y efectuando los pasos anteriormente descritos. De igual manera, dentro de los diagramas de flujo actualizados se encuentra en el de Audiencia, el procedimiento para la realización de esta propuesta.

C. Ventajas de la propuesta

· Permite llevar un control de las audiencias programadas de forma tal que con antelación se puedan tomar decisiones en caso de algún inconveniente o eventualidad.


· Garantiza que el expediente se encuentre en la ubicación respectiva previo a realizar la audiencia.

· Agiliza la realización de las audiencias permitiendo que la persona usuaria reciba un servicio mas expedito.

· Permite llevar un respaldo estadístico de la cantidad de audiencias que se señalan por semana.

· Facilita al juez la ejecución de la audiencia al enfocarse directamente en el desarrollo y no las actividades previas a su realización.

La versión impresa de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA



[image: image1.png]_1057751877




_1478515201.xls
Formato

		PODER JUDICIAL												Código: 02-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Javier,Oscar

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

		Proceso: Ingreso y asignación de expedientes												Fecha actualización: 17/12/2012

		N°		Responsable				TJ-Manifestación		CJ		Jueza / Juez		JMS				Observaciones

				Actividad

		1		Toma escrito de demanda de la papelera

		2		Ingresa en libro y asigna  número de expediente y/o  consecutivo interno (según corresponda)														Registro en libro físico

		3		Asigna técnico y juez según rol.														Registro en libro físico

		4		Ingresa a sistema electrónico  JMS

		5		Registra  información de expediente en sistema JMS														Se registra: técnico, juez, tipo de proceso, juzgado de procedencia, partes, cuantía, etc

		6		Coloca en casilla de demandas nuevas según técnico asignado

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA

		TJ-Manifestación		Técnica o Técnico Judicial Manifestación

		TJ		Técnica o Técnico Judicial (trámite)

		CJ		Coordinador Judicial

		JMS		Sistema informático



Recepeción demanda

Armado expediente

Inicio

Fin

Fin



Mejorado

		PODER JUDICIAL												Código: 02-JCLM-2013

		Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Javier,Oscar

		Despacho: Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía												Validado por: Equipo de mejora

		Proceso: Asignación de expedientes												Fecha actualización: 15/04/2013

		N°		Responsable				TJ		CJ		Jueza / Juez		SGDJ / Escritorio Virtual				Observaciones

				Actividad

		1		Ingresa al Sistema de Gestión
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LEGAJOS DE EJECUCIÓN EN MATERIA CIVIL

A. Problemas detectados y sus posibles causas


1. En cuanto al circulante activo del Juzgado

El Consejo Superior aprobó en sesión Nº 49-08 celebrada el 1 de julio de 2008, separar procesalmente la "etapa de conocimiento y la etapa de ejecución", de modo que evitemos darle mayor seguridad jurídica y tecnológica a la tramitación, y en lo de exclusivo interés; el citado acuerdo dice:


“ARTÍCULO LXIX. Se acuerda por consenso, que las Ejecuciones de Sentencia serán tramitadas por aparte de la carpeta Principal, por medio de un Legajo de Ejecución. Este procedimiento dará inicio una vez que la sentencia dictada en la etapa de conocimiento esté en firme, en el entendido que al principal debe asignársela el estado correspondiente -Terminado por Sentencia-, para darle el cierre estadístico y descontar el expediente del Circulante y no cargar el tiempo de una posible apelación al Juzgado de primera instancia..."


Esta acertada decisión fue ponderada por la Comisión de Asuntos Laborales; luego de algunos foros de discusión que se dieron en el Juzgado de Trabajo del II Circuito Judicial de San José, (personal del despacho, informática, Normalización y la Sección de Estadística).

Este importante cambio de paradigma, tiene su génesis desde el momento en que como parte de las Políticas Públicas de nuestra institución decidió contabilizar la "etapa de ejecución" en materia laboral, a partir de la circular Nº007-2007, que a la sazón reza:

"...Que el Consejo Superior, en sesión N° 002-07, celebrada del 11 de enero de 2007, artículo XL, dispuso comunicar que a partir de este año todas las ejecuciones de sentencia se deben considerar como parte del circulante del despacho e incluirse en los informes estadísticos que están en la obligación de rendir..".-

Esta mecánica de trabajo, no es excluyente del resto de materias propuestas; pues también son materias escritas, que igualmente al estar dentro del flujo del "Sistema de Gestión", llevan una tramitación similar, donde también debería individualizarse la "etapa de conocimiento y la etapa de ejecución".- Una de los razonamientos esbozados y avalados por el Consejo Superior para desagregar ambas etapas en materia laboral, estriba en que "...para darle el cierre estadístico y descontar el expediente del Circulante y no cargar el tiempo de una posible apelación al Juzgado de primera instancia.”

Hoy en tiempos modernos y con la experiencia acumulada con el Sistema de Gestión, podemos afirmar nuevamente que de no aplicar con la misma metodología que en materia laboral, el circulante de los despachos civiles continuará no reflejándose una realidad, lo cual se ejemplifica con lo siguiente:


1. Luego de dictada la sentencia por parte del Juez de primera instancia y al encontrarse el expediente en el Tribunal para la apelación de esa sentencia, el expediente sigue sumando al Juzgado de primera instancia como circulante activo y además representa un nuevo asunto  en el circulante activo en el despacho de segunda instancia.


2. El expediente principal al encontrarse aún en trámite en el Juzgado, abre la posibilidad de ser modificado, a pesar que este siendo tramitado en el Tribunal de segunda instancia.

3. No se tiene contabilizada la fase de conocimiento en etapas de trámite o terminado y en la fase ejecución en etapas de trámite y terminado, de forma que obedezca a la realidad según el proceso en materia civil.

B. Propuestas de solución

Analizar en conjunto con la Comisión Civil la siguiente propuesta de solución para luego ser acogida por la Sección de Estadística, Departamento de Tecnología y Juzgados Civiles que cuentan con el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales:

Trabajar en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales en materia civil de la misma manera que se trabaja el expediente en materia laboral, según se establece a continuación:
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C. Ventajas de la propuesta


1. En todas estas materias, es palpable el tráfico de apelaciones que van y vienen constantemente con ocasión de los fallos de primera instancia. Igualmente en ese giro, la salida físicamente de los expedientes a los tribunales de alzada, mientras que electrónicamente, aún se refleja, no solamente que están en "trámite", sino que período a período son contabilizados pese a que no se encuentran físicamente dentro del despacho.


2. Si no damos la posibilidad de "cerrar en definitiva" la etapa de conocimiento con el dictado de la sentencia de primera instancia, contabilizar la etapa de ejecución como hasta ahora, resultaría muy difícil y muy inexacto, dado que no existe un rango preciso para establecer con facilitad su inicio.


3. Al separar ambas etapas como en materia laboral, se evitará que el usuario tenga que ir manualmente a reflejar el cambio de una a la otra (de conocimiento a la ejecución), mediante el uso de las fases de procedimientos.


4. Con el cambio el sistema lo haría automáticamente, toda vez que se crearía un procedimiento asociado al tipo de carpeta "legajo de ejecución".


5. Igualmente, se evitaría la manipulación del principal, de forma que este quede electrónicamente cerrado en forma definitiva, quedando solamente a manera de consulta.


6. Se evitara que los acontecimientos queden mezclados entre una etapa y la otra.

7. Permitirá entonces, contar con historiales procesales independientes.


8. Por el tipo de carpeta (legajo de ejecución) será mucho más fácil contabilizar las ejecuciones activas.
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			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Tribunal


			Acción de ubicación:			En apelación


			Subproceso: A espera Ejecución


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Esperando trámite


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Espera trámite (casillas)


			Subproceso: Con Ejecución (Expediente principal)


			Datos de seguimiento


			Fase:			Ejecución


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Resolver proveido, giros, embargos, otros


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Resolver proveido, giros, embargos, otros
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Laboral


			Laboral


			Subproceso: Juez dicta sentencia y se notifica


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Término de apelación


			Subproceso: Ingresa escrito de apelación


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Técnico Judicial


			Acción de ubicación:			Para resolver apelación (Para emplazar)


			Subproceso: Resuelto escrito de apelación


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Para enviar al Tribunal


			Subproceso: Listo para enviar al Tribunal


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Tribunal


			Acción de ubicación:			En apelación


			Subproceso: Listo para enviar al Tribunal


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Tribunal


			Acción de ubicación:			En apelación


			Subproceso: No hay ejecución


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Archivado


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Archivo


			Subproceso: Con Ejecución (Expediente principal)


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Archivado


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Archivo


			Subproceso: Con Ejecución (Crear legajo de ejecución)


			Datos de seguimiento


			Fase:			Ejecución


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Resolver proveido


			Ubicación


			Código de ubicación:			Técnico Judicial


			Acción de ubicación:			Resolver proveido
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			Civil


			Subproceso: Juez dicta sentencia y se notifica


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Término de apelación


			Subproceso: Ingresa escrito de apelación


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Técnico Judicial


			Acción de ubicación:			Para resolver apelación (Para emplazar)


			Subproceso: Resuelto escrito de apelación


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Para enviar al Tribunal


			Subproceso: Listo para enviar al Tribunal


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Tribunal


			Acción de ubicación:			En apelación


			Subproceso: Listo para enviar al Tribunal


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Sentencia dictada (cierra estadísticamente)


			Subestado:			Apelación del fallo


			Ubicación


			Código de ubicación:			Tribunal


			Acción de ubicación:			En apelación


			Subproceso: A espera Ejecución


			Datos de seguimiento


			Fase:			Conclusiva


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Esperando trámite


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Espera trámite (casillas)


			Subproceso: Con Ejecución (Expediente principal)


			Datos de seguimiento


			Fase:			Ejecución


			Estado:			Trámite


			Subestado:			Resolver proveido, giros, embargos, otros


			Ubicación


			Código de ubicación:			Coordinador Judicial


			Acción de ubicación:			Resolver proveido, giros, embargos, otros
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A.
Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados en el proceso general del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, especialmente relacionados con  la tramitación y resolución de casos,  se tienen:


1. El tiempo en que se tiene en la espera de agregar los escritos al respectivo expediente.

Los escritos son agregados hasta 9 días después de haber ingresado al juzgado y como mínimo se agregan 3 días posteriores a su ingreso, lo cual puede provocar el atraso en tramitación y estudio de los asuntos, esto debido a la gran carga de trabajo que tiene la técnica manifestadora.


2. Gran cantidad de expedientes acumulados a cargo de la Técnica de manifestación y la Técnica de Servicios Generales.

El 32% de los expedientes se encuentran a cargo de la Manifestadora y/o de la Técnica de Servicios Generales, esto se debe a que tiene muchas de las tareas parte de la tramitación general del despacho, entre las que se encuentran: expedientes a espera de ser enviados a notificar, devolución del notificador, consulta por usuarios, a espera de gestión de la parte, entre otras tareas.

3. El tiempo de espera para armar los expedientes es considerado un cuello de botella. 

El despacho tarda alrededor de 32 días en promedio para la elaboración del expediente (carátula, foliado, cosido). Es por ende que dicha tarea también se considera “cuello de botella” dentro del proceso general y esto se debe principalmente a que las técnicas o técnicos judiciales a cargo de resolver los escritos presentados, concentran mucha carga de trabajo y consideran que el armando es una actividad que puede esperar, sin perjuicio de la persona usuaria.


4. Se trabaja de forma masiva y se colocan todos los expedientes en casillas esperando realizar el trámite inicial o el que corresponda ya sea una prevención o el traslado, incompetencia, contestación de la demanda o cualquier otra gestión de la parte, lo que además no permite la secuencia lógica de un expediente al tener que darle tratamiento a todas las resoluciones por igual, además el tiempo que se tarda para resolver es considerado un cuello de botella.


Actividades de tramitación (contestación de demandas y resoluciones interlocutorias) presentan el mismo tiempo de resolución (cercano a un mes) y cuyo tiempo máximo no excede los 2 meses, a pesar que algunos tipos de resolución como las incompetencias deberían ser resueltas en menor tiempo, sin embargo no se tiene diferenciadas por las técnicas o técnicos encargados de la tramitación.

5. Envío de expedientes al Tribunal para apelación.


El despacho tarda alrededor de 56 días en promedio para trasladar el asunto una vez que la apelación ingresa y ésta es admitida, esto se debe principalmente a la no actualización constante de la casilla que esta en término de apelación o a la no incorporación expedienta del escrito de apelación al expediente.

B.
Propuesta de solución


Especificación de caso de uso:


Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual


Historia de Revisión


		Fecha

		Versión

		Descripción

		Autor



		11/02/2012

		1.0

		Primer borrador del caso de uso

		Gabriela Picado González



		

		

		Revisión y ajustes

		





_________________________


Revisado por:


_________________________


Aprobado por:


1. Descripción breve


Implementar el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual (aplicaciones informáticas con la que cuenta el Poder Judicial), de manera que se pueda automatizar el proceso de trámite y resolución de las causas que ingresan al Juzgado Civil y al Tribunal de Trabajo del Segundo Circuito Judicial de San  José.


2. Precondiciones


El Sistema de Gestión de Despachos Judiciales debe estar debidamente instalado y cargarse con la información correcta de forma digitalizada (expediente digitalizado) para poder dar el trámite y resolución correspondiente por el Escritorio Virtual, además debe estar instalado el firmador electrónico y este captura la firmas de las juezas o jueces que conforman el despacho.


3. Actores 


Todos lo servidoras, servidores, funcionarias y funcionarios del Juzgado Civil y trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.


4. Flujo Básico


1. El caso de uso inicia cuando la persona usuaria ingresa su respectivo usuario y contraseña y accede a la aplicación (Escritorio Virtual) que permite  tramitar y resolver el expediente respectivo de forma digital.


2. El expediente deberá ser completamente digital, todas las actuaciones de las partes y del despacho, se reciben y remiten mediante el sistema de Gestión en línea, o bien se digitalizan y se incorporan al Sistema de Gestión de los Despachos Judiciales para su trámite. La digitalización de lo físico se realizará mediante el uso de un escáner de alto volumen o se descargará de los buzones electrónicos alimentados por la oficina de Recepción de Documentos (RDD).

3. La aplicación en modo de consulta, permitirá llevar un control y seguimiento de cada expediente asignado, ya sea a una servidora o servidor, funcionaria o funcionario del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela. 


4. Cada servidora o servidor, funcionaria o funcionario del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela deberá contar con su[image: image1.png]



 respectivo escritorio con las tareas, ubicaciones y tiempos máximos para tramitar o resolver una causa, los cuales se definen en el Anexo 1.

5. La aplicación permitirá crear el expediente y asignar tanto un número único, como los responsables del asunto, tanto la jueza o juez, como la técnica o técnico.


6. La aplicación permitirá registrar las calidades de cada una de las partes involucradas en el asunto, así como sus respectivos representantes y medios de notificación.


7.  La aplicación permitirá establecer el tipo o clase de asunto, fase, estado, subestado, ubicación y acción de ubicación (tarea) del expediente. En el Anexo 2 se establecen los subestados del Juzgado Civil y Laboral de Mayor Cuantía.


8. La aplicación permitirá enviar a notificar según sea el medio señalado principal o en su defecto por el medio accesorio.


9. La aplicación permitirá tomar la declaración de la parte, la cual deberá adjuntarse al expediente debidamente firmada por la parte y asignar firma de la jueza o juez responsable.


10. La aplicación deberá contener alarmas que indiquen el estado del expediente, es decir, si aún está dentro del tiempo estimado para resolución, está por vencerse o se venció, de manera que se diferencia cada estado con distintos colores. 


11. La aplicación permitirá cargar las sentencias de los jueces en el sistema de modo que puedan ser firmados por ellos mismos, así como realizar el registro de resolución y el cierre estadístico de la causa. Además deberá contar con todas las medidas de privacidad del documento de manera que solo tengan acceso al expediente las funcionarias y funcionarios a quien se les asignó la causa.


12. Las juezas y jueces del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela deberán contener su respectiva firma digital emitida por el Banco Central de Costa Rica.


13. Los escritos que ingresan a una causa podrán observarse de forma automática una vez que ingresan a la aplicación por medio de Gestión en línea, además de permitir el seguimiento y control de los mismos. Los escritos deberán ser asignados por ubicación del expediente y con las alarmas correspondientes.


14. La aplicación permitirá ver cada uno de los folios del expediente digital, en forma de libro electrónico, de la misma manera que se observarían en un expediente físico y además deben estar ordenados según la fecha de inclusión en el expediente.


15. La aplicación deberá generar y recopilar el contenido de los expedientes, en diferentes formatos digitales para los usuarios.

16. La aplicación deberá incorporar documentos y archivos multimedia (fotos y videos) a los expedientes de forma individual o masiva.


17. Permitirá generar machotes, así como modificar y firmar los mismos.


18. Una vez que las juezas y jueces hayan firmado un documento el expediente será colocado en el buzón de la técnica o técnico que corresponda, ya sea que se notifique automáticamente o deba ser notificado.


19. La aplicación permitirá crear legajos de ejecución o legajos de pruebas, según lo establece la ley, de forma que se pueda identificar los que se tramite para el actor y/o para el demandado.


20. Contar con el equipo tecnológico necesario para poder hacer uso de lo sistemas, dentro de los que se encuentran los pad de firmas, los certificados digitales, lo monitores de 19 pulgadas, el escáner de alto volumen y los quemadores de CD. 


21. El sistema permitirá recibir y enviar expedientes que provienen de otros despachos, de manera que se logre la alimentación de forma automática de algunas variables del expediente.


22. El caso de uso termina.


C. Ventajas


1. Cada servidora, servidor, funcionaria o funcionario podrá tener la estadística real de su circulante, de manera que logre trabajar según su capacidad instalada, y que la misma pueda lograr estar por encima de las cuotas de trabajo preestablecidas.


2. Apoyo en la tramitación en general, optimizando el uso de los recursos tecnológicos con los que cuenta el Poder Judicial.


3. Permite la tramitación del expediente electrónico, sin necesidad de expedientes físicos.


4. Facilita el acceso de información de los expedientes electrónicos entre despachos judiciales y con el usuario.


5. Facilita la ubicación y el seguimiento de los expedientes dentro del despacho.


6. Representa un ahorro de papel y suministros para el despacho.


7. Disminución en los tiempos de agregado de escritos a los expedientes.


8. Disminución de los tiempos para enviar los expedientes a notificar y en la devolución del notificador.


9. Eliminación del cuello de botella en cuanto al armado de expedientes físicos.


10. Separación en los tipos de trámite a realizar, de manera que se considere su prioridad de resolución así como disminución de los tiempos de resolución en casos sencillos.

11. Reducción en los tiempos de envío y recepción de expedientes en apelación en el Tribunal de Juicio o que proviene de otros despachos en apelación.


ANEXOS 1

Ubicaciones, tareas y tiempos del Juzgado Civil y Trabajo de Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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ANEXOS 2

Subestados del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales del Juzgado Civil y Trabajo de Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Tareas y ubicaciones


			No.			Tarea			Ubicación			USUARIO			TIEMPO


			No.


			1			Para tomar declaración			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores*			1


			2			Resolver demanda nueva			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			24


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			3			Resolver trámite (proveído)			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			32


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			4			Espera término			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			30


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			5			Esperando trámite (casilla)			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			90


			6			Para señalar audiencia oral			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			5


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			7			Con señalamiento			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			32


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			8			Para audiencia de conciliación y/o recepción de prueba			Juez/a Civil			Adolfo Mora			60


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			9			Para señalar remate			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			5


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			10			Para remate			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			60


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			11			Para consulta			Juez/a Civil			Adolfo Mora			1


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			12			Resolver consulta evacuada			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			24


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			13			Para notificar y/o comisionar			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			3


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			14			Notificándose			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			6


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			15			Revisar notificación			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			2


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			16			Prueba para mejor resolver			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			24


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			17			Para fallo			Juez/a Civil			Adolfo Mora			134


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			18			Esperando prueba documental			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			30


			19			Abandonado			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			0


			20			Archivo			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			0


			21			Para declarar desierto			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			24


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			22			Desierto			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			0


			23			Suspendido			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			0


			24			Para emplazar			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			25			En Término de apelación			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			5


			26			Para enviar al Tribunal			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			30


			27			En Apelación (Tribunal)			Tribunal			Javier Alvarado Soro			0


			28			Resolver competencia			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			24


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			29			Para enviar por incompetencia			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			1


			30			Incompetencia			Otros despachos			Javier Alvarado Soro			0


			31			Para realizar embargo			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			32			Para anotar embargo			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			5


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			33			Para ordenar giro			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			34			Para aprobar giro			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			1


			35			Para autorizar giro			Juez/a Civil			Adolfo Mora			1


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			36			Para nombrar perito/ejecutor			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			37			Para aprobar SDJ			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			1


			38			Para resolver incidente			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			24


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			39			Para firmar documentos  (Se firma con certificado digital y asociar a la tarea de “Documento firmado” )			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			1


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			EV02			Documento firmado-cambiar ubicación			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			1


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			EV03			Devolución para corregir documento			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores			1


			EV04			Documento devuelto corregido -pendiente de firma-			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores			1


			EV05			Para asignar firma			TODAS LA UBICACIONES			Todos los servidores			1


			EV06			Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN - Fallidas-			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			6


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			EV07			Notificaciones Automáticas a OCN -Exitosas-			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			6


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			EV08			Corregir Medio Notificación			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			EV09			Medio Notificación Corregido			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			EV10			Para asignar demanda nueva			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


						Ingreso y distribución de escritos			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			0


						Administrador			Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro			0


						Resolver trámite no contencioso			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			1


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


			40			Resolver convenios preventivos			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			32


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Juez/a Civil			Adolfo Mora


									Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


			41			Apelación			Otros despachos			Javier Alvarado Soro			0


			42			Resolver trámite mora judicial			Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada			32


									Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


									Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


									Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


			43			Para fallo Seguridad Social mora judicial			Juez Supernumerario 1			Lic. Giovanni Vargas Loaiza, Juez(a) Supernumerario(a) 01			8


									Juez Supernumerario 2			Licda. Ana Córdoba Artavia, Juez(a) Supernumerario(a) 02


									Juez Supernumerario 3			Licda. Shirley Montoya Montero, Juez(a) Supernumerario(a) 03


									Juez Supernumerario 4			Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez(a) Supernumerario(a) 04


			44			Para fallo ordinario laboral mora judicial			Juez Supernumerario 1			Lic. Giovanni Vargas Loaiza, Juez(a) Supernumerario(a) 01			30


									Juez Supernumerario 2			Licda. Ana Córdoba Artavia, Juez(a) Supernumerario(a) 02


									Juez Supernumerario 3			Licda. Shirley Montoya Montero, Juez(a) Supernumerario(a) 03


									Juez Supernumerario 4			Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez(a) Supernumerario(a) 04


			45			Para conciliación y/o recepción de prueba mora judicial			Juez Supernumerario 1			Lic. Giovanni Vargas Loaiza, Juez(a) Supernumerario(a) 01			60


									Juez Supernumerario 2			Licda. Ana Córdoba Artavia, Juez(a) Supernumerario(a) 02


									Juez Supernumerario 3			Licda. Shirley Montoya Montero, Juez(a) Supernumerario(a) 03


									Juez Supernumerario 4			Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez(a) Supernumerario(a) 04


			46			Para firmar documentos  (Se firma con certificado digital y asociar a la tarea de “Documento firmado” )			Juez Supernumerario 1			Lic. Giovanni Vargas Loaiza, Juez(a) Supernumerario(a) 01			1


									Juez Supernumerario 2			Licda. Ana Córdoba Artavia, Juez(a) Supernumerario(a) 02


									Juez Supernumerario 3			Licda. Shirley Montoya Montero, Juez(a) Supernumerario(a) 03


									Juez Supernumerario 4			Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez(a) Supernumerario(a) 04


			47			Documento firmado-cambiar ubicación			Juez Supernumerario 1			Lic. Giovanni Vargas Loaiza, Juez(a) Supernumerario(a) 01			1


									Juez Supernumerario 2			Licda. Ana Córdoba Artavia, Juez(a) Supernumerario(a) 02


									Juez Supernumerario 3			Licda. Shirley Montoya Montero, Juez(a) Supernumerario(a) 03


									Juez Supernumerario 4			Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez(a) Supernumerario(a) 04


						*Todos los servidores


						Juez/a Civil			Adolfo Mora Arce


						Juez/a Laboral			Guillermo Guilarte Corrales


						Coordinador/a Judicial			Javier Alvarado Soro


						Técnico/a Judicial 1			Hazel Quesada Quesada


						Técnico/a Judicial 2			Mylkian Sánchez Aguilar


						Técnico/a Judicial 3			Lourdes Corella Alvarado


						Técnico/a Servicios Generales			Keyna Duran Maroto


						Meritorio 1			Daniela Castillo Salas			Asignar permisos para tramitar


						Meritorio 2			Monica Salas Villalobos


						Juez Supernumerario 1			Lic. Giovanni Vargas Loaiza, Juez(a) Supernumerario(a) 01


						Juez Supernumerario 2			Licda. Ana Córdoba Artavia, Juez(a) Supernumerario(a) 02


						Juez Supernumerario 3			Licda. Shirley Montoya Montero, Juez(a) Supernumerario(a) 03


						Juez Supernumerario 4			Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez(a) Supernumerario(a) 04
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Laboral


			Codigo de Despacho			Codigo Sub_Estado			Descripcion			Cambiar por


			1288			SUBT018			1.00. FASE DEMANDA (Título)			Eliminar


			1288			SUBT019			1.01. Admisibilidad			Resolver demanda nueva


			1288			SUBT020			1.02. Prevención			Prevención de demanda


			1288			SUBT021			1.03. Traslado			Curso y/o traslado demanda


			1288			SUBT022			1.04. Espera comisión			Espera comisión


			1288			SUBT023			1.05. Resolver competencia			Incompetencia


			1288			SUBT024			1.06. Tener por contestada la demanda			Contestación de la demanda o contrademanda


			1288			SUBT025			1.07. Resolver excepciones previas			Resolver excepciones previas


			1288			SUBT026			2.00. FASE DEMOSTRATIVA  (Título)			Eliminar


			1288			SUBT027			2.01. Señal. a conciliación y recep. de prueba			Señal. a conciliación y recep. de prueba


			1288			SUBT028			2.02. Recepción de prueba			Audiencia conciliación y recep. de prueba


			1288			SUBT029			2.03. Esperando prueba			Esperando prueba


			1288			SUBT030			2.04. Prueba Mejor Resolver			Eliminar


			1288			SUBT031			3.00. FASE CONCUSIVA  (Título)			Eliminar


			1288			SUBT032			3.03. Espera dictado de Sentencia			Para fallo


			1288			SUBT033			3.04. Redactando sentencia			Eliminar


			1288			SUBT030			2.04. Prueba Mejor Resolver			Prueba Mejor Resolver


			1288			SUBT034			3.05. Registrando e Imprimiendo sentencia			Eliminar


			1288			SUBT035			3.06. Notificar sentencia			Notificar


			1288			SUBT036			3.07. Admitir apelación del fallo			Apelación del fallo


			1288			SUBT037			4.00. FASE EJECUCION  (Título)			Eliminar


			1288			SUBT038			4.01. Audiencia o presentación			Eliminar


			1288			SUBT039			4.04. Espera dictado de Sentencia en Ejecución			Para fallo Ejecución


			1288			SUBT040			4.05. Registrar e imprimir sentencia en ejecución			Eliminar


			1288			SUBT041			4.07. Admitir apelación Sentencia Ejecución			Apelación Sentencia Ejecución


			1288			SUBT043			4.08. Prevención de depósito			Prevención de depósito


			1288			SUBT042			4.09. Giros			Giros


			1288			SUBT044			4.06. Notificar sentencia de ejecución			Eliminar


			1288			SUBT045			1.08. Espera Dictamen Legal			Espera Dictamen Legal


			1288			SUBT046			1.09. Espera Impulso de la Parte			Eliminar


			1288			SUBT047			2.05. Espera Impulso de la Parte			Eliminar


			1288			SUBT048			3.01. Espera Impulso de la Parte			Eliminar


			1288			SUBT049			1.11. Universalización			Eliminar


			1288			SUBT050			4.02. Espera Impulso de la Parte			Eliminar


			1288			SUBT051			4.10. Archivado			Archivado


			1288			SUBT054			1.10. Impulso Procesal Oficio			Eliminar


			1288			SUBT055			1.12. Otros Trámites			Eliminar


			1288			SUBT056			2.06. Impulso Procesal Oficio			Eliminar


			1288			SUBT057			2.07. Otros Trámites			Otros Trámites


			1288			SUBT058			3.02. Impulso Procesal Oficio			Eliminar


			1288			SUBT059			3.08. Otros Trámites			Eliminar


			1288			SUBT060			4.03. Impulso Procesal Oficio			Eliminar


			1288			SUBT061			4.11. Otros Trámites			Eliminar


			1288						NUEVA			Notificándose


			1288						NUEVA			Archivo provisional


			1288						NUEVA			Contestada a la audiencia


			1288						NUEVA			Embargo y avalúo bienes


			1288						NUEVA			Remate


			1288						NUEVA			Abandonado


			1288						NUEVA			Desierto


			1288						NUEVA			Suspendido


			1288						NUEVA			Aprobar giro


			1288						NUEVA			Esperando trámite (casilla)


			1288						NUEVA			Dar curso contrademanda


			1288						NUEVA			Replica


			1288						NUEVA			Esperando término


			1288						NUEVA			Apelación de resolución


			1288						NUEVA			Audiencia de prueba documental


			1288						NUEVA			Apelación Consejo Médico


			1288						NUEVA			Alegato de conclusiones








Civil


			Codigo de Despacho			Codigo Sub_Estado			Descripcion			Cambiar por


			0297			SUBT002			Admisibilidad			Resolver demanda nueva


			0297			SUBT079			Prevención de demanda			Prevención de demanda


			0297			SUBT003			Archivo provisional			Archivo provisional


			0297			SUBT004			Para dar curso y/o traslado demanda			Curso y/o traslado demanda


			0297			SUBT006			Espera contestación			Contestación de la demanda o contrademanda


			0297			SUBT007			Resolver excepciones previas			Resolver excepciones previas


			0297			SUBT008			Resolver competencia			Incompetencia


			0297			SUBT014			Remitir a otra via			Eliminar


			0297			SUBT015			Otros trámites			Otros trámites


			0297			SUBT017			Señal. a conciliación y recep. de prueba			Señal. a conciliación y recep. de prueba


			0297			SUBT018			En recepción de prueba			Audiencia conciliación y recep. de prueba


			0297			SUBT019			Espera informes			Esperando prueba


			0297			SUBT020			Espera documental externa			Eliminar


			0297			SUBT021			Audiencia a informes			Eliminar


			0297			SUBT023			Alegato conclusiones			Alegato conclusiones


			0297			SUBT024			Para pasar fallo			Para fallo


			0297			SUBT025			Prueba mejor resolver			Prueba Mejor Resolver


			0297			SUBT026			Espera dictado sentencia			Eliminar


			0297			SUBT027			Sentencia			Eliminar


			0297			SUBT028			Apelación del fallo			Apelación del fallo


			0297			SUBT029			Notifícándose el fallo			Notificandose


			0297			SUBT032			Curso			Eliminar


			0297			SUBT033			Contestada a la audiencia			Contestada a la audiencia


			0297			SUBT034			Espera prueba			Eliminar


			0297			SUBT035			Audienica tasación costas y/o intereses			Eliminar


			0297			SUBT036			Espera dictado sentencia en ejecución			Apelación Sentencia Ejecución


			0297			SUBT037			Embargo y avalúo bienes			Embargo y avalúo bienes


			0297			SUBT038			Remate			Remate


			0297			SUBT039			Giros			Giros


			0297			SUBT044			Integrar itis consorcio			Eliminar


			0297			SUBT047			Espera comisión			Espera comisión


			0297			SUBT080			Notificandose			Eliminar


			0297			SUBT081			Sin tramites pendientes			Eliminar


			0297			SUBT082			Rebeldia			Eliminar


			0297			SUBT083			Demanda Inadmisible			Eliminar


			0297			SUBTARC			Archivado			Archivado


			0297						NUEVA			Esperando trámite


			0297						NUEVA			Notificar


			0297						NUEVA			Abandonado


			0297						NUEVA			Desierto


			0297						NUEVA			Suspendido


			0297						NUEVA			Aprobar giro


			0297						NUEVA			Audiencia de prueba documental


			0297						NUEVA			Apelación de resolución


			0297						NUEVA			Dar curso contrademanda


			0297						NUEVA			Replica


			0297						NUEVA			Esperando término


			0297						NUEVA			Apelación Consejo Médico


			0297						NUEVA			Espera Dictamen Legal


			0297						NUEVA			Prevención de depósito


			0297						NUEVA			Para fallo Ejecución
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PROPUESTA DE DISTRIBUCIÓN TOMA DE DEMANDAS LABORALES

A. Oportunidades de mejora y sus posibles causas

Como parte de la reestructuración que atraviesa el Juzgado Civil y Trabajo, a partir de la  separación de la materia Cobratoria y los cambios que esto implica en cuanto a la cantidad de factor humano y organización del trabajo, es necesario realizar un replanteamiento para la distribución de la toma de demandas laborales entre los funcionarios actuales.

Actualmente el Juzgado cuenta con 3 técnicos judiciales que se encargarán de recibir las demandas en materia laboral. Aunado a esto se debe de contemplar el rol propuesto para la manifestación, de forma tal que se distribuyan las demandas de manera equitativa y no existan retrasos en la atención del usuario por traslapes entre ambos roles o por la ausencia de algún funcionario.

B. Propuesta de solución

La siguiente propuesta fue estudiada por los servidores del Juzgado Civil y Trabajo, durante el análisis de la situación actual.

El procedimiento propuesto es el siguiente:


1. Proceso: Distribución equitativa toma de demandas laborales

Tomando en cuenta el esquema de trabajo actual:


Técnico Judicial 1: Hazel Quesada


Técnico Judicial 2: Mylkian Sanchez


Técnico Judicial 3: Lourdes Corella 


Meritorio 1: Mónica Salas


Meritorio 2: Daniela Castillo


La distribución de demandas se realizará una a una según vayan ingresando al juzgado y en orden secuencial de asignación para todos los técnicos. 

El modelo de distribución propone que la asignación del personal para la toma de demandas laborales inicie por el técnico 1 y así sucesivamente completando en orden secuencial con el resto de técnicos. Además se toma en cuenta al personal meritorio dentro de la asignación, de manera que se garantice la prestación del servicio en caso de que exista alguna variación por ausentismo, por prioridades de trabajo o por choque con el role de manifestación.

A continuación se presenta una herramienta que permita llevar el control de la distribución de demandas diaria. El Coordinador Judicial será el encargado de llevar dicho registro y alimentarlo continuamente, de manera que se garantice una correcta y equitativa distribución para el personal. Con dicha herramienta se podrá obtener ya sea semanal o mensualmente, tanto un informe de la cantidad de demandas ingresadas al Juzgado como de la distribución obtenida por funcionario judicial.
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1.1. Ventajas de la propuesta

1. Se realizará una distribución equitativa de la toma de demandas laborales, de manera continua para cada uno de los técnicos y del personal meritorio cuando sea necesario.

2. Se garantiza una adecuada prestación del servicio al usuario, atendiendo su solicitud con la celeridad requerida.

3. Se incorpora al personal meritorio dentro del modelo de distribución de forma que brinde apoyo para mantener la continuidad del servicio.

4. Se obtienen reportes diarios, semanales y mensuales de la cantidad de demandas ingresadas así como por técnico judicial y personal meritorio.

5. A partir de los reportes  se pueden obtener registros sobre el comportamiento de las demandas laborales a través del tiempo, lo que permite establecer tendencias en cuanto al volumen de demandas laborales y su frecuencia.

La versión impresa de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA
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			Distribución demandas laborales


			Fecha						4/1/13


												Técnico Judicial 1			Técnico Judicial 2			Técnico Judicial 3			Meritorio 1			Meritorio 2			Total


			1-Apr			2			Lunes			2			1			1									4


			2-Apr			3			Martes			1			2			1			1						5


			3-Apr			4			Miércoles																		0


			4-Apr			5			Jueves																		0


			5-Apr			6			Viernes																		0


			6-Apr			7			Sábado																		0


			7-Apr			1			Domingo																		0


			8-Apr			2			Lunes																		0


			9-Apr			3			Martes																		0


			10-Apr			4			Miércoles																		0


			11-Apr			5			Jueves																		0


			12-Apr			6			Viernes																		0


			13-Apr			7			Sábado																		0


			14-Apr			1			Domingo																		0


			15-Apr			2			Lunes																		0


			16-Apr			3			Martes																		0


			17-Apr			4			Miércoles																		0


			18-Apr			5			Jueves																		0


			19-Apr			6			Viernes																		0


			20-Apr			7			Sábado																		0


			21-Apr			1			Domingo																		0


			22-Apr			2			Lunes																		0


			23-Apr			3			Martes																		0


			24-Apr			4			Miércoles																		0


			25-Apr			5			Jueves																		0


			26-Apr			6			Viernes																		0


			27-Apr			7			Sábado																		0


			28-Apr			1			Domingo																		0


			29-Apr			2			Lunes																		0


			30-Apr			3			Martes																		0


			1-May			4			Miércoles																		0


			Total									3			3			2			1			0
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A. Oportunidad de mejora

Se sugiere valorar la conformación de un equipo de trabajo con personal del despacho que se abocará tanto al seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, así como también para el desarrollo e implementación de las propuestas pendientes, lo cual fue acogido positivamente por el despacho, debido a los cambios que se avecinan en cuanto a los métodos de trabajo empleados. Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por este despacho:


B. Propuesta de solución


Para lograr la mejora continua de los procesos que se realizan en la tramitación y resolución de causas del Juzgado Civil y Trabajo de Mayor Cuantía, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinación en la implementaciones de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante el despacho judicial en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de los mismos.

Para lo anterior es importante definir algunas de las principales especificaciones técnicas que se deben contemplar tanto en el momento de la conformación de este equipo como en el momento de la ejecución del mismo. Dentro de las que se pueden citar:


1. Integración

Como se muestra en el siguiente cuadro, el equipo de mejora de procesos debe estar conformado por servidores de diferentes jerarquías, sin embargo queda a discreción del despacho tanto la cantidad como alguna incorporación adicional de de los demás puestos que conforman la oficina.

Cuadro No. 1. Propuesta de integración equipo de mejora de procesos

		Puesto

		Candidatos




		Juez coordinador

		Adolfo Mora Arce



		Coordinador Judicial

		Javier Alvarado Soro



		Técnico Judicial

		Mylkian Sánchez Aguilar



		Técnico Judicial

		Juan López Arias





Se considera importante incorporar todas las áreas del despacho de forma que exista comunicación y control de cada una de las tareas desarrolladas por los diferentes colaboradores del despacho.

2. Responsabilidades


1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua del despacho (Plan Anual Operativo).


2. Divulgar los objetivos a todos los servidores que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.


3. Medir los objetivos planteados mediante la aplicación de indicadores.


4. Analizar y dar seguimiento a los resultados obtenidos de la aplicación de los indicadores.

5. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para los miembros del despacho.

6. Medir la satisfacción de la persona usuaria mediante una herramienta que capture requerimientos y cuantifique cuan satisfecha se encuentra.

7. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.

8. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación, y que los miembros del despacho lo conozcan, se capaciten y practican).

9. Mantener actualizada la documentación del despacho. (que todo lo que se establece en la documentación es actualizado conforme a los cambios inherentes del despacho).

10. Determinar e implementar y/o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión y cuotas de trabajo para todos sus trámites y actos procesales y actividades generales, en concordancia con la legislación vigente.

� Se recomienda que cada año rote el cincuenta por ciento de los integrantes que conforma el equipo de mejora de procesos, a excepción de los puestos de Juez y Coordinador Judicial.
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PROPUESTA INDICADORES DE GESTIÓN DEL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO

A. Oportunidades de mejora y sus posibles causas

El Juzgado Civil y Trabajo, específicamente el Equipo de mejora de procesos, será el responsable de evaluar el desempeño de su Sistema de Gestión, por medio del uso de indicadores de gestión, los cuales son medibles, basados en métodos cuantitativos y estadísticos.


B. Propuesta de solución

Instrumento: Indicadores de Gestión del Juzgado Civil y Trabajo del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

Historia de Revisión


		Fecha

		Versión

		Descripción

		Autor



		23/04/2013

		1.0

		Primer borrador 

		Gabriela Picado González, Oscar Solano



		

		1.0

		Revisión y ajustes

		Erick Mora Leiva





_________________________


Revisado por:


_________________________


Aprobado por:


1. Descripción breve


Implementar una herramienta para controlar y dar seguimiento a la eficiencia de las prácticas de gestión en el despacho, que le permitan obtener resultados y con estos, aplicar medidas correctivas y preventivas en aras de mantener la mejora continua.


2. Precondiciones


El Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y el Escritorio Virtual deberán estar debidamente instalados y cargarse con la información correcta, de manera que se puedan obtener estadísticas representativas y confiables.


3. Actores 


Todos las servidoras, servidores funcionarias y funcionarios del Juzgado.


4. Herramienta: Indicadores de Gestión


A continuación se adjunta la herramienta que contiene los indicadores de Gestión propuestos, con su respectivo objetivo a medir, el nombre del indicador, la periodicidad con que debe medirse, el encargado de realizar las mediciones, el tipo de indicador que representa, algunos comentarios que ayudan a su aplicación y los rangos de medición ( a mejorar, estándar y muy bueno); además los indicadores se pueden asociar a las prácticas de gestión, al área jurisdiccional o tomarse como indicadores generales.
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C. Ventajas esperadas


Se espera que con la aplicación de los Indicadores de Gestión se pueda controlar y dar seguimiento a la eficiencia de las prácticas de gestión en el despacho y mostrar los resultados y tendencias cuantitativas de las mismas. Además permiten identificar las oportunidades de mejora e implementar medidas correctivas y preventivas.


La versión impresa de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA
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			INDICADORES DEL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE SAN CARLOS


			Indicadores y registros																								Rangos


			N°			Objetivos			Indicadores			Periodicidad			Materia			Tipo			Encargado			Comentarios			A mejorar			Estándar			Muy bueno


			1			Medir la cantidad de asuntos ingresados al despacho			Entrada de asuntos			Mensual			Civil			Indicador Tendencial			Juzgado			La cuota de trabajo por técnico o juez depende de la cantidad de casos entrados			67			66			65


			2			Medir la cantidad de asuntos fenecidos del despacho			Asuntos terminados			Mensual			Civil			Indicador Tendencial			Juzgado						98			99			100


			3			Medir el circulante activo del despacho			Circulante de asuntos			Mensual			Civil			Indicador Tendencial			Juzgado			La cantidad de casos terminados debe ser mayor a la cantidad de casos entrados de manera que se logre disminuir el circulante			879			878			877


			4			Controlar la cantidad de expedientes por puesto de trabajo			Inventario de expedientes			Semestral			Civil			Inventario de expedientes			Juzgado			Indicador informativo			NA			NA			NA


			5			Controlar el plazo para cursar expedientes (demandas nuevas)			Plazo de curso de expedientes			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Juzgado						25			24			23


			6			Controlar el plazo para la resolución de escritos			Plazo de resolver escritos			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Juzgado						33			32			31


			7			Controlar la cantidad de señalamientos para audiencias de recepción de prueba			Cantidad de audiencias señaladas			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Juzgado						59			60			61


			8			Controlar y mejorar el tiempo de estudio por parte de las juezas y jueces responsables			Tiempo de estudio del expediente para fallo			Semanal			Civil			Indicador Tendencial			Juzgado						46			45			44


			9			Controlar y mejorar el tiempo para la firma de resoluciones por parte de las juezas y jueces responsables			Tiempo de firma de resoluciones			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Juzgado						3			2			1


			10			Medir la cantidad de sentencias de segunda instancia			Cantidad de sentencias de II instancia			Mensual			Civil			Indicador Tendencial			Juzgado			Indicador informativo			NA			NA			NA
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			INDICADORES DEL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE SAN CARLOS


			Indicadores y registros																								Rangos


			N°			Objetivos			Indicadores			Periodicidad			Materia			Tipo			Encargado			Comentarios			A mejorar			Estándar			Muy bueno


			1			Medir la cantidad de asuntos ingresados al despacho			Entrada de asuntos			Mensual			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial			La cuota de trabajo por técnico o juez depende de la cantidad de casos entrados			58			57			56


			2			Medir la cantidad de asuntos fenecidos del despacho			Asuntos terminados			Mensual			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial						40			41			42


			3			Medir el circulante activo del despacho			Circulante de asuntos			Mensual			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial			La cantidad de casos terminados debe ser mayor a la cantidad de casos entrados de manera que se logre disminuir el circulante			673			672			671


			4			Medir la distribución de toma de demandas laborales			Cantidad de toma de demandas atendidas por técnico judicial			Mensual			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial			Indicador informativo			NA			NA			NA


			5			Controlar la cantidad de expedientes por puesto de trabajo			Inventario de expedientes			Semestral			Laboral			Registro Puntual			Todos los servidores			Indicador informativo			NA			NA			NA


			6			Controlar el plazo para cursar expedientes (demandas nuevas)			Plazo de curso de expedientes			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial						25			24			23


			7			Controlar el plazo para la resolución de escritos			Plazo de resolver escritos			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial						33			32			31


			8			Controlar la cantidad de señalamientos para audiencias de recepción de prueba			Cantidad de audiencias señaladas			Mensual			Civil y laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial						59			60			61


			9			Controlar y mejorar el tiempo de estudio por parte de las juezas y jueces responsables			Tiempo de estudio del expediente para fallo			Semanal			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial						25			24			23


			10			Controlar y mejorar el tiempo para la firma de resoluciones por parte de las juezas y jueces responsables			Tiempo de firma de resoluciones			Mensual			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial						3			2			1


			11			Medir la cantidad de sentencias de segunda instancia			Cantidad de sentencias de II instancia			Mensual			Laboral			Indicador Tendencial			Coordinador Judicial			Indicador informativo			NA			NA			NA
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTO DEL JUZGADO CIVIL Y TRABAJO DE SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

		Manifestación



		Funciones actuales

		Funciones a partir del 11 de Febrero



		1.      Atender público

		1.      Atender público



		2.      Recibir escritos y documentos

		2.      Recibir escritos y documentos



		3.      Realizar la entrega al notificador

		NO



		4.      Realizar la devolución del notificador

		NO



		5.      Buscar expedientes

		NO



		6. Agregar escritos

		NO



		

		



		7. Archivar boletas de préstamo de expedientes

		7. Archivar boletas de préstamo de expedientes



		8. Archivar cédulas de notificación

		NO





		Auxiliar de Servicios Generales



		Funciones actuales

		Funciones a partir del 11 de Febrero



		1. Llevar expedientes a la fotocopiadora

		1. Llevar expedientes para impresión



		2. Realizar el trámite de comisiones y procesos no contenciosos

		2. Realizar el trámite de comisiones



		3. Enviar y recibir el correo

		3. Enviar y recibir el correo



		4. Llevar depósitos de los remates al banco

		4. Llevar depósitos de los remates al banco



		5.      Buscar la agenda de los remates y de las juezas y jueces

		5.      Buscar la agenda de los remates y de las juezas y jueces



		6.      Llevar expedientes y escritos por conocimiento a otros Juzgados

		6.      Llevar expedientes y escritos por conocimiento a otros Juzgados



		7.      Realizar la limpieza del despacho

		7.      Realizar la limpieza del despacho



		 

		8. Escaneo de documentos



		 

		9. Adjuntar escritos al expediente





		Técnicos Judiciales trámite



		Funciones actuales

		Funciones a partir del 11 de Febrero



		1.   Armar expedientes nuevos

		1. Mantener actualizadas en el SGDJ las calidades de las partes



		2.   Tramitar procesos civil, cobratorio y laboral

		2.   Tramitar procesos civil no cobratorios y laboral



		3.  Asignar fechas para remate y señalar

		3.  Asignar fechas para remate y señalar



		4.  Realizar remates

		4.  Realizar remates



		5.   Recibir demandas y manifestaciones en materia laboral

		5.   Recibir demandas y manifestaciones en materia laboral, según rol establecido



		6. Asistir al juez en diligencias fuera del despacho

		6. Asistir al juez en diligencias fuera del despacho



		7. Atender consultas telefónicas

		7. Atender consultas telefónicas



		8. Confeccionar mandamientos (SREM)

		8. Confeccionar mandamientos (SREM)



		9. Revisar devoluciones del notificador (notificación se realizó de manera correcta)

		9. Revisar devoluciones del notificador (notificación se realizó de manera correcta)



		10. Archivar documentos importantes

		10. Archivar documentos importantes (Milkyan)



		11.  Ingresar al sistema de consultas de la C.C.S.S.

		11.  Ingresar al sistema de consultas de la C.C.S.S.(Hazel)



		12.  Actualizar pizarra informativa

		12.  Actualizar pizarra informativa (Hazel)



		13.  Realizar pedidos de proveeduría y acomodar bodega de materiales

		13.  Realizar pedidos de proveeduría y acomodar bodega de materiales (Lourdes)



		 

		14. Resolver procesos no contenciosos



		 

		15.      Tramitar asuntos ordinarios antiguos y convenios preventivos





		Coordinador Judicial



		Funciones actuales

		Funciones a partir del 11 de Febrero



		1. Ingresar expedientes nuevos al JMS

		1. Ingresar expedientes nuevos al SGDJ



		2. Mantener a su cargo la caja fuerte y SDJ

		2. Mantener a su cargo la caja fuerte y SDJ



		3.      Remitir expedientes en apelación e incompetencia y a la Mora Judicial

		3.      Remitir expedientes en apelación e incompetencia y a la Mora Judicial



		4.      Tramitar asuntos ordinarios antiguos y convenios preventivos

		NO



		5.      Colaborar con la resolución de asuntos complejos

		5.      Colaborar con la resolución de asuntos complejos



		6.      Elaborar informes del despacho y depurar casillas

		6.      Elaborar informes del despacho y depurar casillas



		7.      Mantener a su cargo los activos del Juzgado

		7.      Mantener a su cargo los activos del Juzgado



		8.      Manejar el correo electrónico del Juzgado

		8.      Manejar el correo electrónico del Juzgado



		9.      Atender llamadas telefónicas

		9.      Atender llamadas telefónicas



		10.  Pasar a fallo expedientes de primera y segunda instancia

		10.  Pasar a fallo expedientes de primera y segunda instancia



		11.  Estar a cargo del libro las sustituciones de jueces y personal

		11.  Estar a cargo del libro las sustituciones de jueces y personal



		12.  Llevar depósitos de remate al banco

		No



		 

		12. Distribución de escritos



		 

		13. En Término de apelación



		 

		14. Para enviar al Tribunal



		 

		15. Para enviar por incompetencia



		 

		16.Para aprobar giro



		 

		17. Para aprobar SDJ



		 

		18. Dar claves de Gestión en línea





		Jueza o Juez



		1. Firmar proveído

		1. Firmar proveído



		2. Dictar sentencia

		2. Dictar sentencia



		3. Realizar audiencias (evacuación de prueba, oposición, conciliación)

		3. Realizar audiencias (evacuación de prueba, oposición, conciliación)



		4. Realizar remates (ley vieja)

		4. Realizar remates (ley vieja)



		5. Aprobar giros electrónicos en el sistema (SDJ)

		5. Aprobar giros electrónicos en el sistema (SDJ)



		6. Aprobar mandamientos en el sistema (SREM)

		6. Aprobar mandamientos en el sistema (SREM)



		7. Señalar expedientes en agenda electrónica

		7. Señalar expedientes en agenda electrónica



		8. Atender partes del proceso

		8. Atender partes del proceso



		9. Atender consultas personal auxiliar 

		9. Atender consultas personal auxiliar 



		10. Realizar resoluciones de expedientes complejos

		10. Realizar resoluciones de expedientes complejos



		11. Quemar CD o DVD con pruebas

		11. Quemar CD o DVD con pruebas
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PROPUESTA  ROL DE ATENCION AL PÚBLICO

A. Oportunidades de mejora y sus posibles causas


Como parte de la reestructuración que atraviesa el Juzgado Civil y Trabajo, a partir de la  separación de la materia Cobratoria y los cambios que esto implica en cuanto a la cantidad de factor humano y organización del trabajo, es necesario realizar un replanteamiento para la toma de manifestaciones a las personas usuarias.


El Juzgado anteriormente contaba con una técnica judicial encargada exclusivamente de la manifestación y atención al público. Pero debido a los cambios implementados, dicho esquema de trabajo varió y actualmente se cuenta con 3 técnicos judiciales que se encargarán de atender las manifestaciones de las personas usuarias.


B. Propuesta de solución

La siguiente propuesta fue estudiada por los servidores del Juzgado Civil y Trabajo, durante el análisis de la situación actual.


El procedimiento propuesto es el siguiente:


1. Proceso: Distribución equitativa de atención al público

Se plantea una distribución equitativa para la atención al público, para lo cual se definió un rol de distribución entre los 3 técnicos judiciales con los que cuenta el despacho actualmente. 


El rol establece que la toma de manifestaciones y atención al público va a estar asignada diariamente a un técnico judicial en particular y estará rotando entre el resto de técnicos. De este modo se garantiza que cada técnico cumpla con dicha tarea y se preste un servicio adecuado y oportuno a la persona usuaria.


A continuación se presenta la forma de distribución entre los diferentes técnicos del Juzgado.


		Lunes

		Martes

		Miércoles

		Jueves 

		Viernes



		Técnico 1°

		Técnico 2°

		Técnico 3°

		Técnico 1°

		Técnico 2°



		Lunes

		Martes

		Miércoles

		Jueves 

		Viernes



		Técnico 3°

		Técnico 1°

		Técnico 2°

		Técnico 3°

		Técnico 1°



		Lunes

		Martes

		Miércoles

		Jueves

		Viernes



		Técnico 2°

		Técnico 3°

		Técnico 1°

		Técnico 2°

		Técnico 3°





En ciclos de 3 semanas, a cada uno de los técnicos le corresponderá atender el público al menos 5 días. Se aclara que la atención al público consiste en todo lo relacionado a la asistencia a la persona usuaria en mostrador del despacho, búsqueda y consulta de expedientes.


1.1. Ventajas de la propuesta


1. Se realizará una distribución equitativa de la atención al público, de manera alterna para cada uno de los técnicos y haciendo uso del personal meritorio cuando sea necesario.


2. Se  ofrece un buen servicio de atención al público, garantizando que cada una de las personas usuarias que se aproximen al despacho serán atendidas a la brevedad posible.


3. Aumentar la satisfacción de la persona usuaria al contar con un esquema de atención establecido y flexible, que permite cubrir a cabalidad con las diferentes consultas o gestiones del público.

La versión impresa de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA
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