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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 de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, 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: Digitalización de expedientes.
La Dirección Ejecutiva contrató a una empresa de la zona para que se encargara  del escaneo de expedientes, los cuales fueron supervisados por la Administración Regional de San Carlos; se preparó un plan de trabajo para alcanzar la digitalización. Esta propuesta atacaba los problemas de búsqueda manual de expedientes, agregado manual de escritos, problemas en espacio físico, falta de casillas para ubicar expedientes, entrega de actas para la notificación, devolución de actas y envío de expedientes a otros Juzgados.
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C. PROPUESTA: Implementación del Escritorio Virtual
Con esta propuesta de solución se espera mejorar los siguientes problemas detectados:
1. Colocación de sellos, identificación de documentos en la recepción de demandas nuevas.

2. Incorporación de la demanda en el sistema JMS, 12 días en promedio.

3. Ingreso de las variables del expediente centralizado en una persona, el Coordinador Judicial.

4. Armado y elaboración de expedientes de manera mensual.

5. Revisión de resoluciones a cargo del Coordinador Judicial después que la Jueza o el Juez la ha firmado.

6. Pase de notificación por medio manual, 14 días.

7. Devolución del acta de notificación por medio manual.

8. Falta de espacio físico y casillas para ubicar expedientes.

9. Autorización no inmediata de los embargos en el SREM a cargo de la Jueza o el Juez.

10. Agregado de escritos de manera manual a cada expediente.

11. Envío manual de expedientes al Juzgado de Mayor Cuantía.

Mediante la implementación del Escritorio Virtual se eliminarán las actividades anteriormente descritas y también podrá llevarse un control de cada una de las diferentes tareas. 

Por otro lado, es importante solicitar los certificados digitales emitidos por el Banco Central de Costa Rica, a las juezas y jueces de Juzgado, de forma que se firme de manera digital, método que brinda mayor seguridad. El diseño de la lista de tareas  se hizo en conjunto con todo el personal del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía, la cual fue presentada a la Dirección de Tecnología de la Información.
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D. PROPUESTA: Distribución de funciones
El proyecto de reforma de los Juzgados de Cobro implicaba tramitar los asuntos cobratorios de Mayor y Menor Cuantía en un solo despacho, por lo tanto una plaza de Juez 3 y dos de Técnicos Judiciales 3 del Juzgado de Mayor Cuantía pasaron al de Cobro y Menor Cuantía.
En reunión de todo el Juzgado, minuta 005-12-0371, del 23 de enero de 2013 se distribuyeron las funciones que tendrían cada uno de los técnicos judiciales, donde cuatro técnicas o técnicos judiciales se especializarían en la tramitación de Cobro, dos técnicas o técnicos judiciales encargados de la  tramitación Laboral y Civil no cobratorio y una Técnica o Técnico Judicial encargado de la manifestación. 
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E. PROPUESTA: Descongestionamiento de la materia cobratoria 
Con esta propuesta de solución se espera disminuir el retraso judicial de nueve meses sin cursar demandas nuevas y nueve meses de escritos atrasados. 
El plan de contingencia inicia a partir del primero de abril y se sustenta en los siguientes principios:

1. Se proyecta una entrada diaria de 27 asuntos cobratorios (implica un 15% de crecimiento con respecto al 2012), la cual distribuida entre las cuatro técnicas o técnicos judiciales determina una carga de trabajo de 7 asuntos por cada uno de ellos. La cantidad de asuntos nuevos para cursar al 12 de abril es de 3155 asuntos.
2. La cantidad de expedientes para resolver escritos proyectados al 12 de abril es de 3762 asuntos, la entrada esperada de escritos por día es de 20 asuntos.

3. El plan inició hasta la semana del 22 al 26 de abril, debido a que por los retrasos en la digitalización de expedientes, las técnicas y técnicos judiciales podían resolver expedientes hasta esa fecha, mientras tanto sólo se resolvían trámites urgentes a criterio de las juezas y jueces del despacho.

Se establece las siguientes cuotas de trabajo

4. Cada Técnico o Técnica Judicial debe de resolver 20 asuntos, de la siguiente manera:

· 8 juicios nuevos

· 12 escritos por resolver
5. Cada Jueza o Juez debe de firmar 40 resoluciones diarias. 

6. Se proyecta que el Juzgado de Cobro y Menor Cuantía cuente con 4 técnicas o técnicos judiciales entre abril y mayo. Luego de junio a noviembre (6 meses) se plantea que el Juzgado cuente con el apoyo de dos técnicas o técnicos judiciales y una Jueza o Juez. Los cuales deben cumplir las cuotas establecidas para cada funcionaria o funcionario judicial.
Con este plan de trabajo se pretende que se pueda disminuir el retraso judicial del juzgado  y para el mes de diciembre este sea inferior a un mes.
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F. PROPUESTA: Competencia de la materia Cobratoria
Con la siguiente propuesta de solución se espera darle sostenibilidad a los planes de trabajo elaborados para el Juzgado de Cobro, con el fin de que la materia cobratoria no tenga competencia nacional.
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G. PROPUESTA: Mejoras en la tramitación laboral

Con esta propuesta se pretende eliminar las siguientes actividades que no agregan valor al proceso en la tramitación laboral y civil no cobratoria: formulario manual previo a la toma de la demanda, acompañamiento de la Técnica o Técnico Judicial a las audiencias de recepción de prueba, realización de minutas de audiencias a cargo de la Técnica o Técnico Judicial y actualización de la agenda Cronos exclusivamente por el Coordinador Judicial.
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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 de Cobro y Menor Cuantía, la 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 cada área de trabajo.

Cuadro No. 1
Flujogramas propuestos del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía
	Recepción de la demanda por medio escrito
	
[image: image9.emf]Recepción de la  demanda



	Distribución de la demanda 
	
[image: image10.emf]Distribución de la  demanda



	Ingreso del expediente al sistema
	
[image: image11.emf]Ingreso del  expediente al sistema



	Estudio del expediente
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	Redacción de la prevención
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	Redacción del auto intimatorio
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	Notificación del auto intimatorio
	
[image: image15.emf]Notificación del auto  intimatorio



	Devolución de la notificación
	
[image: image16.emf]Devolución del auto  intimatorio



	Contestación de la demanda
	
[image: image17.emf]Contestación de la  demanda



	Audiencia de recepción de prueba y sentencia
	
[image: image18.emf]Audiencia de  recepción de prueba y sentencia



	Apelación
	
[image: image19.emf]Apelación



	Ejecución
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	Liquidación de intereses
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	Autorización de la orden de giro
	
[image: image22.emf]Autorización de  orden de giro



	Recepción de escritos
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	Remates
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	Hipotecarios
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	Prendarios
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	Devolución del acta de notificación
	
[image: image27.emf]Devolución del acta  de notificación



	Hacer el correo
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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.

[image: image29.emf]Manual de funciones  propuesto


II. IMPLEMENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS DE SOLUCIÓN

Una vez concluida la etapa de rediseño del nuevo proceso general del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos, fue necesario capacitar a cada una 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. Digitalización e Implementación del Escritorio Virtual

Para la digitalización e implementación de la tramitación electrónica fue necesaria una serie de pasos que a continuación se describen:

a. Medición de la cantidad de papel a escanear.  El personal del Juzgado llegó a determinar que debían de escanearse 2800 cm de papel.

b. Preparación de listados de expedientes para escaneo (21 de enero al 8 de febrero). El Despacho preparó listas donde se indicaba la cantidad de folios, número de expediente y se agruparon en paquetes de 40 cm de longitud.

c. El Departamento de Tecnología de la Información proporcionó una capacitación en escritorio virtual y sistema de gestión a las funcionarias y funcionarios del Juzgado de Cobro entre el 4 y 8 de febrero.

d. El Juzgado inició a recibir demandas nuevas y escritos de manera electrónica a partir del 11 de febrero.

e. Inicio del Juzgado Electrónico de Cobro (11 de febrero)

f. Inventario de expedientes en el Sistema de Gestión (11 de febrero al 8 de marzo)

g. Entrega de totalidad de imágenes escaneadas por parte de la empresa al Juzgado, 8 de marzo.

h. Revisión de imágenes de expedientes escaneados Fase I (11 de marzo al 12 de abril).

i. Depuración de tareas (15 al 26 de abril).

j. Iniciación de la tramitación electrónica a partir del 29 de abril con ritmo de producción.

k. Reescaneo de imágenes se dio entre el 15 de abril y el 24 de mayo, a esta fecha todos los expedientes cuentan con su imagen subida al sistema.

Mediante la revisión del 100% de los expedientes escaneados se obtuvieron los siguientes resultados:
Cuadro No.2 Resultados de revisión de imágenes al 8 de abril

	Resultado de la revisión
	Total
	Porcentaje

	Expedientes con imagen buena
	3518
	59%

	Expedientes con imagen defectuosa 
	2417
	41%

	Total
	5935
	100%


Fuente: Datos suministrados por personal del Juzgado
Del total de expedientes con defectos en las imágenes, se han reescaneado tan sólo 308 de ellas, faltando por escanearse 2109.

2. Capacitación del sistema (Escritorio Virtual)

Además de la capacitación en cuanto a los nuevos procesos, resultó indispensable la capacitación del uso del sistema Escritorio Virtual (EV), la cual es la herramienta computacional que permite tramitar y resolver los expedientes electrónicos.

Para esto se programaron las capacitaciones tanto a las juezas y jueces de forma individual, como a las técnicas y técnicos judiciales según su área de trabajo, para que con la intervención directa de personal monitor del Departamento de Tecnología (especialista en el uso del 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 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. 

3.  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 del Ingeniero Industrial de la Dirección de 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, y con esto se genere el reporte al Departamento de Tecnología de la Información para su respectiva atención, o bien se realice la solicitud de mejora de algún sistema ante el Departamento de Tecnología por parte del ingeniero de procesos.
4. 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 (en el caso de los expedientes electrónicos) como el nuevo procedimiento (tanto para expedientes físicos como electrónicos), 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 la oficina, de acuerdo con el seguimiento realizado al 29 de mayo de 2013.

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 permite observar cada uno de los procesos críticos detectados, la propuesta de solución para estos procesos, además de los subprocesos del despacho que requirieron de alguna modificación, el estado de avance en cuanto a implementación y los resultados obtenidos posterior a esta implementación.

Es importante mencionar que los resultados obtenidos, serán el objeto de estudio para seguimientos posteriores en la oficina, logrando así la sostenibilidad y mejora continua en cuanto a los subprocesos que conforman el trámite y resolución de expedientes del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos.
Cuadro No. 3. Resultado obtenido con el Rediseño de Procesos.

	Cuadro Resumen de Propuestas de Solución

	Oportunidad de Mejora
	Propuesta de Solución
	Resultados

	Dirección de esfuerzos a objetivos comunes.
	PROPUESTA A. Equipo de Mejora de Procesos
	a. Empoderamiento del personal del Juzgado y conformación de un Equipo de Mejora de Procesos. 

	Tramitación con expediente físico. Armado y elaboración de expedientes de manera manual. Falta de espacio físico y casillas para ubicar expedientes. Agregado manual de escritos y búsqueda de expedientes.

Envío manual de expedientes a otras instancias
	PROPUESTA B. Digitalización de expedientes
	a. Al 8 de marzo, la empresa contratada para la digitalización de expedientes devolvió los discos con las imágenes de cada expediente (demoró 37 días). 

b. Tiempo proyectado para el escaneo eran apenas 12 días, se demoraron 37 días, equivalente al 32% de cumplimiento del tiempo de entrega de imágenes.
b. Revisión de imágenes del escaneo demoró 30 días.
c. 59% de los expedientes escaneados no tenían ningún defecto visual.
d. 100% de los expedientes activos con imagen subida al sistema para el 24 de mayo.
e. Reanudación de la tramitación al 100% al 29 de abril.

	Tramitación física y manual lo que implica recepción de demandas nuevas escritas en el despacho, armado de expedientes, revisión de resoluciones e ingreso de variables centralizado en el Coordinador Judicial, pase a notificación por medio manual (14 días), devolución del acta de notificación, falta de espacio físico, agregado manual de escritos y envío manual del expediente a Mayor Cuantía. 
La tramitación implica que el escritorio de cada profesional se encuentre con expedientes físicos lo que no permite de una manera sistematizada priorizar los casos que realmente lo ameriten. 
	PROPUESTA C: Implementación del Sistema de Gestión y Escritorio Virtual
	a. SGDJ y EV fueron implementados al 15 de marzo de 2013, cumpliendo la meta establecida para esto.
b. Implementación de una Oficina de Recepción de Documentos para beneficio de las personas usuarias a partir del 11 de febrero.
c. Despacho fue equipado de las herramientas para alcanzar una tramitación 100% electrónica. 
d. Mayor agilidad en el trámite y seguimiento de los expedientes. 
e. 11 actividades críticas identificadas fueron mejorados debido a esta implementación, donde unas de ellas fueron eliminadas y otras mejoradas lo que implicaría que algunos tiempos de duración serán reducidos. 

f. Las demandas nuevas eran recibidas en el despacho, ahora en cambio se reciben en la Oficina de Recepción de Documentos.

g. Antes, incorporar una demanda en el sistema  demoraba 12 días, ahora se paso a tan sólo un día debido a que es realizado por Recepción de Documentos.

h. Pase a notificación demoraba anteriormente 14 días, ahora se realiza de manera automática una vez que la Jueza o el Juez firma.

i. La devolución del acta de notificación antes se hacía de manera manual, ahora se hace de manera electrónica.

j. Anteriormente los escritos eran agregados de manera manual a los expedientes, ahora se hace de manera electrónica.

k. El envío manual de expedientes al Juzgado de Mayor Cuantía demoraba 37 días, ahora se pasó a tan sólo un día por el sistema de itineraciones.

	Al trasladarse una plaza de Juez y dos de Técnico Judicial del Juzgado de Mayor Cuantía al de Menor Cuantía era necesaria una redistribución de funciones. También eran oportunidades de mejora:

Ingreso de las variables del expediente centralizadas en una sola persona, revisión redundante de las resoluciones del Coordinador Judicial, no se daban autorizaciones inmediatas de los embargos en el SREM, carencia de control de grupos de trabajo por las Juezas y Jueces y recargo de funciones en la tramitación.
	Propuesta D. Distribución de funciones
	a. La actualización de variables de cada expediente es realizada por la Recepción de Documentos y complementada por cada Técnica y Técnico Judicial, al 8 de marzo todos se encontraban con los datos generales en el Sistema de Gestión.
c. Se eliminó al 100% la revisión redundante del Coordinador Judicial.

d. Se implementó la práctica de que cada Jueza o Juez debe de autorizar de manera inmediata los embargos en el SREM.
e. El despacho fue organizado en grupos de trabajo compuestos por una Jueza o Juez y dos técnicas o técnicos judiciales para poder tener un mejor monitoreo de ellos.

f. Los técnicos y técnicas judiciales encargados de la tramitación cobratoria fueron especializados en sólo trámite, quitándoles funciones administrativas, atención telefónica y tramitación de otras materias.

	Incorporación de las demandas en el sistema (12 días). Retraso judicial en dar curso a demandas nuevas (9 meses) y en resolver escritos (9 meses). Notificación de la parte demandada (61 días).
	Propuesta E. Descongestionamiento del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía
	a. El Coordinador Judicial debe de revisar su buzón electrónico diariamente para distribuir las demandas y no dejar pendientes.

b. El Juzgado de Cobro y Menor Cuantía implementó un sistema de cuotas de trabajo, 8 expedientes nuevos y 12 escritos diarios a partir de la semana del 22 de abril.

c. Se dotó de un Juez y dos técnicos judiciales de manera temporal al Juzgado desde junio hasta noviembre.
d. Según la proyección de trabajo para diciembre de 2013 el despacho podría resolver a menos de un mes escritos y demandas nuevas.

	Competencia nacional de asuntos cobratorios es una amenaza para Juzgados que estén al día 
	Propuesta F. Competencia del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía
	Reunión con representantes de la Comisión Civil donde se indicó que esta propuesta estaba contemplada en el nuevo Código Procesal Civil.

	Recepción de datos de personas usuarias de un proceso laboral en un formulario manual.

Acompañamiento de Técnicas y Técnicos Judiciales a Audiencias.

Minutas de audiencias a cargo de técnicas y técnicos judiciales. 

Actualización de la Agenda Cronos a cargo del Coordinador Judicial.

Espera para Audiencias, Fallos de Procesos Civiles y Laborales. 
	Propuesta G. Mejoras en la tramitación laboral y civil no cobratoria
	a. Tramitación de la materia laboral y civil no cobratoria especializada en dos técnicas o técnicos judiciales y una Jueza o Juez.

b. Técnica o Técnico Judicial encargado de atención a público se encarga de ser el filtro previo a la recepción de la demanda.
c. Eliminación del acompañamiento de técnicas y técnicos judiciales a audiencias.

d. Implementación de grabación de audiencias, Oralidad y desarrollo de minutas por la Jueza o Juez.

e. Actualización de agenda Cronos a cargo de cada Jueza o Juez.

	Controles de la gestión del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos.
	Propuesta H. Indicadores de gestión
	Se encuentra en etapa de implementación para poder generar control y seguimiento.


Fuente: Elaboración propia

2. Aspectos importantes sobre Oralidad
La Ley de Cobro en el artículo 35 establece: “Las audiencias deberán ajustarse al principio de oralidad. La expresión oral será el medio fundamental de comunicación. Solo serán escritos los actos autorizados expresamente por esta Ley y los que por su naturaleza deban constar de esa forma. En caso de duda entre la aplicación de la oralidad y la escritura, el Tribunal escogerá siempre la oralidad.”

Por lo tanto las audiencias de la materia cobratoria en el despacho se realizan bajo una modalidad oral. Uno de los equipos de grabación del Juzgado no se encontraba en funcionamiento, por lo cual se coordinó con la Dirección de Tecnología de la Información para su ajuste y capacitación en el uso del equipo de grabación al Juez que atiende la materia Laboral.

Los jueces del despacho asistieron a un curso de oralidad impartido por la Dra. Jenny Quiros donde practicaron la dirección de audiencias cobratorias, civiles y laborales. A este curso también fueron invitadas personas litigantes de la comunidad.

La Comisión de la Jurisdicción Laboral también se encargó de coordinar una capacitación en oralidad a los jueces del Circuito Judicial que tramitan esta materia, incluido el Juez  del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía.
Se le facilitó al Juez que tramita materia Laboral en el despacho una guía de oralidad redactada para los juzgados de Violencia intrafamiliar, la cual le sirvió de referencia para la dirección de audiencias y dictado de sentencias.

3. Aspectos importantes sobre la satisfacción de la persona usuaria

Como parte del proceso para la implementación del Escritorio Virtual, se aplicó una encuesta de percepción a las personas usuarias del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos previo a las transformaciones que conlleva dicha implementación. 

Las preguntas del cuestionario aplicado a las personas usuarias del Juzgado se basó en ocho aspectos: características sociodemográficas, cantidad de población con discapacidad, acceso tecnológico, motivo de la visita, opinión sobre infraestructura, calidad del servicio recibido, calidad en la atención y calidad en la información suministrada. Entre los resultados tabulados de la encuesta destacan:
· Se entrevistaron 75 personas usuarias del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía, de las cuales el 51% son hombres, el 47% son personas con edad inferior a los 34 años, el 44% personas casadas, el 59% personas con una escolaridad inferior a secundaria completa, 41% se desempeña en oficios técnicos o profesionales, el 85% costarricenses, 91% residentes de San Carlos y 54% con alguna discapacidad visual.
· Los principales medios de acceso a información de las personas usuarias del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía son el teléfono celular y la televisión, con un 97.33% cada uno. Las personas que saben utilizar Internet o una computadora representan el 69.33%.

· Con respecto al motivo de su visita al Poder Judicial, el 31% eran demandantes.

· En el tema de la percepción sobre la infraestructura, se alcanzan aspectos muy positivos en la señalización – rotulación (89%),  espacio del área de espera (91%), espacio del área de atención (91%), ubicación de la oficina dentro del edificio (92%), ubicación del edificio en la zona (98%), cumplimiento de la Ley 7600 (92%) y el espacio físico destinado a las personas técnicas judiciales (99%).  También se establecen oportunidades de mejora con respecto al espacio en el área de consulta de los expedientes (73%), ventana e iluminación (71%) y apreciación de la tecnología (57%).
· Del total de personas usuarias entrevistadas, el 29% indica tener más de dos años de haber presentado su demanda en el Juzgado, 12% entre un año y dos, 16% entre seis meses y un año. El 27% manifiesta tener procesos en varias etapas, el 29% visitan el Juzgado más de cuatro veces por mes.
· El 73% de las personas usuarias manifiestan un tiempo de duración lento o muy lento.  Mientras que un 44% indica una mala calidad en el servicio.

· El 52% de las personas entrevistadas asistieron al Juzgado a revisar un expediente o realizar una consulta. De ellos el 64% demora menos de 15 minutos en ser atendido, lo cual para el 57% es una espera normal.
· Las personas usuarias se sienten muy satisfechas de la atención que se les brinda cuando asisten al despacho, 81% indican que la persona que los atendió los orientó correctamente, 89% consideran que la persona tenía conocimiento suficiente, 92% sintieron que se les atendió con cortesía, 97% con un lenguaje claro, 85% cumplió el objetivo de su visita, 85% se le resolvió su gestión, 89% piensan que la información suministrada fue adecuada, tan sólo 17% ha detectado errores en la tramitación. Como oportunidad de mejora destaca que el 41% indica que el tiempo para tener acceso al expediente fue lento.

· Los usuarios indicaron como prioridades al Juzgado mejorar la calidad en la atención, celeridad en los procesos, mejorar áreas de espera y aumentar el número de personal.

4. Aspectos Pendientes
De las nueve propuestas de mejora que se diseñaron como parte del Rediseño, en algunas de ellas existen pendientes que deben ser monitoreados y terminados de implementar por el Equipo de Mejora de Procesos. 
A continuación se detallan los aspectos pendientes de implementación en el Juzgado de Cobro y Menor Cuantía:
· Dirección de Tecnología de la Información: Entrenamiento al Coordinador Judicial para generar los reportes estadísticos.

· Administración Regional: Escaneo de expedientes abandonados conforme se activan.

· Comisión Civil: Seguimiento a la reforma del Código Procesal Civil.

· Equipo de Mejora de Procesos: Reuniones de seguimiento de indicadores de gestión.

· Juzgado de Cobro y Menor Cuantía: Cumplir el plan de trabajo diseñado para el descongestionamiento de la materia cobratoria.

IV. RECOMENDACIONES FINALES
2. Se recomienda al Equipo Interno de Mejora de Procesos del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, conformado por personal que ha participado activamente del proceso y que se encuentra empoderado y con el conocimiento para garantizar la sostenibilidad del proyecto de mejora perenne, 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 de Mejora de Procesos debe dar seguimiento a los indicadores de gestión del Juzgado mediante la herramienta diseñada para este fin.

4. El Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos debe cumplir con el plan de trabajo recomendado, 8 asuntos nuevos resueltos y 12 escritos resueltos por cada Técnica y Técnico Judicial diariamente y 40 firmas diarias de cada Jueza y Juez. De la misma manera deben de grabarse las audiencias y dictarse las sentencias de manera oral según criterio de las Juezas y Jueces del despacho.
5. La Administración Regional de San Carlos debe continuar apoyando la gestión de transición del expediente físico al electrónico, principalmente continuar apoyando la revisión de imágenes de expedientes y supervisando las labores de la empresa de escaneo. 

6. La Administración Regional de San Carlos debe reorganizar los puntos de red, de forma que se acoplen a la cantidad de funcionarios asignados al Juzgado.
7. La Administración Regional de San Carlos debe monitorear y fortalecer la Oficina de Recepción de Documentos.

8. La Dirección de Tecnología de la Información debe seguir monitoreando la utilización del Escritorio Virtual y Sistema de Gestión en el Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos.

9. 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. 

10. La Dirección de Planificación debe dar seguimiento a los resultados del Rediseño en diciembre de 2013.
11. La Comisión Civil debe darle seguimiento a la reforma de la competencia de materia cobratoria a nivel nacional.
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 Laboral, Civil y Cobro de Menor Cuantía, iniciado en noviembre del 2013 y concluido en el mayo del 2014, se definieron una serie de propuestas mejoras, 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 del 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 del 2014).

Cuadro. No.4. Cuadro de estado actual de propuestas de solución.  

	Laboral, Civil y Cobro de Menor Cuantía

	Proyecto de Rediseño de Procesos II Circuito Judicial de Alajuela

	Propuesta
	Estado (mayo 2013)
	Pendiente  
(mayo 2013)
	Estado Actual
(mayo 2014)

	1. Digitalización de expedientes
	90%
	Pendiente los expedientes abandonados
	Por medio de un TCU se está avanzando en la digitalización de expedientes.
Actualmente se han escaneado 10 casillas del total

	2. Implementación del escritorio virtual
	100%
	
	Se revisó el archivo y se definen las mejoras, el archivo se envía por correo electrónico.
Pendiente: solicitar la modificación en el vencimiento de las tareas para hacer revisión. 
Solicitar los cambios a la Dirección de Tecnología de la Información.

	3. Distribución de funciones
	90%
	Revisar y actualizar las funciones de cada puesto posteriormente a que haya adquirido madurez el modelo implementado en el Juzgado
	Se realizó la revisión del documento y se entregaron las observaciones

	4. Descongestionamiento de la materia de cobro
	100%
	
	En el mes de marzo se realizó la depuración de expedientes para confirmar las ubicaciones y tareas. Lo anterior en conjunto con la semana santa se produjo en un retraso, si embargo se redujo el circulante.


	Laboral, Civil y Cobro de Menor Cuantía

	Proyecto de Rediseño de Procesos II Circuito Judicial de Alajuela

	Propuesta
	Estado (mayo 2013)
	Pendiente  
(mayo 2013)
	Estado Actual
(mayo 2014)

	5. Competencia de la materia cobratoria
	10%
	Seguimiento con la Comisión Civil
	Informa el Licenciado Luis Diego Romero que el tema se encuentra detenido. Este tema se ha retomado en el proyecto de rediseño de la materia cobratoria del I y II Circuito Judicial de San José.

	6 Mejoras en la tramitación laboral
	90%
	Revisar coordinaciones con el Ministerio de Trabajo (reunión)
	Se realizó una reunión con el Ministerio de Trabajo,  sin embargo  no se llegó a ningún acuerdo, en la fecha: 4 de junio 2013. Actualmente se está coordinando una reunión adicional.

	7. Indicadores de gestión
	100%
	
	Se recolectan mensualmente.

	8. Flujogramas de puestos
	100%
	 
	Se realizó la revisión de los procedimientos, se entregaron los documentos con las observaciones. 

	9. Manual de funciones
	100%
	
	Se realizó la revisión del documento y se adjunta observaciones


Fuente: Elaboración propia. 

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 los despachos ha realizado un seguimiento de los indicadores de gestión, verificando que se haya incorporado la información necesaria y  realizando un análisis de los resultados, los cuales se detallan en el apéndice No. 2.  

Entre los principales resultados se encuentra los siguientes:

Civil 

1. En el 2013 el promedio de entradas fue de 33 asuntos mensuales mientras que en el 2014 es de 16 asuntos, por lo cual se ha dado una disminución en la entrada. Se identifica un aumento en la salida de asuntos lo que ha impactado en una disminución del circulante. 

2. El porcentaje de rendimiento presenta variaciones entre los meses, sin embargo en la mayoría de los casos presenta datos sobre la meta esperada, 100%.

3. Para el 2014 se presenta un promedio mensual del 37% en al efectividad de las audiencias, encontrándose el dato por debajo de lo esperado. Lo anterior es reflejo de la poca anuencia que presentan las partes para asistir a las audiencias y de la necesidad de implementar técnicas adicionales para motivar la presencia de las partes. 

4. En relación a los plazos de espera para la realización de la audiencia presenta tiempos entre los 120 y 150 días, los cuales encuentra debajo de la meta esperada. 

5. Los tiempos para resolver y distribuir demandas nuevas presentan números mejores a los esperados (30 días). Adicionalmente el plazo para resolver escritos desde marzo del 2014 presenta una mejora importante pasando de 3 meses en febrero a 1,5 meses en marzo de 2014, tiempo que se ha mantenido para los meses siguientes. 

Laboral

1. La entrada promedio en el 2013 de asuntos nuevos fue de 34 casos mientras que en el 2014 ha sido de 33 por lo cual se ha mantenido en un parámetro controlado para el despacho. En relación a la salida de casos terminados se obtuvo un promedio para el 2013 de 27 asuntos y para el 2014 un total de 40 casos. , también se identifica que hay variabilidad, sin embargo,  desde marzo  del 2014 se ha dado un aumento importante que han contribuido en la disminución del circulante, pasando de 509 en mayo del 2013 a 481 en mayo del 2014.

2. En la mayoría de los meses se presentan porcentajes de rendimientos superiores al 100%, sin embargo se detectan rendimientos de hasta 49%. Es importante indicar que es necesario estabilizar la salida de asuntos para definir una tendencia.

3.  En caso del porcentaje de efectividad de audiencias se evidencia que se mantienen valores que se encuentran en el estándar o sobre éste, en promedio se mantienen un 78% mensual.  Es importante destacar que en el caso de esta materia se evidencia una mejor anuencia de las partes a participar de las audiencias. 

4. El tiempo promedio de proceso total ha pasado de 575 días desde agosto del 2013 a 363 en mayo del 2014, lo que implica una reducción del 37% correspondiente a 212días. 

5. El tiempo promedio de sentencia ha pasado de 56 días en setiembre del 2013 a 45 días en mayo del 2014, una reducción de 11 días. Sin embargo los datos no presenta una tendencia claramente definida a la reducción de la cantidad de días debido a que se presenta variabilidad en los datos. 

6. Los plazos para resolver y distribuir demandas nuevas presentan datos satisfactorios, superando los rangos esperados.  Los plazos para resolver demandas nuevas pasaron de 20 días en agosto del 2013 a 15 días en mayo del 2014, una reducción de 5 días. En caso del plazo de distribución de demandas nuevas se pasó de 3 a 2 días.

7. En la resolución de escritos se obtuvo una mejora sustancial pasando de  5 meses en setiembre del 2013 a 1.5 meses en mayo del 2014, lo que significa una reducción de 3.5 meses. 

Cobro

1. Una vez que inició el área especializada de cobro el promedio de entrada en el 2013 es de 345 asuntos, lo cual se disminuyó para el 2014 cuando pasó a 304 asuntos mensuales.  En el caso de las salidas el promedio en el 2013 una vez que inició el área especializada fue de 298 asuntos mientras que en el 2014 este promedio fue de 675 expedientes. 

2. Lo anterior ha permitido una disminución importante en el circulante de la oficina pasando de 7794 expedientes en mayo del 2013 a 5570 en mayo del 2014, implicando una reducción de 2224 expedientes lo que representa un 29%.  Esta mejora en circulante también se logró por un plan de descongestionamiento que se desarrolló en el despacho y apoyo de personas meritorias.

3. El porcentaje de rendimiento presenta variabilidad en los datos, sin embargo en la mayoría de los meses registra datos sobre la meta establecida por el despacho, aspecto que ha colaborado a la reducción del circulante.

4. Los plazos para resolver demandas nuevas y escritos se han mejorado respecto al 2013, en donde para el mes de mayo se tenía un retraso de  9 meses para cada una de estas variables para mayo del 2014 presentan datos de 2,5 meses que significa una mejora de 6.5 meses lo que implica un reducción del 72% del tiempo.

5. El plazo de distribución de demandas nuevas pasó de 35 días en mayo del 2013 a 2 días en mayo del 2014, lo que implica una reducción de 33 días lo que representa una mejora del 94%, esto se logró por un mejor control del trabajo del Coordinador Judicial.

El equipo de mejora continua del Juzgado Laboral, Civil y Cobro de Menor Cuantía basados en los datos recolectados en los indicadores ha desarrollado acciones y mejoras para el bienestar de la oficina, entre las que se encuentran:

1. Reorganización de los expedientes físicos que se encuentran en el despacho con la finalidad de poder iniciar con el escaneo de expedientes abandonados y mantener la información actualizada para realizar el remesado y destrucción de expedientes.

2. Solicitar modificaciones en los plazos de vencimientos de algunas de las tareas de las distintas materias para que se encuentren acorde a la situación del despacho.

3. Redefinición de las cuotas de trabajo para las técnicas y técnicos judiciales que atienden las distintas materias. 

4. Se realiza reasignación de tareas entre las personas meritorias y las técnicas y técnicos judiciales con la finalidad de contar con personal preparado para ejecución de las distintas tareas en caso de movimientos, incapacidades o vacaciones. 

5. Conversatorios con usuarios importantes con la finalidad de instruirlos en la materia y en el proceso  para obtener mejoras en la tramitación de materia cobratoria.

6. Coordinación con la OCJ para que la entrega de copias y resoluciones impresas para la notificación se haga directamente en la OCJ para evitar que el despacho acumule y archive documentos.

7. Aprovechamiento del trabajo de las personas meritorias mediante solicitudes de equipo informático para que pudieran dedicarse a funciones de tramitación y atención a la persona usuaria.

En el caso de los indicadores relacionados con la efectividad  de las audiencias que se encuentran debajo de la meta esperada, el Juzgado indica que es importante mencionar que en la mayoría los casos las partes no se presentan. Lo cual es un factor externo al Despacho, ya que ellos realizan la notificación correspondiente. 

Adicionalmente, el Juez Coordinador  hace énfasis en  la falta de personal que presenta el Despacho en este momento, debido a que los resultados presentados incluyen la utilización de personal meritorio que colabora de forma importante al las técnicas y técnicos judiciales, por  lo que manifiesta que no es un modelo sostenible.

APENDICE
	APENDICE 1: “Diagnóstico Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito judicial de Alajuela”
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	APENDICE 2: Indicadores de gestión del Juzgado Civil, Laboral y Cobro Judicial mes de mayo 2014.
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PROPUESTA INDICADORES DE GESTIÓN DEL JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTIA DE SAN CARLOS

A. Problemas detectados y sus posibles causas

El Juzgado de Cobro, 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


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 deberá estar debidamente instalado y cargarse con la información correcta, de manera que se puedan obtener estadísticas representativas y confiables.


3. Actores 


Todas las servidoras, funcionarias, servidores y funcionarios judiciales del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos.

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.


APENDICE # 01


Herramienta computacional de control de indicadores
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Indicadores


			


			INDICADORES DEL JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTÍA DE SAN CARLOS


			Indicadores y registros																								Rangos


			N°			Objetivos			Indicadores			Periodicidad			Materia			Tipo			Encargado			Comentarios			A mejorar			Estándar			Muy bueno


			1			Medir la entrada de asuntos mensual.			Entrada de asuntos			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado			Informativo


			2			Medir la salida de asuntos mensual.			Salida de asuntos			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado			Informativo


			3			Medir el circulante.			Circulante de asuntos			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado			Informativo


			4			Controlar el tiempo para distribuir expedientes			Distribución de expedientes			Semanal			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado						12 días			5 días			2 días


			5			Controlar el plazo para cursar expedientes			Plazo de curso de expedientes			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado						9 meses			3 meses			1 mes


			6			Controlar el plazo para resolver escritos			Plazo de resolver escritos			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado						9 meses			3 meses			1 mes


			7			Controlar la cantidad de audiencias de recepción de prueba y remates			Cantidad de audiencias de recepción de prueba y remates			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado			Informativo


			8			Efectividad de audiencias de recepción de prueba y remates			Efectividad de audiencias y remates			Mensual			Cobro, Laboral, Civil no cobratorio			Indicador Tendencial			Juzgado			informativo


			9			Controlar el tiempo de espera para la realización de audiencias de recepción de prueba.			Espera para audiencia de recepción de prueba			Mensual			Civil no cobratorio, Laboral			Indicador Tendencial			Juzgado						2 meses			1 mes			15 días


			10			Medir la cantidad de resoluciones resueltas por cada Técnica y Técnico Judicial (escritos y demandas nuevas).			Cantidad de resoluciones elaboradas			Semanal			Cobro			Indicador Tendencial			Juzgado						70 resoluciones semanales			40 demandas nuevas y 60 resoluciones diarias			Más de 40 demandas nuevas y 60 resoluciones diarias


			11			Controlar la cantidad de resoluciones firmadas por cada Jueza o Juez.			Cantidad de resoluciones firmadas			Semanal			Cobro			Indicador Tendencial			Juzgado						140 firmas diarias			200 firmas diarias			Más de 200 firmas diarias
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Comparecencias mensuales SS


			41275			41275			41275





Metas:
Jueza #1 y Jueza #3 = 12 comparecencias
Jueza #2 = 4 comparecencias


0


0


0





Porcentaje de conciliacion


			41275





Metas = 25%


Porcentaje de Conciliación del Despacho


0





Circulante, entrada y fenecidos


			41275			41275			41275


			41306			41306			41306


			41334			41334			41334


			41365			41365			41365


			41395			41395			41395


			41426			41426			41426


			41456			41456			41456


			41487			41487			41487


			41518			41518			41518


			41548			41548			41548


			41579			41579			41579


			41609			41609			41609





Circulante


Entrada


Fenecidos


Circulante, entrada, fenecidos


0


1


3


3


3


3


3


3


3


3


3


3


3


3





Expedientes pasados a notificar


			41275


			41306


			41334


			41365


			41395


			41426


			41456


			41487


			41518


			41548


			41579


			41609





Expedientes mensuales pasados a notificar 
Juzgado de Trabajo de Heredia


2


2


2


2


2


2


2


2


2


2


2


2





Sentencias por jueza


			41275			41275			41275			41275





Sentencias por jueza


0


0


0


0





Demandas orales


			41275


			41306


			41334


			41365


			41395


			41426


			41456


			41487


			41518


			41548


			41579


			41609





Demandas  orales tomadas en el Despacho


1


1


1


1


1


1


1


1


1


1


1


1





Edad circulante


			41275





1





Rendimiento estadístico


			41275			41275			41275			4


			41306			41306			41306			4


			41334			41334			41334			4


			41365			41365			41365			4


			41395			41395			41395			4


			41426			41426			41426			4


			41456			41456			41456			4


			41487			41487			41487			4


			41518			41518			41518			4


			41548			41548			41548			4


			41579			41579			41579			4


			41609			41609			41609			4





Entrada de asuntos nuevos de Cobro


Salida de asuntos Cobro


Circulante cobro Procesos Sin Sentencia


Circulante cobro Procesos con Sentencia


Cantidad de asuntos


COMPORTAMIENTO DE VARIABLES ESTADISTICAS DE COBRO


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3


1


2


3





Tiempo para distribuir demandas


			41275


			41306


			41334


			41365


			41395


			41426


			41456


			41487


			41518


			41548


			41579


			41609





Despacho


Tiempo para distribuir demandas


5


5


5


5


5


5


5


5


5


5


5


5





Cantidad demandas nuevas


			41275			41275			41275			41275


			41306			41306			41306			41306


			41334			41334			41334			41334


			41365			41365			41365			41365


			41395			41395			41395			41395


			41426			41426			41426			41426


			41456			41456			41456			41456


			41487			41487			41487			41487


			41518			41518			41518			41518


			41548			41548			41548			41548


			41579			41579			41579			41579


			41609			41609			41609			41609





Técnico 1


Técnica 2


Técnica 3


Técnico 4


Cantidad de la cantidad de demandas nuevas cursadas


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6


6





Audiencias de recepción


			41275			41275


			41306			41306


			41334			41334


			41365			41365


			41395			41395


			41426			41426


			41456			41456


			41487			41487


			41518			41518


			41548			41548


			41579			41579


			41609			41609





Cantidad de audiencias de recepción de prueba laborales y civiles no cobratorias


Cantidad de remates programados


Cantidad de Audiencias Programadas


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9


8


9





Plazo para cursar una demanda 


			41275


			41306


			41334


			41365


			41395


			41426


			41456


			41487


			41518


			41548


			41579


			41609





Despacho


Plazo para cursar una demanda nueva de cobro


10


10


10


10


10


10


10


10


10


10


10


10





Plazos de provisionales sentenc


			41275


			41306


			41334


			41365


			41395


			41426


			41456


			41487


			41518


			41548


			41579


			41609





Plazo para resolver un escrito Cobro


Cantidad de días


Plazo para resolver un escrito de cobro (días)


11


11


11


11


11


11


11


11


11


11


11


11





Efectividad de audiencias


			41275			41275


			41306			41306


			41334			41334


			41365			41365


			41395			41395


			41426			41426


			41456			41456


			41487			41487


			41518			41518


			41548			41548


			41579			41579


			41609			41609





Efectividad de audiencias de recepción de prueba laborales y civiles no cobratorias


Efectividad de remates


Porcentaje


Porcentajes de efectividad de audiencias


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4


0.25


0.4





Plazo espera audiencia 


			41275


			41306


			41334


			41365


			41395


			41426


			41456


			41487


			41518


			41548


			41579


			41609





Espera para la audiencia


Tiempo de espera a la realización de la audiencia 
de recepción de prueba Civil y Laboral no Cobratorio (días)


18


18


18


18


18


18


18


18


18


18


18


18





Gráfico1


			41275			41275			41275			41275


			41306			41306			41306			41306


			41334			41334			41334			41334


			41365			41365			41365			41365


			41395			41395			41395			41395


			41426			41426			41426			41426


			41456			41456			41456			41456


			41487			41487			41487			41487


			41518			41518			41518			41518


			41548			41548			41548			41548


			41579			41579			41579			41579


			41609			41609			41609			41609





Técnico Judicial 1


Técnico Judicial 2


Técnico Judicial 3


Técnico Judicial 4


Mes


Cantidad de resoluciones proveídas


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7


7





Cantidad de resoluciones firmad


			41275			41275


			41306			41306


			41334			41334


			41365			41365


			41395			41395


			41426			41426


			41456			41456


			41487			41487


			41518			41518


			41548			41548


			41579			41579


			41609			41609





Juez 1


Juez 2


Cantidad de resoluciones firmadas


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25


25





2013


			INDICADORES DE GESTION


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


			#			Categoría			Indicador			Responsable			Sujeto			Jan-13			Feb-13			Mar-13			Apr-13			May-13			Jun-13			Jul-13			Aug-13			Sep-13			Oct-13			Nov-13			Dec-13			Promedio


			1			Rendimiento estadístico del despacho			Entrada de asuntos nuevos de Cobro			Coordinadora Judicial			Despacho			1			1			1			1			1			1			1			1			1			1			1			1			1


			2						Salida de asuntos Cobro			Coordinadora Judicial			Despacho			2			2			2			2			2			2			2			2			2			2			2			2			2


			3						Circulante cobro Procesos Sin Sentencia			Coordinadora Judicial			Despacho			3			3			3			3			3			3			3			3			3			3			3			3			3


									Circulante cobro Procesos con Sentencia			Coordinadora Judicial			Despacho			4			4			4			4			4			4			4			4			4			4			4			4			4


			4			Distribución de demandas			Tiempo para distribuir expedientes			Coordinadora Judicial			Despacho			5			5			5			5			5			5			5			5			5			5			5			5			5


			5			Proveído			Cantidad de demandas cursadas Cobro			Coordinadora Judicial			Técnico 1			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6


															Técnica 2			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6


															Técnica 3			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6


															Técnico 4			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6			6


			6						Cantidad de resoluciones elaboradas Cobro			Coordinadora Judicial			Técnico 1			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7


															Técnica 2			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7


															Técnica 3			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7


															Técnico 4			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7			7


									Cantidad de resoluciones firmadas			Coordinadora Judicial			Juez 1			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25


															Juez 2			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25			25


			7			Audiencias			Cantidad de audiencias de recepción de prueba laborales y civiles no cobratorias			Coordinadora Judicial			Despacho			8			8			8			8			8			8			8			8			8			8			8			8			8


			8						Efectividad de audiencias de recepción de prueba laborales y civiles no cobratorias			Coordinadora Judicial			Despacho			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%			25%


			9						Cantidad de remates programados			Coordinadora Judicial			Despacho			9			9			9			9			9			9			9			9			9			9			9			9			9


			10						Efectividad de remates			Coordinadora Judicial			Despacho			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%			40%


									Espera para la audiencia			Coordinadora Judicial			Despacho			18			18			18			18			18			18			18			18			18			18			18			18			18


			11			Duración procesal			Plazo para cursar una demanda nueva Cobro			Coordinadora Judicial			Despacho			10			10			10			10			10			10			10			10			10			10			10			10			10


			12						Plazo para resolver un escrito Cobro			Coordinadora Judicial			Despacho			11			11			11			11			11			11			11			11			11			11			11			11			11








Menu Principal


			


												PODER JUDICIAL DE COSTA RICA


												Dirección de Planificación


												Sección de Proyección Institucional


												FO-1202-01 Herramienta de Indicadores


						JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTIA DE DE SAN CARLOS








Reporte


			Reporte de Indicadores de Control del Rediseño


			Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago																					Jan-13


																								Feb-13


																								Mar-13


			Mes del reporte						Jan-00															Apr-13


																								May-13


			#			Indicador			Sujeto			Valor del mes			Promedio anual									Jun-13


			1			Entrada de asuntos nuevos de Cobro			Despacho			1.00			1									Jul-13


			2			Salida de asuntos Cobro			Despacho			2.00			2									Aug-13


			3			Circulante cobro Procesos Sin Sentencia			Despacho			3.00			3									Sep-13


			4			Circulante cobro Procesos con Sentencia			Despacho			4.00			4									Oct-13


			5			Tiempo para distribuir expedientes			Despacho			5.00			5									Nov-13


			6			Cantidad de demandas cursadas Cobro			Técnico 1			6.00			6									Dec-13


			7						Técnica 2			6.00			6


			8						Técnica 3			6.00			6


			9						Técnico 4			6.00			6


			10			Cantidad de resoluciones elaboradas Cobro			Técnico 1			7.00			7


			11						Técnica 2			7.00			7


			12						Técnica 3			7.00			7


			13						Técnico 4			7.00			7


			14			Cantidad de resoluciones firmadas			Juez 1			25.00			25


			15						Juez 2			25.00			25


			16			Cantidad de audiencias de recepción de prueba laborales y civiles no cobratorias			Despacho			8.00			8


			17			Efectividad de audiencias de recepción de prueba laborales y civiles no cobratorias			Despacho			25%			0


			18			Cantidad de remates programados			Despacho			9.00			9


			19			Efectividad de remates			Despacho			40%			0


			20			Espera para la audiencia			Despacho			18.00			18


			21			Plazo para cursar una demanda nueva Cobro			Despacho			10.00			10


			22			Plazo para resolver un escrito Cobro			Despacho			11.00			11








Comparecencias mensuales O


			41275			41275			41275





Metas:
Jueza #1 y Jueza #3 = 9 comparecencias
Jueza #2 = 21 comparecencias


Comparencias mensuales por jueza de Ordinarios
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0
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Mediciones Mensuale
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_1478516160.xls
Devolucion 

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 08-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Devolución del auto intimatorio												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable										OCN/Fuerza Pública		Técnica o Técnico Judicial						Sistema de Gestión / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad														Técnica o Técnico de Servicios Generales		Parte solicitante

		1		La OCN procede a enviar los resultados de las notificaciones a la bandeja de Notificaciones del Juzgado.

		2		Cada Técnica o Técnico Judicial procede a revisar las notificaciones que le corresponden.

		5		Técnico Judicial revisa el expediente y observa si la notificación está bien hecha.

		6		Notificación bien hecha

		7		Si está mal hecha, 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  para notificar nuevamente. En el caso de la OCN, manda a llamar al notificador y realiza una constancia aclarando el error y Fuerza  Pública responde por oficio porque a Fuerza Pública se le manda una copia de la comisión y una copia de la resolución donde se le indica lo que debe ser aclarado en el acta del que se le remite copia.

		8		Si la notificación está bien hecha, se pone en la tarea de vencer plazo por quince días , para que conteste en el caso de que no haya terminado el término que establece la ley en caso contrario se continúa con el trámite correspondiente.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

No

Sí

Inicio

Sí

No










_1478516219.xls
Ejecución

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 12-0371-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Ejecución												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		RDD		Técnica o Técnico de Servicios Generales						Observaciones

				Actividad																Sistema de Gestión/ Escritorio Virtual

		1		Pasa el expediente al Coordinador Judicial.

		2		Coordinador Judicial actualiza el expediente en los sistemas Cronos, Gestión y lo abre en ejecución

		3		Técnica o Técnico Judicial coloca el expediente en la tara de Espera de Gestión de la Parte.

		4		Partes presentan algún escrito con una gestión en un plazo de seis meses

		5		Transcurridos seis meses, la Técnica o el Técnico identifica ese expediente como abandonado.

		6		Se lo pasa al Coordinador

		7		Saca el expediente como abandonado del sistema.

		8		RDD recibe un escrito de la parte.																				Pueden ser solicitudes de liquidación de intereses, pidiendo que se gire, embargo.

		9		RDD escanea el escrito y se lo agrega al expediente.

		10		Técnica o Técnico analiza el escrito y resuelve

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

No

Sí

Inicio

Sí

No
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Remates

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 16-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Remate												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		RDD		Postores						Observaciones

				Actividad																Perita o Perito		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual/ SDJ/ Adm. Perito

		1		Parte presenta un escrito solicitando un remate de un bien donde conste el embargo, tiene que tener certificación registral, que tiene una anotación, gravamen. Parte tiene que aportar certificación de la propiedad elaborada por la municipalidad																				Caso contrario que esté desactualizado, dos últimos años, se le pide una nueva certificación o también pueden depositar honorarios para solicitar que un perito valore la propiedad o bien, mediante una resolución.

		2		Recibe el escrito.

		3		Escanea y pasa el expediente de manera electrónica al Juzgado.

		4		Solicita peritaje

		5		Ingresa el escrito, Técnica o Técnico revisa. Técnico nombra al perito con el sistema de administración de perito.																				Ingresa al sistema, asignar, escoge la especialidad, circuito, le da asignar, ingresa los datos del expediente, número de expediente, tipo de proceso, actor / ofendido, demandado / imputado, juez, le da guardar, si tiene medio se le notifica, si no tiene medio, la parte debe de contactar al perito y ponerse de acuerdo para realizar la diligencia. En la resolución se le dan los datos para contactar al perito.

		6		Perito presenta el peritaje

		7		Técnico redacta resolución dando audiencia al peritaje (se gira el pago  honorarios para el peritaje) por tres días, se gira el dinero al perito, en el SDJ.

		8		Parte solicita rematar el bien

		9		Se redacta resolución sacando a remate el bien a rematar, fecha primera con la base correspondiente, segundo remate es la base menos el 25% y el tercer remate es el 25% de la base, ingresa en la agenda electrónica.																				En la resolución se redacta el edicto y se manda a publicar, se guarda el edicto en folder de Manifestadora,

		10		Manifestadora entrega en libro de conocimientos el edicto  para que el abogado lo lleve a la Imprenta.

		11		Abogado lleva el edicto a la Imprenta Nacional.

		12		Técnico Judicial deja el expediente en tarea de espera de señalamientos y se queda esperando el día de la diligencia

		13		Coordinador revisa la Gazeta y lo anota en el registro.

		14		Técnica revisa el registro de edictos, sino aparece tiene que hacer el remate sujeto a que se compruebe la publicación, tiene que comprobar que todo este debidamente en el expediente.																				Día del remate

		15		Los postores en el primero tienen que depositar el 50% de la base para poder participar, se lo tiene que dar a la técnica, luego se le dan 3 días para que deposite la diferencia en el caso de que se le adjudicó. Para participar en el segundo se deposita el 50% y en el tercero tienen que darle la totalidad de la base.

		16		Técnica efectúa el remate.

		17		Remate efectivo

		18		Redacta un acta del remate, firma la persona que se adjudicó y el abogado de la parte actora.

		19		Si el remate es fracasado. En caso de que al tercer remate no se presente ningún postor el bien le es adjudicado a la parte actora por el 25% de la base.

		20		Parte pide liquidación final (saldo después del remate) y la autorización para realizar la protocolización, puesta en posesión

		21		Redacta resolución, se gira lo que corresponde a la parte actora y si sobra se gira a la parte demandada.

		22		Si las partes llegan a un acuerdo, el escrito es presentado por la parte actora, dar por terminado.

		23		Redacta resolución dando por terminado y se levanta embargo.

		24		Redacta oficios a los bancos, empresas, Registro Mercantil, ordenando levantar embargos.

		25		Técnico pasa el expediente al Coordinador a casilla de archivado para que lo saque del sistema.

		26		Coordinador  lo saca del sistema y luego lo coloca en casilla de expedientes pendientes de guardar en archivo.
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		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 18-0371-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Prendarios												Fecha actualización: 07/01/2012

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		RDD		Postores		Sistema de Gestión, Escritorio Virtual y SREM				Observaciones

				Actividad

		1		Parte presenta la demanda																				Requisitos: Certificación de prenda (escritura) = documento base, certificaciones registrales donde la propiedad aparece a nombre de la parte demandada. Tiene que traer poder donde la parte actora establece un abogado (opcional). Los requisitos son: nombre y calidad generales de ambas partes, una pequeña relación de los hechos, sumas adeudas por capital e intereses, respecto a estos últimos es conveniente que la liquidación sea clara y precisa en cuanto al periodo y la tasa de interés, solicitud expresa del señalamiento de hora y fecha de remate del bien dado en garantía, que se expida el edicto para su publicación, la necesidad de notificar a otros acreedores o terceros poseedores con las direcciones respectivas, integración de la litisconsorcio necesaria pasiva cuando se trata de una hipoteca o prenda consentida, lugar y medio de notificaciones, aportar direcciones de demandados y otros, aportar el título hipotecario.

		2		RDD recibe el escrito y escanea documento.

		3		Pasa el expediente al Juzgado de manera electrónica.

		4		Estudia la demanda																				Lee la hipoteca, ver cuanto es la base que se va a sacar, identifica la base para sacar a remate.

		5		Demanda defectuosa

		6		Se previene en un plazo de cinco días, sino cumple se declara inadmisible, se manda a notificar, adquiere firmeza al tercer día.

		7		Técnico redacta resolución sacando a remate, fija la fecha, las bases, se notifica, se hace la anotación en el SREM, se da audiencia a la liquidación de interés. Se redacta un edicto y se manda a publicar .																				Si la parte lo solicita, se emite orden de captura del vehículo, por medio de un oficio, a la Dirección General de Tránsito y a la Fuerza Pública, ellos capturan el bien. Si lo capturan lo llevan a un plantel, para evitar eso la parte pide un ejecutor, lo mismo de los peritos, se fija el monto y se cancela a la hora de hacer el trámite. Ejecutor hace un acta y nombra un depositario judicial, por lo general es el mismo actor, pero en calidad de administrador, para que el día del remate ya lo tenga.

		8		Procedimiento de remate																				Se continúa con el subproceso 16. En caso de que la deuda no quede saldada, la parte actora deberá solicitar que se fije el saldo al descubierto. Técnico deja como saldo pendiente, siguen embargos.
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ANALISIS Y REDISEÑO DE PROCESOS EN EL JUZGADO DE MENOR CUANTIA DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL

 DE ALAJUELA

I. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL 

A. Descripción de la estructura organizativa y funcional


1.
 Organigrama


El Juzgado de Menor Cuantía presenta los siguientes niveles de autoridad:


Primer Nivel: Se ubican dos juezas o jueces, una de estas personas labora como Coordinadora o Coordinador del despacho, quien tiene responsabilidades jurídicas y administrativas. Las juezas o jueces se distribuyen la función de firmar el proveído de los expedientes, según la terminación de estos, sea par o impar.

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 despacho.

Tercer Nivel: El despacho cuenta con tres técnicas o técnicos judiciales, quienes se encargan de brindar apoyo en el área de trámite, además se cuenta con una Técnica o Técnico Judicial encargada o encargado de la Manifestación y recepción de escritos. También se tiene una Técnica o Técnico de Servicios Generales quien se encarga principalmente de la devolución de las actas de notificación y elaboración de correo.


Se determinó que la organización del Juzgado, 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.

A continuación se detalla el organigrama del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela:


Figura No.1 


Estructura Organizacional del Juzgado de Menor Cuantía 

del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Entrevistas a funcionarias y funcionarios judiciales


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 de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Código de  Servidor/funcionario

		Nombre del servidor/funcionario



		Jueza A

		Licda. María Cristina Cruz Montero 



		Jueza B

		Licda. Gabriela Rojas Astorga



		Coordinador Judicial

		Manfred Sánchez Vindas



		Técnico Judicial 01

		Ronald Monge Vargas 



		Técnica Judicial 02

		Andreína Sánchez García 



		Técnico Judicial 03

		Kender Salazar Blanco



		Técnico Judicial 04

		Yerlin Villalobos Murillo



		Técnica de Servicios Generales

		Yendry Jiménez Morales





Fuente: Juzgado de Menor Cuantía 

Actualmente el Juzgado de Menor Cuantía cuenta con un total de ocho servidoras y servidores con plazas ordinarias, dos personas meritorias quien colaboran en las funciones que desempeña la Técnica de Servicios Generales y ocasionalmente se cuenta con técnicas o técnicos supernumerarios asignados temporalmente por la Administración, para un total de 8 servidoras y servidores judiciales en el periodo en estudio. 

En el Anexo 1 se detalla cada una de las responsabilidades actuales por puesto, según se expone por las mismas 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 de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, integrado por: la Licda. Gabriela Rojas Astorga, Jueza Coordinadora del Juzgado, Manfred Sánchez Vindas, Coordinador Judicial, Kender Salazar Blanco, Técnico Judicial 3 y Andreína Sánchez García, Técnica Judicial 2.


Las responsabilidades y funciones de este equipo se establecen en el Apéndice 25, 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, en conjunto con el Equipo de Mejora de Procesos, se procedió a determinar variables de interés a cuantificar durante el inventario. Las variables que se cuantificaron en el Inventario de Expedientes pueden ser observadas en el Apéndice 26.

El inventario de expedientes se realizó entre el 4 y 6 de diciembre de 2012, fue realizado en parejas de trabajo, se iba llenando el formato descrito en el Apéndice 26, de manera electrónica.


La cantidad de expedientes inventariados por tipo de materia se pueden observar en el siguiente cuadro.


Cuadro No.2


Expedientes inventariados

		Materia

		Inventario 06/12/2012

		Porcentaje



		Civil Cobratorio

		5178

		87%



		Laboral

		603

		10%



		Civil no Cobratorio

		190

		3%



		Total

		5971

		100%





    Fuente: Inventario de expedientes

Al finalizar el inventario de expedientes se realizó una comparación con la información que reporta el sistema JMS y se obtuvieron los siguientes resultados:


Cuadro No.3

Diferencia entre expedientes inventariados

		Materia

		Inventario 06/12/12

		Reporte JMS 06/12/12

		Diferencia entre JMS y lo real



		Civil (incluye cobratorio)

		5368

		5630

		(262)



		Laboral

		603

		485

		118



		Total

		5971

		6115

		(144)





Fuente: Inventario de expedientes

Como se puede observar en el cuadro anterior,  de los 5630 expedientes de la materia Civil que se reportan en JMS, tan sólo se inventariaron 5368 de ellos, es decir una diferencia de 262 expedientes. En cambio en la materia Laboral, se inventariaron 118 expedientes más de lo que se establecía reportado en el JMS.

Del total de expedientes inventariados, se detectaron 382 que se encontraban abandonados y debían ser cerrados en el sistema. El total de expedientes activos por materia se resume en la siguiente tabla:


Cuadro No.4

Estado de expedientes inventariados

		Categoría

		Civil Cobratorio

		Civil No Cobratorio

		Laboral

		Total general

		Porcentaje



		Abandonado

		222

		14

		146

		382

		6%



		Activo

		4956

		176

		457

		5589

		94%



		Total general

		5178

		190

		603

		5971

		100%





Fuente: Inventario de expedientes

El 89% de los expedientes Activos del Juzgado son Civiles Cobratorios, 8% procesos Laborales y un 3% Civiles no Cobratorios.

Del total de expedientes activos, 889 son expedientes con fecha de ingreso anterior al 2009 (16%), con fecha de ingreso del año 2010 el 9%, con fecha de ingreso 2011 un 21% y con fecha de ingreso 2012, el 55%.

Cuadro No.5

Expedientes activos por año

[image: image2.emf]Año Ejecución Trámite


Total 


general


Porcentaje Año Ejecución Trámite


Total 


general


Porcentaje


1994 2 1 3 0,1% 2004 47 7 54 1,0%


1995 4 0 4 0,1% 2005 37 8 45 0,8%


1996 2 1 3 0,1% 2006 50 11 61 1,1%


1997 2 0 2 0,0% 2007 62 17 79 1,4%


1998 9 1 10 0,2% 2008 148 18 166 3,0%


1999 23 0 23 0,4% 2009 196 53 249 4,5%


2000 13 3 16 0,3% 2010 337 151 488 8,7%


2001 33 7 40 0,7% 2011 415 736 1151 20,6%


2002 57 14 71 1,3% 2012 380 2681 3061 54,8%


2003 56 7 63 1,1% Total general 1873 3716 5589 100,0%




Fuente: Inventario de expedientes

Destaca que la materia de la cual se tramitan más expedientes es la Civil Cobratoria con un 89% del total de expedientes. Se estableció que el 99% de los expedientes activos Cobratorios corresponden a proceso Monitorios.


Cuadro No.6

Tipos de procesos cobratorios

		Tipo cobratorio

		Total

		Porcentaje



		Monitorio

		4897

		98,8%



		Hipotecario

		36

		0,7%



		Prendario

		23

		0,5%



		Total general

		4956

		100,0%





Fuente: Inventario de expedientes

En el inventario también se analizó el estado de los expedientes y se determinó que el 66% del total se encuentra en Trámite y un 34% en Ejecución. En el siguiente cuadro se puede observar el estado de los expedientes por materia. 


Cuadro No.7

Estado de los procesos

[image: image3.emf]Estado


Civil 


Cobratorio


Porcentaje


Civil No 


Cobratorio


Porcentaje Laboral Porcentaje


Total 


general


Porcentaje 


total


Ejecución 1580 32% 119 68% 174 38% 1873 34%


Trámite 3376 68% 57 32% 283 62% 3716 66%


Total general 4956 100% 176 100% 457 100% 5589 100%




Fuente: Inventario de expedientes

La distribución de expedientes por cada una de las plazas de Juez 1, es prácticamente la misma, tal como lo detalla el siguiente cuadro, donde la diferencia más alta es de 18 expedientes activos en la materia Civil Cobratoria.


Cuadro No.8

Expedientes activos por Jueza o Juez
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Civil Cobratorio 2487 2469 4956


Civil No Cobratorio 86 90 176


Laboral 231 226 457


Total general 2804 2785 5589


Jueza o Juez


Materia


Total 


general




Fuente: Inventario de expedientes

La diferencia que se alcanza en expedientes activos, evidencia que existe una Técnica o Técnico Judicial especializado en la tramitación de las materias no cobratorias y de la materia cobratoria se encargan las técnicas y los técnicos judiciales 2 y 3.


Cuadro No.9

Expedientes activos por Técnica o Técnico Judicial

		Materia

		Técnica o Técnico

		Total general



		

		1

		2

		3

		



		Civil Cobratorio

		14

		2514

		2428

		4956



		Civil No Cobratorio

		172

		2

		2

		176



		Laboral

		454

		2

		1

		457



		Total general

		640

		2518

		2431

		5589





Fuente: Inventario de expedientes

Durante el inventario se realizó un listado de las tareas en las que se encuentra cada uno de los expedientes, el 79% de los expedientes se encuentra en las tareas de Espera de gestión, Para Cursar y Para resolver escrito.

Cuadro No.10

Expedientes activos de materia Cobratoria por Tarea

		Tarea

		Civil Cobratorio

		Civil No Cobratorio

		Laboral

		Total general

		Porcentaje



		Espera de gestión (Casilla)

		1414

		47

		92

		1553

		28%



		Para Cursar

		1420

		23

		22

		1465

		26%



		Para resolver escrito

		1250

		67

		77

		1394

		25%



		Para Notificar

		192

		11

		92

		295

		5%



		Devolución del Noti

		258

		6

		27

		291

		5%



		Notificándose

		143

		7

		48

		198

		4%



		Para revisión Coordinador

		99

		4

		30

		133

		2%



		Espera venza término

		110

		6

		14

		130

		2%



		Para revisión y firmar

		31

		1

		13

		45

		1%



		Para archivar

		33

		0

		5

		38

		1%



		Para Fallar

		0

		1

		11

		12

		0%



		Espera señalamiento

		2

		2

		6

		10

		0%



		Para girar dinero

		0

		0

		9

		9

		0%



		Para ingresar

		0

		0

		8

		8

		0%



		Para autorizar giro/Mandamiento

		3

		1

		2

		6

		0%



		Ejecución Laboral

		0

		0

		1

		1

		0%



		Para señalamiento

		1

		0

		0

		1

		0%



		Total general

		4956

		176

		457

		5589

		100%





 Fuente: Inventario de expedientes

Se analizaron los actores principales de la materia cobratoria, resaltan tres: CCSS, Importadora Monge y Municipalidad, las cuales entre los tres concentran el 67% de los asuntos, tal como lo detalla la siguiente figura:


Figura No.2

Expedientes activos por Actor
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Fuente: Inventario de expedientes


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


1. Proceso general de la tramitación en el Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela 

1.1 Materia Cobratoria

El proceso general del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, se puede observar en el diagrama de flujo que se visualiza en la Figura 3. En el mismo se muestran cada uno de los subprocesos que se realizan para la tramitación  y resolución de los expedientes.


Para fines del estudio se tomaron como subprocesos principales los siguientes:


a. Subproceso de Recepción de la Demanda por Medio Escrito

b. Subproceso de Ingreso del Expediente al Sistema

c. Subproceso de Distribución del Expediente

d. Subproceso de Elaboración del Expediente

e. Subproceso de Elaboración de Prevención

f. Subproceso de Redacción del Auto Intimatorio 

g. Subproceso de Notificación del Auto Intimatorio 

h. Subproceso de Devolución de Notificación

i. Subproceso de Contestación de la Demanda


j. Subproceso de Audiencia de Recepción de Prueba y Sentencia


k. Subproceso de Apelación


l. Subproceso de Ejecución

El proceso inicia con la entrada de la demanda por medio escrito, la cual es presentada de manera física y es recibida por la Técnica o Técnico Judicial que esté en la Manifestación, el expediente es dejado en una casilla para que después se proceda a incorporar la demanda en el sistema. Posteriormente la Coordinadora o el Coordinador Judicial toma la demanda física y procede a ingresarla en el sistema JMS, asigna la Técnica o Técnico Judicial quien se encargará de tramitarlo, una vez realizado procede a distribuir la demanda a cada Técnica o Técnico Judicial asignado.


La Técnica o Técnico Judicial encargado, procede a elaborar el expediente, lo arma, elabora la carátula y procede a estudiar la demanda. Si la demanda tiene algún defecto redacta una prevención para que la parte actora presente el escrito que corrige el defecto. Si la demanda no tiene ningún defecto o esta fue corregida se procede a la Redacción del Auto Intimatorio, la Jueza o el Juez firma la resolución, la Coordinadora o el Coordinador Judicial la revisan y se la pasan a la Técnica o Técnico Judicial en la Manifestación para que se encargue de pasarla a notificar a través de la OCJ o Fuerza Pública. 


Se realiza la notificación y el resultado de ella es entregado a la o el Auxiliar de Servicios Generales quien se encarga de la Devolución de la Notificación, después la parte tiene un plazo de 15 días para oponerse a la demanda. Si se opone presenta la Contestación de la Demanda y se convoca a una Audiencia de Recepción de Prueba donde se emite Sentencia, la cual puede ser apelada. Sino se apela la sentencia o si no existe contestación del auto intimatorio  se pasa a la etapa de Ejecución, en la cual existen liquidaciones de intereses, remates. La etapa de Ejecución cuando es exitosa concluye con el archivo del expediente. 


Figura No.3

Diagrama General del Proceso Cobratorio del Juzgado Menor Cuantía 

del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Elaboración propia


1.2 Materia no cobratoria 


La tramitación de la materia no Cobratoria sigue un proceso similar al de los procesos cobratorios, las demandas también se reciben de manera escrita, son ingresadas al sistema por la Coordinadora o el Coordinador Judicial, en caso de un defecto en la demanda se redacta una prevención. Cuando la demanda se encuentra sin defectos se procede a redactar el traslado de la demanda, este es pasado a notificar y luego se devuelve la notificación.


Si la parte demandada se opone se presenta la contestación de la demanda, se realiza la audiencia de recepción de prueba y se dicta sentencia. La sentencia puede ser apelada, en este caso se sigue el Procedimiento de Apelación. Luego se continúa con la Ejecución.


La materia no cobratoria sigue un esquema de trabajo muy similar a la materia cobratoria, por lo tanto se realizó la descripción de los dos subprocesos específicos con los detalles diferentes a cobro: Subproceso de Desahucios y Subproceso de Sucesiones, que se detallan en los Apéndices 21 y 22.

Figura No.4

Diagrama General del Proceso no Cobratorio del Juzgado Menor Cuantía 

del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Elaboración propia


1.3. Materia Laboral

El proceso laboral inicia con la recepción de una demanda escrita o una demanda oral interpuesta directamente en el Juzgado. La demanda es ingresada al sistema, se procede a dar audiencia a la respuesta de la demanda, implica el traslado y la contestación, después se hace el señalamiento para la audiencia de recepción de prueba. Se realiza la audiencia de conciliación, si se llega a un acuerdo se pasa directamente a la Ejecución. Si no hay acuerdo se realiza la audiencia de recepción de prueba, se estudia el expediente y se falla.


La apelación de la sentencia provoca que el expediente sea trasladado al Juzgado de Mayor Cuantía Civil y Laboral, en los casos donde exista, después se pasa a la ejecución de la sentencia y se archiva el expediente. La materia laboral sigue una tramitación similar a las descritas anteriormente, por lo cual se realizó una descripción detallada de los siguientes subprocesos, haciendo énfasis en los pasos que son específicos para este proceso: Recepción e ingreso de la demanda, Señalamiento, Audiencia, Estudio y Fallo, Ejecución e Infracciones.

Figura No.5

Diagrama General del Proceso Laboral del Juzgado Menor Cuantía 

del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Elaboración propia


2. Subprocesos del Juzgado de mayor cuantía

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 de Menor Cuantía 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 del 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.11

Detalle de los subprocesos del Juzgado de Menor Cuantía,

 Apéndice y Procesos Críticos


		Subproceso

		Apéndice

		Procesos Críticos



		1) Recepción de la demanda por medio escrito

		1

		1. Colocación de sello, identificación de documentos de las demandas nuevas

2. Colocar los documentos en casilla para que luego sean incorporados al sistema





		2) Ingreso del expediente al sistema

		2

		3. La duración promedio para la inclusión de los expedientes en el JMS es de aproximadamente doce días.

4. Ingreso de variables del expediente centralizado en el Coordinador Judicial. 



		3) Distribución del expediente

		3

		5. La distribución del expediente se realiza doce días después de que ingreso la demanda al despacho.





		4) Elaboración del expediente

		4

		6. El expediente se arma y elabora de manera manual.

7. Actualización de las variables del sistema concentradas en la Coordinadora o Coordinador Judicial.





		5) Elaboración de la prevención

		5

		8. Elevado tiempo para redactar la resolución de prevención, 95 días, es considerado el principal cuello de botella del Juzgado. 

9. Revisión de la prevención por parte del Coordinador Judicial, una vez que ha sido firmada por la Jueza o el Juez.


10. Pase de notificación manual, 14 días.

11. Devolución del acta de notificación manual.

12. Revisión de expedientes en casilla de esperando gestión de la parte.


13. Almacenamiento de expedientes manualmente.






		6) Redacción del auto intimatorio

		6




		14. Tiempo para darle curso al expediente y elaborar el auto intimatorio es de 95 días, convirtiéndose en un cuello de botella.

15. Jueza o Juez no autoriza inmediatamente los embargos en el SREM.



		7) Notificación del auto intimatorio

		7

		16. Revisión del Coordinador Judicial después de la firma de la Jueza o Juez.

17. Pase a notificación, 14 días.


18. Notificación de la parte demandada en 60 días, cuello de botella.



		8) Devolución de la notificación

		 8

		19. Entrega manual de las actas de notificación al Juzgado.

20. Devolución de actas de notificación de manera manual a los expedientes



		9) Contestación de la demanda

		9

		21. Colocación de etiquetas a los expedientes


22. Agregar el escrito de contestación al expediente


23. Revisión del Coordinador Judicial después que la Jueza o el Juez ha firmado.



		10) Audiencia de recepción de prueba y sentencia

		10

		24. Acompañamiento de la Técnica o el Técnico Judicial a la audiencia de la Jueza o el Juez.

25. Jueza pasa el expediente al Coordinador Judicial para que lo actualice en la Agenda Cronos


26. Realización de la minuta a cargo de la Técnica o Técnico Judicial.


27. Revisión del Coordinador Judicial después que la Jueza o el Juez ha firmado.



		11) Procedimiento de apelación

		11

		28. Revisión del Coordinador Judicial después que la Jueza o el Juez ha firmado.

29. Pase manual de la notificación


30. Envío manual del expediente a mayor Cuantía



		12) Ejecución

		12

		31. Actualización del expediente en Cronos después de la audiencia

32. Revisión desactualizada de casilla de expedientes esperando gestión de la parte.



		13) Liquidación de intereses

		13

		33. Revisión de la liquidación de intereses por parte del Coordinador Judicial


34. Notificación manual del expediente.



		14) Orden de giro

		14

		35. Recepción de escritos y notificación manual



		15) Recepción de escritos

		15

		36. Recepción manual de escritos en el Juzgado.



		16) Remate

		16

		37. Envío del edicto de manera manual a la Imprenta Nacional.



		17) Hipotecarios

		17

		38. Recepción manual de escritos.



		18) Prendarios

		18

		39. Recepción manual de escritos.



		19) Hacer el correo

		19

		40. Envío de correo de manera manual.



		20) Sucesorios

		20

		41. Envío de expedientes a Segunda Instancia de manera manual.



		21) Desahucios

		21

		42. Envío de notificación de manera manual



		22) Recepción e ingreso de la demanda laboral

		22

		43. Recepción de datos en un formulario manual a la persona usuaria.



		23) Señalamiento de audiencias laborales

		23

		44. Notificación manual



		24) Realización de la audiencia laboral

		23

		45. Notificación manual



		25) Estudio y Fallo de proceso laboral

		23

		46. Notificación manual

47. Envío manual de expedientes en alzada



		26) Ejecución de Sentencia laboral

		23

		48. Notificación de la resolución

49. Archivo manual de expedientes



		27) Infracciones laborales

		23

		50. Recepción de escritos de manera manual





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 24.  Estas tareas, se establecen en el presente documento, una vez validadas y analizadas con el Equipo de mejora de procesos del Juzgado de Menor Cuantía de San Carlos.

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.


           4.

Tiempo de resolución de asuntos

4.1 Laboral y civil no cobratorio

En cuanto al tiempo total de duración de los procesos laborales y civiles no cobratorios, se tomaron 30 datos de la duración total de los procesos desde que inician hasta que se dicta una sentencia.  La duración promedio de los procesos Laborales desde su inicio hasta que se dicta sentencia es de prácticamente un año (343 días), pueden esperarse tiempos como mínimo 151 días y máximo 534 días. La duración promedio de los procesos Civiles  no cobratorios desde su inicio hasta que se dicta sentencia es de 15 meses (438 días), pueden esperarse tiempos como mínimo de 8 meses (242 días) y máximo de 21 días (634 días).


Cuadro No.12

Tiempo general de duración del proceso

		Proceso

		Duración (días)

		Desviación estándar

		Tiempo máximo (días)

		Tiempo mínimo (días)



		Laboral

		343

		192

		534

		151



		Civil

		438

		196

		634

		242





           Fuente: Muestreo de expedientes

4.2 Materia cobratoria

El análisis de la duración procesal de la materia cobratoria se concentra en el tiempo que se demora desde la recepción de la demanda por medio escrito hasta el momento en el cual el auto intimatorio adquiere firmeza, en la cual se demoran aproximadamente 7 meses, 96% de los casos no existe oposición.  

Figura No. 6

Mapa de proceso general con tiempos de duración procesal de 


Materia Cobratoria
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Fuente: Muestreo de expedientes


En la etapa de trámite se demoran en promedio  192 días, de los cuales el 49% del tiempo se concentra en la redacción del auto intimatorio y el 32% en la notificación; entre estas dos actividades se concentra el 81% de la duración procesal convirtiéndose en los dos principales cuellos de botella del Juzgado.

Figura No. 7


Cuellos de botella del Juzgado de Menor Cuantía 
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Fuente: Muestreo de expedientes

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 realizar una toma de tiempos promedio en el lugar de trabajo a diferentes servidoras y servidores judiciales, tomando una muestra de 311 expedientes.

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.13

Tiempos de subprocesos y actividades del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Subproceso

		Cobro (días)

		Laboral (días)

		Sucesiones (días)

		Desahucios (días)



		Frecuencia

		89%

		8%

		2%

		1%



		Ingreso de la demanda al sistema

		12

		4

		12

		14



		Distribución del expediente

		0

		0

		0

		0



		Elaboración del expediente

		0

		0

		0

		0



		Elaboración de la prevención

		95

		30

		99

		26



		Redacción del traslado de la demanda / auto intimatorio

		95

		30

		99

		26



		Pase a notificación

		14

		15

		15

		16



		Notificación del demandado del traslado de la demanda

		61

		61

		61

		61



		Devolución de la notificación

		10

		3

		3

		6



		Firmar resoluciones

		1

		1

		1

		1



		Recepción de inventario de bienes y plan de administración

		 

		 

		14

		 



		Redacción de resolución de contestación de la demanda

		31

		42

		 

		30



		Redacción de resolución para señalar audiencia de conciliación y recepción de prueba

		 

		23

		

		102



		Audiencia de recepción de prueba

		26

		46

		

		26



		Elaboración de la resolución de inevacuable la prueba testimonial

		 

		54

		

		 



		Sentencia

		0

		56

		

		22



		Resolución acepta la apelación

		16

		16

		

		 



		Envío del expediente a Segunda Instancia

		37

		37

		

		



		Devolución del expediente en alzada

		204

		204

		

		



		Resolución que convoca a remate

		28

		 

		

		



		Espera de audiencia de primer remate

		55

		

		

		



		Elaboración de resolución de ordenar archivo

		43

		

		

		





Fuente: Muestreo de expedientes

En el cuadro anterior se detalla que el proceso principal del Juzgado de Menor Cuantía son los cobratorios, que concentran el 89% de la entrada. De todas las actividades procesales las que concentran mayor duración  son las de trámite inicial, sea la elaboración de la prevención o la redacción del auto intimatorio. En la materia de cobro, entre estas dos actividades se puede concentrar 190 días, es decir seis meses. Realizando la prevención o el auto intimatorio únicamente se pueden demorar hasta tres meses en promedio. Con respecto a la materia laboral el principal cuello de botella es la notificación (61 días), la sentencia (56 días) y la elaboración de la resolución de inevacuable la prueba testimonial (54 días). En los procesos Civiles no Cobratorios, el principal cuello de botella es la notificación del demandado (61 días).

El Técnico Judicial 2 tenía 15 demandas nuevas que tenían más de 3 meses para ser cursadas, la que tenía más tiempo esperando a ser cursada tenía 116 días.  El Técnico Judicial 3 tenía 27 demandas nuevas para cursar entre 171 y 186 días (seis meses). El despacho tiene 7 escritos sin resolver con una espera de cinco meses y 7 escritos con más de seis meses. 


Según un control que lleva el Juzgado de la cantidad de resoluciones por auxiliar desde el 12 de noviembre al 20 de diciembre, se tiene en promedio entre 12 y 14 resoluciones.


Cuadro No.14

Cantidad de resoluciones por Técnica o Técnico Judicial

		Persona

		Promedio diario

		Desviación estándar

		Rango máximo

		Rango mínimo



		Técnico Judicial 1

		12

		6

		18

		6



		Técnico Judicial 2

		13

		8

		21

		5



		Técnica Judicial 3

		14

		7

		21

		7





En el siguiente cuadro se detallan los rangos de tramitación para la materia cobratoria (89% de los asuntos):


Cuadro No.15

Tiempos de subprocesos y actividades principales del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela


		Subproceso

		Tiempo promedio

		Desviación estándar

		Rango máximo

		Rango mínimo



		Ingreso de la demanda al sistema

		12 días

		8 días

		20 días

		4 días



		Distribución del expediente

		0 días

		1 día

		1 día

		0 días



		Elaboración del expediente

		0 días

		1 día

		1 día

		0 días



		Elaboración de la prevención 

		95 días

		88 días

		183 días

		7 días



		Redacción del auto intimatorio 

		95 días

		88 días

		183 días

		7 días



		Pase a notificación

		14 días

		10 días

		24 días

		4 días



		Notificación del demandado del auto intimatorio

		61 días

		130 días

		191 días

		0 días



		Devolución de la notificación

		10 días

		8 días

		18 días

		2 días



		Firmar resoluciones

		1 día

		1 días

		2 días

		0 días



		Redacción de resolución de contestación de la demanda

		31 días

		16 días

		47 días

		15 días



		Audiencia de recepción de prueba y sentencia

		26 días

		12 días

		38 días

		14 días



		Resolución acepta la apelación

		16 días

		9 días

		25 días

		7 días



		Envío del expediente a Segunda Instancia 

		37 días

		16 días

		53 días

		21 días



		Devolución de expediente en alzada (Segunda Instancia)

		204 días

		118 días

		322 días

		86 días



		Resolución que convoca a remate

		28 días

		10 días

		38 días

		18 días



		Espera de audiencia de primer remate

		55 días

		14 días

		69 días

		41 días



		Elaboración de resolución de ordenar archivo

		43 días

		24 días

		67 días

		19 días





Fuente: Muestreo de expedientes

En la materia cobratoria el porcentaje de demandas defectuosas es sumamente alto, un 23%. El 96% de las personas usuarias no contesta la demanda y la notificación del auto intimatorio se hace por la Fuerza Pública en el 48% de los asuntos. En el auto intimatorio se ordenan los embargos, de los cuales el 84% de los expedientes tienen embargos de cuentas bancarias.

En el siguiente cuadro se detallan las frecuencias de las principales variables del proceso de cobro:


Cuadro No.16

Comportamiento de variables vinculadas al proceso de Cobro


		Categoría

		Variable

		Porcentaje



		Tipo de demanda

		Demandas efectivas

		77%



		

		Demandas defectuosas

		23%



		Contestación de la demanda

		Parte demandada no contesta la demanda

		96%



		

		Parte demandada contesta la demanda

		4%



		Medio de notificación

		Notificaciones de Fuerza Pública

		48%



		

		Notificaciones de OCN

		38%



		

		Notificaciones por otros medios

		14%



		Tipo de embargo

		Procesos embargo de cuentas bancarias

		84%



		

		Procesos embargo de bienes inmuebles

		32%



		

		Procesos embargo de salario

		18%



		

		Procesos embargo de bienes muebles

		15%



		

		Procesos embargos de Asignación Mercantil

		4%





Fuente: Muestreo de expedientes

El promedio mensual de audiencias (incluidos remates) es de 9 Laborales y 12 Civiles, la efectividad de ellas es de 86% y 70% respectivamente, la espera en agendas es de 61 días. El promedio mensual de demandas orales Laborales que se toman es de 22. 


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 de Menor Cuantía.

D. Informe de la Contraloría de Servicios


Con la finalidad de obtener información sobre la percepción de los usuarios del servicio brindado por el despacho, se han analizado la información relacionada con la cantidad de quejas interpuestas en la Contraloría de Servicios correspondiente al despacho en estudio. La información recolectada para el año 2012 se muestra en el siguiente cuadro: 


Cuadro No.17

Informe estadístico de las gestiones que se han atendido en la 


Contraloría de Servicios del Segundo Circuito Judicial de 


Alajuela con respecto al Juzgado de Menor Cuantía

		TIPO DE

		TOTAL

		AÑO 2012



		GESTIÓN

		

		Justif.1

		Injustif.2

		No calif.3



		 

		

		 

		

		



		TOTAL

		14

		6

		8

		0



		 

		

		 

		

		



		Retardo Judicial

		10

		5

		5

		0



		Problemas de información

		1

		0

		1

		0



		Otro5

		0

		0

		0

		0



		Múltiple4

		2

		1

		1

		0



		Error Material

		1

		0

		1

		0



		 

		 

		 

		 

		 





            Fuente: Contraloría Servicios II Circuito Judicial Alajuela


Según los datos anteriores, se puede apreciar que del total de gestiones ingresadas (14) en el año 2012, el 71% corresponden a la variable “Retardo judicial”, de las cuales el 50% se catalogaron como justificables, es decir  son los casos en los que se constata que sí ha existido alguna deficiencia en la prestación del servicio, el otro 50%  corresponde a casos Injustificados. 


Un 14%  del total de quejas corresponde a casos catalogados como múltiples, adicionalmente un 7% para cada una de las siguientes categorías: “Problemas de información” y “Materiales”.  


Es importante mencionar que el 43% del total de quejas presentadas han sido Injustificadas, por lo tanto el despacho no ha dado un servicio deficiente a la persona usuaria  en ninguno de esos casos. El promedio de quejas justificadas mensualmente es de tan sólo 0.5.

Según el análisis realizado, el despacho debe prestar atención a los tiempos de resolución, ya que la mayoría de quejas justificadas se presentan por motivo de retardo judicial. Lo anterior puede ser un punto clave para mejorar el nivel de satisfacción de las personas usuaria con el servicio brindado en el despacho.  

E. Otros problemas detectados


Según investigación realizada, además de las oportunidades de mejoras antes mencionadas se detectaron las siguientes:


1. La cantidad de resoluciones que redacta cada Técnica o Técnico Judicial (entre 12 y 14) se ve impactado por la cantidad de funciones adicionales que tienen como la toma de demandas y consulta telefónica.

2. El equipo de grabación carece de micrófonos para su utilización.

3. Existe una concentración de funciones en el Coordinador Judicial y dobles revisiones 

4. Alta rotación de juezas y jueces.


5. Técnicas y Técnicos judiciales encargados de la tramitación Cobratoria tienen recargo de funciones además del trámite.


F. Taller de sensibilización al cambio y trabajo en equipo


El Departamento de Gestión Humana del Poder Judicial realizó una subcontratación a la empresa Alianza Corporativa para el Desarrollo del Pensamiento Creativo para que realizara un diagnóstico del ambiente laboral y sensibilización al cambio de las funcionarias y funcionarios del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, las actividades se realizaron a través de la técnica de entrevistas grupales durante la semana del 5 al 9 de noviembre.


El día 28 de noviembre se realizó una reunión donde se le presentó el Plan de Trabajo y Actividades programadas del Primer Bloque de Despachos a rediseñar del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, a esta reunión asistieron representantes del Juzgado de Menor Cuantía. El día 29 de noviembre se le presentó a la totalidad de funcionarios y funcionarias del Juzgado de Menor Cuantía el plan de trabajo, actividades a realizar y una sensibilización al cambio y trabajo en equipo. 

G. Estudio sobre el ambiente laboral


Una vez culminado el Diagnóstico del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a cargo de la empresa ACOPRE, el Departamento de Gestión Humana procederá a dar un seguimiento para elaborar mejoras en el ambiente laboral. Los resultados del Diagnóstico serán expuestos al Consejo de Administración.

H. Análisis de la carga de trabajo y del movimiento ocurrido en el Juzgado de Menor 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 que a continuación se presenta el siguiente análisis que muestra las principales variables estadísticas del Juzgado. 


1.1 Carga de trabajo en materia Laboral


Como se observa en el siguiente gráfico, las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados y la cantidad de casos terminados del 2006 al primer semestre de 2012,  han presentado un comportamiento lineal  creciente hasta el año 2009 y después de ese año la tendencia es decreciente hasta el primer semestre de 2012.   Además se puede observar diferencias existentes entre ambas variables, en donde un resultado positivo permite afirmar que el circulante ha aumentado y por el contrario una diferencia negativa permite determinar que el circulante ha disminuido, como se observa en el año 2006. 


Figura No.8

Movimiento histórico de las variables estadísticas del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San José 


Materia Laboral


[image: image11.emf] 




Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Para tener una noción más clara del comportamiento del circulante desde el 2006, se tiene el siguiente gráfico:

Figura No.9

Comportamiento histórico del circulante del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San José 


Materia Laboral
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       Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Se puede observar que la variable circulante tiene un comportamiento lineal creciente y es debido a que la cantidad de casos terminados en comparación con los entrados es menor, lo que ha implicado que año a año se incremente la cantidad de circulante de 96 casos a 429 casos, es decir el circulante se incrementó en un 346% del 2006 al I semestre de 2012. 


1.2 Carga de trabajo en materia Civil


Como se observa en el siguiente gráfico, las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados y la cantidad de casos terminados del 2006 al primer semestre de 2012,  han presentado un comportamiento lineal  creciente hasta el primer semestre de 2012.   Además se puede observar diferencias existentes entre ambas variables, en donde un resultado positivo permite afirmar que el circulante ha aumentado y por el contrario una diferencia negativa permite determinar que el circulante ha disminuido, en este caso solo existen diferencias positivas.  


Figura No. 10

Movimiento histórico de las variables estadísticas del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San José 


Materia Civil
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Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Para tener una noción mas clara del comportamiento del circulante desde el 2006, se tiene el siguiente gráfico:

Figura No.11

Comportamiento histórico del circulante del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San José 


Materia Civil


[image: image14.png]5000
4500
4000
3500
3000
2500
2000
1500
1000

500

4397

= Circulante

——Lineal (Circulante )

//}467
P
103 Wr/ I I

I1SEM -

2012







       Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Se puede observar que la variable circulante tiene un comportamiento lineal creciente y es debido a que la cantidad de casos terminados en comparación con los entrados es menor, lo que ha implicado que año a año se incremente la cantidad de circulante de 1062 casos en el 2006 a 4397 casos al finalizar el I semestre de 2012, es decir el circulante se incrementó en un 314% del 2006 al I semestre de 2012.

2. Rendimiento histórico del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

Como se puede observar en el siguiente cuadro el rendimiento del Juzgado de Menor Cuantía través de los últimos 7 años, ha venido decreciendo. 

Cuadro No.18

Rendimiento anual del Juzgado de Menor Cuantía materia Laboral

[image: image15.emf]Año Entradas Reentrados Fenecidos Circulante final Trámite Ejecución Rendimiento


2006 192 10 203 96 34 62 100%


2007 217 87 235 165 125 40 77%


2008 268 58 277 214 173 41 85%


2009 336 58 334 274 209 65 85%


2010 329 54 317 340 273 67 83%


2011 271 55 268 398 292 106 82%


I Sem 2012 148 17 134 429 314 115 81%


Total 1761 339 1768 1420 496 84%


Materia: Laboral Menor Cuantía




Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación


Se observa que el rendimiento general del despacho en los últimos siete años es de un 84%, lo cual indica que anualmente se quedan sin cubrir el 16% de la entrada de expedientes. La entrada diaria de nuevos asuntos laborales oscila entre uno y dos asuntos.

En la siguiente tabla se detallan las estadísticas del Juzgado durante los últimos siete años, donde se observa como el rendimiento del Juzgado en materia Civil ha disminuido.


Cuadro No.19

Rendimiento anual del Juzgado de Menor Cuantía materia Civil

[image: image16.emf]Año Entradas Reentrados Fenecidos Abandonados Circulante  Trámite Ejecución Rendimiento


2006 1061 1000 1062 313 749 94%


2007 1510 1218 1032 346 686 81%


2008 1457 1058 1211 505 706 73%


2009 1734 497 1054 661 1727 983 744 77%


2010 2659 532 1384 1067 2467 1427 1040 77%


2011 2970 795 1329 1145 3758 2521 1237 66%


I Sem 2012 1729 308 766 632 4397 3113 1284 69%


Total 13120 2132 7809 3505 74%


Materia: Civil Menor Cuantía




Durante el I semestre del 2012, el rendimiento del Juzgado fue de apenas un 69%, lo cual indica que por cada 100 asuntos, 31 de ellos se quedan rezagados. La entrada diaria de asuntos nuevos civiles en el I semestre de 2012 es de 15 asuntos diarios. 

3.
Comparación del rendimiento del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela con despachos homólogos.

El Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela es el único despacho que resta en el país en ser reformado a partir de la implementación de la Ley de Cobro, debido a que durante el 2012 los Juzgados de Menor Cuantía del I Circuito de la Zona Sur, el Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito de la Zona Atlántica y el Juzgado de San Ramón se convirtieron en despachos de Cobro (ambas cuantías), por lo cual la comparación con despachos homólogos se debe de realizar con los datos del año 2011. En el siguiente cuadro se puede observar el rendimiento alcanzado en los despachos homólogos al de San Carlos, donde se detalla que el rendimiento más bajo corresponde a él, en materia civil.

Cuadro No.20

Rendimiento Comparativo del Juzgado de Menor Cuantía de 

San Carlos con respecto a despachos homólogos en materia civil
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Zona Sur 6582 4493 1049 2877 3310 5937 3753 2184 112%


Pococí 2527 1650 227 940 661 2803 2456 347 85%


San Ramón 3480 1513 50 927 177 3939 3548 391 71%


San Carlos 2467 2970 795 1329 1145 3758 2521 1237 66%




El Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral es el que posee el segundo mejor rendimiento en la materia Laboral con respecto a los despachos homólogos, tal como se detalla en el siguiente cuadro.

Cuadro No.21

Rendimiento Comparativo del Juzgado de Menor Cuantía de 

San Carlos con respecto a despachos homólogos en materia laboral
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San Ramón 247 182 3 38 203 267 178 89 91%


Segundo Circuito Alajuela 340 271 55 268 398 292 106 82%


Zona Sur 462 292 6 15 255 520 461 59 81%


Segundo zona Atlántica 163 341 6 21 149 382 309 73 40%




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 2 jueces y juezas. En lo que respecta a los técnicas y técnicos judiciales, estos están distribuidos por áreas, de los cuales, dos de estos tramitan individualmente toda la carga de expedientes de materia cobratoria que ingresan, otro tramita los expedientes de materia civil y laboral. 


El Juzgado de San Carlos, es el que tuvo en el 2011 la segunda entrada más alta de expedientes en la materia civil y la tercera en materia laboral. Los parámetros de entrada con respecto a los despachos homólogos se encuentran bajo control.

Cuadro No.22

Comparación de carga de trabajo por despachos homólogos en 2011

[image: image19.emf]Materia Despacho


Total entrada 


2011 


Total entrada 


mensual


Jueces


Coordinador o 


Coordinadora 


Judicial Judicial


Técnicos 


Judiciales


Auxiliar de 


Servicios 


Generales


Total de 


técnicos 


tramitadores


Promedio de 


entrada por 


Jueza o Juez


Promedio de 


entrada por 


Técnica o 


Técnico 


Judicial


Zona Sur 5542 504 2 1 5 0 5,5 252 92


Segundo Circuito Alajuela 3765 342 2 1 4 1 5 171 68


Segundo zona Atlántica 1877 171 1 1 5 0 5,5 171 31


San Ramón 1563 142 1 1 2 1 3 142 47


Materia Despacho


Total entrada 


2011 


Total entrada 


mensual


Jueces


Coordinador o 


Coordinadora 


Judicial Judicial


Técnicos 


Judiciales


Auxiliar de 


Servicios 


Generales


Total de 


técnicos 


tramitadores


Promedio de 


entrada por 


Jueza o Juez


Promedio de 


entrada por 


Técnica o 


Técnico 


Judicial


Segundo zona Atlántica 368 33 1 1 5 0 5,5 33 6


San Ramón 223 20 1 1 2 1 3 20 7


Segundo Circuito Alajuela 326 30 2 1 4 1 5 15 6


Zona Sur 313 28 2 1 5 0 5,5 14 5


Civil


Laboral




El siguiente cuadro detalla la carga de trabajo del primer semestre de 2012.


Cuadro No.23

Comparación de carga de trabajo primer semestre 2012
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Civil 1729 308 766 632 2037 370 2 1 4 1 185 74


Laboral 119 6 57 72 125 23 2 1 4 1 11 5


Segundo Circuito Alajuela




Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación

Como se observa en el cuadro anterior, la cantidad de casos nuevos entrados en el primer semestre de 2012  es de 1729 asuntos civiles y 119 asuntos laborales (incluye casos reentrados), lo cual permite tener un promedio mensual de 370 asuntos civiles y 23 asuntos laborales, lo cual implica que cada jueza o juez debe de resolver 185 asuntos civiles mensuales y 11 laborales mensuales, lo que permitiría  cubrir la cantidad de casos entrados, es decir, se cubriría el 100% con esta cantidad de casos por Jueza o Juez. Cada Técnica o Técnico Judicial debe de tramitar 74 asuntos civiles mensuales y 5 laborales.

En el siguiente cuadro se describe la carga de trabajo por Juez o Jueza al finalizar el primer semestre de 2012, donde se tendrían 2384 expedientes por cada uno de ellos. 


Cuadro No.24

Carga de trabajo tomando en cuenta el Circulante del Juzgado de Menor Cuantía al finalizar el I semestre 2012 materia Civil

		Materia

		Entrados y reentrados

		Promedio mensual

		Carga/Jueza

		Circulante al finalizar I semestre   2012

		Circulante/Juez/a

		Carga entrados+circulante x Juez



		Civil

		2037

		370

		185

		4397

		2199

		2384





Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación

Con respecto a la materia Laboral la carga de trabajo tomando en cuenta la entrada de expedientes y el circulante al finalizar el primer periodo de 2012 es de 227 asuntos.

Cuadro No.25

Carga de trabajo tomando en cuenta el Circulante del Juzgado de Menor Cuantía al finalizar el I semestre 2012 materia Laboral

		Materia

		Entrados y reentrados

		Promedio mensual

		Carga/Jueza

		Circulante al finalizar I semestre   2012

		Circulante/Juez/a

		Carga entrados+circulante



		Laboral

		125

		23

		12

		429

		215

		227





Fuente: Sección Estadística, Dirección de Planificación

I.
 Conclusiones


1. El despacho tiene un total de 2 juezas o jueces,  1 Coordinador Judicial, 3 técnicos judiciales tramitadores, 1 Técnica o Técnico Judicial en la manifestación y 1 Auxiliar de Servicios Generales, todos ellos con sus responsabilidades claramente definidas.


2. La cantidad de expedientes inventariados en la materia Civil fue de 5368 mientras que el sistema JMS reportó 5630, es decir una diferencia de 262 expedientes. En la materia Laboral se inventariaron 603 expedientes mientras que en JMS se indicaron 485, es decir 118 expedientes que no aparecían activos en el inventario. Durante el inventario de expedientes el 6% de los asuntos estaban abandonados.


3. La principal materia que se tramita en el Juzgado de Menor Cuantía es la Civil Cobratoria, con un 89% de los expedientes activos; seguidamente se encuentra la Laboral con un 8% y por último los Civiles no Cobratorios con tan sólo un 3%.


4. El 55% de los expedientes activos se concentran en asuntos ingresados en el 2012, seguido de un 20% de asuntos ingresados en el 2011.

5. El principal tipo de proceso cobratorio que se tramita en el Juzgado es el Monitorio (99%).


6. La mayoría de los procesos se encuentran en etapa de Trámite (66%) y en Ejecución tan sólo el 34%.

7. La carga de trabajo por Jueza o Juez se encuentra en un nivel muy similar, la diferencia más significativa se da en la materia Cobratoria, con tan sólo 18 expedientes.


8. El trámite de asuntos se ve recargado en las dos técnicas o técnicos judiciales que tramitan la materia cobratoria.


9. Los expedientes activos se concentran en tres tareas: Esperando gestión de la parte (28%), Para Cursar (26%) y Para resolver Escrito (255). Entre estas tres tareas se distribuye el 79% de lo activo.


10. Los tres principales Actores de los procesos cobratorios son la CCSS (32%), Importadora Monge (19%) y la Municipalidad (16%).

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


1. Subproceso de Recepción de la Demanda por Medio Escrito

2. Subproceso de Ingreso del Expediente al Sistema

3. Subproceso de Distribución del Expediente

4. Subproceso de Elaboración del Expediente

5. Subproceso de Elaboración de la Prevención

6. Subproceso de Redacción del Auto Intimatorio

7. Subproceso de Notificación del Auto Intimatorio

8. Subproceso de Devolución del Auto Intimatorio

9. Subproceso de Contestación de la Demanda


10. Subproceso de Audiencia de Recepción de Prueba y Sentencia


11. Subproceso de Apelación


12. Subproceso de Ejecución


12. La investigación reflejó 18 procesos críticos causantes de la mora judicial, los cuales se enlistan a continuación:


		a. Recepción de demandas nuevas escritas (colocación de sellos, identificación de documentos)

b. Incorporación de las demandas en el sistema JMS, aproximadamente 12 días.


c. Ingreso de las variables del expediente centralizado en una persona, el Coordinador Judicial.

d. Armado y elaboración de expedientes de manera manual.



		e. Alto porcentaje de demandas defectuosas, un 27% de los casos.

f. Elevado tiempo para cursar el expediente (95 días para redactar la prevención o el auto intimatorio), esto se convierte en el principal cuello de botella.

g. Revisión de resoluciones a cargo del Coordinador Judicial después que la Jueza o el Juez la ha firmado. 



		h. Pase de notificación por medio manual, 14 días.

i. Devolución del acta de notificación de manera manual que realiza la Técnica de Servicios Generales.



		j. Falta de espacio físico y casillas para ubicar expedientes.



		k. Jueza o Juez no autoriza inmediatamente los embargos en el SREM.

l. Notificación de la parte demandada en 61 días, cuello de botella.

m. Agregado de escritos manual a los expedientes.

n. Acompañamiento de la Técnica o Técnico Judicial a la audiencia y realización de las minutas por parte de ellos.



		o. Actualización en la agenda Cronos a cargo del Coordinador Judicial una vez que finalice la audiencia.

p. Envío manual del expediente a mayor Cuantía.

q. Recepción de datos de persona usuaria de un  proceso laboral en un formulario manual.


r. La espera para la realización de la audiencia de recepción de prueba de los procesos Laborales es de 42 días.





13. La duración de los procesos Laborales es de aproximadamente un año (343 días) desde que ingresa la demanda y se dicta sentencia, en el caso de los procesos civil no cobratorios la duración es de 15 meses (438 días), convirtiéndose en cuellos de botella la notificación, la sentencia (56 días) y la elaboración de la resolución de inevacuable de la prueba testimonial (54 días).

14. Desde el ingreso de una demanda cobratoria hasta que el auto intimatorio queda en firme se demoran aproximadamente 7 meses. Los dos principales cuellos de botella son darle curso a los expedientes (95 días para la resolución inicial) y la notificación de la parte demandada (61 días).


15. El 96% de las personas usuarias demandadas no se oponen al auto intimatorio.


16. El retraso de demandas para cursar y de escritos oscila los seis meses.


17. La cantidad de resoluciones que elabora cada Técnica o Técnico Judicial es bajo, mínimo 12 y máximo 14 por día.

18. El 48% de las notificaciones del auto intimatorio se realizan por la Fuerza Pública, seguida de un 38% de la OCN.


19. El embargo principal que se realiza en los expedientes del Juzgado de Menor Cuantía es el de cuentas bancarias, el 84%.


20. La principal causa de quejas justificadas presentadas ante la Contraloría de Servicios fue “Retardo Judicial”, siendo este un punto clave para planear mejoras. 

21. El promedio de quejas justificadas por mes es de 0.5 quejas, por lo tanto es una cantidad muy baja que afecta poco la percepción de la calidad del servicio en las personas usuarias. 

22. El circulante en la materia Laboral ha crecido desde el 2006 hasta el I semestre de 2012, al pasar de 96 a 429 expedientes. El circulante en la materia Civil ha crecido en ese lapso de tiempo de 1062 a 4397 expedientes.

23. El rendimiento del Juzgado en el I semestre del 2012 en la materia Laboral fue de un 81% y en la materia Civil tan sólo de un 69%.

24. El Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito de Alajuela es el que posee el rendimiento más bajo con respecto a los despachos homólogos en materia Civil y el segundo mejor rendimiento en materia Laboral.

25. El Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito de Alajuela en materia Civil es el que posee el segundo promedio de entrada más alto por Técnica o Técnico Judicial y por Jueza o Juez con respecto a sus homólogos.

26. El Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito de Alajuela en materia Laboral es el que posee el tercer promedio de entrada más alto por Técnica o Técnico Judicial y por Jueza o Juez con respecto a sus homólogos.

27. En la materia Laboral en el año 2009 fue cuando se alcanzó la entrada más alta de expedientes, después de ese año ha disminuido el nivel de entrada y también de asuntos terminados.

28. En la materia Civil ha existido un incremento de la entrada entre el 2006 y el 2011 de un 254%.

Las conclusiones citadas, servirán como base inicial de análisis para iniciar con la fase de implementación de mejoras y el rediseño de los procesos.

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 de Menor Cuantía para luego implementarse.


Las recomendaciones se enfocarán en la disminución del impacto de los cuellos de botella y mejoras en la organización del Juzgado. No se documentan en este informe por cuanto serán incluidas en el Informe Final del Rediseño junto al impacto que tuvo su implementación.
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ANEXOS

Anexo 1


Manual de Funciones del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela



[image: image51.emf]Desgloce de  funciones actual




� Son aquellos procesos que siendo relevantes para el Juzgado de Menor 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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Redactar auto intimatorio


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 06-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Redactar auto intimatorio																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Técnica o Técnico			Jueza o Juez			Coordiandora o Coordinador Judicial			Herramienta calculo de interes															Observaciones


						Actividad																		Abogado			Técnica o Técnico de Servicios Generales			Parte solicitante			JMS


			1			Ingresa a la aplicación electrónica donde digita el capital, la tasa de interés, el periodo, la herramienta le establece el monto que se aprueba de interés																														En el Sistema indica la fecha en la cual pasa el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial


			2			Técnico Judicial elabora el auto intimatorio y oficios de embargo si aplica (incluye mandamientos)																														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. 
En caso de que el documento que fue presentado carece de ejecutoriedad y están solicitando embargos, la parte actora deberá realizar el depósito de garantía indicado en el artículo 273 del Código Procesal Civil (5.2 Ley de Cobro Judicial).


			3			a. En los casos de un embargo de un bien inmuebe o mueble, ingresa en el SREM																														Incluye información del a. Encabezado: motivo (anotación), tipo de gravamen (practicado), tipo de moneda, número de expediente, fecha de la resolución (fecha de la anotación), Juez . Personas: tipo de identificación, calidades, Bienes: provincia, número de finca, conección de registro.


			4			b. Cuando existe un embargo de salario, abre el expediente en el SDJ.																														a.      Cuando es de salario, se le indica al patrono el número de cuenta para que él deposite los rebajos de salario realizados al demandado, mediante un Oficio.


			5			c.Cuando es un embargo de cuenta bancaria, Parte solicita embargo, redacta resolución y envía oficio de embargo al Banco.																														En caso de que logre retener alguna suma de dinero, el banco lo hace saber al despacho por medio de un oficio, correo de CR, el cual es agregado al expediente y sin más trámite es guardado en casilla de esperando gestión. Sólo a solicitud de parte se le solicita al banco que las retenciones existentes sean depositadas en la cuenta automatizada del expediente, entendiéndose SDJ, en el caso donde no existe, se crea en ese momento y envía un oficio al banco que depositen en esa cuenta para posteriormente realizar giro de dinero a quien corresponda, también a solicitud de parte.


			6			d. Técnico Judicial pasa el expediente a firmar el auto intimatorio donde el Juez.


			7			Juez firma el auto intimatorio


			8			Subproceso de notificación


			9			Coordinador hace un grupo de expedientes que hay que hacer anotaciones , listado y se lo pasa a los jueces para que lo autoriza en el SREM.


			10			Coordinador revisa diariamente el SDJ y se da cuenta cuales tienen cuenta abierta y la autoriza.


			11			En el caso de una sociedad anónima, El abogado es notificado del auto intimatorio y llega al Juzgado a solictar el mandamiento.


			12			Coordinador confecciona una boleta de seguridad que es adjuntada al mandamiento y esa boleta (Juez firma ambos) la registra en el libro de mandamientos y  se lo entrega al abogado.


			13			El abogado retira el mandamiento y asiste al Registro Nacional para que se haga la anotación con el mandamiento y la boleta.																														En teoría el Registro debe de devolver a la oficina, la colilla de la boleta con las citas impresas mediante el cual fue anotada la afectación a la sociedad a efectos de que en el momento que se solicite el archivo del expediente, tener a disposición el tomo y asiento que se debe de cancelar. En caso de que dicha colilla de boleta de seguridad no sea devuelta por el abogado al momento de dar por terminado el proceso se le debe de prevenir al litigante que indique la cita.
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Autorizacion orden de giro


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 14-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Ordenes de giro																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Técnica o Técnico de Servicios Generales									Observaciones


						Actividad


			1			Parte presenta un escrito solicitando una autorización de orden de giro.


			2			Manifestadora o Manifestador recibe el escrito


			3			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial


			4			Técnica revisa el expediente, girar en abono de costas (abogado), personales (abogado), procesales (abogado), intereses, capital, si la parte lo solicita puede girarse primero en abono a los intereses.


			5			Técnica elabora una resolución de autorización de orden de giro.


			6			Pasa la resolución a la Jueza o Juez


			7			Jueza o Juez firma la resolución


			8			Coordinador Judicial revisa la resolución


			9			Entrega la resolución a la Manifestadora o el Manifestador para que se notifique.


			10			Manifestadora o Manifestador pasa a notificar


			11			Técnica de Servicios Generales o Técnico de Servicios Generales recibe la devolución.


			12			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial, se da un plazo de 3 días.


			13			Pasa el expediente al Coordinador Judicial, para que proceda arealizar el giro.


			14			Realiza el giro


			15			Pasa el expediente a la Juez o el Juez para que se apruebe el giro


			16			Jueza o Juez aprueba el giro
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Prendarios


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 18-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Prendarios																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Postores									Observaciones


						Actividad


			1			Parte presenta la demanda																														Requisitos: Certificación de prenda (escritura) = documento base, certificaciones registrales donde la propiedad aparece a nombre de la parte demandada. Tiene que traer poder donde la parte actora establece un abogado (opcional). Los requisitos son: nombre y calidad generales de ambas partes, una pequeña relación de los hechos, sumas adeudas por capital e intereses, respecto a estos últimos es conveniente que la liquidación sea clara y precisa en cuanto al periodo y la tasa de interés, solicitud expresa del señalamiento de hora y fecha de remate del bien dado en garantía, que se expida el edicto para su publicación, la necesidad de notificar a otros acreedores o terceros poseedores con las direcciones respectivas, integración de la litisconsorcio necesaria pasiva cuando se trata de una hipoteca o prenda consentida, lugar y medio de notificaciones, aportar direcciones de demandados y otros, aportar el título hipotecario.


			2			Manifestadora o Manifestador recibe el escrito


			3			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial


			4			Estudia la demanda																														Lee la hipoteca, ver cuanto es la base que se va a sacar, identifica la base para sacar a remate.


			5			Demanda defectuosa


			6			Se previene en un plazo de cinco días, sino cumple se declara inadmisible, se manda a notificar, adquiere firmeza al tercer día.


			7			Técnico redacta resolución sacando a remate, fija la fecha, las bases, se notifica, se hace la anotación en el SREM, se da audiencia a la liquidación de interés. Se redacta un edicto y se manda a publicar .																														Si la parte lo solicita, se emite orden de captura del vehículo, por medio de un oficio, a la Dirección General de Tránsito y a la Fuerza Pública, ellos capuran el bien. Si lo capturan lo llevan a un plantel, para evitrar eso la parte pide un ejectuor, lo mismo de los peritos, se fija el monto y se cancela a la hora de haer el trámite. Ejecutor hace un acta y nombra un depositario judicial, por lo general es el mismo actor, pero en calidad de administrador, para que el día del remate ya lo tenga.


			8			Procedimiento de remate																														Se continúa con el psubproceso 16. En caso de que la deuda no quede saldada, la parte actora deberá solicitar que se fije el saldo al descubierto. Técnico deja como saldo pendiente, siguen embargos.
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Desahucio


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 08-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: apowhing


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Desahucio																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable															OCN/Fuerza Pública			Ténica o Técnico Judicial												Observaciones


						Actividad																					Jueza o Juez


			1			Redacta primera resolución solicitando la orden de deshaucio a la parte demandada y se lo pasa a la Jueza o Juez para firmar.


			2			Revisa y firma la resolución.


			3			Entrega resolución a la OCN para notificación de la demanda a la parte demandada.																														Utilizar los procesos N°7 Notificación del auto intimatorio y el N°8 Devolución de la notificación.


			4			Se le da 5 días hábiles a la parte demandada para que conteste y 15 días para desalojo, después de notificada.																														Los días son hábiles.


			5			¿La parte demandada contestó la demanda en el plazo de los 5 días?																														Los días son hábiles.


			6			La Técnica o el Técnico redacta una resolución confirmando la orden de desalojo.


			7			La  orden de desalojo se envía a Fuerza Pública.


			8			La Técnica o el Técnico redacta la resolución de audiencia de la contestación.


			9			La Técnica o el Técnico procede a enviar la contestación a la OCN para hacerla de conocimiento a la parte actora.																														Utilizar los procesos N°7 Notificación del auto intimatorio y el N°8 Devolución de la notificación.


			10			Redacta resolución que convoca a señalamiento.


			11			Firma la resolución que convoca a señalamiento y pasa expediente a la Técnica o el Técnico Judicial.


			12			Se envia a la OCN la fecha y hora del señalamiento para convocar a las partes involucradas.																														Utilizar los procesos N°7 Notificación del auto intimatorio y el N°8 Devolución de la notificación.


			13			Se celebra la audiencia


			14			La Técnica o el Técnico procede a revisar que la documentación del expediente se encuentre completa.


			15			¿Hace falta algún tipo de escrito o documento?


			16			La Técnica o el Técnico procede a solicitar el documento pendiente.


			17			Pasa el expediente a la Jueza o el Juez para que dicte la sentencia.


			18			La Jueza o el Juez procede a dictar sentencia de manera escrita y pasa el expediente a la Técnica o el Técnico Judicial.


			19			La Técnica o el Técnico Judicial procede a enviar a la OCN para la notificación de la resolución.																														Utilizar los procesos N°7 Notificación del auto intimatorio y el N°8 Devolución de la notificación.


			20			¿La sentencia se declara con lugar?


			21			Se redacta y envia la orden a la policía para la ejecución del desalojo.																														Cuando se declara con lugar la demanda, puede ser que después de la sentencia presenten un incidente de cobros de alquileres insolutos, donde la Jueza o el Juez pueda solicitar el cobro a la parte demanda, que sino cancela se le orden el embargo de los bienes.


			22			Se procede a archivar el expediente.
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Minuta de Sesión de Trabajo


FO-0519-01






			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL









			PROYECTO: Rediseño del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San Carlos











			Tema de la reunión:


			Resultados principales del inventario y programación de trabajo de esta semana





			N°:


			003-12-0317








			Objetivo:






			Presentar resultados principales y programación de actividades








			Fecha






			Lugar


			Hora inicio


			Hora final





			11/12/12


			San Carlos


			2:00 pm


			3:00 pm








			Convocados


			Oficina


			Puesto


			Asistencia





			


			


			


			Sí


			No





			Lic. Omar Hernández González





			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Juez



Coordinador


			X


			





			Manfred Sánchez Vindas


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Coordinador Judicial


			X


			





			Kender Salazar Blanco


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			


			





			Andreína Sánchez García


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			X


			





			Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			








			Puntos a tratar









			1. Validación del proceso general








Proceso general de cobro



a. Recepción de la demanda por medio escrito



b. Ingreso del expediente al sistema



c. Distribuye la demanda 


d. Elaboración del expediente


e. Traslado de la demanda (auto intimatorio)



f. Notificación del traslado



g. Contestación de la demanda



h. Audiencia de recepción de prueba si la parte lo solicita, en caso contrario el auto intimatorio adquiere firmeza



i. Dictado de sentencia oral



j. Ejecución



Pasos específicos:


A. Recepción de la demanda por medio escrito



1- Se presenta la demanda escrita a la Manifestadora, quien se encarga de colocarle un sello donde se indica quién lo entregó, hora y fecha. 


2- Manifestadora identifica los documentos que vienen con ellos, por ejemplo pagarés, letras de cambio, deudas.


3- Manifestadora coloca un segundo sello donde se indica el nombre de la persona que presenta, fecha, hora, cantidad de folios de la demanda, copias de la demanda y especifica la documentación.



4- Manifestadora coloca las demandas nuevas en casilla para que el Coordinador Judicial proceda a retirarlos.


B. Ingreso del expediente al sistema



5- Coordinador Judicial recoge las demandas nuevas.



6- Coordinador Judicial ingresa la demanda nueva en el sistema.


7- La máquina arroja el número de expediente que le va a tocar



8- Digita la fecha de inicio, motivo de ingreso (recibida en el despacho o incompetencia), asigna técnico judicial y juez. Andreína par, B= Omar, Kender impar, A= Cristina, tipo de asunto, código de oficina, ejecución o no, trámite (resolución), variables de género: nombre, identificación, fecha de nacimiento, sexo, estado civil, adulta mayor, o persona con discapacidad, dirección, cantón, nacionalidad de la persona. Luego ingresa a actores y carga las mismas variables.


c) Cuantía, se fija en la demanda y anota en el sistema.


d) Estados: ubicación, fecha. Esto se usa en la demanda nueva, cuando saca expedientes abandonados para reentrar, cuando saca expedientes archivados, para enviar al archivo, para el archivo judicial.


9- Separa y se lo pasa a cada técnico, el control se indica en la fecha.


C. Distribución de la demanda



1. Coordinador Judicial pasa a distribuir la demanda nueva según rol establecido.


D. Elaboración del expediente



1- Técnico Judicial ordena los expedientes por fecha.



2- Se toma el expediente, se hace una carátula, se imprime, se amarra, se arma, se folea.



3- Revisa el expediente antes de darle curso, revisa los requisitos (CRUCIAL QUE VENGAN BIEN)



a. Letra de cambio: verifica que venga el nombre del demandado, la firma, el monto, si va a cobrar intereses, original y no traiga defectos.



b. Pagaré: de los bancos es una copia certificada o el original.



c. Certificación de saldo de tarjeta de crédito: la fecha en la cual cayó en mora el demandado, las calidades



Si hay un defecto:



4. Si la demanda no cumple uno de los requisitos de la 3.2, Técnico redacta una prevención en el cual se le da a la parte actora el plazo de cinco días para subsanar la demanda, Juez firma, Coordinador revisa, manfiestadora notifica. Expediente se queda en Casilla de Notificación.



15. Yendry realiza la devolución del Notificador a los Técnicos, se lo pasa al técnico correspondiente.



16. Técnica revisa y lo pone a vencer término. Casilla de Término por 5 días desde que es notificado.



Se venció el plazo y no cumplió:



17. Redacta resolución de inadmisibilidad, firma el Juez, Manfred, lo revisa, se lo pasa a la Manifestadora, se notifica, Serv. Generales hace la devolución y se lo pasa a la Técnica. Técnica revisa y lo pasa a casilla de archivar. Manfred lo revisa, lo ingresa en el sistema como archivado y lo tira en la gaveta de expedientes pendientes de guardar. 


Se venció el plazo y sí cumplió: se le da curso.


E. Redactar traslado de la demanda (auto intimatorio)


1. Ingresa a la aplicación electrónica donde digita el capital, la tasa de interés, el periodo, la herramienta le establece el monto que se aprueba de interés



2. Técnico Judicial elabora el auto intimatorio y oficios de embargo si aplica, según lo solicite 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



En caso de que el documento que fue presentado carece de ejecutoriedad y están solicitando embargos, la parte actora deberá realizar el depósito de garantía indicado en el artículo 273 del Código Procesal Civil (5.2 Ley de Cobro Judicial).



Anotación:


Redacta mandamiento (dentro del auto intimatorio), Juez firma, Manfred revisa.



Caso de una sociedad anónima para anotar que tiene una demanda:


El abogado es notificado del auto intimatorio y llega al Juzgado a solicitar el mandamiento. Manfred confecciona una boleta de seguridad que es adjuntada al mandamiento y esa boleta (Juez firma ambos, son documentos) la registra en el libro de mandamientos y  se lo entrega al abogado. El abogado retira el mandamiento y asiste al Registro Nacional para que se haga la anotación con el mandamiento y la boleta. En teoría el Registro debe de devolver a la oficina, la colilla de la boleta con las citas impresas mediante el cual fue anotada la afectación a la sociedad a efectos de que en el momento que se solicite el archivo del expediente, tener a disposición el tomo y asiento que se debe de cancelar. En caso de que dicha colilla de boleta de seguridad no sea devuelta por el abogado al momento de dar por terminado el proceso se le debe de prevenir al litigante que indique la cita.


Caso de bien mueble o inmueble


Embargo: Ingresa en el SREM (sistema de registro electrónico de mandamientos), incluye los siguientes espacios:



a. Encabezado: motivo (anotación), tipo de gravamen (practicado), tipo de moneda, número de expediente, fecha de la resolución (fecha de la anotación), Juez. Personas: tipo de identificación, calidades, Bienes: provincia, número de finca, conexión de registro.



Embardo de salario



b. Cuando existe un embargo de salario, abre el expediente en el SDJ. 



c. Cuando es de salario, se le indica al patrono el número de cuenta para que él deposite los rebajos de salario realizados al demandado. Oficio.


Embargo de cuenta bancaria:



Parte solicita embargo, redacta resolución y envía oficio de embargo al Banco. 



En caso de que logre retener alguna suma de dinero, el banco lo hace saber al despacho por medio de un oficio, correo de CR, el cual es agregado al expediente y sin más trámite es guardado en casilla de esperando gestión.  



Sólo a solicitud de parte se le solicita al banco que las retenciones existentes sean depositadas en la cuenta automatizada del expediente, entendiéndose SDJ, en el caso donde no existe, se crea en ese momento y envía un oficio al banco que depositen en esa cuenta para posteriormente realizar giro de dinero a quien corresponda, también a solicitud de parte.



d. Técnico Judicial pasa el expediente a firmar el auto intimatorio donde el Juez.



f) Juez firma la resolución, pasa a Manfred, se lo pasa a la Manifestadora, Servicios Generales.


g) Manfred hace un grupo de expedientes que hay que hacer anotaciones, listado y se lo pasa a los jueces para que lo autoriza en el SREM.


h) Manfred revisa diariamente el SDJ y se da cuenta cuales tienen cuenta abierta y la autoriza.



F. Notificación del auto intimatorio


1. Juez pasa el expediente al Coordinador Judicial


2. Coordinador Judicial revisa la resolución y la pasa a la Manifestadora para la correspondiente notificación.



3. Manifestadora procede a realizar una clasificación por tipo de notificación:



a. Sector 1 (ubicación geográfica)



b. Sector 2 (ubicación geográfica)



c. Sector 3 (ubicación geográfica)



d. Sector 4 (ubicación geográfica)



e. Fax



f. Comisiones (fuera de los sectores) por correo interno. Comisiones por correo de Costa Rica las cuales se envían a instituciones ajenas al Poder Judicial como Fuerza Pública.


g. Estrados



h. Casillero



i. Correo electrónico


4. Manifestadora realiza un listado de las notificaciones excepto las de correo electrónico, que entregará a cada persona técnica judicial para que las realice. 


5. Las notificaciones de los sectores, fax, estrados, comisiones se deja una lista en la OCN, quien coteja y devuelve a la Manifestadora. Las notificaciones por casilleros, son anotadas en un cuaderno, los notificadores pasan a retirarlas al despacho y se procede a la notificación. Luego pasa a entregar la lista de notificaciones a la Técnica de Servicios Generales, excepto las de casillero ni la de correo electrónico.


6. El auto intimatorio se pasa a notificar por la OCN, en algunos casos por Fuerza Pública cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuitos, en algunos casos viene la parte actora para facilitar enviar el acta de notificación por Fuerza Pública.



7. Se procede a realizar la notificación de la parte demandada.



8. La OCN trae el listado de notificaciones al Juzgado, la técnica de Servicios Generales se encarga de cotejarlas.



9. Técnica de Servicios Generales se encarga de clasificar el acta de notificación por el tipo  y procede a agregar a cada expediente su correspondiente acta. 



10. Técnica de Servicios Generales clasifica los expedientes con las actas de notificación por Técnico Judicial. 


11. Técnica de Servicios Generales se encarga de colocar el expediente con las actas de notificación en el escritorio del Técnico Judicial correspondiente.


12. Técnico Judicial revisa el expediente y observa si la notificación está bien hecha. Si está mal hecha, se desglosar la comisión (resolución donde se indica al oficial notificador que aclare lo solicitado, para que se haga un acta de corrección OCN). REUNION CON FUERZA PUBLICA,  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. En el caso de la OCN, manda a llamar al notificador y realiza una constancia aclarando el error y Fuerza  Pública responde por oficio porque a Fuerza Pública se le manda una copia de la comisión y una copia de la resolución donde se le indica lo que debe ser aclarado en el acta del que se le remite copia.


13. Si la notificación está bien hecha, se pone a vencer plazo por quince días. TERMINO PARA QUE CONTESTE en el caso de que no haya terminado el término que establece la ley en caso contrario se continúa con el trámite correspondiente.


G. Contestación de la demanda



1. Una vez notificada la parte tiene un plazo de 15 días para oponerse a la demanda.



2. En el caso que la parte no indique oposición, el auto intimatorio adquiere firmeza. El técnico le coloca una etiqueta anaranjada, se le pone la fecha de la sentencia a la carátula (auto intimatorio) y se la pasa a Manfred para que él haga el cambio en el sistema, lo pone en Ejecución. 


3. Coordinador lo guarda en casilla esperando gestión.


4. En caso de que la parte se oponga al auto intimatorio presenta un escrito con oposición, el cual debe ser fundado.



5. Manifestadora recibe el escrito de oposición, se lo agrega al expediente, se lo pasa al Técnico Judicial para que lo revise. 



Oposición extemporánea


6. Técnica redacta una resolución donde se ordena rechazar indicando que está fuera del plazo, Juez firma, Coordinador revisa, entrega a la Manifestadora para la notificación.


Oposición en el plazo



7. Manifestadora agrega el escrito al expediente, se lo pasa al Técnico.



8. Técnico analiza el escrito.


9. Si existen excepciones previas se les da audiencia, el Técnico redacta resolución donde se indica la excepción previa y se le da audiencia por tres días a la parte actora, Juez firma, Manfred revisa, Manifestadora notifica y Serv. Generales recibe. Si la parte no dice nada, se señala. En el caso de Excepción por incompetencia, se resuelve por escrito y se da audiencia, sino dice nada, se lo pasa a Manfred para que lo saque de sistemas, Servicios Generales lo envía por correo interno.


10. Si no existen excepciones previas, se redacta resolución para señalar a juicio oral y se agrega en la agenda electrónica.


11. Juez revisa la resolución y el expediente, se lo pasa a Manfred.



12. Manfred lo revisa y se lo pasa a la Manifestadora para la notificación.


13. Técnica de Servicios Generales se encarga de recibir la devolución del acta de notificación.


H. Audiencia de recepción de prueba y dictado de sentencia


1. Expediente queda en casilla de señalamiento esperando la fecha de la audiencia de recepción de prueba.



2. El día de la audiencia, vienen las partes, abogados, se efectúa la audiencia



3. El técnico acompaña al Juez, preparación del equipo de audio, acompaña la audiencia.  Si la parte solicita el audio, se le quema el CD.


4. Juez pasa el expediente al Coordinador Judicial para que lo revise y realiza las modificaciones correspondientes  en Cronos y el sistema si aplica y se lo pasa al Técnico Judicial.



5.  la Técnica Judicial para que realice la minuta de la audiencia oral.


6. Técnica realiza la minuta, la imprime y queda amarrada en el expediente.


Sentencia se ordena el archivo del expediente y levantamiento de los embargos y parte no se opuso


ii. Se deja venciendo término, por tres días y después se hace el levantamiento de los embargos, SREM (bienes muebles, inmuebles), redacta resolución de levantar embargo, pasa al Coordinador, Juez autoriza el levantamiento. 



· Caso de sociedad anónima  y no conste las citas de la anotación en la Sección Mercantil del registro Nacional, se previene a la parte interesada que presente la boleta de seguridad o número. Técnico redacta resolución donde se tiene por cumplida la prevención anterior y se expide  levantamiento del embargo, queda en folder de Mandamientos esperando a que vengan a retirarlo.


· Caso de levantamiento de embargo de salario: Técnico redacta oficio dirigido a patrono (tesorería, empresa privada) que en ese momento esté realizando los rebajos en el cual se le ordena el cese o levantamiento del embargo decretado en su momento, ese se le puede entregar a la parte si lo solicita para que lo diligencie personalmente o en su defecto se envía a notificar por Correo de Costa Rica o por Correo Interno.


Parte se opone a la sentencia oral



7. Parte se opone en la audiencia oral.


8. Técnica escucha la minuta.



9. Técnica redacta resolución donde se ordena la apelación.



10. Juez firma, Coordinador Judicial revisa, manifestadora notifica, Serv. Generales se le devuelve el acta.  


11. Pasa el expediente al Coordinador Judicial.



12.  Ingresa en el libro de expedientes de alzada, registra estadística, se lo pasa a la Serv. Generales.


13. Serv. Generales se lo lleva a Mayor Cuantía y registra en libro de conocimientos.



Deserción: Cuando han pasado tres meses no tiene sentencia y consta embargo, aplica la deserción.



I. Ejecución



En el caso de que el proceso continúe y no haya existido apelación:



1. Juez pasa el expediente al Coordinador Judicial  para que realice lo correspondiente en los sistemas Cronos y JMS  y lo abra en ejecución, lo guarda en casilla de espera de gestión.



2. Si no hay gestión de la parte por 6 meses se saca como abandonado. Técnico ubica ese expediente  y se lo pasa al Coordinador, para que en JMS lo saque del sistema.



3. Parte presenta un escrito, Manifestadora lo recibe. Los escritos pueden ser liquidación de intereses, pidiendo que se gire, embargo.



4. Técnico analiza el escrito y resuelve.



Liquidación de interés



5. Técnico redacta resolución dando audiencia a la liquidación por 3 días, Jueza firma, Coordinador revisa, Manifestador notifica, Servicios Generales recibe. 



6.  Caso que no diga nada la parte demandada: Técnico resuelve la liquidación (Ingresa a la aplicación electrónica donde digita el capital, la tasa de interés, el periodo, la herramienta le establece el monto que se aprueba de interés)



7. , hacer un cálculo de interés, se pasa a firmar, Jueza firma, Coordinador revisa, Manifestadora notifica, Serv. Generales recibe devolución. 


8. Vuelve a casilla de esperando gestión. 



Autorización de orden de giro



9.  Parte presenta un escrito solicitando una autorización de orden de giro.



10. Recibe manifestadora, busca, se lo pasa a la técnica.



11. Técnica revisa el expediente, girar en abono de costas (abogado), personales (abogado), procesales (abogado), intereses, capital, si la parte lo solicita puede girarse primero en abono a los intereses.


12. Técnica elabora una resolución de autorización de orden de giro.



13. Se la pasa al Juez, firma, Coordinador revisa, Manifestadora notifica, Servicios Generales recibe. Apenas se notifica se esperan 3 días de espera.



14. Pasa el expediente a Manfred, para que proceda a autorizar el giro.



15. Pasa el expediente al juez para aprobar el giro.



16. Juez aprueba el giro.



17. Recepción de escritos


18. Manifestadora se encarga de recibir los escritos.



19. Les coloca un sello donde indica quien lo recibió, hora y fecha. Luego un segundo sella donde se indica quien lo presentó, la hora, fecha, cantidad de folios de la demanda, copias de la demanda y especificaciones de la documentación.



20. Pasa los escritos a un estante de escritos por ingresar al expediente.



21. Realiza un listado de los escritos y procede a buscar el expediente de donde provienen, los abandonados y archivados se encuentran en el espacio de atrás.



22. Agrega cada escrito al expediente.


23. Remates



24. Parte solicita rematar: bien donde conste el embargo tiene que tener certificación registral, que tiene una anotación, gravamen. Parte tiene que aportar certificación de la propiedad elaborada por la municipalidad. Caso contrario que esté desactualizada, dos últimos años, se le pide una nueva certificación o también pueden depositar honorarios para solicitar que un perito valore la propiedad o bien, mediante una resolución.


25. Nombramiento de peritos: Ingresa el escrito, técnica revisa. Técnico nombra al perito con el sistema de administración de perito, ingresa al sistema, asignar, escoge la especialidad, circuito, le da asignar, ingresa los datos del expediente, número de expediente, tipo de proceso, actor / ofendido, demandado / imputado, juez, le da guardar, si tiene medio se le notifica, si no tiene medio, la parte debe de contactar al perito y ponerse de acuerdo para realizar la diligencia. En la resolución se le dan los datos para contactar al perito. 



Presenta un peritaje, resolución dando audiencia al peritaje (se gira el pago  honorarios para el peritaje) por tres días, se gira el dinero al perito, en el SDJ.


26. A solicitud de parte se Redacta resolución sacando a remate el bien a rematar, fecha primera con la base correspondiente, segundo remate es la base menos el 25% y el tercer remante es el 25% de la base, ingresa en la agenda electrónica, circulo. En la resolución se redacta el edicto y se manda a publicar, se guarda el edicto en folder de Manifestadora, lo entrega en libro de conocimientos de que lo retiraron para que el abogado lo lleve a la Imprenta. 


27. Casilla de señalamientos se queda esperando.



28. Coordinador revisa la Gazeta y lo anota en el registro.



29. Técnica revisa el registro de edictos, sino aparece tiene que hacer el remate sujeto a que se compruebe la publicación, tiene que comprobar que todo este debidamente en el expediente. 


30. Los postores en el primero tienen que depositar el 50% de la base para poder participar, se lo tiene que dar a la técnica, luego se le dan 3 días para que deposite la diferencia en el caso de que se le adjudicó. Para participar en el segundo se deposita el 50% y en el tercero tienen que darle la totalidad de la base.


31. Técnica efectúa el remate.



32. Redacta un acta del remate, firma la persona que se adjudicó y el abogado de la parte actora. 



33. Remate fracasado: Resolución de aprobar el remate. En caso de que al tercer remate no se presente ningún postor el bien le es adjudicado a la parte actora por el 25% de la base.


34. Parte pide liquidación final (saldo después del remate) y la autorización para realizar la protocolización, puesta en posesión. Redacta resolución, se gira lo que corresponde a la parte actora y si sobra se gira a la parte demandada. 



35. Si las partes llegan a un acuerdo, el escrito es presentado por la parte actora, dar por terminado. Redacta resolución dando por terminado y se levanta embargo. Redacta oficios a los bancos, empresas, Registro Mercantil, ordenando levantar embargos.


36. Técnico pasa el expediente al Coordinador a casilla de archivado para que lo saque del sistema. Manfred lo saca del sistema y luego lo coloca en casilla de expedientes pendientes de guardar en archivo. Técnicos lo guardan.


HIPOTECARIOS



37. Parte presenta la demanda.


38. Proceso tiene que traer unos requisitos, los mismos establecidos para el Monitorio. Certificación de hipoteca = documento base, certificaciones registrales donde la propiedad aparece a nombre de la parte demandada. Tiene que traer poder donde la parte actora establece un abogado (opcional). Los requisitos son: nombre y calidad generales de ambas partes, una pequeña relación de los hechos, sumas adeudas por capital e intereses, respecto a estos últimos es conveniente que la liquidación sea clara y precisa en cuanto al periodo y la tasa de interés, solicitud expresa del señalamiento de hora y fecha de remate del bien dado en garantía, que se expida el edicto para su publicación, la necesidad de notificar a otros acreedores o terceros poseedores con las direcciones respectivas, integración de la litisconsorcio necesaria pasiva cuando se trata de una hipoteca o prenda consentida, lugar y medio de notificaciones, aportar direcciones de demandados y otros, aportar el título hipotecario.


39. Técnico estudia la demanda. Si encuentra un defecto, se previene en un plazo de cinco días, sino cumple se declara inadmisible, se manda a notificar, adquiere firmeza al tercer día. Lee la hipoteca, ver cuanto es la base que se va a sacar, identifica la base para sacar a remate. 


40. Da curso, resolución de traslado sacando a remate, fija la fecha, las bases, se notifica, se hace la anotación en el SREM, se da audiencia a la liquidación de interés. Se redacta un edicto y se manda a publicar. Se guarda el edicto en folder de Manifestadora, lo entrega en libro de conocimientos de que lo retiraron para que el abogado lo lleve a la Imprenta.


41. Se guarda en casilla de señalamientos esperando la fecha. 


42. Coordinador revisa la Gazeta y lo anota en el registro.



43. Técnica revisa el registro de edictos, sino aparece tiene que hacer el remate sujeto a que se compruebe la publicación, tiene que comprobar que todo este debidamente en el expediente. 



44. Los postores en el primero tienen que depositar el 50% de la base para poder participar, se lo tiene que dar a la técnica, luego se le dan 3 días para que deposite la diferencia en el caso de que se le adjudicó. Para participar en el segundo se deposita el 50% y en el tercero tienen que darle la totalidad de la base.



45. Técnica efectúa el remate.



46. Redacta un acta del remate, firma la persona que se adjudicó y el abogado de la parte actora. 



47. Resolución de aprobar el remate. En caso de que al tercer remate no se presente ningún postor el bien le es adjudicado a la parte actora por el 25% de la base.



48. Parte pide autorización para realizar la protocolización, puesta en posesión. Redacta resolución, circulo, se gira lo que corresponde a la parte actora y si sobra se gira a la parte demandada. En caso de que la deuda no quede saldada, la parte actora deberá solicitar que se fije el saldo al descubierto. Técnico deja como saldo pendiente, siguen embargos.


49. Si las partes llegan a un acuerdo, el escrito es presentado por la parte actora, dar por terminado. Redacta resolución dando por terminado y se levanta embargo. 



50. Técnico pasa el expediente al Coordinador a casilla de archivado para que lo saque del sistema. Manfred lo saca del sistema y luego lo coloca en casilla de expedientes pendientes de guardar en archivo. Técnicos lo guardan.



51. PRENDARIOS



52. Parte presenta la demanda.



53. Proceso tiene que traer unos requisitos, los mismos establecidos para el Monitorio. Certificación de prenda (escritura) = documento base, certificaciones registrales donde la propiedad aparece a nombre de la parte demandada. Tiene que traer poder donde la parte actora establece un abogado (opcional). Los requisitos son: nombre y calidad generales de ambas partes, una pequeña relación de los hechos, sumas adeudas por capital e intereses, respecto a estos últimos es conveniente que la liquidación sea clara y precisa en cuanto al periodo y la tasa de interés, solicitud expresa del señalamiento de hora y fecha de remate del bien dado en garantía, que se expida el edicto para su publicación, la necesidad de notificar a otros acreedores o terceros poseedores con las direcciones respectivas, integración de la litisconsorcio necesaria pasiva cuando se trata de una hipoteca o prenda consentida, lugar y medio de notificaciones, aportar direcciones de demandados y otros, aportar el título hipotecario.



54. Técnico estudia la demanda. Si encuentra un defecto, se previene en un plazo de cinco días, sino cumple se declara inadmisible, se manda a notificar, adquiere firmeza al tercer día. Lee la hipoteca, ver cuanto es la base que se va a sacar, identifica la base para sacar a remate. 



55. Da curso, resolución de traslado sacando a remate, fija la fecha, las bases, se notifica, se hace la anotación en el SREM, se da audiencia a la liquidación de interés. Se redacta un edicto y se manda a publicar. Se envía electrónicamente a la Impreta Nacional, se guarda el edicto en folder de Manifestadora, lo entrega en libro de conocimientos de que lo retiraron para que el abogado lo lleve a la Imprenta. Si la parte lo solicita, se emite orden de captura del vehículo, por medio de un oficio, a la Dirección General de Tránsito y a la Fuerza Pública, ellos capturan el vehículo. Si lo capturan lo llevan a un plantel, para evitar eso la parte pide un ejecutor, lo mismo de los peritos, se fija el monto y se cancela a la hora de hacer el trámite. Ejecutor hace un acta y nombra un depositario judicial, por lo general es el mismo actor, pero en calidad de administrador, para que el día del remate yo lo tenga.


56. Se guarda en casilla de señalamientos esperando la fecha. 



57. Coordinador revisa la Gazeta y lo anota en el registro.



58. Técnica revisa el registro de edictos, sino aparece tiene que hacer el remate sujeto a que se compruebe la publicación, tiene que comprobar que todo este debidamente en el expediente. 



59. Los postores en el primero tienen que depositar el 50% de la base para poder participar, se lo tiene que dar a la técnica, luego se le dan 3 días para que deposite la diferencia en el caso de que se le adjudicó. Para participar en el segundo se deposita el 50% y en el tercero tienen que darle la totalidad de la base.



60. Técnica efectúa el remate.



61. Redacta un acta del remate, firma la persona que se adjudicó y el abogado de la parte actora. 



62. Resolución de aprobar el remate. En caso de que al tercer remate no se presente ningún postor el bien le es adjudicado a la parte actora por el 25% de la base.



63. Parte pide autorización para realizar la protocolización, puesta en comisión. Redacta resolución, circulo, se gira lo que corresponde a la parte actora y si sobra se gira a la parte demandada. En caso de que la deuda no quede saldada, la parte actora deberá solicitar que se fije el saldo al descubierto. Técnico deja como saldo pendiente, siguen embargos.



64. Si las partes llegan a un acuerdo, el escrito es presentado por la parte actora, dar por terminado. Redacta resolución dando por terminado y se levanta embargo. 



65. Técnico pasa el expediente al Coordinador a casilla de archivado para que lo saque del sistema. Manfred lo saca del sistema y luego lo coloca en casilla de expedientes pendientes de guardar en archivo. Técnicos lo guardan.



a) Devolución del acta de notificación



El compañero de la OCN trae un listado.



La manifestadora recoge el listado de la OCN, ella se lo guarda en el folder.


Cuando dejan las actas traen el listado, con el recibido se lo dejan a SG.


Chequea todas, en el listado de ellos, que el acta de notificación de ese expediente venga.



Va agregando cada acta a cada expediente que se encontraban en la entrega del notificador.



Le coloca sello que dice devuelto por el notificador a cada acta.


En el notificador maneja los cuatro sectores, estrados, comisiones y fax. Todos los días pueden llegar actas. 



Toma la copia de las actas de notificación, va marcando que las comisiones estén y después cuando las va agregando.



Separa por técnico judicial, revisa la lsita. Realiza la devolución y agrega oficios-comisiones, correo interno y correo CR.


Reparte por cada técnico, auxiliar.



Computadora libro electrónico, digita fecha de salida y recibido de todo lo que lleva por correo certificado y correo de CR que soncomisiones. Oficios solo de salida. En el libro de actas lo ingresa para el consecutivo de correo certificado interno del PJ.


Funciones servicios generales: b) fotocopias, lleva el expediente, ellos llevan un registro de los expedientes, cuando son boletas del despacho y lo pasa a la fotocopiadora y lo reciben en el libro de registro. Una vez cada quince días tiene que estar todo el día custodiando expedientes.


b) Hacer el correo.


Separa por fuerza pública, para la ocn de otros lugares, para juzgados, oficios.



Vuelve a separar por zona geográfico, digitan todas las comisiones en el archivo de Excel, coloca un sello del despacho. Después procede a hacer sobres para empacarlos, 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.


Una vez hecho los sobres, los cierra y los coloca por aparte, cuando es certificado, tiene que pasarlos por un libro a la Administración, cuando están listos los separa, cada sobre. Se los pasa por libro de conocimiento. 


c) Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. Código Postal. Caja correo para enviar, no se documenta la entrega.


d) 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 tribunal. 



.e) Atender público


e) Limpieza



f) Guardar los archivos abandonados.



g) Comisiones de otros despachos, para que nombren peritos, citar un demandado, la resolución o nombrar perito o mandar a citar los demandados, se pasa  a notificar, regresa la notificación, devuelve a la oficina de origen.
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Minuta de Sesión de Trabajo


FO-0519-01






			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL









			PROYECTO: Rediseño del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San Carlos











			Tema de la reunión:


			Conformación de Equipo de Mejora de Procesos





			N°:


			001-12-0317








			Objetivo:






			Conformar el Equipo de Mejora de Procesos y preparar el inventario de expedientes.








			Fecha






			Lugar


			Hora inicio


			Hora final





			30/11/12


			San Carlos


			2:00 pm


			3:00 pm








			Convocados


			Oficina


			Puesto


			Asistencia





			


			


			


			Sí


			No





			Lic. Omar Hernández González





			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Juez



Coordinador


			X


			





			Manfred Sánchez Vindas


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Coordinador Judicial


			X


			





			Kender Salazar Blanco


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			


			





			Andreína Sánchez García


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			


			





			Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			





			Ing. Allan Pow Hing Cordero


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			





			Ing. Lucía Zeledón Quirós


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			








			Puntos a tratar









			1. Conformación de Equipo de Mejora de Procesos








			Acuerdos









			1. El Equipo de Mejora de Procesos se encuentra integrado por:


a) Juez Coordinador: Omar Hernández González


b) Manfred Sánchez Vindas. Coordinador Judicial


c) Andreína Sánchez García. Técnico Judicial.


d) Kender Salazar Blanco. Técnico Judicial. 





			2. Se realizará un inventario estadístico de expedientes a partir del próximo 5 de diciembre, el cual se planeará el 4 de diciembre.





			3. Proceso general civil y laboral consta de las siguientes etapas:



a) Recepción de la demanda por medio escrito



b) Elaboración del expediente



c) Distribuye la demanda



d) Traslado de la demanda



e) Notificación del traslado



f) Contestación de la demanda



g) Audiencia de recepción de prueba



h) Dictado de sentencia



i) Ejecución





			4. Proceso general cobro



a. Recepción de la demanda por medio escrito



b. Elaboración del expediente



c. Distribuye la demanda



d. Traslado de la demanda



e. Notificación del traslado



f. Contestación de la demanda



g. Audiencia de recepción de prueba si la parte lo solicita, en caso contrario el auto intimatorio adquiere firmeza



h. Dictado de sentencia oral



i. Ejecución
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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 de Menor 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


			Cantidad


			Puesto


			Candidatos






			1


			Jueza


			Gabriela Rojas Astorga





			1


			Coordinador Judicial


			Manfred Sánchez Vindas 





			1


			Técnico Judicial


			Kender Salazar Blanco 





			1


			Técnico Judicial


			Andreína Sánchez García








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 Administrador del despacho.
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DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN


SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL



DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


			Nombre del puesto: Jueza o Juez 1





			Cantidad: 2





			Superior inmediato: Presidencia





			Labores titulares:





			1. Dictar sentencia, estudiar y analizar si el proceso jurisdiccional se ha llevado a cabo de la manera correcta. 





			2. Realizar resoluciones del proceso. 





			3. Realizar audiencias y evacuación de pruebas. 





			4. Firma de tramite de las técnicas y técnicos judiciales. 





			5. Evacuar consultas por parte de las técnicas y técnicos judiciales. 





			6. 





			7. 





			8. 





			9. 





			Otras labores:





			10. Control administrativo del despacho (lo hace la Jueza o el Juez Coordinador)





			11. Colabora con el trabajo de las técnicas y los técnicos judiciales. 





			12. Atención a la Persona Usuaria cuando sea necesario.





			13. 





			14. 





			15. 





			Información adicional:












DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL



DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


			Nombre del puesto: Coordinadora o Coordinador Judicial





			Cantidad: 1





			Superior inmediato: Jueza o Juez Coordinador





			Labores titulares:





			1. Registro de demandas en el sistema, asignación de número y distribución de expediente. 





			2. Gestión del personal de apoyo, registro de asistencia, de vacaciones, permisos con o sin goce salarial, nombramientos, ascensos interinos, distribución del trabajo y organización de la oficina en general. 





			3. Evacuación de dudas en el trámite de los expedientes del personal de apoyo y colaboración para la redacción de resoluciones en algunos casos. 





			4. Confección de informes mensuales, trimestrales, anuales de la Dirección de Planificación e Inspección Judicial. 





			5. Confección de todo tipo de informes o constancias solicitados por la Administración de San Carlos u otras oficinas y personas usuarias. 





			6. Reportes mensuales al Archivo Judicial de los expedientes prestados. 





			7. Autorizaciones de dinero en el SGJ y traspaso de expedientes o depósitos a otros despachos. Aprobaciones de expedientes y partes en el SDJ y revisión de los errores de planilla en ese sistema. 





			8. Confección de boletas de seguridad para los mandamientos escritos que se remiten al Registro Público. 





			9. Revisión y pase de expedientes para que las juezas y los jueces dicten las sentencias. 





			10. Llevar controles de sustitución de las juezas y los jueces y el personal, de asuntos pasados a fallo, pasados en apelación, de asuntos terminados mensualmente. Justificar los señalamientos en la agenda Cronos.





			11. Revisar edictos y circulares en el boletín judicial. 





			12. Participar en la confección de los planes anuales operativos y Serví. 





			13. Confección de actas de reunión en el Despacho. 





			14. Revisión de expedientes firmados por las juezas y los jueces con el fin de detectar cualquier tipo de error y además apartar los documentos que se enviarán por correo. 





			15. Realizar solicitudes de usuarias al Departamento de Informática y cuentas corrientes de los Sistemas SREM y SDJ. 





			16. Sacar del sistema mensualmente expedientes archivados y trimestralmente expedientes abandonados. 





			17. Sacar del sistema expedientes en etapa de ejecución y guardarlos en casilla. 





			18. Atención de las personas usuarias vía telefónica y en algunas ocasiones en estrados. 





			19. Gestión del archivo y sus documentos. 








DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL



DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


			Nombre del puesto: Técnica o Técnica Judicial I





			Cantidad: 3





			Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I 





			Labores titulares:





			1. Tramitar cobro monitorios, prendarios e hipotecarios. 





			2. Recibir demandas laborales. 





			3. Cumplir con el rol telefónico. 





			4. Atender al público. 





			5. Buscar expedientes. 





			6. Archivar expedientes. 





			7. Notificar por correo electrónico. 





			8. Revisar devoluciones. 





			9. Realizar remates. 





			10. Proveer acompañamiento en audiencias orales. 





			11. Ingresar expediente al SDJ. 





			12. Armar la carátula y coser el expediente. 





			13. Dar curso inicial al expediente. 





			14. Agregar el acta de notificación. 





			15. Realizar notificaciones vía correo electrónico. 





			16. Redactar resolución de archivo. 





			17. Redactar resolución que convoca a audiencia. 





			Otras labores:





			18. 





			19. 





			20. 





			21. 





			22. 





			23. 





			Información adicional:












DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL



DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


			Nombre del puesto: Técnico Supernumerario





			Cantidad: 1





			Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I





			Labores titulares:





			1. Brindar soporte al despacho en las actividades competentes al puesto. 





			2. Archivar expedientes. 





			3. Tramitar liquidación de intereses. 





			4. Tramitar monitorios. 





			5. Atender al público. 





			6. Tramitar depósitos al SJ (ingreso). 





			7. Ingresa sistema en el sistema de registro electrónico de mandamientos. 





			8. Fotocopiar documentos. 





			9. Buscar expedientes. 





			10. Atender el teléfono. 





			Otras labores:





			11. 





			12. 





			13. 





			14. 





			15. 





			16. 





			Información adicional:












DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL



DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


			Nombre del puesto: Técnica o Técnico de Servicios Generales





			Cantidad: 1





			Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I





			Labores titulares:





			1. Atender al público





			2. Llevar expedientes al área de copias





			3. Recibir actas y comisiones de la ONC y verificar que la información se encuentre dentro de los listados que se tienen.





			4. Ordenar e incluir la información de la notificación u otros documentos en los expedientes. En los casos de notificaciones se verifica que las partes son las correctas.





			5. Recibe correspondencia tanto interna como externa.





			6. Revisar y sellar la correspondencia, separa los oficios y las comisiones.





			7. Ingresar la información de fecha de envío e ingreso de las comisiones en el registro digital. 





			8. Limpieza general de la oficina, de una a dos veces por semana.





			9. Preparación de la información que será enviada por correo,  que se envía a otras instituciones, guardia, a la OCN y juzgados.  La información se incluye en el sistema de Excel y la lleva a la unidad administrativa, en los casos que corresponda.





			10. Llevar el control del consecutivo asignado a los correos certificados, la información se ingresa en una hoja Excel. 





			11. Cuando llegan comisiones de otros juzgados para diligenciar, elabora resoluciones. En algunos casos realiza las citas y luego las traslada para firmar.





			12. Archivar los expedientes, según el rol que se ha establecido en el despacho.





			13. En el caso de correspondencia que no corresponde, realiza el envió al despacho que corresponde, esto se registra en un libro.





			14. Cuando se atienden consultas: se buscan los expedientes, recibe y sella los documentos que entregue la persona usuaria





			Otras labores:





			15. Dos (2) veces al mes asiste al área de fotocopiadora y se encarga de controlar el manejo de los expedientes de todo el edificio, los que lleguen a solicitar ese día





			Información adicional:












DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL



DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES


			Nombre del puesto:  Manifestadora o Manifestador





			Cantidad: 1





			Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I





			Labores titulares:





			1. Atención al público y  recepción de documentos. 





			2. Atiende consultas sobre el trámite del proceso, solo personal (pueden ser abogados)





			3. Recibe manifestaciones en materia laboral, tienen unas hoja machote





			4. Entrega de documentos al notificador.





			5. Hacer los fax.





			6. Elabora las listas de notificación: fax, comisiones, entre otro, y entregarlas donde corresponda.





			7. Realizar la notificación por casillero, se realiza la lista manual del control.





			8. Hacer el recibido de los documentos.





			9. En el caso de escritos, se reciben y se colocan en un espacio, hace un levantamiento de cada uno para agregar los escritos a los expedientes.





			10. En el caso de que se necesiten los expedientes archivados se deben ir a buscar, luego se pasa en el sistema.





			11. Solicitar los expedientes al archivo.





			12. Entrega de documentos como oficios, comisiones, documentos base. Para lo anterior se lleva registro si es oficios o comisiones se lleva en cuaderno y si es documentos base se registra en el expediente.





			13. Buscar los expedientes de la agenda, señalamientos, por lo general una vez a la semana.





			14. Luego  que la OCN manda la verificación de la notificación, se coloca el sello de notificado a expediente.





			15. Recepción de expedientes nuevos, por lo general del civil o laborares, se colocan con los nuevos





			Otras labores:





			16. Informe mensual de cuantas cedulas y expedientes se pasaron a notificar





			17. Pasa expedientes a copias (se mete en un libro con folios)





			Información adicional:
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Minuta de Sesión de Trabajo


FO-0519-01






			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL









			PROYECTO: Rediseño del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San Carlos











			Tema de la reunión:


			Inventario de expedientes





			N°:


			002-12-0317








			Objetivo:






			Planear el inventario de expedientes a desarrollar








			Fecha






			Lugar


			Hora inicio


			Hora final





			30/11/12


			San Carlos


			3:00 pm


			Por definir








			Convocados


			Oficina


			Puesto


			Asistencia





			


			


			


			Sí


			No





			Lic. Omar Hernández González





			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Juez



Coordinador


			X


			





			Manfred Sánchez Vindas


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Coordinador Judicial


			X


			





			Kender Salazar Blanco


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			X


			





			Andreína Sánchez García


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			X


			





			Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			








			Puntos a tratar









			1. Planeación del inventario de expedientes








			Propuestas








			1. El Inventario de expedientes sea desarrollado por cinco parejas:


a) Ronald Monge – Lucía Zeledón


b)  Andreína Sánchez – Allan Pow


c) Kender Salazar – Jorge Rodríguez


d) Yendry Jiménez – Yordan Martínez


e) Manfred Sánchez – Heidi Barquero


Cada uno llenará una hoja electrónica.









			2. Marca del expediente
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Juzgado de Menor Cuantía del  II Circuito Judicial de Alajuela


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


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Oportunidad de mejora


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1) Colocación de sello a las demandas nuevas


			Manifestador/a


			Se coloca un sello donde se indica quién lo entregó, hora y fecha


			Recepción de Documentos recibirá los documentos.


			TI, Administración


			





			2) Identificación de los documentos que vienen con la demanda nueva


			Manifestador/a


			Eliminar este paso





			Recepción de Documentos escaneará estos documentos


			TI, Administración


			





			3) Colocación de segundo sello a la demanda nueva


			Manifestador/a


			Eliminar este paso


			Recepción de Documentos escaneará la demanda nueva





			TI, Administración


			





			4) Manifestadora coloca las demandas nuevas en casilla para que el Coordinador Judicial proceda a retirarlos


			Manifestador/a


			Pasar la demanda nueva directamente al Coordinador Judicial


			Recepción de Documentos crea la demanda nueva


			TI, Administración


			








2. Ingreso de expedientes


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1) Recoge las demandas nuevas





			Coordinador Judicial


			Existe un tiempo de espera de doce días para recoger las demandas e ingresarlas al sistema


			Recepción de Documentos crea las demandas nuevas en el sistema de gestión


			TI y Administración


			





			2) Ingresa las demandas nuevas en el sistema


			Coordinador Judicial


			Tiempo de espera de doce días para ingresarlas en el sistema


			Recepción de Documentos es la encargada de ingresar las demandas en el sistema





			TI y Administración


			





			3) Ingreso de variables en el sistema de gestión





			Coordinador Judicial


			Esta función se centraliza en el Coordinador Judicial





			Cada Técnico Judicial pueda actualizar las variables en el sistema de gestión.


			Equipo de mejora de procesos


			





			4) Separa cada expediente por Técnica o Técnico Judicial





			Coordinador Judicial


			La separación de expedientes se hace de manera física


			Realizar la separación de manera electrónica


			Equipo de mejora de procesos. 


			








3. Distribución de la demanda


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1. Pasa a distribuir la demanda nueva según rol establecido


			Coordinador Judicial


			Distribución física, demoran doce días en promedio


			Distribuir electrónicamente el expediente en el sistema


			Equipo de mejora de procesos


			








4. Elaboración del expediente


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2) Toma el expediente, se hace una carátula, se imprime, se amarra, se arma y se folea


			Técnica o Técnico Judicial


			Actividad innecesaria con una oficina electrónica


			Eliminar esta actividad


			Equipo de mejora de procesos


			





			3) Revisa el expediente antes de darle curso, revisa los requisitos


			Técnica o Técnico Judicial 


			Con el sistema de Gestión es necesario incluir las variables de las partes intervinientes.


			La Técnica o el Técnico Judicial sean los encargados de incluir las variables en el Sistema. 


			Equipo de mejora de procesos


			








5. Redacción de prevención


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1) Redacción de la prevención 


			Técnica o Técnico Judicial


			Para darle curso a la prevención se demoran 95 días.


			Reducir el tiempo de elaboración de la prevención distribuyendo las funciones de los técnicos judiciales


			Equipo de mejora de procesos


			





			5) Pasa el expediente al Coordinador Judicial


			Jueza o Juez


			Paso innecesario 


			Jueza o Juez pasa directamente el expediente a la persona encargada de pasar a notificar.


			Equipo de Mejora de procesos


			





			6) Revisa la prevención


			Coordinador Judicial


			Tarea innecesaria


			Eliminar esta tarea


			Equipo de mejora de procesos


			





			7) Pasa el expediente a la Manifestadora para la Notificación


			Coordinador Judicial


			Tarea innecesaria


			Jueza o Juez pase directamente el expediente a Técnica o Técnico Judicial


			Equipo de mejora de procesos


			





			8) Clasifica el medio de notificación


			Manifestadora


			La Manifestadora no tendría que realizar esta función


			Técnica o Técnico Judicial pasa a notificar


			Equipo de mejora de procesos


			





			9) Lo pasa a notificar


			Manifestadora


			La Manifestadora no lo pasa a notificar


			Técnica o Técnico Judicial pasa a notificar


			Equipo de mejora de procesos


			





			11) Devuelve el acta de notificación





			OCN/Fuerza Pública/OCN otro lugar 


			No se entregarían las actas de notificación en el Juzgado


			El acta de notificación tiene que ser devuelta a cada técnico judicial.


			Equipo de mejora de procesos


			





			12) Recibe el acta de notificación


			Técnica de Servicios Generales


			Se dejarán de recibir actas de notificación


			El acta de notificación se recibe electrónicamente


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			13) Agrega el acta de notificación a cada expediente


			Técnica de Servicios Generales


			El acta de notificación tiene que ser devuelta electrónicamente


			El acta se agrega electrónicamente


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			14) Entrega el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial encargado de darle trámite


			Técnica de Servicios Generales


			Este paso se deja de hacer


			Electrónicamente se le pasa el resultado de la notificación a cada Técnica o Técnico Judicial


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			15) Poner el expediente en casilla de término esperando que se venza el plazo


			Técnica o Técnico Judicial


			Desaparece esta actividad con la tramitación electrónica


			Se deja el expediente en tarea de subsanar defecto


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			19) Técnico revisa y lo pasa a casilla de archivar


			Técnica o Técnico Judicial


			Desaparece esta actividad con la tramitación electrónica


			Pasa el expediente a la tarea electrónica de archivar


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			22) Coordinador almacena el expediente en la gaveta de expedientes pendientes de guardar


			Coordinador Judicial


			Desaparecen expedientes físicos


			Hacer esta tarea electrónica


			Equipo de Mejora de Procesos


			








6. Redacción del auto intimatorio


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2. Redacción del autointimatorio


			Técnica o Técnico Judicial


			Cuello de botella, se demoran 95 días.


			Disminuir el tiempo de elaboración del auto intimatorio


			Equipo de mejora de procesos


			





			9. Hacer un grupo de expedientes que hay que hacer anotaciones, listado y se lo pasa a las juezas y jueces para que lo autoricen en el SREM


			Coordinador Judicial


			Existen expedientes donde la Jueza o el Juez con la firma del auto intimatorio no autoriza inmediatamente en el SREM


			Jueza o Juez con la firma del auto intimatorio autorice los embargos


			Equipo de mejora de procesos 


			








7. Notificación del auto intimatorio


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1)Pasa el expediente al Coordinador Judicial


			Jueza o Juez


			Actividad innecesaria


			Pasar el expediente directamente a la Técnica o Técnico Judicial encargado de notificar o realiza notificación automática


			Equipo de mejora de procesos


			





			2) Revisa la resolución y la pasa a la Manifestadora para la correspondiente notificación.


			Manifestador (a)


			Actividad redundante


			Eliminar la revisión del Coordinador Judicial


			Equipo de mejora de procesos


			





			3-5) Manifestadora procede a realizar una clasificación por tipo de notificación


			Manfiestador (a)


			Cambio en el procedimiento


			Se eliminara.


			Equipo de mejora de procesos


			








8. Devolución del acta de notificación


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1) La OCN trae el listado de notificaciones al Juzgado 


			OCN


			Cambio de procedimiento


			El listado sea entregado en RDD


			Administración


			





			2-4) Agregar cada expediente su correspondiente acta


			Administrador de Servicios Generales


			Cambio de procedimiento 


			RDD agregue este listado a cada expediente


			Equipo de mejora de procesos


			





			8) Expediente se deja en casilla de término


			Técnica o Técnico Judicial


			Cambio de procedimiento


			Expediente se deja en tarea de Término de quince días.


			Equipo de mejora de procesos


			








9. Contestación de la demanda


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			3) Coloca una etiqueta anaranjada, se le pone la fecha del auto a la carátula 


			Técnica o Técnico Judicial


			Cambio de procedimiento


			Se elimina este paso, Técnico se lo pasa a Ejecución.


			Equipo de mejora de procesos


			





			4) Coloca el expediente en Ejecución en el Sistema


			Coordinador Judicial


			Cambio de procedimiento


			Cada técnico coloca el expediente en Ejecución


			Equipo de mejora de procesos


			





			5) Coordinador lo guarda en casilla de esperando gestión


			Coordinador Judicial


			Cambio de procedimiento


			Cada técnico lo guarda en casilla.


			Equipo de mejora de procesos


			





			7) Agrega escrito de contestación al expediente


			Manifestadora o Manifestador Judicial


			Cambio de procedimiento


			RDD agrega al escrito


			Equipo de mejora de procesos 


			





			14) Revisa el expediente


			Coordinadora o Coordinador Judicial


			Paso innecesario


			El Coordinador Judicial no revise el expediente


			Equipo de mejora de procesos


			





			15) Pasa a notificar


			Manifestadora o Manifestador


			Cambio de procedimiento


			Técnica o Técnico Judicial pasa a notificar o Jueza lo realiza apenas firma.


			Equipo de mejora de procesos 


			








10. Audiencia de recepción de prueba y sentencia


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2) Acompaña al Juez o Jueza a la audiencia y quema el CD


			Técnico o Técnica Judicial


			Actividad innecesaria


			Sólo la Jueza o el Juez asista a la audiencia sin el Técnico ni la Técnica 


			Equipo de mejora de procesos


			





			3) Jueza pasa el expediente al Coordinador para que actualice Agenda Cronos


			Coordinadora Judicial


			Actividad innecesaria


			La actualización de Cronos la realice directamente la Jueza.


			Equipo de mejora de procesos


			





			5) Técnica realiza la minuta, la imprime y queda amarrada en el expediente


			Técnico o Técnica Judicial


			Actividad innecesaria


			Eliminar esta función a Técnica y Técnico Judicial


			Equipo de mejora de procesos


			





			8) Pasa el expediente al Coordinador Judicial para su revisión


			Jueza


			Actividad innecesaria


			Elimina esta actividad


			Equipo de mejora de procesos


			





			11) La nofiticación por Correo de Costa Rica o por Correo Interno.


			Técnico o Técnica Judicial


			Actividad innecesaria


			Eliminar este paso, la parte debe de accionar la demanda


			Equipo de mejora de procesos


			








11. Apelación


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			5)  Coordinador Judicial revisa la resolución


			Coordinador Judicial


			Actividad innecesaria


			Eliminar esta actividad


			Equipo de mejora de procesos


			





			6-7) Notificación


			Técnica de Servicios Generales y Manifetadora


			Cambio de procedimiento 


			Eliminar estos pasos de manera electrónica


			Equipo de mejora de procesos


			





			9-10) Envío manual del expediente a mayor cuantía


			Técnica de Servicios Generales


			Con el expediente electrónico esta actividad será innecesaria


			Envío electrónico del expediente.


			Equipo de mejora de procesos


			








12. Ejecución


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2) Guardar el expediente en el sistema Cronos


			Coordinador Judicial


			Actualizar el expediente en Cronos


			Jueza actualiza el expediente en el sistema cronos


			Equipo de Mejora


			





			3) Coordinador Judicial guarda el expediente en casilla de espera de gestión


			Coordinador Judicial


			Actividad innecesaria


			Técnico Judicial deja el expediente en para revisar casilla


			Equipo de mejora de procesos


			








13. Liquidación de interés


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			4 y 12) Revisar liquidación de intereses


			Coordinador Judicial


			Actividad innecesaria


			Eliminar este paso


			Equipo de Mejora


			





			5-7, 13-15)  Notificación manual


			Manifestadora y Técnica de Servicios Generales


			Actividad innecesaria


			Eliminar estos pasos


			Equipo de mejora de procesos


			








14. Orden de giro


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2-3) Recepción de escritos manual


			Manifestadora


			Actividad innecesaria


			Eliminar este paso


			Equipo de Mejora


			





			15-17) Notificación manual   


			Manifestadora y Técnica de Servicios Generales


			Actividad innecesaria


			Eliminar estos pasos


			Equipo de mejora de procesos


			








15. Recepción de escritos


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2-8) Recepción de escritos manual


			Manifestadora


			Reccepción manual


			Eliminar este paso con la recepción 


			Equipo de Mejora


			








16. Remate


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2-3) Recepción de escritos manual


			Manifestadora


			Reccepción manual


			Eliminar este paso con la recepción 


			Equipo de Mejora


			





			10-11) Envío de edicto a la Imprenta Nacional


			Manifestadora


			Entrega manual de edicto


			Envía de manera electrónica


			Equipo de Mejora


			





			26-27) Guardar expediente


			Técnicos


			Paso innecesario modalidad electrónica


			Eliminar este paso


			Equipo de Mejora


			








17. Hipotecarios


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2) Manifestadora recibe el escrito


			Manifestadora


			Recepción manual


			Eliminar este paso con la recepción 


			Equipo de Mejora


			








18. Prendario


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			2) Manifestadora recibe el escrito


			Manifestadora


			Recepción manual


			Eliminar este paso con la recepción 


			Equipo de Mejora


			








19. Hacer el correo


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1-4) Envío de correo


			Técnica de Servicios Generales


			Pasos innecesario


			Eliminar este paso y ejecutarlo solo en aquellos casos extraordinarios donde se necesite hacer.  


			Equipo de Mejora de Procesos


			








Subproceso Civil no cobratorio



20. Sucesorios


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			10. Envío de expedientes en alzada de manera manual


			Manifetadora


			Pasos innecesario


			Itineración del expediente 


			Equipo de Mejora de Procesos


			








21. Prendarios


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			3. Envío manual de expedientes a notificar


			Técnica o Técnico Judicial


			Pasos innecesario


			Notificación manual


			Equipo de Mejora de Procesos


			








Subproceso Laboral



22. Recepción e ingreso de la demanda


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1) Recibe y revisa el formulario


			Manifestadora


			Pasos innecesario


			En la entrevista inicial verificar los requisitos de la demanda laboral  


			Equipo de Mejora de Procesos


			








23. Señalamiento


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			7. Casilla para naotificar


			Técnica o Técnico Judicial


			Pasos innecesario


			Notificación automática  


			Equipo de Mejora de Procesos


			








24. Realización de la audiencia


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			7. Notificación de la resolución


			Técnica o Técnico Judicial


			Pasos innecesario


			Notificación automática  


			Equipo de Mejora de Procesos


			








25. Estudio y Fallo


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			7,15. Notificación de la resolución


			Técnica o Técnico Judicial


			Pasos innecesario


			Notificación automática  


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			21. Traslado de forma física del expediente a Mayor Cuantía


			Manifestadora


			Paso innecesario


			Itineración electrónica


			Equipo de Mejora de Procesos


			








26. Ejecución de Sentencia


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			7,8. Notificación de la resolución


			Técnica o Técnico Judicial


			Pasos innecesario


			Notificación automática  


			Equipo de Mejora de Procesos


			





			27. Archivo manual de expedientes


			Manifestadora


			Paso innecesario


			Se elimina esta tarea con la tramitación electrónica


			Equipo de Mejora de Procesos


			








27. Infracciones


			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora


			Observaciones





			1. Recepción de la infracción de manera manual.


			Técnica o Técnico Judicial


			Pasos innecesario


			Recepción en RDD  


			Equipo de Mejora de Procesos


			










_1478516757.xls

Hoja1


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACION


			Sección Proyección Institucional


			Guía para la realización de un inventario de expedientes


			No.			# Expediente			Materia									Tipo de Cobratorio									Jueza / Juez			Responsable de la tarea			Estado						Tarea																																																									Control									Cliente


									Civil Cobratorio			Civil No Cobratorio			Laboral			Monitorio			Hipotecario			Prendario									Trámite			Ejecución			Para ingresar			Para Distribuir			Para Cursar			Para resolver escrito			Para Fallar			Para revisión y firmar			Para revisión Coordinador			Para Notificar			Notificándose			Devolución del Noti			Para señalamiento			Espera señalamiento			Para archivar			Espera venza término			Espera de gestión (Casilla)			Para girar dinero			Para autorizar giro/Mandamiento			Para enviar en alzada			Ejecución Laboral			Activo			Suspendido			Abandonado			CCSS			Importadora Monge			Municipalidad










_1478516695.xls

Proceso General Color


			


			Recepción de los requisitos


			Tomar la denuncia


			Notifica al demandado


			¿Se responde a la notificación?


			¿Es necesario solicitar pruebas?


			Señalamiento para recibir las pruebas


			Notificación


			Realización de la Audiencia de recepción de pruebas y conciliación


			Estudio del expediente


			Fallar el caso


			Notificación


			¿Queda en firme?


			se pasa a casilla de espera de trámite.


			¿Se presenta apelación?


			Se realiza resolución de traslado del expediente


			¿El ofendido solicita embargos?


			Realizar resolución de embargo y oficios a bancos.





Recepción de documentos


Recepción de la denuncia


Señalamiento para audiencia de recepción de pruebas


Audiencia de  conciliación


Estudio y Fallo


¿Se presenta apelación?


Trasladar el expediente al Juzgado de Mayor Cuantía


Archivar  los expedientes


¿Se llega a un acuerdo?


Ingreso  de la  demanda al sistema


Se da curso y se ordena notificar a la parte demandada


Se reciben pruebas


Ejecución de sentencia


¿Se da respuesta a demanda?


Si


No


Si


No





Recepción e ingreso demanda


																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																					Código: 01-0371-2013-LA


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																					Elaborado por:			Ronald Monge, Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía II CJ de Alajuela																					Validado por:


			Proceso: Recepción e ingreso de la demanda																					Fecha actualización:  7 enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    

Actividad			Manifestadora			Técnico judicial			Coordinador			Juez			Parte actora			Servicios Generales			Observaciones


			1			Recibir y revisar formulario


			2			¿Se debe tomar demanda oral?


			3			Tomar demanda y elaborar escrito de demanda																					Conforme al formato establecido


			4			Firmar el escrito de la demanda


			5			Firma de escrito de la demanda


			6			Asignación de número de expedientes y Juez a cargo


			7			Ingreso en el sistema JMS


			8			Pasar a casilla de "para resolver escrito"


			9			Armar el expediente


			10			¿La demanda se realiza contra una persona jurídica?


			11			¿Se aporta personería jurídica?


			12			Solicitar la personería Jurídica al Registro Nacional


			13			Recibir la personería jurídica																					La información llega por medio de Correos de Costa Rica


			14			Ingresar la información en el expediente


			15			Pasar a casilla de "para resolver escrito"


			16			Revisar la completitud de los requisitos establecidos en el artículo 461 del código de trabajo


			17			¿Se encuentra completos los requisitos?


			18			Realizar prevención solicitando aclarar los hechos y/o la pretensión de la demanda.


			19			Firma de la prevención


			20			Notificar a la parte actora


			21			Colocar el expediente en la casilla de "Espera de gestión"


			22			Recibir manifestación o escrito de aclaración


			23			Ingresar la información en el expediente																					Se devuelve a "para resolver escrito"


			24			Pasar a casilla de "para resolver escrito"


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





NO


Si


Si


No


No


Si


Si


No


Inicio


Fin





Señalamiento


																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																					Código: 02-0371-2013-LA


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																					Elaborado por:			Ronald Monge, Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía II CJ de Alajuela																					Validado por:


			Proceso: Señalamiento																					Fecha actualización:  7 enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    

Actividad			Manifestadora			Técnico judicial			Coordinador			Juez			Parte actora						Observaciones


			1			Elaborar la resolución de traslado de la demanda


			2			Firmar la resolución


			3			Colocar en casilla "para notificar"


			4			Notificar al demandado por medio de la OCN o la Guardia Rural.


			5			¿Queda pendiente la notificación de la parte demandada?


			6			Colocar el expediente en al casilla "Espera de gestión"


			7			Recibir la comisión de la autoridad comisionada


			8			Revisar que la notificación se haya realizado de forma correcta.


			9			¿Se encuentra correcta la notificación?


			10			Colocar el expediente en la casilla de "vencer término"																					Se cuenta con 10 días hábiles


			11			¿Se presenta contestación?																					Sino se presenta se pasa para estudio


			12			¿Es necesario solicitar pruebas?																					Pasa al subproceso de Fallar


			13			Ingresar contestación al expediente


			14			Revisar que se encuentre  en el plazo y que haya sido presentada por la persona correcta.																					Revisar que se encuentre entre el termino de los 10 días hábiles y que la respuesta haya sido realizada por el demandado, en el caso de sociedad por el representante legal o un apoderado.


			15			Realizar resolución para la audiencia de revisión de contestación y presentación de pruebas adicionales por la parte actora																					La audiencia tiene la finalidad de que el actor realice la revisión de la contestación y presenten pruebas adiciones


			16			Firma de Resolución


			17			Notificación de la resolución de audiencia revisión de contestación																					Se cuenta con 3 días


			18			Revisar la correcta notificación


			19			Pasar a casilla de "para resolver escrito"


			20			Realizar resolución con el señalamiento para audiencia de conciliación y recepción de pruebas																					El señalamiento solo se hace si no hay audiencia


			21			Firmar resolución


			22			Colocar el expediente en la casilla de "pendiente de notificar"


			23			Notificar																					Solamente se puede volver a notificar por segunda vez.


			24			Colocar el expediente en la casilla de "para audiencia" (Esperando señalamientos)


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Si


No


Si


No


Si


No


Estudio y Fallo


No


Si


Inicio


Fin





Audiencia


																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																					Código: 03-0371-2013-LA


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																					Elaborado por:			Ronald Monge, Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía II CJ de Alajuela																		Validado por:


			Proceso: Realización de Audiencia																					Fecha actualización:  7 enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    

Actividad			Manifestadora			Técnico judicial			Coordinador			Juez			Parte actora						Observaciones


			1			Realizar la audiencia de  conciliación																					En las audiencias que se presenten ambas partes se promueve la conciliación.


			2			¿Se presenta acuerdo en la audiencia de conciliación?


			3			Redactar el acuerdo de conciliación


			4			Realizar la audiencia de presentación de pruebas


			5			Resolución de inevacuable la prueba no recibida


			6			Colocar el expediente en la casilla de "pendiente de notificar"


			7			Notificar la resolución


			8			Colocar el expediente en la casilla de "para fallo"


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Si


No


Inicio


Fin


Ejecución





Estudio y Fallo


																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																					Código: 04-0371-2013-LA


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																					Elaborado por:			Ronald Monge, Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía II CJ de Alajuela																					Validado por:


			Proceso: Estudio y Fallo																					Fecha actualización:  7 enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    

Actividad			Manifestadora			Técnico judicial			Coordinador			Juez			Parte actora						Observaciones


			1			Revisar la información contenida en el expediente


			2			¿El expediente se encuentra completo para ser estudio?


			3			Realizar resolución de  solicitud de información faltante a las partes


			4			Firmar la resolución de solicitud de información faltantes


			5			Colocar en la casilla "para notificar"


			6			Notificar


			7			Recepción de la información faltante e ingreso al expediente


			8			Elaborar resolución para poner en conocimiento de las partes la información entregada para que realicen objeciones


			9			Firmar resolución


			10			Notificar																					Se cuenta con 3 días hábiles


			11			Colocar el expediente en la casilla de "para  fallo"


			12			Estudiar el expediente


			13			Dictar sentencia																					Incluye la elaboración de la resolución, se traslada al Coordinador


			14			Trasladar el expediente al coordinador judicial


			15			Colocar el expediente en la casilla de "notificando sentencia"


			16			Notificar sentencia


			17			¿Se presentan apelaciones a la sentencia																					Se cuentan con 3 días


			18			Verificar que la apelación se encuentre en el plazo establecido																					Se cuentan con 3 días


			19			¿Se encuentra en el plazo establecido?


			20			Se realiza resolución para el traslado del expediente


			21			Firmar la resolución.


			22			Trasladar de forma física el expediente al juzgado de Mayor Cuantía																					Se utiliza el libro de conocimiento para registrar la entrega de la información en el otro juzgado.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Si


No


No


Si


No


Si


Inicio


Fin


Ejecución





Ejecución 


																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																					Código: 05-0371-2013-LA


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																					Elaborado por:			Ronald Monge, Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía II CJ de Alajuela																		Validado por:


			Proceso: Ejecución de Sentencia																					Fecha actualización:  7 enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    

Actividad			Manifestadora			Técnico judicial			Coordinador			Juez			Parte actora						Observaciones


			1			Colocar el expediente en casilla "vencimiento de término"


			2			¿La sentencia se declara sin Lugar?


			3			¿Con condenatoria de costas procesales y personales?


			4			Se pasa expediente a la casilla " espera de gestión"


			5			Realizar resolución para solicitar embargos																					Primero se realiza embargos a cuentas bancarias.
Se puede realizar embargos a bienes muebles e inmuebles en caso que la parte actora lo solicite.


			6			Firmar la resolución																					tiene 3 día, se verifica por medio la evidencia que muestra la parte demanda como prueba de su cumplimiento


			7			Pasar a la casilla "para notificar"


			8			Notificar


			9			Pasa a la casilla "espera de gestión"


			10			Recepción de información del Banco sobre las cuentas																					Esta actividad no aplica cuando sea embargo a bienes e inmuebles


			11			¿Se cuenta con dinero en las cuentas embargadas?																					En caso que no se cuente con dinero en las cuentas de embargo, se deja el expediente en espera de gestión esperando que la parte solicite embargo de bienes muebles e inmuebles


			12			Elaborar resolución en la que se ordene el depósito de dinero en el SDJ																					SDJ: Sistema de Depósito Judicial


			13			Firmar resolución


			14			Notificar


			15			¿Se cubre el monto condenado en sentencia?


			16			Queda en casilla de "espera de gestión"																					Se tiene 6 meses en esa casilla esperando que se le ingrese información por las partes involucradas. 
Si en más de 6 meses no se presenta nueva información para ser incorporada en el expediente se realiza una resolución de abandono del expediente


			17			¿Se presenta información durante los primeros 6 meses?


			18			Cambiar el estado en el JMS, se pasa a archivar


			19			Verificar que la sentencia se haya cumplido.


			20			Pasar a casilla de resolver escrito


			21			Elaborar resolución de archivo de expediente


			22			Queda el expediente en casilla "pendiente de archivar"


			23			Archivar expediente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Si


No


Si


No


No


Si


Si


No


Si


Inicio


Fin


No





Infracciones 


																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																					Código: 06-0371-2013-LA


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																					Elaborado por:			Ronald Monge, Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía II CJ de Alajuela																		Validado por:


			Proceso: Infracciones																					Fecha actualización:  7 enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    

Actividad			Manifestadora			Técnico judicial			Coordinador			Juez			Parte actora						Observaciones


			1			Recepción de la infracción


			2			Ingreso de la infracción al sistema


			3			Recepción de indagatoria																					Se tiene 24 para ofrecer las pruebas. En este momento se solicita se informe lugar de notificación.


			8			Señalamiento


			9			Notificar


			13			Realizar audiencia


			14			Estudio y Fallo


			15			Ejecutar sentencia																					Se pasa al subproceso de ejecución.


			16			Archivar Expediente
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			NOMENCLATURA





Inicio


Fin


Ejecución


Estudio y fallo


Estudio y fallo















_1478516657.xls

Hacer el correo


			PODER JUDICIAL


			Departamento de Planificación																		Código: 15-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Recepción de escritos																		Fecha actualización: 07/01/2012


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 20-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Hacer el correo																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						OCN			Técnica de Servicios Generales																					Observaciones


						Actividad


			1			Separa por fuerza pública, para la ocn de otros lugares, para juzgados, oficios.


			2			Vuelve a separar por zona geográfica.


			3			Digita todas las comisiones en el archivo de Excel y coloca un sello del despacho.


			4			Después procede a hacer sobres para empacarlos, 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.


			5			Cuando es certificado, tiene que pasarlos por un libro a la Administración, cuando están listos los separa, cada sobre. Se los pasa por libro de conocimiento.
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			NOMENCLATURA





Fin
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_1478516666.xls

Redactar auto intimatorio


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 08-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: apowhing


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Sucesorios																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable															Técnica o Técnico Judicial						Persona Albacea									Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez						Abogada o Abogado representante


			1			Revisa los requisitos y redacta el auto de traslado.																														El auto de traslado incluye el inventario de bienes, el plan de administración, si aplica. En caso de un defecto de la demanda se sigue el procedimiento N°5 Redacción de prevención.


			2			Se ordena la publicación del edicto.																														Se da un plazo de 30 días para que personas interesadas en el proceso sucesorio participen, para que se apersonen al proceso para hacer valer sus derechos al proceso.


			3			Se ordena notificar a las presuntas herederas y los presuntos herederos no apersonadas al proceso.


			4			Se provee lo que corresponda con relación a personas menores de edad.																														Esto principalmente en casos donde se necesite un representante.


			5			Se nombra a un albacea, con base en la solicitud realizada por la parte actora.																														Los días son hábiles.


			6			¿La persona albacea acepto el cargo?


			8			La persona albacea presenta el inventario de los bienes.


			9			¿El inventario supera los 2,000,000 de colones?


			10			La Técnica o el Técnico Judicial redacta la resolución de incompetencia y se remite el expediente al Juzgado Civil de Mayor Cuantía.


			11			La Técnica o el Técnico Judicial envía a la OCN la resolución de incompetencia para que notifique a la parte actora.


			12			El expediente lo dejan en la casilla solicitando que la abogada o el abogado representante de la parte actora solicite la declaratoria de herederos.


			13			La abogada o el abogado representante de la parte actora solicita la declaratoria de herederos.


			14			La Técnica o el Técnico Judicial revisa todos los requisitos y documentos del expediente y si todo esta en orden, procede a redactar la resolución de declaratoria de herederos y se pasa a la Jueza o el Juez para firmar.


			15			La Jueza o el Juez revisa y firma la declaratoria de herederos.


			16			El expediente se pone en casilla esperando que la abogada o el abogado realice otra gestión como la separación o la solicitud de junta de interesados.


			17			La abogada o el abogado envía una copia al Juzgado de llos acuerdos del proceso.


			18			Se procede a dar por terminado el proceso.
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Devolución


			PODER JUDICIAL


			Departamento de Planificación																		Código: 15-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Recepción de escritos																		Fecha actualización: 07/01/2012


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 19-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Devolución del acta de notificación																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						OCN			Técnica de Servicios Generales																					Observaciones


						Actividad


			1			La OCN trae un listado


			2			La Técnica o Técnico de Servicios Generales recibelas actas de notificación


			3			Chequea todas las actas, en el listado de ellos, que el acta de notificación de ese expediente venga.


			4			Va agregando cada acta a cada expediente que se encontraban en la entrega del notificador.


			5			Le coloca sello que dice devuelto por el notificador a cada acta.																														En el notificador maneja los cuatro sectores, estrados, comisiones y fax. Todos los días pueden llegar actas.


			6			Toma la copia de las actas de notificación, va marcando que las comisiones estén y después cuando las va agregando.


			7			Separa por técnico judicial, revisa la lista


			8			Realiza la devolución y agrega oficios-comisiones, correo interno y correo CR.


			9			Reparte por cada técnico, auxiliar.																														En la Computadora lleva un libro electrónico, donde digita fecha de salida y recibido de todo lo que llega por correo certificado y correo de CR que son comisiones. En los Oficios solo anota la fecha de salida. En el libro de actas lo ingresa para el consecutivo de correo certificado interno del PJ.
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Remates


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 16-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Remate																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Postores									Observaciones


						Actividad


			1			Parte presenta un escrito solicitando un remate de un bien donde conste el embargo, tiene que tener certificación registral, que tiene una anotación, gravamen. Parte tiene que aportar certificación de la propiedad elaborada por la municipalidad																														Caso contrario que esté desactualizada, dos últimos años, se le pide una nueva certificación o también pueden depositar honorarios para solicitar que un perito valore la propiedad o bien, mediante una resolución.


			2			Manifestadora o Manifestador recibe el escrito


			3			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial


			4			Solicita peritaje


			5			Ingresa el escrito, Técnica o Técnico revisa. Técnico nombra al perito con el sistema de administración de perito.																														Ingresa al sistema, asignar, escoge la especialidad, circuito, le da asignar, ingresa los datos del expediente, número de expediente, tipo de proceso, actor / ofendido, demandado / imputado, juez, le da guardar, si tiene medio se le notifica, si no tiene medio, la parte debe de contactar al perito y ponerse de acuerdo para realizar la diligencia. En la resolución se le dan los datos para contactar al perito.


			6			Perito presenta el peritaje


			7			Técnico redacta resolución dando audiencia al peritaje (se gira el pago  honorarios para el peritaje) por tres días, se gira el dinero al perito, en el SDJ.


			8			Parte solicita rematar el bien


			9			Se redacta resolución sacando a remate el bien a rematar, fecha primera con la base correspondiente, segundo remate es la base menos el 25% y el tercer remate es el 25% de la base, ingresa en la agenda electrónica.																														En la resolución se redacta el edicto y se manda a publicar, se guarda el edicto en folder de Manifestadora,


			10			Manifestadora entrega en libro de conocimientos el edicto  para que el abogado lo lleve a la Imprenta.


			11			Abogado lleva el edicto a la Imprenta Nacional.


			12			Técnico Judicial deja el expediente en Casilla de señalamientos y se queda esperando el día de la diligencia


			13			Coordinador revisa la Gazeta y lo anota en el registro.


			14			Técnica revisa el registro de edictos, sino aparece tiene que hacer el remate sujeto a que se compruebe la publicación, tiene que comprobar que todo este debidamente en el expediente.																														Día del remate


			15			Los postores en el primero tienen que depositar el 50% de la base para poder participar, se lo tiene que dar a la técnica, luego se le dan 3 días para que deposite la diferencia en el caso de que se le adjutico. Para participar en el segundo se deposita el 50% y en el tercero tienen que darle la totalidad de la base.


			16			Técnica efectúa el remate.


			17			Remate efectivo


			18			Redacta un acta del remate, firma la persona que se adjutico y el abogado de la parte actora.


			19			Si el remate es fracasado. En caso de que al tercer remate no se presente ningún postor el bien le es adjuticado a la parte actora por el 25% de la base.


			20			Parte pide liquidación final (saldo después del remate) y la autorización para realizar la protocolización, puesta en posesión


			21			Redacta resolución, se gira lo que corresponde a la parte actora y si sobra se gira a la parte demandada.


			22			Si las partes llegan a un acuerdo, el escrito es presentado por la parte actora, dar por terminado.


			23			Redacta resolución dando por terminado y se levanta embargo.


			24			Redacta oficios a los bancos, empresas, Registro Mercantil, ordenando levantar embargos.


			25			Técnico pasa el expediente al Coordinador a casilla de archivado para que lo saque del sistema.


			26			Coordinador  lo saca del sistema y luego lo coloca en casilla de expedientes pendientes de guardar en archivo.


			27			Técnicos guardan el expediente
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Hipotecarios


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 17-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Hipotecarios																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Postores									Observaciones


						Actividad


			1			Parte presenta la demanda																														Certificación de hipoteca = documento base, certificaciones registrales donde la propiedad aparece a nombre de la parte demandada. Tiene que traer poder donde la parte actora establece un abogado (opcional). Los requisitos son: nombre y calidad generales de ambas partes, una pequeña relación de los hechos, sumas adeudas por capital e intereses, respecto a estos últimos es conveniente que la liquidación sea clara y precisa en cuanto al periodo y la tasa de interés, solicitud expresa del señalamiento de hora y fecha de remate del bien dado en garantía, que se expida el edicto para su publicación, la necesidad de notificar a otros acreedores o terceros poseedores con las direcciones respectivas, integración de la litisconsorcio necesaria pasiva cuando se trata de una hipoteca o prenda consentida, lugar y medio de notificaciones, aportar direcciones de demandados y otros, aportar el título hipotecario.


			2			Manifestadora o Manifestador recibe el escrito


			3			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial


			4			Revisa el expediente																														Lee la hipoteca, ver cuanto es la base que se va a sacar, identifica la base para sacar a remate.


			5			Demanda defectuosa


			6			Se previene en un plazo de cinco días, sino cumple se declara inadmisible.


			7			Técnico redacta resolución sacando a remate, fija la fecha, las bases, se notifica, se hace la anotación en el SREM, se da audiencia a la liquidación de interés. Se redacta un edicto y se manda a publicar .


			8			Procedimiento de remate																														Se continúa con el psubproceso 16. En caso de que la deuda no quede saldada, la parte actora deberá solicitar que se fije el saldo al descubierto. Técnico deja como saldo pendiente, siguen embargos.
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Fin
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_1478516604.xls

Recepción de escritos


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 15-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Recepción de escritos																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Técnica o Técnico de Servicios Generales									Observaciones


						Actividad


			1			Parte presenta un escrito


			2			Manifestadora o Manifestador recibe el escrito


			3			Les coloca un sello donde indica quien lo recibió, hora y fecha.


			4			Luego un segundo sella donde se indica quien lo presentó, la hora, fecha, cantidad de folios de la demanda, copias de la demanda y especificaciones de la documentación.


			5			Pasa los escritos a un estante de escritos por ingresar al expediente.


			6			Realiza un listado de los escritos y procede a buscar el expediente de donde provienen, los abandonados y archivados se encuentran en el espacio de atrás.


			7			Agrega cada escrito al expediente


			8			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial
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			NOMENCLATURA





Fin
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_1478516549.xls

Audiencia


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 10-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Audiencia de recepcion de prueba y sentencia																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador												Observaciones


						Actividad


			1			El día de la audiencia, vienen las partes, abogados, se efectúa la audiencia																														Expediente queda en casilla de señalamiento esperando la fecha de la audiencia de recepción de prueba.


			2			El técnico acompaña al Juez, preparación del equipo de audio, acompaña la audiencia.  Si la parte solicita el audio, se le quema el CD.


			3			Juez pasa el expediente al Coordinador Judicial para que lo revise y realiza las modificaciones correspondientes  en Cronos y el sistema si aplica.


			4			Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial


			5			Técnica realiza la minuta, la imprime y queda amarrada en el expediente.																														Si el escrito es extemporáneo Técnico o Técnica redacta una resolución donde se ordena rechazar indicando que está fuera del plazo, Juez firma, Coordinador revisa, entrega a la Manifestadora para la notificación.


			6			Sentencia se ordena el archivo del expediente y levantamiento de los embargos y parte no se opuso


			7			Se deja venciendo término, por tres días y después se hace el levantamiento de los embargos, SREM (bienes muebles, inmuebles), redacta resolución de levantar embargo.


			8			Pasa el expediente al Coordinador Judicial para su revisión																														En el caso de Excepción por incompetencia, se resuelve por escrito y se da audiencia, sino dice nada, se lo pasa a Manfred para que lo saque de sistemas, Servicios Generales lo envía por correo interno.


			9			Juez autoriza el levanamiento


			10			Caso de sociedad anónima  y no conste las citas de la anotación en la Sección Mercantil del registro Nacional, se previene a la parte interesada que presente la boleta de seguridad o número. Técnico redacta resolución donde se tiene por cumplida la prevención anterior y se expide  levantamiento del embargo, queda en folder de Mandamientos esperando a que vengan a retirarlo.


			11			Caso de levantamiento de embargo de salario: Técnico redacta oficio dirigido a patrono (tesorería, empresa privada) que en ese momento esté realizando los rebajos en el cual se le ordena el cese o levantamiento del embargo decretado en su momento, ese se le puede entregar a la parte si lo solicita para que lo diligencie personalmente o en su defecto se envía a notificar por Correo de Costa Rica o por Correo Interno.


			12			Parte se opone en la audiencia oral.


			13			Procedimiento de apelación																														Ver Diagrama 11.
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Ejecución


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 12-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Ejecución																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Técnica o Técnico de Servicios Generales									Observaciones


						Actividad


			1			Juez pasa el expediente al Coordinador Judicial.


			2			Coordinador Judicial actualiza el expediente en los sistemas Cronos, JMS y lo abre en ejecución


			3			Coordinador Judicial guarda el expediente en casilla de espera de gestión.


			4			Partes presentan algún escrito con una gestión en un plazo de seis meses


			5			Transcurridos seis meses, la Técnica o el Técnico ubica ese expediente


			6			Se lo pasa al Coordinador


			7			En JMS lo saca del sistema como abandonado


			8			Recibe escrito de la parte																														Pueden ser solicitudes de liquidación de intereses, pidiendo que se gire, embargo.


			9			Técnica o Técnico analiza el escrito y resuelve
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Fin
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Liquidación de intereses


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 13-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Liquidación de intereses																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Técnica o Técnico de Servicios Generales									Observaciones


						Actividad


			1			Parte actora presenta un escrito solicitando una liquidación de intereses.


			2			Técnica o Técnico redacta resolución dando audiencia a la liquidación por 3 días.


			3			Jueza o Juez firma la resolución de liquidación de intereses


			4			Coordinador revisa la resolución de liquidación de intereses.


			5			Pasa la resolución a notificar con la Manifestadora o Manifestador.


			6			Manifestador pasa a notificar


			7			Técnica de Servicios Generales o Técnico de Servicios Generales recibe la devolución.


						Parte demandada no se opone a la liquidación de intereses																														Pueden ser solicitudes de liquidación de intereses, pidiendo que se gire, embargo.


						Técnico resuelve la liquidación (Ingresa a la aplicación electrónica donde digita el capital, la tasa de interés, el periodo, la herramienta le establezce el monto que se aprueba de interés)


						Pasa la resolución a la Jueza o Juez


						Jueza o Juez firma la resolución


						Coordinador Judicial revisa la resolución


						Entrega la resolución a la Manifestadora o el Manifestador para que se notifique.


						Manifestadora o Manifestador pasa a notificar


						Técnica de Servicios Generales o Técnico de Servicios Generales recibe la devolución.


						Técnico coloca el expediente en casilla de espera gestión
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Apelacion


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 10-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Apelación de la sentencia																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Partes			Técnica o Técnico Judicial			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			Técnica o Técnico de Servicios Generales									Observaciones


						Actividad


			1			Parte se opone en la audiencia oral.


			2			Técnica escucha la audiencia.


			3			Técnica redacta resolución donde se ordena la apelación.


			4			Juez firma la resolución


			5			Coordiandor Judicial revisa


			6			Manifestadora o Manifestador notifica


			7			Técnica o Técnico de Servicios Generales realiza la devolución de las actas de notificación


			8			Pasa el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial


			9			Ingresa en el libro de expedientes de alzada, registra estadística, se lo pasa a la Serv. Generales.


			10			Técnica o Técnico de Servicios Generales se lo lleva a Mayor Cuantía y registra en libro de conocimientos.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Fin


No


Sí


Inicio















_1478516521.xls

Devolucion 


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 08-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Devolución del auto intimatorio																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable															OCN/Fuerza Pública			Ténica o Técnico de Servicios Generales												Observaciones


						Actividad																					Técnica o Técnico de Servicios Generales			Parte solicitante			JMS


			1			La OCN trae el listado de notificaciones al Juzgado, la técnica de Servicios Generales quien se encarga de cotegarlas.


			2			Técnica de Servicios Generales se encarga de clasificar el acta de notificación por el tipo  y procede a agregar a cada expediente su correspondiente acta.


			3			Técnica de Servicios Generales clasifica los expedientes con las actas de notificación por Técnico Judicial.


			4			Técnica de Servicios Generales se encarga de colocar el expediente con las actas de notificación en el escritorio del Técnico Judicial correspondiente.


			5			Técnico Judicial revisa el expediente y observa si la notificación está bien hecha.


			6			Notificación bien hecha


			7			Si está mal hecha, se desglosar 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. En el caso de la OCN, manda a llamar al notificador y realiza una constancia aclarando el error y Fuerza  Pública responde por oficio porque a Fuerza Pública se le manda una copia de la comisión y una copia de la resolución donde se le indica lo que debe ser aclarado en el acta del que se le remite copia.


			8			Si la notificación está bien hecha, se pone a vencer plazo por quince días en casilla de término, para que conteste en el caso de que no haya terminado el término que establece la ley en caso contrario se continúa con el trámite correspondiente.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Fin


No


Sí


Inicio


Sí


No















_1478516537.xls

Contestacion


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 09-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Contestación de la demanda																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Parte demandada			Técnica o Técnico Judicial			Manifestadora o Manifestador			Jueza / Juez			Coordinadora o Coordinador Judicial												Observaciones


						Actividad																					Técnica o Técnico de Servicios Generales			Parte solicitante			JMS


			1			Una vez notificada la parte tiene un plazo de 15 días para oponerse a la demanda.


			2			Parte se opone en el plazo de quince días


			3			El auto intimatorio adquiere firmeza. El técnico le coloca una etiqueta anaranjada, se le pone la fecha de la sentencia a la carátula (auto intimatorio) y se la pasa a Coordinador para que él haga el cambio en el sistema, lo pone en Ejecución.


			4			Coordinador Judicial coloca el expediente en Ejecución en el Sistema


			5			Coordinador lo guarda en casilla esperando gestión.


			6			En caso de que la parte se oponga al auto intimatorio presenta un escrito con oposición, el cual debe ser fundado.																														Si el escrito es extemporáneo Técnico o Técnica redacta una resolución donde se ordena rechazar indicando que está fuera del plazo, Juez firma, Coordinador revisa, entrega a la Manifestadora para la notificación.


			7			Manifestadora recibe el escrito de oposición, se lo agrega al expediente, se lo pasa al Técnico Judicial para que lo revise.


			8			Técnico analiza el escrito.


			9			Existen excepciones previas


			10			Si existen excepciones previas se les da audiencia, el Técnico redacta resolución donde se indica la excepción previa y se le da audiencia por tres días a la parte actora																														En el caso de Excepción por incompetencia, se resuelve por escrito y se da audiencia, sino dice nada, se lo pasa a Manfred para que lo saque de sistemas, Servicios Generales lo envía por correo interno.


			11			Parte indica algo sobre la excepción previa


			12			Si no existen excepciones previas , se redacta resolución para señalar a juicio oral y se agrega en la agenda electrónica.


			13			Juez revisa la resolución y el expediente


			14			Coordinador revisa el expediente																														Descrito en el subproceso VII


			15			Manifestadora pasa a notifciar																														Sigue la rutina descrita en el supbrocesoVII


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Fin


No


Sí


Inicio


Sí


No


Sí


No


No


Sí















_1478516508.xls

Notificación del auto intimator


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 07-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Notificación del auto intimatorio																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Jueza o Juez			Coordinador Judicial			Manifestadora o Manifestador			OCN/Fuerza Pública			Ténica o Técnico de Servicios Generales												Observaciones


						Actividad																					Técnica o Técnico de Servicios Generales			Parte solicitante			JMS


			1			Juez o Jueza pasa el expediente al Coordinador Judicial


			2			Coordinador Judicial revisa la resolución y la pasa a la Manifestadora para la correspondiente notificación.


			3			Manifestadora procede a realizar una clasificación por tipo de notificación,																														a. Sector 1 (ubicación geográfica)
b. Sector 2 (ubicación geográfica)
c. Sector 3 (ubicación geográfica)
d. Sector 4 (ubicación geográfica)
e. Fax
f. Comisiones (fuera de los sectores) por correo interno. Comisiones por correo de Costa Rica las cuales se envían a instituciones ajenas al Poder Judicial como Fuerza Pública.
g. Estrados
h. Casillero
i. Correo electrónico


			4			Manifestadora realiza un listado de las notificaciones excepto las de correo electrónico, que entregará a cada persona técnica judicial para que las realice.


			5			Las notificaciones de los sectores, fax, estrados, comisiones se deja una lista en la OCN, quien conteja y devuelve a la Manifestadora. Las notificaciones por casilleros, son anotadas en un cuaderno, los notificadores pasan a retirarlas al despacho y se procede a la notificación. Luego pasa a entregar la lista de notificaciones a la Técnica de Servicios Generales, excepto las de casillero ni la de correo electrónico.


			6			El auto intimatorio se pasa a notificar por la OCN, en algunos casos por Fuerza Pública cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuitos, en algunos casos viene la parte actora para facilitar enviar el acta de notificación por Fuerza Pública.


			7			Se procede a realizar la notificación de la parte demandada.





Inicio


Fin


No


Sí















_1478516445.xls

Ingreso del expediente al siste


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 02-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Ingreso del expediente al sistema																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Coordinadora o Coordinador Judicial			Técnica o Técnico			JMS			Persona Manifestadora						Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez


			1			Coordinador Judicial recoge las demandas nuevas.


			2			Coordinador Judicial ingresa la demanda nueva en el sistema.																					El sistema le arroja el número de expediente que le va a tocar


			3			Digita la fecha de inicio, motivo de ingreso (recibida en el despacho o incompetencia), asigna técnico judicial y juez. , tipo de asunto, código de oficina, ejecución o no, trámite (resolución), variables de género: nombre, identificación , fecha de nacimiento, sexo, estado civil, adulta mayor, o persona con discapacidad, dirección, cantón, nacionalidad de la persona. Luego ingresa a actores y carga las mismas variable. Procede a establecer la Cuantía (se fija en la demanda y anota en el sistema) y los Estados: ubicación, fecha.																					Técnica con terminación par es Andreína y el Técnico con terminación impar es Kender.. El juez de terminación par es el Lic. Omar y la Jueza de terminación impar es la Lic. Cristina. Este paso se ejecuta en  la demanda nueva, cuando saca expedientes abandonados para reentrar, cuando saca expedientes archivados, para enviar al archivo, para el archivo judicial.


			4			Separa cada expediente por técnico.


			10


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio


Fin















_1478516475.xls

Elaboracion del expediente


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 04-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Elaboración del expediente																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Técnica o Técnico																					Observaciones


						Actividad


			1			Técnico Judicial ordena los expedientes por fecha.


			2			Toma el expediente, se hace una carátula, se imprime, se amarra, se arma, se folea.


			3			Revisa el expediente antes de darle curso, revisa los requisitos																											a. Letra de cambio: verifica que venga el nombre del demandado, la firma, el monto, si va a cobrar intereses, original y no traiga defectos.
b. Pagaré: de los bancos es una copia certificada o el original.
c. Certificación de saldo de tarjeta de crédito: la fecha en la cual cayó en mora el demandado, las calidades


			4			Demanda cumple los requisitos del artículo 3,2 Ley de Cobro


																																	Se pasa al Subproceso 5. Elaboración de prevención o al Subproceso 6, Redacción del auto intimatorio


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio
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5


No


Sí


Final
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Elaboración de la prevención


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 05-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Elaboración de la prevención																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Técnica o Técnico			Jueza o Juez			Coordiandora o Coordinador Judicial			Persona Manifestadora															Observaciones


						Actividad																		OCN			Técnica o Técnico de Servicios Generales			Parte solicitante			JMS


			1			Técnico redacta una prevención en el cual se le da a la parte actora el plazo de cinco días para subsanar la demanda,																														En el Sistema indica la fecha en la cual pasa el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial


			2			Pasa el expediente a firmar donde la Jueza o el Juez


			3			Revisa la prevención


			4			Firma la prevención


			5			Pasa el expediente al Coordinador Judicial


			6			Revisa la prevención


			7			Pasa el expediente a la Manifestadora para la Notificación


			8			Clasifica el medio de notificación


			9			Lo pasa a notificar																														Expediente queda en Casilla de Notificación


			10			Notifica a la parte solicitante


			11			Devuelve el acta de notificación


			12			Recibe el acta de notificación


			13			Agrega el acta de notificación a cada expediente


			14			Entrega el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial encargado de darle trámite


			15			Revisa el expediente y lo pone en casilla de término esperando que se venza el plazo																														Por 5 días desde que es notificado


			16			Parte presenta un escrito donde se subsana el defecto de manera extemporánea


			17			Se da curso a la Demanda


			18			Redacta resolución de inadmisibilidad																														Sigue la rutina anteriormente descrita de manifestación


			19			Técnica revisa y lo pasa a casilla de archivar


			20			Coordinador lo revisa


			21			Coordinador ingresa en el sistema como archivado


			22			Coordinador almacena el expediente en la gaveta de expedientes pendientes de guardar


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio


6


Fin


No


Sí















_1478516455.xls

Distribucion


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 03-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Distribución de la demanda																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Coordinadora o Coordinador Judicial			Técnica o Técnico			JMS			Persona Manifestadora						Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez


			1			Coordinador Judicial pasa a distribuir la demanda nueva según rol establecido.																					En el Sistema indica la fecha en la cual pasa el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial


			2			Técnico Judicial recibe el expediente para cursar y lo almacena en espacio de expedientes nuevos.


			3


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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Fin
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Minuta de Sesión de Trabajo


FO-0519-01






			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL









			PROYECTO: Rediseño del Juzgado de Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de San Carlos











			Tema de la reunión:


			Validación preliminar del Diagnóstico





			N°:


			004-12-0317








			Objetivo:






			Realizar una validación preliminar del Diagnóstico








			Fecha






			Lugar


			Hora inicio


			Hora final





			16/1/12


			San Carlos


			3:00 pm


			Por definir








			Convocados


			Oficina


			Puesto


			Asistencia





			


			


			


			Sí


			No





			Lic. Gabriela Rojas Astorga





			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Jueza


Coordinadora


			X


			





			Licda. María Cristina Cruz Montero


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Jueza


			X


			





			Manfred Sánchez Vindas


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Coordinador Judicial


			X


			





			Kender Salazar Blanco


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			X


			





			Andreína Sánchez García


			Juzgado de Menor Cuantía Civil-Laboral de San Carlos


			Técnico Judicial


			X


			





			Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar


			Dirección de Planificación


			Profesional 2


			X


			








			Puntos a tratar









			1. Validación de resultados del Diagnóstico
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Recepcion de la demanda


			PODER JUDICIAL


			Dirección de Planificación																		Código: 01-0371-2012


			Sección: Proyección Institucional						FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar												Elaborado por: jrodriguezsal


			Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos																		Validado por: emora


			Proceso: Recepción de la demanda por medio escrito																		Fecha actualización: 07/01/2012


			N°			Responsable						Persona Usuaria			Técnica o Técnico			Recepción de Documentos			Persona Manifestadora						Observaciones


						Actividad																		Jueza o Juez


			1			Se presenta la demanda escrita a la Manifestadora, quien se encarga de colocarle un sello donde se indica quién lo entregó, hora y fecha.


			2			Manifestadora identifica los documentos que vienen con ellos, por ejemplo pagarés, letras de cambio, deudas


			3			Manifestadora coloca un segundo sello donde se indica el nombre de la persona que presenta, fecha, hora, cantidad de folios de la demanda, copias de la demanda y especifica la documentación.


			4			Manifestadora coloca las demandas nuevas en casilla para que el Coordinador Judicial proceda a retirarlos


			10


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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Fin
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_1478517351.xls
Demandas orales

		41275

		41306

		41334

		41365

		41395

		41426

		41456

		41487

		41518

		41548

		41579

		41609



Demandas  orales tomadas en el Despacho

0

5457

356

343

573

303

286

305

323

430

257

272



Edad circulante

		41275



1



Circulante total

		41275		7954.55		5879.45

		41306		7954.55		5879.45

		41334		7954.55		5879.45

		41365		7954.55		5879.45

		41395		7954.55		5879.45

		41426		7954.55		5879.45

		41456		7954.55		5879.45

		41487		7954.55		5879.45

		41518		7954.55		5879.45

		41548		7954.55		5879.45

		41579		7954.55		5879.45

		41609		7954.55		5879.45



Circulante

Límite inferior

Límite superior

Cantidad de asuntos

Circulante Total del Proceso

0

6308

6748

7175

7794

8064

8476

8735

7466

7654

7268

7276



Relación porcentual de TP

		41275		0.95		1.05

		41306		0.95		1.05

		41334		0.95		1.05

		41365		0.95		1.05

		41395		0.95		1.05

		41426		0.95		1.05

		41456		0.95		1.05

		41487		0.95		1.05

		41518		0.95		1.05

		41548		0.95		1.05

		41579		0.95		1.05

		41609		0.95		1.05



Técnico 1

Límite inferior

Límite Superior

Porcentaje

Efectividad del Proveído

0

0

0

0

0

0

0

0.2545454545

0.0545454545

1.25

0.808

0.392



Duración

		41275		192		60

		41306		192		60

		41334		192		60

		41365		192		60

		41395		192		60

		41426		192		60

		41456		192		60

		41487		192		60

		41518		192		60

		41548		192		60

		41579		192		60

		41609		192		60



Cobro

Límite inferior

Límite superior

Duración total del proceso

0

0

0

0

0

0

0

0

515

0

0

0



Antiguedad

		41275

		41306

		41334

		41365

		41395

		41426

		41456

		41487

		41518

		41548

		41579

		41609



Cobro

Antiguedad del circulante

0

0

0

0

0

0

0

2008

2008

2008

1997

1997



Dictado sentencias

		41275		5		1

		41306		5		1

		41334		5		1

		41365		5		1

		41395		5		1

		41426		5		1

		41456		5		1

		41487		5		1

		41518		5		1

		41548		5		1

		41579		5		1

		41609		5		1



Tiempo promedio de dictado de sentencia

Límite inferior

Límite superior

Tiempo de dictado de sentencias

0

0

0

0

0

0

0

0

1

0

0

0



Efectividad del firmado

		41275		0.9		1

		41306		0.9		1

		41334		0.9		1

		41365		0.9		1

		41395		0.9		1

		41426		0.9		1

		41456		0.9		1

		41487		0.9		1

		41518		0.9		1

		41548		0.9		1

		41579		0.9		1

		41609		0.9		1



Juez 1 (tecnico 1 (ronald, tecnico 4 Mauren, apoyo 4 (),

Límite inferior

Límite superior

Efectividad del firmado

0

0

0

0

0

0

0

5.7767857143

25.8333333333

0.8080229226

0

1.0459183673



Sentencias dictadas

		41275		5		7.406

		41306		5		7.406

		41334		5		7.406

		41365		5		7.406

		41395		5		7.406

		41426		5		7.406

		41456		5		7.406

		41487		5		7.406

		41518		5		7.406

		41548		5		7.406

		41579		5		7.406

		41609		5		7.406



Despacho

Límite inferior

Límite superior

Cantidad de sentencias dictadas

0

0

0

0

0

0

0

2

3

3

0

3



Plazo para resolver escritos

		41275		3		1

		41306		3		1

		41334		3		1

		41365		3		1

		41395		3		1

		41426		3		1

		41456		3		1

		41487		3		1

		41518		3		1

		41548		3		1

		41579		3		1

		41609		3		1



Cobro

Límite inferior

Límite superior

Días

Plazo para resolver escritos

7

8

9

10

9

6

6

5

4

5

3

3



Plazo para cursar

		41275		3		1

		41306		3		1

		41334		3		1

		41365		3		1

		41395		3		1

		41426		3		1

		41456		3		1

		41487		3		1

		41518		3		1

		41548		3		1

		41579		3		1

		41609		3		1



Cobro (meses)

Límite inferior

Límite superior

Plazo para resolver demandas nuevas

7

8

9

10

9

6

6

5

4

3

2

2.5



Entrada

		41275		41275

		41306		41306

		41334		41334

		41365		41365

		41395		41395

		41426		41426

		41456		41456

		41487		41487

		41518		41518

		41548		41548

		41579		41579

		41609		41609



Entrada de asuntos nuevos

Límite inferior

Cantidad de asuntos

Entrada de asuntos nuevos

0

567

5457

567

356

567

343

567

573

567

303

567

286

567

305

567

323

567

430

567

257

567

272

567



Menu Principal

		

								PODER JUDICIAL DE COSTA RICA
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				JUZGADO COBRO Y MENOR CUANTIA DE SAN CARLOS





Indicadores de Gestión

		

				INDICADORES DE GESTION

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

				#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS								MES

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				Jan-13		Feb-13		Mar-13		Apr-13		May-13		Jun-13		Jul-13		Aug-13		Sep-13		Oct-13		Nov-13		Dec-13		Jan-14		Feb-14		Mar-14		Apr-14		May-14		Jun-14		Jul-14		Aug-14		Sep-14		Oct-14		Nov-14		Dec-14

				1		Rendimiento estadístico del despacho		Entrada de asuntos nuevos		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				567		483						0		5457		356		343		573		303		286		305		323		430		257		272		462		405		359		154		321		120		0		0		0		0		0		0

												Laboral				35		30						28		42		23		18		17		24		26		37		37		38		49		44		49		20		54		17		24		33		0		0		0		0		0		0

												Civil				13		11						0		0		332		0		0		27		0		0		11		13		4		11		22		17		12		8		22		16		0		0		0		0		0		0

				2				Salida de asuntos		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				483		567						0		33		57		15		12		44		111		95		1630		296		721		264		326		620		2047		451		117		488		0		0		0		0		0		0

												Laboral				30		35						23		14		7		10		17		9		27		38		93		34		25		28		24		22		86		31		35		43		0		0		0		0		0		0

												Civil				11		13						1		0		4978		0		0		47		0		0		31		14		20		19		6		6		24		12		18		131		0		0		0		0		0		0

				3				Circulante		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				7955		6917		5879				0		6308		6748		7175		7794		8064		8476		8735		7466		7654		7268		7276		7449		7258		5646		5357		5570		5251		0		0		0		0		0		0

												Laboral				526		457		388				450		477		495		503		509		525		526		525		468		473		500		517		542		541		507		491		481		473		0		0		0		0		0		0

												Civil				202		176		150				0		0		702		0		0		691		0		0		555		592		580		573		590		613		554		553		565		458		0		0		0		0		0		0

				4				Circulante en trámite		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				5409		4704		3998				0		5536		5927		6043		6650		6917		7039		7155		6040		6073		5533		5421		5430		5254		4000		3740		3887		3629		0		0		0		0		0		0

												Laboral				326		283		241				286		373		391		400		401		415		424		418		419		422		444		460		472		470		439		423		409		407		0		0		0		0		0		0

												Civil				65		56		48				0		0		0		0		0		271		0		0		240		291		266		266		283		285		254		253		267		227		0		0		0		0		0		0

				5				Porcentaje de Rendimiento		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				95%		100%		105%				0%		1%		16%		4%		2%		15%		39%		31%		505%		69%		281%		97%		71%		153%		570%		293%		36%		407%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Laboral				95%		100%		105%				82%		33%		30%		56%		100%		38%		104%		103%		251%		89%		51%		64%		49%		110%		159%		182%		146%		130%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Civil				95%		100%		105%				0%		0%		1499%		0%		0%		174%		0%		0%		282%		108%		500%		173%		27%		35%		200%		150%		82%		819%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

				6				Porcentaje de Efectividad de audiencias		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				55%		65%		75%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		100%		100%		40%		100%		80%		43%		75%		50%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Laboral				55%		65%		75%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		80%		80%		73%		100%		50%		100%		77%		63%		65%		96%		73%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Civil				55%		65%		75%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		63%		71%		50%		100%		100%		0%		33%		100%		25%		50%		14%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

				7		Plazos		Tiempo promedio de proceso total		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				192		90		60				0		0		0		0		0		0		0		0		515		N/A		N/A		N/A		497		452		923		587		N/A		1106		0		0		0		0		0		0

												Laboral				394		343		292				0		0		0		0		0		0		0		575		524		563		453		565		489		580		448		581		363		365		0		0		0		0		0		0

												Civil				504		438		372				0		0		0		0		0		0		0		808		1008		1957		1621		1459		N/A		2693		908		316		N/A		292		0		0		0		0		0		0

				8				Antigüedad del circulante trámite		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		2008		2008		2008		1997		1997		1997		1997		1997		1997		1997		1997		0		0		0		0		0		0

												Laboral				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2007		0		0		0		0		0		0

												Civil				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		1994		1994		1994		1994		1993		1993		1993		1993		1993		1993		1993		0		0		0		0		0		0

				9				Tiempo promedio de dictado de sentencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				5		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0		1		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		1		0		0		0		0		0		0

												Laboral				30		20		10				0		0		0		0		0		0		0				56		60		63		85		40		59		72		119		45		47		0		0		0		0		0		0

												Civil				30		20		10				12		0		0		0		0		0		0				22		1		41		122		N/A		N/A		125		90		N/A		1		0		0		0		0		0		0

				10				Plazo de espera para la realización de la audiencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				60		45		30				0		0		0		0		0		0		0		15		15		15		45		60		45		45		45		45		45		45		0		0		0		0		0		0

												Laboral				60		45		30				0		0		0		0		0		0		0		45		45		150		120		105		120		120		150		150		150		270		0		0		0		0		0		0

												Civil				60		45		30				0		0		0		0		0		0		0		45		45		150		120		105		120		120		150		150		150		90		0		0		0		0		0		0

				11				Plazo para resolver demandas nuevas		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro (meses)				3		2		1				7		8		9		10		9		6		6		5		4		3		2		2.5		2		2		2.5		2.5		2.5		2		0		0		0		0		0		0

												Laboral (días)				90		60		30				0		0		0		0		0		0		0		20		1		3		5		20		30		1		7		7		15		20		0		0		0		0		0		0

												Civil (días)				90		60		30				0		0		0		0		0		0		0		8		8		1		5		9		30		12 días		7		7		15		8		0		0		0		0		0		0

				12				Plazo para resolver escritos (meses)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				3		2		1				7		8		9		10		9		6		6		5		4		5		3		3		2		2		2.5		2.5		2.5		2		0		0		0		0		0		0

												Laboral				3		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0		5		8		6		2		3		1.5		1.5		1.5		1.5		1.5		0		0		0		0		0		0

												Civil				3		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0		8		8		7		2		3		3		1.5		1.5		1.5		1.5		0		0		0		0		0		0

				13				Plazo para distribuir demanda (días)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				21		14		7				12		40		71		101		35		1		6		7		7		1		8		2		6		7		5		7		2		3		0		0		0		0		0		0

												Laboral				21		14		7				0		0		0		0		0		0		0		3		3		1		1		2		6		1		5		7		2		3		0		0		0		0		0		0

												Civil				21		14		7				0		0		0		0		0		0		0		3		3		1		1		2		5		1		5		7		2		3		0		0%		0		0		0		0

				14		Operacional		Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a)		Coordinadora Coordinador Judicial		Juez 1 (tecnico 1 (ronald, tecnico 4 Mauren, apoyo 4 (),				90%		95%		100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		578%		2583%		81%		0%		105%		76%		77%		95%		64%		126%		68%		0		0%		0%		0%		0%		0%

												Juez 2 (tecnico 2, desde junio tec 5 y 6)				90%		95%		100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%						194%		161%		83%		203%		176%		165%		112%		105%		295%		0		0%		0%		0%		0%		0%

												Juez 3 (los 5 y 6 )				90%		95%		100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%						101%		83%		101%		124%		103%		110%		108%		167%		85%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Juez 4				90%		95%		100%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%						65%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

				15				Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Coordinadora Coordinador Judicial		Juez 1				5		6		7				0		0		0		0		0		0		0		2		3		3		0		3		4		7		9		7		9		5		0		0		0		0		0		0

												Juez 2				5		6		7				0		0		0		0		0		0		0		1		3		3		4		0		2		6		8		4		2		2		0		0		0		0		0		0

												Juez 3				5		6		7				0		0		0		0		0		0		0		14		16		17		17		18		20		13		17		14		19		16		0		0		0		0		0		0

												Juez 4				25		30		35				0		0		0		0		0		0		0		3		0		0		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		0		0		0		0		0		0

				16				Porcentaje de efectividad de resoluciones por Técnica (o) Judicial		Coordinadora Coordinador Judicial		Técnico 1				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		25%		5%		125%		81%		39%		88%		111%		65%		108%		102%		111%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Técnico 2				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		6%		5%		96%		121%		43%		79%		75%		65%		58%		105%		58%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Técnico 3				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		72%		68%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Técnico 4				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		79%		81%		84%		64%		24%		90%		94%		62%		100%		94%		88%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												SG				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		66%		58%		52%		43%		25%		41%		55%		38%		32%		41%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Apoyo 1				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		51%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		51%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Técnico 5				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		38%		34%		49%		83%		29%		0%		92%		98%		89%		66%		99%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

												Técnico 6				95%		100%		105%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		24%		23%		38%		69%		25%		0%		64%		119%		111%		83%		77%		0%		0%		0%		0%		0%		0%





Indicadores Cobro

		

				INDICADORES DE GESTION

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

				#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS								MES

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				Jan-13		Feb-13		Mar-13		Apr-13		May-13		Jun-13		Jul-13		Aug-13		Sep-13		Oct-13		Nov-13		Dec-13		Jan-14		Feb-14		Mar-14		Apr-14		May-14		Jun-14		Jul-14		Aug-14		Sep-14		Oct-14		Nov-14		Dec-14

				1		Rendimiento estadístico del despacho		Entrada de asuntos nuevos		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				567		483						0		5457		356		343		573		303		286		305		323		430		257		272		462		405		359		154		321		120		0		0		0		0		0		0

				2				Salida de asuntos		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				483		567						0		33		57		15		12		44		111		95		1630		296		721		264		326		620		2047		451		117		488		0		0		0		0		0		0

				3				Circulante		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				7955		6917		5879				0		6308		6748		7175		7794		8064		8476		8735		7466		7654		7268		7276		7449		7258		5646		5357		5570		5251		0		0		0		0		0		0

				4				Circulante en trámite		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				5409		4704		3998				0		5536		5927		6043		6650		6917		7039		7155		6040		6073		5533		5421		5430		5254		4000		3740		3887		3629		0		0		0		0		0		0

				5				Porcentaje de Rendimiento		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				95%		100%		105%				0%		1%		16%		4%		2%		15%		39%		31%		505%		69%		281%		97%		71%		153%		570%		293%		36%		407%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

				6				Porcentaje de Efectividad de audiencias		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				55%		65%		75%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		100%		100%		40%		100%		80%		43%		75%		50%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

				7		Plazos		Tiempo promedio de proceso total		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				192		90		60				0		0		0		0		0		0		0		0		515		N/A		N/A		N/A		497		452		923		587		N/A		1106		0		0		0		0		0		0

				8				Antigüedad del circulante trámite		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		2008		2008		2008		1997		1997		1997		1997		1997		1997		1997		1997		0		0		0		0		0		0

				9				Tiempo promedio de dictado de sentencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				5		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0		1		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		1		0		0		0		0		0		0

				10				Plazo de espera para la realización de la audiencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				60		45		30				0		0		0		0		0		0		0		15		15		15		45		60		45		45		45		45		45		45		0		0		0		0		0		0

				11				Plazo para resolver demandas nuevas		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro (meses)				3		2		1				7		8		9		10		9		6		6		5		4		3		2		2.5		2		2		2.5		2.5		2.5		2		0		0		0		0		0		0

				12				Plazo para resolver escritos (meses)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				3		2		1				7		8		9		10		9		6		6		5		4		5		3		3		2		2		2.5		2.5		2.5		2		0		0		0		0		0		0

				13				Plazo para distribuir demanda (días)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro				21		14		7				12		40		71		101		35		1		6		7		7		1		8		2		6		7		5		7		2		3		0		0		0		0		0		0





Indicadores Laboral

		

				INDICADORES DE GESTION

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

				#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS								MES

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				Jan-13		Feb-13		Mar-13		Apr-13		May-13		Jun-13		Jul-13		Aug-13		Sep-13		Oct-13		Nov-13		Dec-13		Jan-14		Feb-14		Mar-14		Apr-14		May-14		Jun-14		Jul-14		Aug-14		Sep-14		Oct-14		Nov-14		Dec-14

								Entrada de asuntos nuevos				Laboral				35		30						28		42		23		18		17		24		26		37		37		38		49		44		49		20		54		17		24		33		0		0		0		0		0		0

								Salida de asuntos				Laboral				30		35						23		14		7		10		17		9		27		38		93		34		25		28		24		22		86		31		35		43		0		0		0		0		0		0

								Circulante				Laboral				526		457		388				450		477		495		503		509		525		526		525		468		473		500		517		542		541		507		491		481		473		0		0		0		0		0		0

								Circulante en trámite				Laboral				326		283		241				286		373		391		400		401		415		424		418		419		422		444		460		472		470		439		423		409		407		0		0		0		0		0		0

								Porcentaje de Rendimiento				Laboral				95%		100%		105%				82%		33%		30%		56%		100%		38%		104%		103%		251%		89%		51%		64%		49%		110%		159%		182%		146%		130%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Porcentaje de Efectividad de audiencias				Laboral				55%		65%		75%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		80%		80%		73%		100%		50%		100%		77%		63%		65%		96%		73%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Tiempo promedio de proceso total				Laboral				394		343		292				0		0		0		0		0		0		0		575		524		563		453		565		489		580		448		581		363		365		0		0		0		0		0		0

								Antigüedad del circulante trámite				Laboral				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2007		0		0		0		0		0		0

								Tiempo promedio de dictado de sentencia				Laboral				30		20		10				0		0		0		0		0		0		0				56		60		63		85		40		59		72		119		45		47		0		0		0		0		0		0

								Plazo de espera para la realización de la audiencia				Laboral				60		45		30				0		0		0		0		0		0		0		45		45		150		120		105		120		120		150		150		150		270		0		0		0		0		0		0

								Plazo para resolver demandas nuevas				Laboral (días)				90		60		30				0		0		0		0		0		0		0		20		1		3		5		20		30		1		7		7		15		20		0		0		0		0		0		0

								Plazo para resolver escritos (meses)				Laboral				3		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0		5		8		6		2		3		1.5		1.5		1.5		1.5		1.5		0		0		0		0		0		0

								Plazo para distribuir demanda (días)				Laboral				21		14		7				0		0		0		0		0		0		0		3		3		1		1		2		6		1		5		7		2		3		0		0		0		0		0		0





Indicadores Civil

		

				INDICADORES DE GESTION

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

				#		CATEGORÍA		INDICADOR		RESPONSABLE		SUJETO				RANGOS								MES

																A mejorar		Estandar		Muy bueno				Jan-13		Feb-13		Mar-13		Apr-13		May-13		Jun-13		Jul-13		Aug-13		Sep-13		Oct-13		Nov-13		Dec-13		Jan-14		Feb-14		Mar-14		Apr-14		May-14		Jun-14		Jul-14		Aug-14		Sep-14		Oct-14		Nov-14		Dec-14

								Entrada de asuntos nuevos				Civil				13		11						0		0		332		0		0		27		0		0		11		13		4		11		22		17		12		8		22		16		0		0		0		0		0		0

								Salida de asuntos				Civil				11		13						1		0		4978		0		0		47		0		0		31		14		20		19		6		6		24		12		18		131		0		0		0		0		0		0

								Circulante				Civil				202		176		150				0		0		702		0		0		691		0		0		555		592		580		573		590		613		554		553		565		458		0		0		0		0		0		0

								Circulante en trámite				Civil				65		56		48				0		0		0		0		0		271		0		0		240		291		266		266		283		285		254		253		267		227		0		0		0		0		0		0

								Porcentaje de Rendimiento				Civil				95%		100%		105%				0%		0%		1499%		0%		0%		174%		0%		0%		282%		108%		500%		173%		27%		35%		200%		150%		82%		819%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Porcentaje de Efectividad de audiencias				Civil				55%		65%		75%				0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		63%		71%		50%		100%		100%		0%		33%		100%		25%		50%		14%		0%		0%		0%		0%		0%		0%

								Tiempo promedio de proceso total				Civil				504		438		372				0		0		0		0		0		0		0		808		1008		1957		1621		1459		N/A		2693		908		316		N/A		292		0		0		0		0		0		0

								Antigüedad del circulante trámite				Civil				2008		2009		2010				0		0		0		0		0		0		0		1994		1994		1994		1994		1993		1993		1993		1993		1993		1993		1993		0		0		0		0		0		0

								Tiempo promedio de dictado de sentencia				Civil				30		20		10				12		0		0		0		0		0		0				22		1		41		122		N/A		N/A		125		90		N/A		1		0		0		0		0		0		0

								Plazo de espera para la realización de la audiencia				Civil				60		45		30				0		0		0		0		0		0		0		45		45		150		120		105		120		120		150		150		150		90		0		0		0		0		0		0

								Plazo para resolver demandas nuevas				Civil (días)				90		60		30				0		0		0		0		0		0		0		8		8		1		5		9		30		12 días		7		7		15		8		0		0		0		0		0		0

								Plazo para resolver escritos (meses)				Civil				3		2		1				0		0		0		0		0		0		0		0		8		8		7		2		3		3		1.5		1.5		1.5		1.5		0		0		0		0		0		0

								Plazo para distribuir demanda (días)				Civil				21		14		7				0		0		0		0		0		0		0		3		3		1		1		2		5		1		5		7		2		3		0		0		0		0		0		0





Métricas

		INDICADORES DE GESTION

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

		#		Categoría		Métricas		Responsable		Sujeto		Jan-13		Feb-13		Mar-13		Apr-13		May-13		Jun-13		Jul-13		Aug-13		Sep-13		Oct-13		Nov-13		Dec-13		Jan-14		Feb-14		Mar-14		Apr-14		May-14		Jun-14		Jul-14		Aug-14		Sep-14		Oct-14		Nov-14		Dec-14		Jan-15		May-14		Jun-14

		1		Rendimiento estadístico del despacho		Entrada de asuntos nuevos		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		0		5457		356		343		573		303		286		305		323		430		257		272		462		405		359		154		321		120

										Laboral		28		42		23		18		17		24		26		37		37		38		49		44		49		20		54		17		24		33

										Civil						332						27						11		13		4		11		22		17		12		8		22		16

		2				Salida de asuntos		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		0		33		57		15		12		44		111		95		1630		296		721		264		326		620		2047		451		117		488

										Laboral		23		14		7		10		17		9		27		38		93		34		25		28		24		22		86		31		35		43

										Civil						4978						47						31		14		20		19		6		6		24		12		18		131

		3				Circulante		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		0		6308		6748		7175		7794		8064		8476		8735		7466		7654		7268		7276		7449		7258		5646		5357		5570		5251

										Laboral		450		477		495		503		509		525		526		525		468		473		500		517		542		541		507		491		481		473

										Civil						702						691						555		592		580		573		590		613		554		553		565		458

		4				Circulante en trámite		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		0		5536		5927		6043		6650		6917		7039		7155		6040		6073		5533		5421		5430		5254		4000		3740		3887		3629

										Laboral		286		373		391		400		401		415		424		418		419		422		444		460		472		470		439		423		409		407

										Civil												271						240		291		266		266		283		285		254		253		267		227

		5				Audiencias de recepción de prueba realizadas		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro																0		0		0		1		1		2		8		4		3		3		3

										Laboral																8		8		8		11		5		16		10		10		11		24		11

										Civil																5		5		2		3		1		0		1		1		1		1		1

		6				Audiencias de recepción de prueba programadas		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro																0		0		1		1		1		5		8		5		7		4		6

										Laboral																10		10		11		11		10		16		13		16		17		25		15

										Civil																8		7		4		3		1		1		3		1		4		2		7

		9		Plazos		Tiempo promedio de proceso trámite (inicio a sentencia)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro																		515		N/A		N/A		N/A		497		452		923		587		N/A		1106

										Civil																808		1008		1957		1621		1459		N/A		2693		908		316		N/A		292

										Laboral																575		524		563		453		565		489		580		448		581		363		365

		10				Antigüedad del circulante		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro																2008		2008		2008		1997		1997		1997		1997		1997		1997		1997		1997

										Civil																1994		1994		1994		1994		1993		1993		1993		1993		1993		1993		1993

										Laboral																2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2004		2007

		11				Tiempo promedio de dictado de sentencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro																		1		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		1

										Civil																		22		1		41		122		N/A		N/A		125		90		N/A		1																				días

										Laboral																33		56		60		63		85		40		59		72		119		45		47																				días

		12				Plazo de espera para realización de audiencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro																15		15		15		45		60		45		45		45		45		45		45

										Civil																45		45		150		120		105		120		120		150		150		150		90

										Laboral																45		45		150		120		105		120		120		150		150		150		270

		13				Plazo para resolver demandas nuevas (meses)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		7		8		9		10		9		6		6		5		4		3		2		2.5		2		2		2.5		2.5		2.5		2																				meses

										Civil																8		8		1		5		9		30		12 días		7		7		15		8																				días

										Laboral																20		1		3		5		20		30		1		7		7		15		20																				días

		14				Plazo para resolver escritos (meses)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		7		8		9		10		9		6		6		5		4		5		3		3		2		2		2.5		2.5		2.5		2

										Civil																		8		8		7		2		3		3		1.5		1.5		1.5		1.5

										Laboral																		5		8		6		2		3		1.5		1.5		1.5		1.5		1.5

		15				Plazo para distribuir demandas (días)		Coordinadora Coordinador Judicial		Cobro		12		40		71		101		35		1		6		7		7		1		8		2		6		7		5		7		2		3																				días

										Civil																3		3		1		1		2		5		1		5		7		2		3																				días

										Laboral																3		3		1		1		2		6		1		5		7		2		3																				días

		16		Operacional		Cantidad de resoluciones firmadas		Coordinadora Coordinador Judicial		Juez 1		0		0		0		30		646		546		343		647		620		846		0		205		835		870		676		296		821		454

										Juez 2		0		9		42		27		313		340		300		369		639		556		511		237		484		397		321		150		254		360

										Juez 3		0		0		0		0		0		618		464		265		540		387		555		243		408		313		463		324		336		225

										Juez 4																0		0		333		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A

		17				Cantidad de resoluciones pasadas a firmar		Coordinadora Coordinador Judicial		Técnico 1																112		24		625		404		196		441		482		283		358		341		371

										Técnico 2																27		20		287		318		285		238		225		194		134		242		122

										Técnico 3																316		298		78		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A																				otras labores

										Técnico 4																348		358		422		320		120		450		406		267		333		313		294

										SG																292		256		261		216		124		206		238		164		107		137		N/A

										Apoyo 1																				254		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		76																				Yerlin Estrada

										Técnico 5																166		150		215		363		129		151		179		190		134		76		148

										Técnico 6																104		99		169		304		112		177		124		231		166		125		116

		18				Cantidad de dictado de sentencias		Coordinadora Coordinador Judicial		Juez 1																2		3		3		0		3		4		7		9		7		9		5																				Elizabeth

										Juez 2																1		3		3		4		0		2		6		8		4		2		2																				Luis Diego

										Juez 3																14		16		17		17		18		20		13		17		14		19		16																				Armando

										Juez 4																3		0		0		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A																				Supernumerario

		19				Cantidad de resoluciones a realizar (Teorico)		Coordinadora Coordinador Judicial		Técnico 1		380		400		400		320		440		400		440		440		440		500		500		500		500		433		433		333		333		333																				Ronald

										Técnico 2		380		400		400		320		440		400		440		440		440		300		300		300		300		300		300		230		230		210																				Juan Lopez

										Técnico 3		380		400		400		320		440		400		440		440		440		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A		N/A																				Andreina (cajera)

										Técnico 4		380		400		400		320		440		400		440		440		440		500		500		500		500		433		433		333		333		333																				Mauren

										SG		380		400		400		320		440		400		440		440		440		500		500		500		500		433		433		333		333		N/A

										Apoyo 1		380		400		400		320		440		400		440		440		440		500		500		N/A		N/A		433		433		333		N/A		150																				Yerlin Estrada

										Técnico 5		380		400		400		320		440		400		440		440		440		440		440		440		N/A		194		194		150		115		150																				Rosario

										Técnico 6		380		400		400		320		440		400		440		440		440		440		440		440		N/A		194		194		150		150		150																				Yerlin

																																Yo lo incluí										***En abril se modifica la cuota por el cierre Colectivo

																																por qué modificaron la cantidad								Desde febrero se realizó cambio en la cuota, quedaron 20 por día para cobro

																																										Abril Semana Santa				333

																																										1299				149.85

																																														69.2840646651

																																														230.7159353349

				Observaciones:  La última semana del mes de diciembre todo el personal																Consultar  como se hace lo de terminar estadisticamente en Escritorio Virtual

				de la oficina dejó de resolver y nos dedicamos a la reorganización del																Como deshabilitar carpetas en masiva

				archivo de expedientes físicos lo que afectó la cantidad de expedientes																o-

				resuelto ese mes.

				Problemas de con el resultado de los informe

				Como saca el informe Jorge del tiempo que tiene

				Revisar las casillas del sistema.

				Reunión con Elieth - Miércoles

				Trabajando en digitalización  de los abandonados

				Llevar registro por cada uno de los apoyo

				Cuota para los de Laboral: 9 expe día

				180		Al mes

				Se revisará si es ncesaro modificar la caducidad de las tareas,





Detalle de Indicadores

		

		INDICADORES DE GESTIÓN

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

		Detalles														Rangos

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

		1		Rendimiento Estadístico		Entrada de asuntos nuevos		Cantidad de casos entrados + Cantidad de casos reentrados.		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		2				Salida de asuntos		Cantidad de casos terminados		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		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.		Tendencia hacia la alta superior o igual al 5% en comparación con el circulante anterior.		Constante con un 5% más o menos en comparación del circulante anterior.		Con una tendencia hacia la baja inferior o igual al 5% en comparación del circulante anterior.

		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%

		5				Porcentaje de efectividad de audiencias		(Audiencias realizadas / Audiencias programadas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de la agenda cronos.		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		6		Plazos		Tiempo promedio de proceso total		(Fecha de finalización del asunto - Fecha de ingreso)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de ingreso dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proce		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		7				Antigüedad de Circulante.		Año de ingreso del expediente más antiguo		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		8				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. 
Es		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		9				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.		> 30 días		30 días		<30 días

		10				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.		> 30 días		30 días		<30 días

		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%

		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 Escritorio Virtual o por el libro de pase a fallo.		A definir por materia.		A definir por materia.		A definir por materia.

		13				Porcentaje de efectividad de resoluciones 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%
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		INDICADORES DE GESTION

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

		#		Categoría		Indicador		Responsable		Sujeto		Jan-13		Feb-13		Mar-13		Apr-13		May-13		Jun-13		Jul-13		Aug-13		Sep-13		Oct-13		Nov-13		Dec-13

		1		Rendimiento estadístico del despacho		Entrada de asuntos nuevos		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		567		567		567		567		567		567		567		567		567		567		567		567

												0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		2				Salida de asuntos		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		483		483		483		483		483		483		483		483		483		483		483		483

												0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		3				Circulante		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55		7954.55

												5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45		5879.45

		4				Porcentaje de Rendimiento		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95

												1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05

		5				Porcentaje de Efectividad de audiencias		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		55%		55%		55%		55%		55%		55%		55%		55%		55%		55%		55%		55%

												75%		75%		75%		75%		75%		75%		75%		75%		75%		75%		75%		75%

		6		Plazos		Tiempo promedio de proceso total		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		192		192		192		192		192		192		192		192		192		192		192		192

												60		60		60		60		60		60		60		60		60		60		60		60

		7				Antigüedad del circulante		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		2008		2008		2008		2008		2008		2008		2008		2008		2008		2008		2008		2008

												2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010		2010

		8				Tiempo promedio de dictado de sentencia		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		5		5		5		5		5		5		5		5		5		5		5		5

												1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		9				Plazo para resolver demandas nuevas		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		3		3		3		3		3		3		3		3		3		3		3		3

												1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		10				Plazo para resolver escritos		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		3		3		3		3		3		3		3		3		3		3		3		3

												1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		11		Operacional		Porcentaje de efectividad de firmado por Juez (a)		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9		0.9

												1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1		1

		12				Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		5		5		5		5		5		5		5		5		5		5		5		5

												7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406		7.406

		13				Porcentaje de efectividad del proveído por Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora Coordinador Judicial		Despacho		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95		0.95

												1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05		1.05





		41275		0.55		0.75

		41306		0.55		0.75

		41334		0.55		0.75

		41365		0.55		0.75

		41395		0.55		0.75

		41426		0.55		0.75

		41456		0.55		0.75

		41487		0.55		0.75

		41518		0.55		0.75

		41548		0.55		0.75

		41579		0.55		0.75

		41609		0.55		0.75



Cobro

Límite inferior

Límite superior

Cantidad de asuntos

Efectividad de audiencias

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

1

1



		41275		0.95		1.05

		41306		0.95		1.05

		41334		0.95		1.05

		41365		0.95		1.05

		41395		0.95		1.05

		41426		0.95		1.05

		41456		0.95		1.05

		41487		0.95		1.05

		41518		0.95		1.05

		41548		0.95		1.05

		41579		0.95		1.05

		41609		0.95		1.05



Cobro

Límite inferior

Límite superior

Cantidad de asuntos

Porcentaje de Rendimiento

0

0.0060472787

0.1601123596

0.0437317784

0.0209424084

0.1452145215

0.3881118881

0.3114754098

5.0464396285

0.688372093

2.8054474708

0.9705882353



		41275		483

		41306		483

		41334		483

		41365		483

		41395		483

		41426		483

		41456		483

		41487		483

		41518		483

		41548		483

		41579		483

		41609		483



Salida de asuntos

Límite inferior

Cantidad de asuntos

Salida de asuntos

0

33

57

15

12

44

111

95

1630

296

721

264



		Reporte de Indicadores de Control del Rediseño

		Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago														Jan-12

																Feb-12

																Mar-12

		Mes del reporte				Jan-00										Apr-12

																May-12

		#		Indicador		Sujeto		Valor del mes		Promedio anual						Jun-12

		1		Entrada de asuntos nuevos		Despacho		323		742						Jul-12

		2		Testimonios de piezas creados		Despacho		37		0						Aug-12

		3		Salida de asuntos		Despacho		11		273						Sep-12

		4		Circulante total del despacho		Despacho		163000%		0%						Oct-12

		5		Circulante en trámite		Despacho		93		0						Nov-12

		6		Cantidad de sentencias		Despacho		31		515						Dec-12

		7		Cantidad de resolución de mantener las medidas		Técnico 1		7466		0

						Técnica 2		468		2004

		8		Cantidad de audiencias de recepción de prueba programadas		Despacho		555		0

		9		Cantidad de audiencias de recepción de prueba realizadas		Despacho		6040		0

		10		Plazo de espera para audiencia de recepción de prueba		Despacho		419		0

		11		Cantidad de audiencias de seguimiento programadas		Despacho		240		1

		12		Cantidad de audiencias de seguimiento individual realizadas		Despacho		0		6

		13		Plazo medidas de protección provisionales sin opocisión persona presunta agresora		Despacho		800%		0%

		14		Plazo medidas de protección provisionales con oposición persona presunta agresora		Despacho		5		6

		15		Duración total del proceso		Despacho		0		0





		

				Seguimiento de Indicadores																		NO MODIFICAR!!!

				Juzgado Civil y Laboral de Menor Cuantía y Cobro

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

				Definición de cantidad de personal idóneo		solicitar a Planificación la revisión del tema		5/16/14		6/16/14		En progreso		16-05-2014:Don Luis Diego va a realizar la revisión del tema de distribución de cargas, para definir la cantidad de personal idóneo.
Solicitar el envío del informe de Diagnóstico.								En progreso		Ya se inicio pero tiene actividades pendientes

				Protocolo de funcionamiento con la OCJ		Reunión con el equipo de Planificación que revisa el tema del protocolo de funcionamiento con el OCJ  enviado por Jorge		5/16/14		6/16/14		En progreso										Terminada		Implementación completa (con éxito o sin exito)

				Porcentaje de efectividad de mejora		Revisión de las actas de notificación en laboral		5/16/14		12/16/14		En progreso										Cancelada		No se realizo por falta de aprobacion, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.

				Porcentaje de efectividad de Juez		Compartir la información con cada uno de los jueces		5/16/14		6/16/14		En progreso



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



		

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

		Técnico 1		333		77		256		179		102

		Técnico 2		230		53		177		124		71

		Técnico 3		N/A

		Técnico 4		333		77		256		179		102

		SG		333		77		256		179		102

		Apoyo 1		333		77		256		179		102

		Técnico 5		150		35		115		81		46

		Técnico 6		150		35		115		81		46





Mediciones Mensuales






Mediciones Mensuales




Explicacion






Explicacion
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Gráficos
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MBD00000108.unknown



MBD0013DA3C.unknown



MBD001422A8.unknown



MBD000B6C00.unknown



MBD000BD568.unknown



MBD0008A309.unknown



MBD00000050.unknown



MBD000000AC.unknown




_1478516348.xls
Hipotecarios

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 17-0371-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Hipotecarios												Fecha actualización: 07/01/2012

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		RDD		Postores		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual/ SREM				Observaciones

				Actividad

		1		Parte presenta la demanda																				Certificación de hipoteca = documento base, certificaciones registrales donde la propiedad aparece a nombre de la parte demandada. Tiene que traer poder donde la parte actora establece un abogado (opcional). Los requisitos son: nombre y calidad generales de ambas partes, una pequeña relación de los hechos, sumas adeudas por capital e intereses, respecto a estos últimos es conveniente que la liquidación sea clara y precisa en cuanto al periodo y la tasa de interés, solicitud expresa del señalamiento de hora y fecha de remate del bien dado en garantía, que se expida el edicto para su publicación, la necesidad de notificar a otros acreedores o terceros poseedores con las direcciones respectivas, integración de la litisconsorcio necesaria pasiva cuando se trata de una hipoteca o prenda consentida, lugar y medio de notificaciones, aportar direcciones de demandados y otros, aportar el título hipotecario.

		2		Recibe el escrito y lo escanea.

		3		Pasa el expediente al sistema electrónico del Juzgado.

				Revisa el expediente																				Lee la hipoteca, ver cuanto es la base que se va a sacar, identifica la base para sacar a remate.

		5		Demanda defectuosa

		6		Se previene en un plazo de cinco días, sino cumple se declara inadmisible.

		7		Técnico redacta resolución sacando a remate, fija la fecha, las bases, se notifica, se hace la anotación en el SREM, se da audiencia a la liquidación de interés. Se redacta un edicto y se manda a publicar.

		8		Procedimiento de remate																				Se continúa con el subproceso 16. En caso de que la deuda no quede saldada, la parte actora deberá solicitar que se fije el saldo al descubierto. Técnico deja como saldo pendiente, siguen embargos.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

No

Sí

Inicio

16

Sí

No










_1478516346.xls
Devolución

		PODER JUDICIAL

		Departamento de Planificación												Código: 15-0371-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Recepción de escritos												Fecha actualización: 07/01/2012

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 19-1202-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Devolución del acta de notificación												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				OCN		Técnica o Técnico Judicial		Sistema de Gestión y Escritorio Virtual												Observaciones

				Actividad

		1		La OCN envía de manera electrónica el resultado de la notificación.

		2		Cada Técnica o Técnico Judicial revisa el buzón de notificaciones.

		Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión

		NOMENCLATURA



Fin

No

Sí

Inicio










_1478516345.xls
Hacer el correo

		PODER JUDICIAL

		Departamento de Planificación												Código: 15-0371-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Menor Cuantía Civil y Laboral de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Recepción de escritos												Fecha actualización: 07/01/2012

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 20-1202-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Hacer el correo												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				OCN		Técnica de Servicios Generales														Observaciones

				Actividad

		1		Separa por fuerza pública, para la OCN de otros lugares, para juzgados, oficios.

		2		Vuelve a separar por zona geográfica.

		3		Digita todas las comisiones en el archivo de Excel y coloca un sello del despacho.

		4		Después procede a hacer sobres para empacarlos, 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.

		5		Cuando es certificado, tiene que pasarlos por un libro a la Administración, cuando están listos los separa, cada sobre. Se los pasa por libro de conocimiento.
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_1478516240.xls
Autorizacion orden de giro

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 14-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Ordenes de giro												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		RDD		Técnica o Técnico de Servicios Generales						Observaciones

				Actividad																Sistema de Gestión / Escritorio Virtual

		1		Parte presenta un escrito solicitando una autorización de orden de giro.

		2		Recibe el escrito de la parte.

		3		Escanea el escrito y pasa el expediente al buzón electrónico del despacho.

		4		Técnica revisa el expediente, girar en abono de costas (abogado), personales (abogado), procesales (abogado), intereses, capital, si la parte lo solicita puede girarse primero en abono a los intereses.

		5		Técnica elabora una resolución de autorización de orden de giro.

		6		Pasa la resolución a la Jueza o Juez

		7		Jueza o Juez firma la resolución y pasa a notificar.

		12		Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial, se da un plazo de 3 días.

		13		Pasa el expediente al Coordinador Judicial, para que proceda a realizar el giro.

		14		Realiza el giro

		15		Pasa el expediente a la Juez o el Juez para que se apruebe el giro

		16		Jueza o Juez aprueba el giro
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Recepción de escritos

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 15-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Recepción de escritos												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Partes		Recepción de Documentos		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		Manifestadora o Manifestador		Técnica o Técnico de Servicios Generales						Observaciones

				Actividad

		1		Parte presenta un escrito

		2		Recepción de Documentos recibe el escrito y lo escanea.

		3		Agrega el escrito a cada expediente.

		4		Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial
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Liquidación de intereses

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 13-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Liquidación de intereses												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		Manifestadora o Manifestador		Técnica o Técnico de Servicios Generales						Observaciones

				Actividad																		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual

		1		Parte actora presenta un escrito solicitando una liquidación de intereses a RDD, quien lo escanea y pasa al Juzgado.

		2		Técnica o Técnico redacta resolución dando audiencia a la liquidación por 3 días.

		3		Jueza o Juez firma la resolución de liquidación de intereses

		4		Parte demandada no se opone a la liquidación de intereses

		5		Técnico resuelve la liquidación (Ingresa a la aplicación electrónica donde digita el capital, la tasa de interés, el periodo, la herramienta le establece el monto que se aprueba de interés)

		6		Pasa la resolución a la Jueza o Juez

		7		Jueza o Juez firma la resolución y pasa a notificar.

		8		Técnico coloca el expediente en tarea de espera de  gestión de la parte
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Audiencia

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 10-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Audiencia de recepción de prueba y sentencia												Fecha actualización: 30/05/13

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		Manifestadora o Manifestador								Observaciones

				Actividad														Sistema de Gestión y Escritorio Virtual		SREM

		1		El día de la audiencia, vienen las partes, abogados, se efectúa la audiencia

		2		Desarrolla la audiencia de recepción de prueba

		3		Juez realiza las modificaciones correspondientes  en Cronos y el sistema si aplica.

		4		Pasa el expediente a la Técnica o Técnico Judicial

		5		Sentencia  ordena el archivo del expediente y levantamiento de los embargos y parte no se opuso

		6		Se deja venciendo término, por tres días y después se hace el levantamiento de los embargos, SREM (bienes muebles, inmuebles), redacta resolución de levantar embargo.

		7		Juez autoriza el levantamiento

		8		Caso de sociedad anónima  y no conste las citas de la anotación en la Sección Mercantil del registro Nacional, se previene a la parte interesada que presente la boleta de seguridad o número. Técnico redacta resolución donde se tiene por cumplida la prevención anterior y se expide  levantamiento del embargo, queda en folder de Mandamientos esperando a que vengan a retirarlo.

		9		Caso de levantamiento de embargo de salario: Técnico redacta oficio dirigido a patrono (tesorería, empresa privada) que en ese momento esté realizando los rebajos en el cual se le ordena el cese o levantamiento del embargo decretado en su momento, ese se le puede entregar a la parte si lo solicita para que lo diligencie personalmente o en su defecto se envía a notificar por Correo de Costa Rica o por Correo Interno.

		10		Parte se opone en la audiencia oral.

		11		Procedimiento de apelación																				Ver Diagrama 11.
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Apelacion

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 11-1202-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Apelación de la sentencia												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Partes		Técnica o Técnico Judicial		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		Manifestadora o Manifestador		Técnica o Técnico de Servicios Generales						Observaciones

				Actividad																Sistema de Gestión / Escritorio Virtual

		1		Parte se opone en la audiencia oral.

		2		Técnica escucha la audiencia.

		3		Técnica redacta resolución donde se ordena la apelación.

		4		Juez firma la resolución y pasa a notificar.

		5		Pasa el expediente a la Coordinadora o Coordinador Judicial

		6		Coordinador cambia el estado del expediente.

		7		Itinera el expediente al Juzgado Mayor Cuantía.
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Contestacion

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 09-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Contestación de la demanda												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Parte demandada		Técnica o Técnico Judicial		RDD		Jueza / Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial								Observaciones

				Actividad														Técnica o Técnico de Servicios Generales		Parte solicitante		Sistema de Gestión y Escritorio Virtual

		1		Una vez notificada la parte tiene un plazo de 15 días para oponerse a la demanda.

		2		Parte se opone en el plazo de quince días

		3		El auto intimatorio adquiere firmeza. El técnico se lo pasa al Coordinador para que él haga el cambio en el sistema, lo pone en Ejecución.

		4		Coordinador Judicial coloca el expediente en Ejecución en el Sistema

		6		En caso de que la parte se oponga al auto intimatorio presenta un escrito con oposición, el cual debe ser fundado.																				Si el escrito es extemporáneo Técnico o Técnica redacta una resolución donde se ordena rechazar indicando que está fuera del plazo, Juez firma y pasa a notificar.

		7		RDD recibe el documento, lo escanea y lo agrega al Escritorio Virtual del Juzgado.

		8		Técnico analiza el escrito.

		9		Existen excepciones previas

		10		Si existen excepciones previas se les da audiencia, el Técnico redacta resolución donde se indica la excepción previa y se le da audiencia por tres días a la parte actora																				En el caso de Excepción por incompetencia, se resuelve por escrito y se da audiencia, sino dice nada, se lo pasa al Coordinador Judicial para que lo saque de sistemas.

		11		Parte indica algo sobre la excepción previa

		12		Si no existen excepciones previas , se redacta resolución para señalar a juicio oral y se agrega en la agenda electrónica.

		13		Jueza o Juez revisa la resolución y el expediente
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Elaboracion del expediente

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 04-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Estudio del expediente												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Técnica o Técnico		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual												Observaciones

				Actividad

		1		Técnico Judicial ordena los expedientes en la tarea correspondiente.

		2		Revisa el expediente antes de darle curso, revisa los requisitos																		a. Letra de cambio: verifica que venga el nombre del demandado, la firma, el monto, si va a cobrar intereses, original y no traiga defectos.
b. Pagaré: de los bancos es una copia certificada o el original.
c. Certificación de saldo de tarjeta de crédito: la fecha en la cual cayó en mora el demandado, las calidades

		3		Demanda cumple los requisitos del artículo 3,2 Ley de Cobro

																						Se pasa al Subproceso 5. Elaboración de prevención o al Subproceso 6, Redacción del auto intimatorio
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_1478516131.xls
Redactar auto intimatorio

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 06-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Redactar auto intimatorio												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Técnica o Técnico		Jueza o Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		Herramienta calculo de interés								Sistema de Gestión / Escritorio Virtual		Observaciones

				Actividad												Abogado		SDJ		SREM

		1		Ingresa a la aplicación electrónica donde digita el capital, la tasa de interés, el periodo, la herramienta le establece el monto que se aprueba de interés

		2		Técnico Judicial elabora el auto intimatorio y oficios de embargo si aplica (incluye mandamientos)																				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. 
En caso de que el documento que fue presentado carece de ejecutoriedad y están solicitando embargos, la parte actora deberá realizar el depósito de garantía indicado en el artículo 273 del Código Procesal Civil (5.2 Ley de Cobro Judicial).

		3		a. En los casos de un embargo de un bien inmueble o mueble, ingresa en el SREM																				Incluye información del a. Encabezado: motivo (anotación), tipo de gravamen (practicado), tipo de moneda, número de expediente, fecha de la resolución (fecha de la anotación), Juez . Personas: tipo de identificación, calidades, Bienes: provincia, número de finca, conexión de registro.

		4		b. Cuando existe un embargo de salario, abre el expediente en el SDJ.																				a.      Cuando es de salario, se le indica al patrono el número de cuenta para que él deposite los rebajos de salario realizados al demandado, mediante un Oficio.

		5		c.Cuando es un embargo de cuenta bancaria, Parte solicita embargo, redacta resolución y envía oficio de embargo al Banco.																				En caso de que logre retener alguna suma de dinero, el banco lo hace saber al despacho por medio de un oficio, correo de CR, el cual es agregado al expediente y sin más trámite es guardado en casilla de esperando gestión. Sólo a solicitud de parte se le solicita al banco que las retenciones existentes sean depositadas en la cuenta automatizada del expediente, entendiéndose SDJ, en el caso donde no existe, se crea en ese momento y envía un oficio al banco que depositen en esa cuenta para posteriormente realizar giro de dinero a quien corresponda, también a solicitud de parte.

		6		d. Técnico Judicial pasa el expediente a firmar el auto intimatorio donde el Juez.

		7		Juez firma el auto intimatorio y autoriza el mandamiento

		8		Subproceso de notificación

		10		Coordinador revisa diariamente el SDJ y se da cuenta cuales tienen cuenta abierta y la autoriza.

		11		En el caso de una sociedad anónima, El abogado es notificado del auto intimatorio y llega al Juzgado a solicitar el mandamiento.

		12		Coordinador confecciona una boleta de seguridad que es adjuntada al mandamiento y esa boleta (Juez firma ambos) la registra en el libro de mandamientos y  se lo entrega al abogado.

		13		El abogado retira el mandamiento y asiste al Registro Nacional para que se haga la anotación con el mandamiento y la boleta.																				En teoría el Registro debe de devolver a la oficina, la colilla de la boleta con las citas impresas mediante el cual fue anotada la afectación a la sociedad a efectos de que en el momento que se solicite el archivo del expediente, tener a disposición el tomo y asiento que se debe de cancelar. En caso de que dicha colilla de boleta de seguridad no sea devuelta por el abogado al momento de dar por terminado el proceso se le debe de prevenir al litigante que indique la cita.
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Notificación del auto intimator

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 07-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Notificación del auto intimatorio												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Jueza o Juez		Coordinador Judicial		Manifestadora o Manifestador		OCN/Fuerza Pública		Técnica o Técnico de Servicios Generales								Observaciones

				Actividad														Técnica o Técnico de Servicios Generales		Parte solicitante		Sistema de gestión / Escritorio Virtual

		1		Juez o Jueza firma y pasa el expediente a Notificaciones Automáticas.

		2		El auto intimatorio se pasa a notificar por la OCN, en algunos casos por Fuerza Pública cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuitos, en algunos casos viene la parte actora para facilitar enviar el acta de notificación por Fuerza Pública.

		3		Se procede a realizar la notificación de la parte demandada.
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Elaboración de la prevención

		PODER JUDICIAL

		Departamento de Planificación												Código: 05-0371-2012

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos												Validado por: emora

		Proceso: Elaboración de la prevención												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Técnica o Técnico Judicial		Jueza o Juez		Coordinadora o Coordinador Judicial		Persona Manifestadora										Observaciones

				Actividad												OCN		Técnica o Técnico de Servicios Generales		Parte solicitante		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual

		1		Técnico redacta una prevención en el cual se le da a la parte actora el plazo de cinco días para subsanar la demanda,																				En el Sistema indica la fecha en la cual pasa el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial

		2		Pasa el expediente a firmar donde la Jueza o el Juez

		3		Revisa la prevención

		4		Firma la prevención

		10		Notifica a la parte solicitante

		11		Devuelve el acta de notificación

		12		Recibe el acta de notificación

		15		Revisa el expediente y lo pone en tarea esperando que se venza el plazo																				Por 5 días desde que es notificado

		16		Parte presenta un escrito donde se subsana el defecto de manera extemporánea

		17		Se da curso a la Demanda																				Sigue el subproceso 06. Redacción del auto intimatorio.

		18		Redacta resolución de inadmisibilidad																				Sigue la rutina anteriormente descrita de manifestación

		19		Técnica revisa y lo pasa al Coordinador Judicial para que lo saque del sistema

		20		Coordinador lo revisa

		21		Coordinador le da cierre estadístico.
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Distribucion

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 02-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Distribución de la demanda												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Coordinadora o Coordinador Judicial		Técnica o Técnico		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual		Persona Manifestadora				Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez

		1		Distribuye la demanda según el rol establecido entre cada Jueza o Juez y Técnica o Técnico Judicial.														En el Sistema indica la fecha en la cual pasa el expediente a cada Técnica o Técnico Judicial

		2		Recibe la demanda escrita en su buzón del Escritorio Virtual.

		3
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Ingreso del expediente al siste

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 03-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Ingreso del expediente al sistema												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Técnica o Técnico		Coordinadora o Coordinador Judicial		Sistema de Gestión / Escritorio Virtual		Persona Manifestadora				Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez

		1		Recibe en el sistema de gestión, la demanda nueva ingresada

		3		Revisa los datos generales del expediente en el Sistema de Gestión e incorpora variables que no hayan sido ingresadas por Recepción de Documentos.

		4		Coloca el expediente en la tarea correspondiente.
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Recepcion de la demanda

		PODER JUDICIAL

		Dirección de Planificación												Código: 01-1202-2013

		Sección: Proyección Institucional				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar								Elaborado por: jrodriguezsal

		Despacho: Juzgado de Cobro y Menor Cuantía												Validado por: emora

		Proceso: Recepción de la demanda por medio escrito												Fecha actualización: 30/05/2013

		N°		Responsable				Persona Usuaria		Técnica o Técnico		Coordinadora o Coordinador Judicial		Recepción de Document				Observaciones

				Actividad												Jueza o Juez

		1		Se presenta la demanda escrita a Recepción de Documentos quien se encarga de sellar la demanda y devolverla a la persona usuaria.

		2		Escanea la demanda escrita y la sube al sistema del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía.

		3		Recibe la demanda escrita.
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DISTRIBUCIÓN DE FUNCIONES 


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Por la reestructuración de la materia cobratoria, el Juzgado de Cobro y Menor Cuantía creció de 2 a 3 juezas o jueces, 4 a 6 Técnicos Judiciales y se tramita la materia cobratoria de ambas cuantías.


B. Propuesta de solución


La siguiente propuesta fue estudiada por las servidoras y servidores del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía en reunión del 23 de enero.



[image: image1.emf]Propuesta de  funciones




C. Ventajas de la propuesta


1. Las cuatro personas encargadas de la tramitación cobratoria se especializan en esta materia, dejando de atender teléfono, tomar demandas laborales, buscando expedientes y de agregar escritos de manera manual, por lo cual tendrán más tiempo para la tramitación.

2. La tramitación Laboral y Civil no cobratorio se concentra en dos personas que facilitarán que se le de prioridad a esta materia sensible, además de que se contará con una Técnica o Técnico Judicial que dará soporte.


3. Existe una persona encargada de darle seguimiento a las notificaciones, lo cual facilita la trazabilidad de ellas, colabora con los técnicos judiciales y un mejor control del despacho.


4. Se establece una persona especializada en atención al público y de colaborar como función secundaria en otras funciones.


5. La distribución de expedientes se facilita al repartirse entre dos juezas o jueces.


6. Los técnicos judiciales tramitan con ambos jueces lo que permite que se puedan estandarizar criterios.
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			Puesto			Propuesta			Funcionaria/Funcionario


			Juez A			Trámite materia Cobratoria, autoriza los mandamientos, giros, firma resoluciones, oficios y Comisiones. Coordinación del Juzgado. Realiza audiencias y fallos. Trámite rápido.Lleva el control de su grupo de trabajo			Gabriela Rojas Astorga


			Juez B			Trámite materia Cobratoria, autoriza los mandamientos, giros, firma resoluciones, oficios y Comisiones. Realiza audiencias y fallos. Trámite rápido. Lleva el control de su grupo de trabajo			Luis Diego Romero Trejos


			Juez C			Trámite materia Laboral, audiencias y fallos , firma resoluciones, oficios y Comisiones, autoriza los mandamientos, giros.			María Cristina Cruz Montero


			Coordinador Judicial			Distribución de demandas, administración del buzón de escritos, manejo del SDJ, funciones administrativas, atiende el teléfono.			Manfred Sánchez Vindas


			Auxiliar de Servicios Generales			Atiende publico, revisa los requisitos de las demandas laborales, aseo			Ronald Monge Vargas


			Técnico 6			Colabora en la tramitación laboral y civil no cobratorio, revisa buzón de notificaciones, toma demandas labores, escanea, apoyo a manifestación y atiende teléfono.			Yerling Villalobos Murillo


			Técnico 5			Tramita materia Laboral y Civil no Cobratorio, toma demandas laborales, revisa buzón de notificaciones, apoyo en la manifestación y atiende teléfono			Rosario Miranda Román


			Técnico 1			Tramita materia Cobratoria (resuelve escritos), incluye los mandamientos, revisa remates de manera semanal, revisa buzón de notificaciones.			Andreína Sánchez García


			Técnico  2			Tramita materia Cobratoria (resuelve escritos),  incluye los mandamientos, revisa remates de manera semanal, revisa buzón de notificaciones.			Juan López Arias


			Técnico 3			Tramita materia Cobratoria (resuelve escritos), incluye los mandamientos, revisa remates de manera semanal, revisa buzón de notificaciones.			Kender Salazar Blanco


			Técnico 4			Tramita materia Cobratoria (resuelve escritos),  incluye los mandamientos, revisa remates de manera semanal, revisa buzón de notificaciones.			Maureen Víquez Barrantes








Hoja2


			








Hoja3


			











_1478515999.doc
		[image: image1.png]



Poder Judicial



		Dirección de Planificación


Sección Proyección Institucional 


Propuesta: Competencia materia cobratoria

		Código


006-1202-2013

Edición 1


Versión 1







		Elaborado por: Jorge Fernando Rodríguez Salazar





		Revisado por:

		Oficina

		Fecha

		Firma



		Equipo de mejora de procesos

		Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos



		

		





		Aprobado por:

		Dirección

		Fecha

		Firma



		Licda. Gabriela Rojas Astorga

		Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos



		

		





PROPUESTA DE COMPETENCIA DE LOS 


JUZGADOS DE COBRO

A. Problemas detectados y sus posibles causas


El artículo 33 del Código Procesal Civil establece: “La prórroga de competencia sólo es procedente por razón de territorio y respecto de los procesos civiles contenciosos.” 


Actualmente las empresas pueden colocar sus demandas nuevas en cualquier Juzgado de Cobro del país, lo cual conduce a que existan excesos en el ingreso de asuntos a esos despachos. Un despacho puede encontrarse rediseñado, con cuotas de trabajo, resolviendo al día, lo cual en lugar de convertirse en una Fortaleza pasa a ser una Amenaza, porque en cualquier momento una empresa puede aprovecharse del excelente estado de estos Juzgados y congestionarlos de nuevos casos, lo cual promueve una mentalidad de que es mejor estar retrasado que al día.


La causa de este problema es el propio Código Procesal Civil que faculta a las empresas la práctica de colocar demandas de cualquier demandado en cualquier zona del país.


B. Propuesta de solución


La propuesta consiste en plantearle a la Comisión Civil la importancia de hacer una reforma a la Ley de Cobro Judicial, para que los asuntos sólo puedan ser ingresados en el despacho competente a la localización de la persona demandada, reformando el artículo 33 del Código Procesal Civil.


C. Ventajas de la propuesta


1. Los juzgados de Cobro tendrían una entrada única de asuntos correspondientes a su zona geográfica, lo cual facilitaría la distribución del volumen de trabajo. 

2. Se cambiaría la mentalidad de que se castiga a los despachos que tramitan al día, al controlarse la entrada de asuntos. 





La versión impresa de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA



[image: image1.png]_1057751877




_1478516012.doc
		[image: image1.png]



Poder Judicial



		Dirección de Planificación


Sección Proyección Institucional 


Propuesta: Mejora en la tramitación laboral y civil no cobratoria

		Código


007-1202-2013


Edición 1


Versión 1







		Elaborado por: Jorge Fernando Rodríguez Salazar





		Revisado por:

		Oficina

		Fecha

		Firma



		Equipo de mejora de procesos

		Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos



		

		





		Aprobado por:

		Dirección

		Fecha

		Firma



		Licda. Gabriela Rojas Astorga

		Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos



		

		





PROPUESTA DE ELIMINACIÓN DE ACTIVIDADES QUE NO AGREGAN VALOR EN PROCESOS LABORALES Y CIVILES NO COBRATORIOS

A. Problemas detectados y sus posibles causas


Con esta propuesta de mejora se pretende eliminar la recepción de datos de las personas usuarias en un formulario manual previo a la toma de la demanda, lo cual provoca incremento del tiempo de duración de la atención a una persona usuaria.

También se pretende eliminar el acompañamiento de la Técnica o Técnico Judicial a las audiencias que realiza la Jueza o Juez y la redacción de la minuta de la Audiencia, lo cual provoca disminución del tiempo destinado a la tramitación. 


La actualización en la Agenda Cronos a cargo del Coordinador Judicial es una actividad que lo recarga y debe ser realizada por la Jueza o Juez que efectúo la audiencia.


B. Propuesta de solución


Para corregir los problemas anteriormente detectados se pretende:

· La persona en función de Manifestador, se encargue de ser el filtro de los asuntos que serán pasados a las técnicas y técnicos judiciales para que se les tome una demanda.


· Eliminar el acompañamiento de la Técnica o Técnico Judicial a las audiencias


· La Jueza o Juez grabe las audiencias para evitar la redacción de minutas.


· La Jueza o Juez se encargue de la actualización de la Agenda Cronos.


C. Ventajas de la propuesta


1. Se agilizaría el servicio a la persona usuaria.

2. Las técnicas y técnicos judiciales tendrían más tiempo para la tramitación de expedientes.


3. Los datos ingresados a la Agenda Cronos serían más exactos al ser completados por la Jueza o Juez quien efectúo la audiencia.


4. Se reduciría el tiempo de espera para una gestión laboral.





La versión impresa de este documento constituye una COPIA NO CONTROLADA
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Descongestionamiento de la materia cobratoria 


A. Problemas detectados y sus posibles causas


El Juzgado de Cobro y Menor Cuantía tiene un retraso de nueve meses resolviendo escritos y nueve meses en demandas nuevas. En el inventario realizado en el mes de diciembre se detectaron 1637 asuntos para cursar y 2706 para resolver, lo cual se ha convertido en una causa de insatisfacción de la persona usuaria.


B. Propuesta de solución


Se elaboró un plan de descongestionamiento del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía, donde se establecen cuotas de trabajo para las técnicas y los técnicos judiciales, juezas y jueces del Despacho.


· 8 asuntos nuevos diarios por cada Técnica o Técnico Judicial


· 12 procesos en trámite diarios por cada Técnica o Técnico Judicial


· 40 resoluciones firmadas por cada  Jueza o Juez


		Cuadro Nº1



		JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTIA DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA, PROGRAMACIÓN DEL PROVEIDO DE LOS EXPEDIENTES. 2013



		Semana

		Procesos Nuevos

		Procesos en Trámite



		

		Saldo

		Ingresa

		Resuelve

		Saldo

		Ingresa

		Resuelve



		22-04 al 26-04

		3155

		135

		160

		3762

		110

		240



		29-04 al 03-05

		3130

		108

		128

		3632

		88

		192



		06-05 al 10-05

		3110

		135

		160

		3528

		110

		240



		13-05 al 17-05

		3085

		135

		160

		3398

		110

		240



		20-05 al 24-05

		3060

		135

		160

		3268

		110

		240



		27-05 al 01-06

		3035

		135

		160

		3138

		110

		240



		03-06 al 07-06

		3010

		135

		240

		3008

		110

		360



		10-06 al 14-06

		2905

		135

		240

		2758

		110

		360



		17-06 al 21-06

		2800

		135

		240

		2508

		110

		360



		24-06 al 28-06

		2695

		135

		240

		2258

		110

		360



		01-07 al 05-07

		2590

		135

		240

		2008

		110

		360



		08-07 al 12-07

		2485

		135

		240

		1758

		110

		360



		15-07 al 19-07

		2380

		135

		240

		1508

		110

		360



		22-07 al 26-07

		2275

		108

		192

		1258

		88

		288



		29-07 al 02-08

		2191

		108

		192

		1058

		88

		288



		05-08 al 09-08

		2107

		135

		240

		858

		110

		360



		12-08 al 16-08

		2002

		108

		192

		608

		88

		288



		19-08 al 23-08

		1918

		135

		240

		408

		110

		360



		26-08 al 30-08

		1813

		135

		240

		158

		110

		268



		02-09 al 06-09

		1708

		135

		240

		0

		110

		110



		09-09 al 13-09

		1603

		135

		240

		0

		110

		110



		16-09 al 20-09

		1498

		135

		240

		0

		110

		110



		23-09 al 27-09

		1393

		135

		240

		0

		110

		110



		30-09 al 04-10

		1288

		135

		240

		0

		110

		110



		07-10 al 11-10

		1183

		135

		240

		0

		110

		110



		14-10 al 18-10

		1078

		135

		240

		0

		110

		110



		21-10 al 25-10

		973

		135

		240

		0

		110

		110



		28-10 al 01-11

		868

		135

		240

		0

		110

		110



		04-11 al 08-11

		763

		135

		240

		0

		110

		110



		11-11 al 15-11

		658

		135

		240

		0

		110

		110



		18-11 al 22-11

		553

		135

		240

		0

		110

		110



		25-11 al 29-11

		448

		135

		240

		0

		110

		110



		02-12 al 06-12

		343

		135

		160

		0

		110

		110



		09-12 al 13-12

		318

		135

		160

		0

		110

		110



		16-12 al 20-12

		293

		135

		160

		0

		110

		110





El plan implica que a partir del 03 de junio el Juzgado cuente con dos técnicas o técnicos judiciales y una Jueza o Juez adicional, que mantengan la misma cuota establecida.




[image: image1.emf]Plan de  descongestionamiento




C. Ventajas de la propuesta


1. Se proyecta que al finalizar el plan de descongestionamiento en diciembre el Juzgado se encuentre a menos de un mes en la resolución de demandas nuevas y de escritos de procesos en trámite.


2. Se reduciría el retraso judicial actual de nueve meses en escritos y nueve meses en demandas nuevas para quedar a menos de un mes.


3. Se incrementaría la satisfacción de las personas usuarias del Juzgado al atacarse directamente el retraso judicial.
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						Cuadro Nº1


						JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTIA DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA, PROGRAMACIÓN DEL PROVEIDO DE LOS EXPEDIENTES. 2013


						Semana						Procesos Nuevos									Procesos en Trámite


												Saldo			Ingresa			Resuelve			Saldo			Ingresa			Resuelve						Entrada diaria Menor Cuantía			18


						22-04 al 26-04						3155			135			160			3762			110			240						Entrada diaria Mayor Cuantía			5


						29-04 al 03-05						3130			108			128			3632			88			192						Total entrada diaria (15% crecimiento)			27


						06-05 al 10-05						3110			135			160			3528			110			240						Expedientes para cursar (dic)			1637


						13-05 al 17-05						3085			135			160			3398			110			240						Expedientes para resolver (dic)			2706


						20-05 al 24-05						3060			135			160			3268			110			240						Entrada 10 semanas nuevos (28 ene-12 abril)			1383


						27-05 al 01-06						3035			135			160			3138			110			240						Saldo al 19 abril			3155


						03-06 al 07-06						3010			135			240			3008			110			360						Ingreso semanal			135


						10-06 al 14-06						2905			135			240			2758			110			360						Escritos por día (RDD + 15%)			22


						17-06 al 21-06						2800			135			240			2508			110			360						Entrada 10 semanas escritos (28 ene-12 abril)			1036


						24-06 al 28-06						2695			135			240			2258			110			360						Cuota


						01-07 al 05-07						2590			135			240			2008			110			360						Juicios nuevos			8


						08-07 al 12-07						2485			135			240			1758			110			360						Escritos			12


						15-07 al 19-07						2380			135			240			1508			110			360						Técnicos Judiciales del Despacho			4


						22-07 al 26-07						2275			108			192			1258			88			288						Técnicos Judiciales de junio a noviembre			6


						29-07 al 02-08						2191			108			192			1058			88			288						Producción semanal asuntos nuevos (5 días)			160


						05-08 al 09-08						2107			135			240			858			110			360						Entrada semanal  asuntos nuevos (5 días)			135


						12-08 al 16-08						2002			108			192			608			88			288						Disminución semanal			25


						19-08 al 23-08						1918			135			240			408			110			360						Firma diaria por Jueza o Juez			40


						26-08 al 30-08						1813			135			240			158			110			268


						02-09 al 06-09						1708			135			240			0			110			110


						09-09 al 13-09						1603			135			240			0			110			110


						16-09 al 20-09						1498			135			240			0			110			110


						23-09 al 27-09						1393			135			240			0			110			110


						30-09 al 04-10						1288			135			240			0			110			110


						07-10 al 11-10						1183			135			240			0			110			110


						14-10 al 18-10						1078			135			240			0			110			110


						21-10 al 25-10						973			135			240			0			110			110


						28-10 al 01-11						868			135			240			0			110			110


						04-11 al 08-11						763			135			240			0			110			110


						11-11 al 15-11						658			135			240			0			110			110


						18-11 al 22-11						553			135			240			0			110			110


						25-11 al 29-11						448			135			240			0			110			110


						02-12 al 06-12						343			135			160			0			110			110


						09-12 al 13-12						318			135			160			0			110			110


						16-12 al 20-12						293			135			160			0			110			110


						Fuente: Elaboración propia a partir de la información suministrada por el Coordinador Judicial del despacho y Diagnóstico de Rediseño. 
Saldo proyectado a partir del 10 de enero del presente año, con base en la información de los expedientes pendientes sin atender ( 1637 nuevos y 2706 en trámite). Nota: El saldo es el resultado de sumar al saldo anterior lo que ingresa y a dicho producto restarle lo que se resuelve. Lo que ingresa es el resultado de multiplicar a la entrada promedio de procesos nuevos (27) y gestiones (22), la cantidad de días de la semana. Lo que es resuelve es el resultado de multiplicar a la cantidad de días de la semana, los asuntos proveídos por día de las cuatro plazas de Técnicas o Técnicos Judiciales, sea 12 expedientes y 8 demandas nuevas por día.
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												Entrada


									Menor Cuantía			18						314.3636363636			370.3636363636


									Mayor Cuantía			5						14.9696969697			17.6363636364


									Total			23


																					90.3333333333


																					4.3015873016


									Diciembre


									Enero


									Febrero
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A. Oportunidad de mejora

Actualmente las técnicas y los técnicos judiciales deben de invertir parte de su tiempo de tramitación a labores manuales de búsqueda de expedientes, agregar escritos, entrega a notificación, devolución del notificador y responder consultas de expedientes físicos. La oportunidad de mejora consiste en digitalizar los expedientes. 


B. Propuesta de solución


Para lograr la digitalización de los expedientes es necesario ejecutar los siguientes pasos:

1. Listado de expedientes

Los expedientes al ser escaneados fuera del edificio de los Tribunales de Justicia de San Carlos, es necesario que se realicen listas del  número de expedientes y cantidad de folios a escanear. Las listas de expedientes fueron realizadas entre el 21 de enero y 8 de febrero.


2. Capacitación en Escritorio Virtual


La Capacitación en Escritorio Virtual fue brindada por el Departamento de Tecnología de la Información en la semana del 4 al 8 de febrero a todas las funcionarias y funcionarios del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía de San Carlos.


3. Inicio del Juzgado de Cobro


A partir del 11 de febrero inició la recepción de demandas electrónicas del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía.


4. Inventario de expedientes del Juzgado de Cobro


Desde el 11 de febrero hasta el 8 de marzo se ejecutó un inventario de expedientes para actualizar el sistema de gestión con los datos generales de las partes.


5. Revisión de imágenes escaneadas


Desde el 11 de marzo hasta el 12 de abril, las técnicas y técnicos judiciales del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía junto a cuatro auxiliares de la Administración se encargaron de la revisión de imágenes, donde se obtuvo que el 41% de los expedientes digitalizados venían con defectos.


Cuadro No.1 Resultados de revisión de imágenes al 8 de abril


		Resultado de la revisión

		Total

		Porcentaje



		Expedientes con imagen buena

		3518

		59%



		Expedientes con imagen defectuosa

		2417

		41%



		Total

		5935

		100%





6. Reescaneo de imágenes


El reescaneo de imágenes se realizó entre el 15 de abril y 24 de mayo.

7. Depuración de tareas


El despacho procedió a depurar la ubicación electrónica de cada expediente entre el 15 y 26 de abril, lo cual consistió en revisar cada uno de ellos y colocarlos en la tarea electrónica correspondiente.


8. Tramitación 


La tramitación se reanudó a un volumen de producción normal a partir del 29 de abril.
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A.
Problemas detectados y sus posibles causas


El Juzgado de Menor Cuantía de San Carlos labora bajo una tramitación manual, en la cual el expediente debe de ser movido de manera manual entre cada funcionaria o funcionario judicial. Esto implica que los expedientes deban de ser buscados uno a uno en el caso de una consulta o se le quiera agregar un escrito.


Además los expedientes son registrados en el sistema JMS,  pero no se documenta el movimiento que se realiza de cada uno de ellos. La recepción de demandas se realiza en el Juzgado, el armado de expedientes, agregado de escritos, pase manual a notificación, devolución de las actas de notificación las cuales no se convierten en funciones sustantivas del despacho y pueden ser agilizadas mediante la utilización de la tecnología.


El método tradicional de tramitación, provoca que se pierda el control de la cantidad de resoluciones y tipo de trámite que se realiza diariamente en el Juzgado. Con la aplicación de las bondades tecnológicas de la tramitación electrónica esto puede ser mejorado radicalmente al establecerse tiempos para cada tarea y se puede saber la cantidad exacta por tarea y escritos pendientes de agregar.


B.
Propuesta de solución


Especificación de caso de uso:


Escritorio Virtual


Historia de Revisión


		Fecha

		Versión

		Descripción

		Autora o Autor



		01/03/2013

		1.0

		Primer borrador del caso de uso

		Jorge Fernando Rodríguez Salazar



		

		

		Revisión y ajustes

		





_________________________


Revisado por:


_________________________


Aprobado por:


1. Descripción breve


Implementar el Escritorio Virtual (aplicación informática 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 de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

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.


3. Actores 


. Todos lo servidoras, servidores, funcionarias y funcionarios del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía 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 Costarricense 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.

3. La aplicación en modo de consulta, permitirá llevar un control y seguimiento de cada expediente asignado, ya sea a un servidor o funcionario del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela. 


4. Cada servidor y funcionario del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela deberá contar con su [image: image1.png]



 respectivo escritorio con las tareas  y tiempos máximos para tramitar o resolver una causa, los cuales se definen en el Anexo 1.

5. 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. 


6. La aplicación permitirá cargar las sentencias de las juezas y 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.


7. Todas las juezas y jueces del Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela deberán contener su respectiva firma digital emitida por el Banco Central de Costa Rica.


8. Los escritos que ingresan a una causa podrán observarse de forma automática una vez que ingresan a la aplicación, además de permitir el seguimiento y control de los mismos. Los escritos deberán ser asignados por responsable de tramitar los mismos y con las alarmas correspondientes.

9. 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.


10. La aplicación ddeberá generar y recopilar el contenido de los expedientes, en diferentes formatos digitales para los usuarios.

11. La aplicación deberá incorporar documentos y archivos multimedia (fotos y videos) a los expedientes de forma individual o masiva.


12. Permitirá generar machotes, así como modificar y firmar los mismos.

13. 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 y los quemadores de CD. 

14. El caso de uso termina.


C. Ventajas


1. Cada funcionaria o funcionario judicial 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 en el Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

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.

ANEXOS 1

Ubicaciones, tareas y subestados Juzgado de Cobro y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Final


			CODTAREA			DESCRIP			Ubicación			Usuarios			Cobro			Civil no cob.			Laboral			Días			Horas			Subestado para los tres contextos


			1			Espera plazo 15 días			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Esperando plazo


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			2			Espera plazo 3 días			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									3			72


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									3			72


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									3			72


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									3			72


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			3			72


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			3			72


			3			Espera plazo 5 días			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									5			120


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									5			120


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									5			120


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									5			120


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			5			120


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			5			120


			4			Espera plazo 8 días			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									8			192


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									8			192


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									8			192


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									8			192


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			8			192


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			8			192


			5			Para resolver Incompetencias			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Resolver incompetencia


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			6			Para enviar a Segunda Instancia			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360			Enviando a Segunda Instancia


			7			Para Anotar al Registro			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									5			120			Anotación


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									5			120


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									5			120


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									5			120


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			5			120


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			5			120


			8			Para aprobar anotación			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									5			120			Aprobación anotación


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									5			120


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			5			120


			8			Para Aprobar SDJ			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									5			120			Aprobación SDJ


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									5			120


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			5			120


			9			Para Incluir en el SDJ			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Inclusión en el SDJ


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			10			Para Nombramiento de Perito			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Nombramiento perito


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			11			Para Nombramiento de Ejecutor			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Nombramiento ejecutor


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			12			Para Remate			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									30			720			Esperando remate


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									30			720			Remate suspendido


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									30			720


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									30			720


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			30			720


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			30			720


			13			Para Dar Audiencia a la Liquidación			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Audiencia liquidación


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			14			Para Resolver Liquidación			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Resolviendo liquidación


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			15			Para Señalamiento Audiencia Oral			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Esperando audiencia oral


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			16			Para Señalamiento de Remate			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			17			Para Tramitar de Oficio (depuración casillas)			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Trámite


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360			Prevención


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			18			Para Resolver Oposición			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Resolviendo oposición


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			19			Para Revisar Publicación de Edictos			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Esperando publicación edicto


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			20			Para Tramitar Embargos			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Trámite embargo


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			21			Para Tramitar			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			22			Para Cursar			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									30			720			Curso demanda nueva


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									30			720


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									30			720


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									30			720


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			30			720


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			30			720


			23			Para Audiencia de Peritaje			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Audiencia de peritaje


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			24			Espera depósito de honorarios			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Espera honorarios


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			25			Para Resolver Escritos			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									30			720			Resolver escrito


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									30			720


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									30			720


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									30			720


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			30			720


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			30			720


			26			Para Revisar Devolución Notificador			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									10			240			Devolución Notificador


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									10			240


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									10			240


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									10			240


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			10			240


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo			x			x			x			10			240


			27			Para resolver giro			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Giro


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			28			Para Giro Continuo			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360


			29			Para Girar			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360


			30			Para Aprobación de Remate			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Aprobación remate


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360			Remate fracasado


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360			Remate Insubsistente


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			31			Para Revisar			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Revisión


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo			x			x			x			15			360


									Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									15			360


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									15			360


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			15			360


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360


			32			Para Terminar Estadísticamente			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360


			33			En Espera de Comisión			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									30			720			Término estadístico


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									30			720			Espera Comisión


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									30			720


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									30			720


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			30			720


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			30			720


			34			En Espera de Gestión de Parte			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									180			4320			Espera de Gestión de la parte


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									180			4320			Comisión fallida


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									180			4320


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									180			4320


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			180			4320


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			180			4320


			35			Notificándose (Esperando Acta)			Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo			x			x			x			15			360			Esperando actas de notificación


			36			Para enviar por incompetencia			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360			Incompetencia


			37			Remitido por Incompetencia			Otros despachos						x			x			x			1h			1


			38			Remitido por apelación			Tribunal/Juzgado Mayor Cuantía						x			x			x			1h			1			Apelación


			39			Terminado definitivo			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Archivado


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			15			360


			40			Para resolver excepción			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									5			120			Excepción


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									5			120


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			5			120


			41			Para resolver tercerías			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									5			120			Tercerías


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									5			120


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			5			120


			42			Para tramitar prueba para mejor resolver			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Prueba para mejor resolver


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			43			Esperando prueba documental			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									30			720			Espera prueba documental


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									30			720


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									30			720


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									30			720


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			30			720


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			30			720


			44			Para resolver deserción			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									5			120			Deserción


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									5			120


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			5			120


			45			Para resolver incidentes			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Incidente


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			46			Para señalamientos de la semana			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24			Audiencia semana


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x									1			24


									Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									1			24


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									1			24


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			1			24


			47			Expedientes suspendidos			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1 hora			1			Expediente suspendido


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1 hora			1


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1 hora			1


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1 hora			1


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1 hora			1


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1 hora			1


			48			Expedientes abandonados			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1 hora			1			Expediente abandonado


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1 hora			1


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1 hora			1


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1 hora			1


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1 hora			1


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1 hora			1


			49			Personas adultas mayores			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Persona adulta mayor


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			50			Aprobación de giros			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									15			360			Aprobación giro


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									15			360


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			15			360


			51			Firmar documento									x			x			x			1			24


															x			x			x			1			24


															x			x			x			1			24


															x			x			x			1			24


			52			Documento firmado -cambiar ubicación-			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									1			24


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									1			24


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


			53			Devolución para corregir documento			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			1			24


			54			Documento devuelto corregido -pendiente de firma-			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									1			24


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									1			24


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


			55			Para asignar firma			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


									Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									1			24


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									1			24


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			1			24


			56			Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN -Fallidas-			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


									Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									1			24


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									1			24


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			1			24


			57			Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN -Exitosas-			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									1			24


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									1			24


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									1			24


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									1			24


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			1			24


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			1			24


									Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									1			24


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									1			24


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			1			24


									Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			1			24


			58			Corregir Medio Notificación			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									5			120


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									5			120


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									5			120


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									5			120


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			5			120


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			5			120


			59			Medio Notificación Corregido			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									5			120


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									5			120


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									5			120


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									5			120


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			5			120


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			5			120


			60			Para asignar demanda nueva			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			10			240			Distribución


			61			Para reentrar			Coordinador/a Judicial			Manfred Sánchez Vindas			x			x			x			10			240			Reentrar


			62			Para fallar			Juez/a A			Gabriela Rojas Astorga			x									15			360			Fallo


									Juez/a B			Luis Diego Romero Trejos			x									15			360


									Juez/a C			María Cristina Cruz Montero						x			x			15			360


			63			Admisibilidad de recursos			Técnico/a Judicial 1			Andreína Sánchez García			x									15			360			Admisibilidad recursos


									Técnico/a Judicial 2			Juan López Arias			x									15			360


									Técnico/a Judicial 3			Kender Salazar Blanco			x									15			360


									Técnico/a Judicial 4			Maureen Viquez Barrantes			x									15			360


									Técnico/a Judicial 5			Rosario Miranda Román						x			x			15			360


									Técnico/a Judicial 6			Yerling Villalobos Murillo						x			x			15			360


			64			Expediente abandonado			Archivo			Manfred Sánchez Vindas
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JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTÍA DEL


SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Jueza o Juez 



		Cantidad: 3



		Superior inmediato: Presidencia



		Labores titulares:



		1. Dictar sentencia, estudiar y analizar si el proceso jurisdiccional se ha llevado a cabo de la manera correcta. 



		2. Realizar resoluciones del proceso. 



		3. Realizar audiencias y evacuación de pruebas. 



		4. Firma de tramite de las técnicas y técnicos judiciales. 



		5. Evacuar consultas por parte de las técnicas y técnicos judiciales. 



		6. 



		7. 



		8. 



		9. 



		Otras labores:



		10. Control administrativo del despacho (lo hace la Jueza o el Juez Coordinador)



		11. Colabora con el trabajo de las técnicas y los técnicos judiciales. 



		12. Atención a la Persona Usuaria cuando sea necesario.



		13. Controla el grupo de trabajo asignado a su cargo.



		14. 



		15. 



		Información adicional:








JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTÍA DEL


SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Coordinadora o Coordinador Judicial



		Cantidad: 1



		Superior inmediato: Jueza o Juez Coordinador



		Labores titulares:



		1. Registro de demandas en el sistema, asignación de número y distribución de expediente. 



		2. Gestión del personal de apoyo, registro de asistencia, de vacaciones, permisos con o sin goce salarial, nombramientos, ascensos interinos, distribución del trabajo y organización de la oficina en general. 



		3. Evacuación de dudas en el trámite de los expedientes del personal de apoyo y colaboración para la redacción de resoluciones en algunos casos. 



		4. Confección de informes mensuales, trimestrales, anuales del Departamento de Planificación e Inspección Judicial. 



		5. Confección de todo tipo de informes o constancias solicitados por la Administración de San Carlos u otras oficinas y personas usuarias. 



		6. Reportes mensuales al Archivo Judicial de los expedientes prestados. 



		7. Autorizaciones de dinero en el SGJ y traspaso de expedientes o depósitos a otros despachos. Aprobaciones de expedientes y partes en el SDJ y revisión de los errores de planilla en ese sistema. 



		8. Confección de boletas de seguridad para los mandamientos escritos que se remiten al Registro Público. 



		9. Pase de expedientes para que las juezas y los jueces dicten las sentencias. 



		10. Llevar controles de sustitución de las juezas y los jueces y el personal, de asuntos pasados a fallo, pasados en apelación, de asuntos terminados mensualmente. Justificar los señalamientos en la agenda Cronos.



		11. Revisar edictos y circulares en el boletín judicial. 



		12. Participar en la confección de los planes anuales operativos y SEVRI. 



		13. Confección de actas de reunión en el Despacho. 



		14. Realizar solicitudes de usuarias al Departamento de Informática y cuentas corrientes de los Sistemas SREM y SDJ. 



		15. Sacar del sistema mensualmente expedientes archivados y trimestralmente expedientes abandonados. 



		16. Sacar del sistema expedientes en etapa de ejecución. 



		17. Atención de las personas usuarias vía telefónica y en algunas ocasiones en estrados. 



		18. Gestión del archivo y sus documentos. 





JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTÍA DEL 


SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Técnica o Técnica Judicial de Cobro



		Cantidad: 4



		Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I 



		Labores titulares:



		1. Tramitar materia cobratoria: monitorios, prendarios e hipotecarios. 



		2. Revisar devoluciones. 



		3. Realizar remates. 



		4. Ingresar expediente al SDJ. 



		5. Dar curso inicial al expediente. 



		Otras labores:



		6. 



		7. 



		8. 



		Información adicional:








		Nombre del puesto: Técnica o Técnica Judicial Laborales y Civiles no Cobratorios



		Cantidad: 2



		Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I 



		Labores titulares:



		1. Tramitar materia laboral y civil no cobratoria 



		2. Revisar devoluciones. 



		3. Realizar remates. 



		4. Ingresar expediente al SDJ. 



		5. Atención telefónica



		6. Recepción de demandas laborales y civiles no cobratorias



		7. Dar curso inicial al expediente. 



		Otras labores:



		8. Colabora en las funciones de atención a público.



		9. Escanea documentos cuando se amerite.



		10. 



		11. 



		Información adicional:








JUZGADO DE COBRO Y MENOR CUANTÍA DEL 


SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES

		Nombre del puesto: Técnica o Técnico de Servicios Generales



		Cantidad: 1



		Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Judicial I



		Labores titulares:



		1. Atender al público



		2. Recibe correspondencia tanto interna como externa.



		3. Revisar y sellar la correspondencia, separa los oficios y las comisiones.



		4. Ingresar la información de fecha de envío e ingreso de las comisiones en el registro digital. 



		5. Limpieza general de la oficina, de una a dos veces por semana.



		6. Llevar el control del consecutivo asignado a los correos certificados, la información se ingresa en una hoja Excel. 



		7. Cuando llegan comisiones de otros juzgados para diligenciar, elabora resoluciones. En algunos casos realiza las citas y luego las traslada para firmar.



		8. En el caso de correspondencia que no corresponde, realiza el envió al despacho que corresponde, esto se registra en un libro.



		9. Cuando se atienden consultas: se buscan los expedientes.



		Otras labores:



		10. Dos (2) veces al mes asiste al área de fotocopiadora y se encarga de controlar el manejo de los expedientes de todo el edificio, los que lleguen a solicitar ese día



		Información adicional:
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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 de Cobro y Menor 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


		Cantidad

		Puesto

		Candidatos




		1

		Jueza

		Gabriela Rojas Astorga



		1

		Juez

		Luis Diego Romero Trejos



		1

		Coordinador Judicial

		Manfred Sánchez Vindas 



		1

		Técnico Judicial

		Kender Salazar Blanco 



		1

		Técnica Judicial

		Andreína Sánchez García





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 practiquen).


9. Mantener actualizada la documentación del despacho (que todo lo que se establece en la documentación sea 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 Administrador del despacho.
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