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I. Principales Resultados del Diagnóstico

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 29 de mayo del 2013, momento en que inició la segunda etapa del proyecto, correspondiente al desarrollo de propuestas de solución.  

La investigación reflejó 10 procesos críticos causantes de la mora judicial, los cuales se enlistan a continuación:

a. Atrasos en el ingreso de partes oficiales al despacho por parte de la Dirección General de Tránsito.

b. La frecuencia con que se ingresan los partes al sistema es de una vez a la semana, lo que puede incurrir en atrasos en el trámite de expedientes y en la localización de los expedientes en los sistemas del despacho.

c. El rol de asignación de expedientes incurre en una redistribución ya que incorpora la asignación a un funcionario que actualmente no labora, por lo que sus expedientes son redistribuidos entre la técnica y el técnico judicial actual, según sea la terminación.

d. Existen inconsistencias en la información contenida en los partes oficiales en cuanto a placas, nombres de las partes, lugares de colisión, edad, etc; que provocan retrasos al tener que completar con la información correcta.

e. Atrasos en la notificación del propietario debido a dificultades para obtener las direcciones exactas de los propietarios registrales.

f. Acumulación de expedientes a cargo de las técnicas o técnicos judiciales a espera de algún trámite externo a ellos.

g. En cuanto al señalamiento a audiencia se lleva a cabo un registro manual y se duplica la función al llevarla de forma electrónica.

h. El Traslado traslado del expediente por parte de la Coordinadora Judicial a la técnica Técnica o técnico Técnico judicial Judicial con constancia de lectura de sentencia no agrega valor al proceso.

i.  Duplicidad de funciones en la revisión del acta de notificación por parte de la Coordinadora Judicial y las técnicas o técnicos judiciales.

j. Los edictos desde su envío a la Dirección Ejecutiva hasta la fecha de publicación, tiene un tiempo promedio de 52 días hábiles y en algunos casos de hasta 69 días para obtener la comunicación respectiva de la publicación, lo cual provoca atrasos en el proceso. 
Como Apéndice 1 del presente informe se adjunta el documento completo con los resultados del diagnóstico indicado. 
II. Propuestas de Solución 

2.1 Diseño de propuestas de solución

De acuerdo a las diversas oportunidades de mejora, tareas que no agregan valor al proceso y cuellos de botella que fueron identificadas durante la etapa de diagnóstico, se elaboraron una serie de propuesta de solución que pudieran solventar las debilidades encontradas.

Cuadro 1: Propuestas de Solución

	Propuesta
	Nombre del Archivo
	Archivo

	PROPUESTA A
	Equipo de mejora de procesos
	
[image: image1.emf]Equipo de 

Mejora.doc



	PROPUESTA B
	Digitalización  de expedientes
	
[image: image2.emf]Digitalización.doc



	PROPUESTA C
	Implementación del Escritorio Virtual(EV)
	
[image: image3.emf]Escritorio Virtual.doc



	PROPUESTA D
	Ingreso de partes oficiales de la Dirección General de Tránsito
	
[image: image4.emf]Coordinación con 

COSEVI.doc



	PROPUESTA E
	Trámite de Publicación de Edictos
	
[image: image5.emf]Publicación de 

edictos.doc



	PROPUESTA F
	Protocolo de envío y recepción de dictámenes médicos
	
[image: image6.emf]Protocolo envío - 

recepción de dictamenes médicos.doc



	PROPUESTA G
	Coordinación con el Registro Nacional
	
[image: image7.emf]Coordinación 

Registro Nacional.doc



	PROPUESTA H
	Manual Descriptivo de Puestos
	
[image: image8.emf]Manual Descriptivo 

de Puestos.doc



	PROPUESTA I
	Flujogramas de Procesos
	
[image: image9.emf]Flujogramas.doc



	PROPUESTA J
	Indicadores de Gestión
	
[image: image10.emf]Proceso de mejora 

continua e indicadores de gestión.doc




2.2 Implementación de las propuestas de solución

Una vez concluida la etapa de rediseño del nuevo proceso general del Juzgado de Tránsito, fue necesario capacitar a las servidoras y servidores en cuanto a las nuevas actividades o propuestas 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.

2.2.1 Capacitación en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y el Escritorio Virtual. 

Además de la capacitación en cuanto a los nuevos procesos, resultó indispensable la capacitación del uso del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ) y el Escritorio Virtual (EV), la cual es la herramienta computacional que permite tramitar los expedientes electrónicos.

Para esto se programaron las capacitaciones de forma grupal e individual según su área de trabajo, para que con la intervención directa de personal monitor del Departamento de Tecnología (especialista en el uso del SGDJ y EV), conocer cada una de las aplicaciones de este sistema, en especial aquellas que competen según el área de trabajo.

El 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 de la oficina, que todos los sistemas computacionales necesarios para el uso del Expediente Electrónico funcionaran apropiadamente, además de dar soporte en coordinación con  las encargadas y los encargados del rediseño de procesos, de todos los procedimientos a seguir en cuanto al uso del sistema. 

2.2.2  Implantación de los sistemas

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

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

2.2.3 Seguimiento y control en las áreas de trabajo

A medida que un expediente avanza en su tramitación, es necesario coordinar directamente con quienes tienen a cargo la causa en las distintas áreas de trabajo, la forma en que opera tanto el nuevo sistema (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 de la oficina, contenidas en las propuestas de Rediseño.

2.3 Asuntos pendientes

De algunas de las propuestas de mejora que se diseñaron como parte del Rediseño, 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 Tránsito:

· De acuerdo al protocolo de envío y recepción de dictámenes médicos de manera electrónica, queda pendiente la instalación del escáner en la Unidad de Medicatura Forense para poder recibirlos en el Juzgado electrónicamente.

· Resolución por parte de la Dirección de Tecnologías de la Información con respecto a las dificultades que se han presentado a lo interno del despacho para la consulta de expedientes mediante Gestión en Línea. 

· Según las mejoras solicitadas a la Dirección de Tecnología de la Información queda pendiente:
· Agregar en el expediente del Escritorio Virtual número de placa-boletas. 

· Inclusión y modificación de machotes solicitados por el despacho.

· Equipo de cómputo nuevo para todo el personal del despacho.

· Monitor adicional para el juez.

· Según el convenio existente con el Registro Civil, queda pendiente el analizar la posibilidad de solicitar permisos para que los Técnicos Judiciales tengan acceso al Sistema de Información del ciudadano del Tribunal de Elecciones. 

· De acuerdo al conocimiento de los esfuerzos que viene realizando el Poder Judicial a través de la Dirección de Tecnologías de Información en el tema de interoperabilidad con el Registro Nacional, se debe dar un seguimiento al plan piloto que se está realizando en el I Circuito Judicial de San José en cuanto a la solicitud de personerías y poderes, de manera que de obtener resultados positivos, este tipo de solicitud pueda ser implementado en el Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

III. RESULTADOS OBTENIDOS 

En este se pueden apreciar los principales resultados alcanzados con el proceso de rediseño de procesos efectuado en el Juzgado de Tránsito, de acuerdo con el seguimiento realizado el 13 de agosto de 2013.

3.1  Análisis comparativo de los procesos rediseñados

Es importante conocer el avance o los resultados obtenidos con la implementación de las propuestas de solución del apartado 2.1.  Para esto se elaboró un cuadro comparativo, de manera que permita observar cada uno de los procesos críticos detectados, la propuesta de soluciones planteadas y sus resultados. 

Es importante mencionar que los resultados obtenidos, serán el objeto de estudio para seguimientos posteriores en el Juzgado de Tránsito, logrando así la sostenibilidad y mejora continua en cuanto a los subprocesos que conforman el quehacer de esta oficina. 

Cuadro 2: Resumen de Resultados Obtenidos con el Rediseño de Procesos

	Propuesta
	Antes
	Después
	Mejora

	Equipo de Mejora de procesos
	· Ausencia de esfuerzos hacia objetivos comunes.


	· Dirección de esfuerzos a objetivos comunes y fomento de la sinergia mediante la conformación de un equipo de mejora de procesos.
	· Empoderamiento del personal del Juzgado.

· Compromiso y trabajo en equipo por parte del personal.

	Digitalización  de expedientes
	· Tramitación física y manual.

· Expedientes acumulados físicamente en poder de la Técnica o Técnico Judicial y la Auxiliar de Servicios Generales para envío de notificaciones, recepción e incorporación de actas de notificación, agregado de escritos, entre otros. 

· Armado de expedientes.
	· 100% de expedientes escaneados e incorporados al SGDJ y EV.
· Despacho equipado con las herramientas para lograr una tramitación 100% electrónica y alineada a la política de cero papel.

La Oficina de Recepción de Documentos asumió las funciones de agregado de escritos a los expedientes, recepción de partes nuevos y de todos los escritos, creación del número único del expediente e incorporación de los expedientes al sistema con las calidades de las partes.
	· Expedientes físicos digitalizados y reducción en el uso de papel a través de tramitación 100% electrónica.

· Se disminuye el tiempo para el agregado de escritos a solamente un día.

· Se obtiene un expediente virtual por lo que el armado de expedientes es una tarea que se elimina por completo.



	Implementación del Escritorio Virtual
	· Tiempo de espera para agregar escritos.

· Tramitación masiva y ordenamiento de los trámites a realizar según la secuencia del proceso general.

· Atrasos en el ingreso de partes oficiales al sistema.
· Rol de asignación de expedientes toma en cuenta un puesto que no existe.
	· SGDJ y EV fueron implementados al 27 de mayo de 2013.

· Asignación de expedientes toma en consideración solamente los técnicos existentes (A y B)
	· Mayor agilidad en el trámite y seguimiento de los expedientes.

· El tiempo de ingreso de partes oficiales al sistema se reduce de 3 días a solamente un día al convertirse en un proceso en línea.

· Cargas de trabajo equitativas en técnicos judiciales.

	Ingreso de partes oficiales de la Dirección General de Tránsito
	· Tiempo de espera para el ingreso de partes oficiales de la Dirección General de Tránsito.

· Información contenida en los partes oficiales con omisión de información o datos erróneos.


	· Un 95% de los oficiales utilicen el handheld para la elaboración de los partes oficiales, lo que beneficia en la alimentación directa del sistema de información de COSEVI y por ende del sistema de información del Poder Judicial.

· Coordinación con oficiales de tránsito sobre información requerida en los partes oficiales.


	· Interrelación de sistemas de información COSEVI – Poder Judicial.

· Disminución en el tiempo de ingreso de  partes oficiales de la Dirección General de Tránsito al Juzgado de 5 días en promedio a 1 día actualmente.

· Reducción significativa en la cantidad de casos de devolución de partes a los oficiales de tránsito por errores en la elaboración de los mismos.

	Trámite de Publicación de Edictos
	· Tiempo promedio de 52 días hábiles desde que el edicto es enviado a la Dirección Ejecutiva hasta la fecha del comunicado de esta última instancia de la publicación en el medio de comunicación correspondiente.
	· La publicación de edictos se hará de manera trimestral, según lo que establece los artículos 81 y 172 de la Ley de Tránsito vigente a partir del 26 de octubre de 2012.
	· Mejor seguimiento del juzgado al expediente, una vez que este envíe a publicación el edicto respectivo a la Dirección Ejecutiva, con lo cual se tendrá de manera previa un tiempo aproximado de duración de este proceso.

	Protocolo de envío y recepción de dictámenes médicos
	· Envío y recepción de dictámenes médicos de manera física y sin un procedimiento adecuado.
	· Existencia de un protocolo para el envío y recepción de dictámenes médicos mediante la plataforma del SGDJ
	· Estandarización del proceso de envío y recepción de dictámenes médicos mediante tramitación electrónica, eliminando el uso del papel en el proceso.

	Coordinación con el Registro Nacional
	· Solicitud de personerías y poderes mediante elaboración de oficio y entrega física del documento en el Registro Nacional


	· Solicitud de personerías y poderes mediante elaboración de oficio y entrega física del documento en el Registro Nacional.
	· Se llevó a cabo una reunión con funcionarios del Registro Nacional para analizar la posibilidad de que esta consulta se realice mediante la plataforma electrónica del Registro Nacional, sin embargo esto no es posible ante la falta de un acuerdo entre ambas entidades para el acceso a dicha información debido además a los costos asociados a la solicitud de personerías.

	Manual Descriptivo de Puestos
	· Falta de identificación de oportunidades de mejora con base en las funciones actuales.
	· Elaboración de Manual Descriptivo de Puestos.
	· Delimitación de responsabilidad para cada uno de los puestos existentes dentro del Juzgado.

	Flujogramas de Procesos
	· Falta de identificación de oportunidades de mejora en los procesos actuales.
	· Elaboración de flujogramas para los subprocesos que se ejecutan en el Juzgado.
	· Eliminación y/o modificación de actividades que no agregan valor a los subprocesos, así como también actualización de flujos de procesos de acuerdo a implementación del SGDJ y EV.

	Indicadores de Gestión
	· Ausencia de indicadores de gestión que permitan un adecuado seguimiento de las labores encomendadas.
	· Se encuentran en etapa de implementación para poder generar control y seguimiento a la labor del despacho.
	· Identificación de oportunidades de mejora para la toma de decisiones relacionadas con la mejora del servicio brindado a las personas usuarias y la labor del despacho.


3.2 Aspectos importantes sobre Oralidad
Durante el análisis de la situación actual del Juzgado de Tránsito, se logró identificar que no se contaba con el equipo instalado necesario para llevar a cabo audiencias orales, por lo cual fue coordinado con la Dirección de Tecnologías de Información, la instalación y configuración del equipo requerido para poder ejecutar las audiencias de manera oral. Este cambio obedece a una transformación en los procesos de trabajo, organización y la aplicación de moderna gestión y nuevas tecnologías sostenibles y accesibles, de manera que se pueda brindar un servicio más ágil a la persona usuaria, a través de la incorporación de nuevas herramientas tecnológicas en la administración de la justicia.

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

Como resultado de dicha capacitación el despacho inició la aplicación de la oralidad en materia de tránsito y existe la iniciativa de migrarla hacia el resto de procesos. De hecho actualmente el Juez de Tránsito, se encuentra realizando las audiencias de forma oral y estás se adjuntan como un archivo de audio al expediente electrónico. 

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

3.3 Herramienta para la mejora continua: Indicadores de Gestión

En la fase de diagnóstico del proyecto de rediseño se identificaron oportunidades de mejora que fueron abordadas a través del desarrollo de propuestas de solución. No obstante, estas propuestas de solución al ser implementadas se debe asegurar que sean sostenibles a través del tiempo, acompañadas de una cultura y gestión de la mejora continua con el fin de cumplir con la misión del Poder Judicial de asegurar el acceso a la justicia de una manera pronta y cumplida. 

El proyecto de rediseño tiene una fase de cierre donde el despacho tiene la responsabilidad de asegurar que las propuestas de solución desarrolladas sean sostenibles en el tiempo y además de asegurar continúe con la cultura de mejora continua, por lo tanto se debe capacitar, empoderar y proveer de los procesos y herramientas necesarias para llevar a cabo esta labor.  

De esta manera se ha desarrollado el siguiente proceso de mejora continua que consiste en un ciclo conformado de cuatro pasos: planear, hacer, verificar y actuar. 

Figura 1: Proceso de mejora continua.
[image: image11.png]



Fuente: Elaboración propia.

Como herramienta principal para el desarrollo del proceso de mejora continua se definieron los indicadores de gestión que permitirán la evaluación del estado del despacho para llevar a cabo el seguimiento y control de las propuestas de solución que han sido desarrolladas durante la etapa de implementación del proyecto de rediseño o bien nuevas soluciones implementadas por el equipo de mejora de procesos. 

A continuación se muestran los indicadores de gestión que fueron elaborados para el Juzgado de Tránsito y a los cuales el equipo de mejora de procesos conformado deberá darles seguimiento para la toma de decisiones.


[image: image12.emf]Indicadores de 
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IV. Recomendaciones Finales

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

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

· 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. 

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

· Los responsables definidos en la Propuesta de Indicadores de Gestión deberán aplicar estos indicadores y dar seguimiento a los resultados de estos para la toma de decisiones. 
· La Dirección de Planificación debe dar seguimiento y control al Juzgado de Tránsito en al menos los 6 meses posteriores a la finalización del proceso de implementación de las nuevas metodologías de trabajo.
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 de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela iniciado en marzo de 2013 y concluido en agosto de 2013, se definieron una serie de propuestas de mejora, en conjunto con el equipo de trabajo, las cuales tenía el fin de dar respuesta a las actividades críticas y oportunidades de mejora detectadas, propiciando así, la mejora colectiva del despacho.

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

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

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

Cuadro 3: Estado actual de las propuestas de solución.

	Juzgado de Tránsito 

	Proyecto de Rediseño de Procesos II Circuito Judicial de Alajuela

	Propuesta
	Estado
	Pendiente
	Estado Actual

	1. Equipo de mejora de procesos
	100%
	Finalizado
	Se realizan reuniones de coordinación y cumplimiento de tareas del despacho.

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

	3. Ingreso de partes oficiales de la Dirección General de Tránsito
	100%
	Finalizado
	Existe una mejor comunicación con los sistemas de información de COSEVI y actualmente los oficiales de tránsito casi en su totalidad están utilizando los dispositivos hand held para realizar los partes oficiales que al estar comunicados directamente con el sistema de COSEVI y este con los sistemas de información del Poder Judicial, la información está ingresando de forma más ágil y rápida.

	4. Trámite de Publicación de Edictos
	100%
	Finalizado
	Según acuerdo del Consejo Superior, la publicación de edictos se realiza ahora de manera trimestral, según lo que establece los artículos 81 y 172 de la Ley de Tránsito vigente a partir del 26 de octubre de 2012, con lo que se conoce el tiempo máximo de respuesta y las fechas de publicación aproximadas de los mismos

	5. Protocolo de envío y recepción de dictámenes médicos
	100%
	Finalizado
	Se estandarizó el procedimiento a seguir para el envío y recepción de dictámenes médicos entre Medicina Legal y el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

	6. Coordinación con el Registro Nacional
	100%
	Finalizado
	Se dotó a los técnicos judiciales de claves de acceso a la página del Registro Nacional de acuerdo al convenio existente entre esta entidad y el Poder Judicial, con lo que se ha agilizado el trámite en la solicitud de información requerida por el despacho

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

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

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


Fuente: Elaboración propia.

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

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

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

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

· A mejorar (color rojo): si el resultado no cumple con el resultado o valor mínimo o máximo esperado entonces el resultado del indicador va a ser marcado con un color rojo. 

· Estándar(color amarillo): cuando el resultado cumple con el valor mínimo o máximo esperado, este valor se le considera como inicial ante un valor final u objetivo. Se denota con color amarillo, e indica que aún se deben tomar acciones para mejora este indicador. 

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

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

1. Casos entrados: La entrada de casos al Juzgado ha presentado aumentos respecto al rango de entrada que se promedió durante el análisis efectuado (entre 70 y 90 casos nuevos mensuales), donde en meses como diciembre de 2013 y marzo de 2014, se presentaron 117 y 103 casos entrados respetivamente.

2. Casos fenecidos: durante el rediseño se estableció que el Juez a cargo del despacho debía resolver al menos 75 casos mensualmente, dentro de los siete meses analizados se cumplió satisfactoriamente con esta cuota en cuatro de ellos, en donde incluso se sobrepasó el límite superior en dos períodos, por su parte se estuvo muy cerca del límite inferior en dos de los meses que no se logró alcanzar la cuota, lo que implica que la producción del despacho es efectiva, pero hay aspectos que se pueden mejorar aún más.

3. Circulante: Analizando en conjunto las entradas y salidas que se han producido en el Juzgado, se ha encontrado una problemática debido a que el circulante ha ido aumentando progresivamente, esto se relaciona no a la improductividad del despacho, sino más bien en el aumento del volumen de casos nuevos.

4. Porcentaje de rendimiento: Se estableció mediante el rediseño, que el Juzgado debía procurar mantener un porcentaje de rendimiento superior al 85%, porcentaje que parecía accesible si se considera que es un despacho que trabaja muy al día y que al realizar el rediseño siempre había presentado valores muy altos de rendimiento, incluso superiores al 100%, sin embargo al realizar el seguimiento del despacho se determinó que solamente en noviembre de 2013 se logró obtener un porcentaje de rendimiento superior al 100% (valor de 111%), en tres de los restantes meses se obtuvo un rendimiento promedio y en los otros meses analizados se obtuvieron porcentajes inferiores o iguales al límite inferior establecido (85% en octubre de 2013, 75% en diciembre de 2013 y 78% en marzo de 2014). Dicha situación se relaciona no a la improductividad del despacho, sino más bien en el aumento del volumen de casos nuevos, la cual ha sido superior respecto a la cantidad de casos fenecidos.  

5. Tiempo promedio de proceso total con audiencia: En cuanto al tiempo promedio de proceso total con audiencia se procuró con el rediseño establecer un tiempo de proceso promedio de 75 días hábiles, valor que se ha logrado reducir aún más de lo esperado, donde actualmente se ha obtenido un tiempo promedio de proceso total con audiencia de solamente 46 días hábiles.

6. Tiempo promedio de proceso total sin audiencia: En cuanto al tiempo promedio de proceso total sin audiencia se procuró con el rediseño establecer un tiempo de proceso promedio de 50 días hábiles, valor que se ha logrado reducir aún más en todos los períodos analizados, donde actualmente se ha obtenido un tiempo promedio de proceso total sin audiencia de 43 días hábiles.

7. Tiempo promedio de dictado de sentencia: En cuanto al tiempo promedio de dictado de sentencia se procuró con el rediseño establecer un tiempo de proceso promedio de dictado de sentencia de máximo 2 días hábiles, sin embargo el despacho maneja un dictado de sentencia aún mejor, donde el mismo se realiza prácticamente de manera inmediata.

8. Antigüedad del circulante: al momento de realizar el rediseño se determinó que la antigüedad del circulante era de cuatro años, cabe destacar que a abril de 2014 la antigüedad del circulante es menor a un año, con lo que se hace notoria la preocupación del Juzgado por mantenerse lo más al día posible.

9. Carga de trabajo por Juez: el despacho cuenta con un único Juez, el cual es responsable de resolver la totalidad de casos del Juzgado, de acuerdo a ello, durante el seguimiento se obtuvieron cargas de trabajo consideradas dentro del rango de aceptación normal en cuatro de los siete meses analizados, en los tres restantes meses se obtuvieron valores por encima del límite superior lo que implica una sobrecarga de trabajo para el juez durante esos períodos afectando el rendimiento del despacho.

10. Dictado de sentencia por Jueza o Juez: En el rubro del análisis de la cantidad de dictado de sentencias por Jueza o Juez, en el rediseño se estableció resolver al menos 75 casos mensualmente, dentro de los siete meses analizados se cumplió satisfactoriamente con esta cuota en cuatro de ellos, en donde incluso se sobrepasó el límite superior en dos períodos, por su parte se estuvo muy cerca del límite inferior en dos de los meses que no se logró alcanzar la cuota, esta situación implica que el Despacho ha procurado mantener una productividad alta, sin embargo han existido factores externos a la Oficina que en ocasiones ha atrasado el proceso de finalización de casos.

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

1. El Despacho ha mantenido un rendimiento adecuado, en donde los meses que se ha visto perjudicado ha sido debido a factores externos como lo es el aumento en el ingreso de casos nuevos y el atraso ocasionado por las notificaciones requeridas las cuales se encuentran a cargo de la Oficina de Comunicaciones Judiciales. Con esta última se ha coordinado, haciendo saber la importancia de tramitar las notificaciones requeridas por este despacho con la mayor brevedad posible, debido a que el atraso en las notificaciones ocasiona un atraso en el tiempo de proceso del despacho y por ende repercute en su rendimiento. 
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A. Problemas detectados y sus posibles causas 

De acuerdo al proceso general del Juzgado de Tránsito y los datos obtenidos, un punto a analizar es el correspondiente a la actividad de partes por ingresar, que considera el tiempo transcurrido entre la fecha del accidente y la fecha en que es recibida la documentación en el Juzgado, esta actividad está directamente ligada al Consejo de Seguridad Vial (COSEVI) donde se obtiene un tiempo promedio de 4 días, sin embargo se encontraron casos en donde transcurren hasta tres semanas para que el parte oficial sea recibido en el despacho. 


Según se constató con el equipo de mejora de procesos, esto se debe a que existe personal de COSEVI que se mantiene elaborando el parte físico y no mediante la utilización del Handheld, lo que produce atrasos en el recibo de documentos en el Juzgado.


Por otra parte, se determinó que en ciertos casos se presentaban atrasos en el proceso debido a que los partes presentaban carencias de información o datos erróneos, situación por la cual se debía contactar al oficial de tránsito responsable y solicitar su apersonamiento para corregir datos requeridos para ingresar al sistema y poder dar trámite al asunto respectivo.

B. Propuesta de solución


Llevar a cabo una reunión de coordinación con el Consejo de Seguridad Vial (COSEVI),  y oficiales de tránsito de la zona en la cual exponer la situación citada anteriormente y otros puntos importantes a tratar, los cuales fueron determinados como necesidades dentro diagnóstico efectuado en el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, con la finalidad de establecer un proceso adecuado de ingreso de partes oficiales al Juzgado, así como también, conocer las causas y brindar posibles soluciones a la carencia de información que se presenta en algunos partes oficiales.


Esta reunión se llevó a cabo el 17 de mayo de 2013 en el auditorio de la Universidad de San José en Ciudad Quesada y contó con la presencia de miembros del COSEVI, la Dirección General de Tránsito y oficiales de tránsito de Ciudad Quesada y La Fortuna

Los puntos que se trataron  en esta reunión y su respectivo acuerdo se detallan a continuación:


· Tiempo de recepción de partes oficiales en el Juzgado de Tránsito e información contenida en los mismos.

a. Como parte de las causas del cuello de botella detectado relacionado con el ingreso de partes oficiales en el Juzgado de Tránsito, así como también la falta de información o datos erróneos en los partes emitidos se determina que:

· Pueden existir posibles problemas de conexión con el sistema de información del COSEVI, en donde los oficiales de tránsito señalan además tener problemas con la última actualización disponible.

· Las coordenadas que proveen los handheld no está acorde a la geografía de Ciudad Quesada, lo que imposibilita hacer un croquis del lugar exacto del incidente.

· Se observa una falta de capacitación por parte de la Escuela de Policía hacia los oficiales de tránsito, al determinarse que se brindaron los instrumentos sin capacitación sobre su uso.

· La elaboración de los croquis en los dispositivos handheld es una tarea muy dificultosa debido al tamaño de la pantalla, por lo que los oficiales optan por dejarlo pendiente y elaborarlo posteriormente en computadora, donde se tarda elaborando el croquis unos 40 minutos aproximadamente.

· Se determinó que a pesar de que más del 80% de los oficiales de tránsito cuentan con el dispositivo handheld, no son todos los que lo utilizan aduciendo falta de capacitación, problemas de conexión, incomodidad de ingreso de datos o simplemente resistencia al cambio.


· Se solicita analizar la posibilidad de la recepción por parte del Juzgado de Tránsito de croquis y fotografías mediante una cuenta de correo electrónico, ante lo cual se debe solicitar a la Dirección de Tecnologías de Información un aumento en la capacidad del correo del Juzgado, de manera que no se presenten problemas en el recibo de documentación. 

· El personal de informática del Consejo de Seguridad Vial solicita a los jefes de delegación de transmitir problemas presentados, ya que es la única forma de conocer las mejoras a realizar en el sistema de manera de facilitar la labor de los oficiales de tránsito.

b. De acuerdo a lo anterior se manifiesta que los jefes de delegación emitirán un comunicado a los encargados informáticos del COSEVI, en la cual manifestar las oportunidades de mejora identificadas, así como los problemas presentados, de manera que se puedan realizar los ajustes necesarios a nivel de sistema.


c. Además se solicitará ante la Escuela de Policía una capacitación a los oficiales de tránsito de la zona en el uso adecuado de los dispositivos handheld. Dicha capacitación al día de hoy ya fue realizada y el 95% de los oficiales de tránsito trabajan actualmente con los dispositivos.

d. Los sistemas de información de COSEVI y el Poder Judicial se interrelacionarán de manera que exista una comunicación directa entre ambas entidades en el envío y recepción de partes oficiales, así como también se concederá una cuenta electrónica para el envío de croquis y fotos requeridas por el Juzgado de Tránsito.


C. Ventajas


La capacitación brindada por la Escuela de Policía a los oficiales de tránsito de la zona, ha permitido que actualmente un 95% de los oficiales utilicen el handheld para la elaboración de los partes oficiales, lo que benefia en la alimentación directa del sistema de información de COSEVI y por ende del sistema de información del Poder Judicial.


La capacitación citada anteriormente permite además que, la cantidad de casos de devolución de partes oficiales por omisión o falta de información requerida se reduzca al ya conocer los oficiales la forma correcta de ingresar los datos requeridos en el sistema.


La interrelación de los sistemas de información de COSEVI con los del Poder Judicial permite una comunicación directa e instantánea en donde prácticamente en el momento que se está elaborando el parte oficial mediante la utilización de los handheld por parte de los oficiales de tránsito, este está siendo recibido en el Juzgado de Tránsito para iniciar con el trámite respectivo, lo que agiliza el proceso de inicio del proceso, reduciendo los tiempos de cinco días que se tenía de manera previa a la implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ) a un ingreso de manera en línea y sin tiempo de duración de por medio en la actualidad.
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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 la oficina,  el cual a su vez sirve como instructivo de trabajo para el personal de nuevo ingreso.

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DEL JUZGADO DE TRÁNSITO DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

1. Juez (a)

		Puesto: Juez 1



		Área de trabajo: Juzgado de Tránsito



		Superior inmediato: Presidencia Corte Suprema de Justicia



		Labores titulares:



		a. Dictar, digitalizar, y firmar las sentencias, autosentencias y archivos. Pasar el expediente con la resolución firmada al escritorio virtual de la coordinadora judicial.



		b. Celebrar audiencias orales y públicas, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. Incorpora las grabaciones al expediente electrónico. 



		c. Celebrar las audiencias de conciliación, digitalizar la minuta de la audiencia y la grabación. Incorpora las grabaciones al expediente electrónico. 



		d. Realizar anticipos jurisdiccionales de prueba, digitalizar la minuta de la audiencia de recepción de prueba (salvo que deba realizarse fuera del juzgado, en cuyo caso se deberá realizar por escrito), recabar las firmas de los presentes.  Incorpora las grabaciones al expediente electrónico. Pasar el expediente al escritorio virtual del técnico judicial correspondiente.



		e. Dictar, digitalizar, y firmar autos (resolver recursos de revocatoria, actividad procesal defectuosa, prueba superabundante). 



		f. Realizar las funciones propias de una Jefatura, de un Juez coordinador. (aplicación del régimen disciplinario, vigilante del cumplimiento de horarios de trabajo, vestimenta, trato al usuario y entre el personal, la atención prioritaria, cumplimiento de directrices, programación de reuniones de personal, conceder vacaciones y permisos, verificar el mantenimiento, aseo, orden y ornato del despacho). Contestar a requerimientos de otras instancias (inspección judicial, auditoría, planificación, control interno, consejo superior, contraloría de servicios, etc ) como jefe o juez coordinador del despacho (informes).



		g. Realizar las verificaciones y aprobaciones en el sistema de nombramientos electrónicos.



		h. Realizar inspecciones oculares en el lugar de los hechos o vehículos, con la asistencia de la coordinadora o técnica judicial. Implica traslado. 



		i. Participar de las reconstrucciones de hecho, practicadas por el OIJ en el lugar de los hechos. Implica traslado 



		j. Revisar y firmar resoluciones de mero trámite. Pasar el expediente al escritorio virtual del técnico judicial correspondiente.



		k. Revisar y firmar certificaciones de fotocopias solicitadas por usuarios. 



		l. Revisar y firmar ejecuciones de sentencia solicitadas por usuarios. 



		m. Revisar y firmar testimonios de piezas, para remitir a otro despacho. 



		n. Revisar y firmar mandamientos al Registro Público de la Propiedad Mueble.



		o. Revisar y firmar los cierres de frontera de vehículos no inscritos en el Registro Público de la Propiedad Mueble. 



		p. Atender en el mostrador a usuarios que lo requieran, de ser procedente. 



		q. Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de resoluciones de trámite o acuerdos conciliatorios con cierto grado de complejidad. 



		r. Revisar el segundo y cuarto informe trimestral para detectar los expedientes de más vieja data, e instar al técnico judicial a su revisión.



		Otras labores:



		s. Control esporádico de los expedientes en trámite en poder de los técnicos judiciales.



		t. Consultar y modificar el estado de boletas de citación en el sistema integrado de infracciones, en ausencia de la Coordinadora Judicial.



		u. Gravar y levantar gravámenes sobre vehículos, en caso de imposibilidad de los técnicos judiciales.



		v. Consultar direcciones de usuarios en el sistema de información ciudadana, del Tribunal Supremo de Elecciones, consulta habilitada sólo a jueces.



		w. Poner en conocimiento del personal las reformas o nuevas leyes imperantes en la materia, comentarlas, girar directrices al respecto.



		x. Realizar los señalamientos en la agenda electrónica, actualizar el estado de los señalamientos una vez pasado el mismo y realizar el informe mensual de señalamientos (control electrónico).



		y. Integrar el equipo de riesgos del Despacho, darle seguimiento al SEVRI, llenar matrices.



		z. Participar en la formulación anual del PAO, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		aa. Participar en la Autoevaluación anual del Despacho, darle seguimiento semestral, llenar matrices.



		ab. Participar del taller de la Autoevaluación del Circuito Judicial, convocada por la Administración una vez al año.



		ac. Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)



		ad. Dar seguimiento a los acuerdos de la comisión interinstitucional de tránsito, ponerlos en conocimiento del personal, girar directrices.



		ae. Realizar consultas por escrito o de manera personal, para unificar criterios, a la comisión interinstitucional de tránsito.



		af. Integrar y coordinar la Subcomisión de Valores del II Circuito Judicial de Alajuela. Encargado de manejar el correo electrónico de dicha subcomisión.



		ag. Colaborador de la Comisión Nacional para el Mejoramiento de la Justicia, CONAMAJ.



		ah. Limpieza del escritorio propio.



		ai. Reportar la avería de los activos de uso directo.



		aj. Verificar en el reproductor correspondiente, la visualización de fotografías o videos aportados como prueba en el CD o DVD.



		ak. Programar o participar de reuniones con los oficiales de tránsito y fiscalía para tratar temas de interés común (lesiones, alcohol)



		al. Otorgar permisos de administrador del sistema en caso de que la Coordinadora Judicial no esté disponible.



		Última fecha de actualización: 13/08/2013





2. Coordinador (a) Judicial

		Puesto: Coordinador Judicial 1



		Área de trabajo: Coordinación.



		Superior inmediato: Juez



		Labores titulares:



		a. Coordinación del despacho



		b. Control de libros de entradas, libro sustitución de auxiliares, nombramientos, libro sustitución de jueces, pases de estudio, entrega de boletas de seguridad, entrega de vehículos, plan anual operativo, plan anual institucional, reuniones de actualización del sevri-pj, libro informe de jueces suplentes, libro control de señalamiento.



		c. Manejo del sistema de tránsito (ingreso, actualización de expedientes y sacar del sistema).



		d. Manejo del correo de Juzgado de Tránsito. (contestar todas las solicitudes que son requeridas del despacho) y transferir solicitudes de éste despacho a otras instituciones.



		e. Solicitudes a la Delegación de Tránsito.(boletas sin ingresar al sistema de Cosevi, localización de inspectores de tránsito, consultas por teléfono de los usuarios del despacho)



		f. Lectura integral de las sentencias y sus respectivas constancias.



		g. Actualización del sistema de información de COSEVI. (actualizar el estado de todas las boletas de colisión o boletas de multas fija prescritas)



		h. Devoluciones y entregas de notificaciones.



		i. Revisión de las sentencias una vez que están firmadas por el (la) Juez (a). Expedientes y otros)



		j. Contestación sobre todas las diligencias solicitadas por planificación, auditoría interna, Comisión interinstitucional de Tránsito, Unidad Administrativa Local y de todas lo que se solicite a nivel de despacho.



		k. Informes estadísticos mensuales, trimestrales y anuales



		l. Realizar los llamados para las audiencias señaladas y juicios 



		m. Firmar todas las certificaciones que se extienden al INS y otras



		n. Otorgar permisos a los demás usuarios del despacho en cuanto al uso del sistema de gestión y escritorio virtual.



		o. Brindar claves de acceso al sistema de gestión en línea a los usuarios.



		Otras labores:



		p. Labores diarias de atención al público (Audiencias). Atención al Público que llega al Despacho cuando resulte necesario, recibir manifestaciones, pasar las declaraciones por rol, evacuar consulta de los usuarios, realizar constancias para el retiro de ejecutorias y fotocopias o algún otro trámite.-



		q. Llevar a cabo las juramentaciones.



		r. Elaboración de solicitudes de permisos sin goce de salario, vacaciones.



		s. Entregas y devoluciones a la OCN 



		t. Control de los temas relacionados a Proveeduría (inventario de activos, pedidos a proveeduría, etc). Velar por el buen uso del equipo tecnológico del despacho, control sobre los cambios de movimientos del inventario tanto físico como electrónico.



		u. Atención telefónica (consultas telefónicas a usuarios, sobre trámites de expedientes).



		v. Velar por el buen trato y servicio al usuario. 



		w. Coordinar la hora de entrada y ausencias del personal del despacho, registro de asistencia, vestuario.



		x. Coordinar la solicitud de permisos y vacaciones, sustituciones de personal o de juez.



		y. Control sobre los escritorios virtuales de los técnicos judiciales que estén al día.



		z. Atender el público en las horas de cierre.



		aa. Realizar capacitaciones virtuales y cursos impartidos por diferentes entes institucionales requeridos al personal.



		ab. Limpieza de su propio cubículo.



		ac. Reportar y coordinar con la unidad administrativa en caso de que se presenten fallas en la infraestructura del despacho, fumigado o reparación.



		ad. Reportar a la sección de informática averías y/o actualizaciones requeridas en los sistemas del COSEVI y sistema de tránsito.



		ae. Control del aire acondicionado y reportes de reparación del mismo.



		Última fecha de actualización: 13/08/2013





3. Técnico (a) Judicial 

		Puesto: Técnico Judicial 1 



		Área de trabajo: Tramitación.



		Superior inmediato: Coordinador (a) judicial



		Labores titulares:



		a. Tramitar expedientes.



		b. Resolver escritos.



		c. Revisar las sentencias por errores materiales, sólo en caso de que se encuentren jueces suplentes.



		d. Levantamiento,  anotación  y traslado de gravámenes.



		e. Elaboración de constancia de modificación de Boletas en COSEVI.



		f. Coordinación con la Secretaría de Tránsito debido a problemas presentados en los partes, asociados a una inadecuada utilización de los dispositivos handheld por parte de los oficiales de tránsito.



		g. Indagatoria del accidente (remisión al médico en caso de ser necesario, tomar la denuncia o arreglo entre las partes).



		h. Seguimiento de las comisiones.



		i. Notificaciones  del Juzgado de Tránsito. 



		j. Actualización de datos de los expedientes.



		k. Remisión de edictos a la dirección ejecutiva.



		l. Remesado y destrucción de expedientes.



		m. Revisión de la cédula de notificación a cada expediente.



		n. Redactar las actas de conciliación y dictar la resolución de homologación, esto en caso de que las partes lleguen al despacho sin cita o/y sin señalamiento.



		Otras labores:



		o. Coordinación con organismos como el Instituto Nacional de Seguros y la Fuerza Pública para la solicitud de fotos, vídeos, etc. que solicitan las partes, así como también con el hospital cuando hay ofendidos.



		p. Certificaciones de copias.



		q. Revisión de expedientes de forma mensual para prescripción.



		r. Atención al público en caso de que la Auxiliar de Servicios Generales no se encuentre. 



		s. Atención telefónica (consultas telefónicas a usuarios, sobre trámites de expedientes).



		t. Limpieza de su propio cubículo.



		u. Participación en la Comisión de Emergencias Institucional y la Subcomisión de Valores del Circuito.



		v. Participación en el Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI).



		w. Reporte de daños en mobiliario o en el equipo de cómputo.



		x. Reporte de cambios de activos.



		y. Depuración diaria de tarea “Venciendo términos” de expedientes que esperan vencer algún plazo.



		z. Depuración mensual de los expedientes en trámite.



		Última fecha de actualización: 13/08/2013





4. Auxiliar de Servicios Generales

		Puesto: Auxiliar de Servicios Generales 2



		Área de trabajo: Servicios Generales



		Superior inmediato: Coordinador(a) judicial 



		Labores titulares:



		a. Atención al público.



		b. Envío de correspondencia.



		c. Revisión de todos los partes que ingresan.



		d. Escaneo de los escritos que ingresan mediante algún juzgado de los tribunales de San Carlos.



		e. Control de libros de conocimiento, de comisiones, expedientes por incompetencia.



		f. Envío por fax de los oficios del Juzgado.



		g. Quemar expediente en disco compacto o llave maya de acuerdo a solicitud del usuario.



		h. Escaneo de documentación que ingresa al despacho y distribución a carpeta en el sistema del funcionario según corresponda.



		Otras labores:



		i. Elaboración diaria del café de consumo del despacho.



		j. Limpieza diaria de los cubículos de atención al público, el propio, las puertas de entrada y el comedor. Limpieza de la oficina del juez una vez por semana.



		k. Escaneo de expedientes “usuarios y de boletas” 



		l. Asistencia al Registro Público de la Propiedad cuando se presenta algún oficio para solicitar personería.



		m. Entregar discos u oficios en la fuerza pública mediante los cuales se solicitan vídeos de las cámaras que existen en la zona, de acuerdo a solicitud del usuario.



		n. Recoger la basura y material de reciclaje.



		o. Encargada de la pizarra informativa del despacho.



		Última fecha de actualización: 13/08/2013
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		INDICADORES DE GESTIÓN 
POR EL DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

		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		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.		>112		112>x >102		<102

		2				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%

		3		Plazos		Tiempo promedio de proceso total con audiencia		(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 proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinario, especiales, etc.		>90 días hábiles		80<x<90		>80 días hábiles

		4				Tiempo promedio de proceso total sin audiencia		(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 proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinario, especiales, etc.		>65 días hábiles		55<x<65		>55 días hábiles

		5				Publicación de edictos		Fecha de la publicación del edicto - Fecha del envío a DE para la publicación del edicto		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial				>90 días naturales		30<x<90		>30 días hábiles

		6				Tiempo promedio de dictado de sentencia		(Fecha de dictado de sentencia - fecha de pase a fallo)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ o si se lleva el libro de pase a fallo. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de pase a fallo dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinario, especiales, etc.		> 2 días		2 día		< 2 días

		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.		> 1 año		1 año		< 1 año

		8				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.		> 1 días		1 día		<1 día

		9				Plazo para resolver escritos.		(Fecha actual - Fecha de ingreso del escrito más antiguo).		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		> 30 días		30 días		<30 días

		10		Operacional		Carga de trabajo por juez		Cantidad de partes que ingresan		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		>90		70<x<90		>70

		11				Carga de trabajo por técnica o técnico judicial		(Cantidad de partes que ingresan/cantidad de técnicas o técnicos judiciales)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		>45		35<x<45		>35

		12				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%

		13				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.		<80		80<x<90		>90

		14				Porcentaje de efectividad del proveído por Técnico (a) Judicial.		(Cantidad de resoluciones pasadas a firmar / Cantidad de resoluciones a realizar)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.		<40		40<x<50		>50
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A. Problemas detectados y sus posibles causas


En la fase de diagnóstico del proyecto de rediseño se identificaron oportunidades de mejora que fueron abordadas a través del desarrollo de propuestas de solución. No obstante, estas propuestas de solución al ser implementadas se debe asegurar que sean sostenibles a través del tiempo acompañadas de una cultura y gestión de la mejora continua con el fin de cumplir con la misión del Poder Judicial de asegurar el acceso a la justicia de una manera pronta y cumplida. 

El proyecto de rediseño tiene una fase de cierre donde el despacho tiene la responsabilidad de asegurar que las propuestas de solución desarrolladas sean sostenibles en el tiempo y además de asegurar continúe con la cultura de mejora continua, por lo tanto se debe capacitar, empoderar y proveer de los procesos y herramientas necesarias para llevar a cabo esta labor.  


B. Propuesta de solución


1. Proceso de Mejora Continua


El proceso de mejora continua es un concepto que pretende mejorar los productos, servicios y procesos. Postula que es una actitud general que debe ser la base para asegurar la estabilización del proceso y la posibilidad de mejora. 

De esta manera se ha desarrollado el siguiente proceso de mejora continua que consiste en un ciclo conformado de cuatro pasos: planear, hacer, verificar y actuar. 

Figura No. 1. Proceso de mejora continua. 


[image: image1.png]





Fuente: Elaboración propia. 

· Planear: consiste en establecer las actividades del proceso, necesarias para obtener el resultado esperado. 


· Hacer: consiste en implementar los nuevos procesos, llevar a cabo el plan. 


· Verificar: consiste en la evaluación de la implementación de lo planeado.


· Actuar: consiste en definir las acciones que se deben considerar en el siguiente ciclo. 

Para implementar este ciclo de mejora continua cada despacho deberá completar la plantilla de mejora continua en el apéndice No. 1, con base en las instrucciones detalladas en el apéndice No. 2, al menos una vez al mes entre la segunda y tercer semana de cada mes después de haber generado el reporte de indicadores de gestión, que será el tema que se desarrolla a continuación. 


2. Indicadores de Gestión


Como herramienta principal para el desarrollo del proceso de mejora continua se definió los indicadores de gestión que permitirán la evaluación del estado del despacho para llevar a cabo el seguimiento y control de las propuestas de solución que han sido desarrolladas durante la etapa de implementación del proyecto de rediseño o bien nuevas soluciones implementadas por el equipo de mejora de procesos. 


En la siguiente figura se observa la lista de indicadores generales que debe tener cada uno de los despachos, que han sido rediseñados por el Departamento de Planificación, agrupados en tres grupos principales:

1. Rendimiento estadístico del despacho: incorpora estadísticas relacionadas a la carga de trabajo del despacho en general. 


2. Plazos: incluye estadísticas relacionadas a los tiempos de duración de las actividades principales realizadas por el despacho. 


3. Operacional: incluye estadísticas relacionadas a la carga de trabajo por el personal del despacho. 


Figura No. 2. Indicadores generales de gestión.  
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Fuente: Elaboración propia. 


Además de los indicadores generales se debe incorporar indicadores específicos relacionados a la materia de Tránsito que se detallan en el apéndice No. 3. 

· N°: indica el número consecutivo del indicador. 

· Categoría: es la categoría en la que se encuentra el indicador. 

· Indicadores: mide el nivel del desempeño de un proceso, centrándose en el "cómo" e indicando el rendimiento de los procesos, de forma que se pueda alcanzar el objetivo fijado. 

· Métricas: variables utilizadas para el cálculo de los indicadores definidos. 

· Periodicidad: frecuencia con que se debe medir los indicadores. 

· Responsable: persona encargada de generar u obtener la información del indicador. 

· Comentarios: incorpora detalles adicionales del indicador. 


· Rangos: se utiliza para diferenciar visualmente cuando los indicadores de gestión se encuentran dentro de los resultados esperados o no y se dividen en tres clases:


· A mejorar: si el resultado no cumple con el resultado o valor mínimo o máximo esperado entonces el resultado del indicador va a ser marcado con un color rojo. 


· Estándar: cuando el resultado cumple con el valor mínimo o máximo esperado, este valor se le considera como inicial ante un valor final u objetivo. Se denota con color amarillo, e indica que aún se deben tomar acciones para mejora este indicador. 


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


Para la lectura de los rangos teóricos por  indicador se debe considerar los siguientes signos:


		Signo

		Significado



		> X

		Si el valor es mayor que "x". 



		< X

		Si el valor es menor que "x". 



		>=

		Si el valor es mayor o igual que "x". 



		<=

		Si el valor es menor o igual que "x". 





Parámetros de gráficos de seguimiento: la mayoría de los indicadores definidos tienen un gráfico de seguimiento que consiste en una representación gráfica de los valores del indicador por mes, que se encuentra acompañado por dos líneas horizontales que son definidas como parámetros, sea parámetro superior y parámetro inferior. En un gráfico de seguimiento se puede tener parámetros superior e inferior o bien solo uno de ellos. 

Los parámetros son definidos en los rangos, por lo tanto se debe tomar acciones de manera prioritaria sobre los indicadores que se encuentren entre los parámetros "a mejorar" y "estándar" de manera prioritaria y por último utilizar los indicadores de gestión que se encuentran en "muy bueno" y analizar su comportamiento para el establecimiento de acciones proactivas que eviten una inestabilidad en el proceso siendo medido. 


Estos parámetros son definidos con base en los datos históricos acompañados de un análisis estadístico y cualitativo para el establecimiento de los valores iniciales y finales en conjunto con el despacho. 

¿Cómo completar la herramienta o plantilla de indicadores de gestión?


El apéndice No. 3 es la herramienta que se debe utilizar para completar los indicadores de gestión, se debe realizar a lo más tardar durante la tercera semana de cada mes. 


La herramienta de indicadores de gestión tiene cinco hojas y la hoja que se debe completar para generar los indicadores de gestión y los gráficos es la que se ha nombrado como "métricas". 

Los datos se deben completar sobre las celdas marcadas en amarillo por mes y automáticamente se completarán los indicadores de gestión y los gráficos de seguimiento. 


C. Ventajas de la propuesta


1. Sostenibilidad de propuestas de mejora realizadas durante el proyecto de rediseño a través del tiempo. 

2. Aseguramiento de la mejora continua de los procesos del despacho. 


D. Implementación de la Solución

1. Primero se inició con la definición de los indicadores de gestión se definieron en conjunto con el equipo de mejora de procesos y el conocimiento detallado de los factores críticos de éxito del despacho. 

2. Se diseñó y definió las fuentes a utilizar pare recopilar los datos necesarios para obtener la información de los indicadores de gestión. 


3. Se diseñó la herramienta de indicadores de gestión que permita la obtención de los cuadros y gráficos para el seguimiento y control que el despacho necesita. 


4. Se estandarizó el proceso de mejora continua que debe seguir el despacho. 


5. Se llevó a cabo un taller con el equipo de mejora de procesos para que lleven a cabo la gestión de la mejora continua mes a mes. 


6. El Departamento de Planificación guiará al equipo de mejora de procesos en gestionar el proceso de mejora definido en este documento por un periodo de tres meses, que será considerado como parte de la etapa de seguimiento. 


7. Luego el despacho u oficina estará empoderado para llevar a cabo esta gestión mes a mes. 


E. Apéndices


Apéndice No. 1.  Plantilla de mejora continua. 
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Apéndice No. 2. Instrucciones para completar plantilla de mejora continua. 
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Apéndice No. 3. Definición de indicadores de gestión del Juzgado de Tránsito. 
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PLANTILLA DE MEJORA CONTINUA



			No. Seguimiento:


			





			Despacho:


			





			Equipo de mejora de procesos:


			





			Fecha de planeación:


			





			Fecha de hacer, verificar y actuar. 
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PLANEAR



			Objetivo: (marque con una "x" el objetivo de este ciclo de mejora). 


    (   ) Recopilar datos. 


    (   ) Diseñar una mejora. 


    (   ) Probar una mejora. 


    (   ) Implementar una mejora. 


Detalles: 








			Indicadores de gestión en seguimiento y/o a mejorar: (incluir los indicadores de gestión a los que se les tiene que dar seguimiento y luego los nuevos indicadores de gestión a mejorar). 









			Resultados esperados: (documente los resultados esperados al completar este ciclo). 


1. (Resultado esperado 1)


2. (Resultado esperado 2)



3. (Resultado esperado 3)



4. (Resultado esperado 4)








PLAN DE ACCIÓN


			N°


			Detalle de Acción


			Responsable


			Fecha



inicio


			Fecha



Fin


			Detalles de progreso
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HACER



			Observaciones: (documentar los problemas y el análisis de sus causas, detalles de las pruebas, avance e implementación de las mejoras a realizar, documentación de fallos o atrasos de la ejecución del plan de acción). 
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VERIFICAR



			1. ¿Se lograron los resultados esperados del ciclo o seguimiento? 


     (  ) Sí se lograron. 



     (  ) No, porqué? (documente que factores imposibilitaron el cumplimiento de estos objetivos planteados)









			2. Resumen de las nuevas experiencias y conocimiento adquirido en esta fase: 
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ACTUAR



			¿Qué aspectos se deben considerar en el siguiente ciclo o seguimiento? ¿Qué indicadores, acciones y mejoras se les debe dar seguimiento y control en el siguiente ciclo?
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A. Propósito de documento


Este instructivo de trabajo provee una guía para llevar a cabo el proceso de mejora continua utilizando como referencia la plantilla de mejora continua. 


B. Alcance


Este documento aplica para los despachos u oficinas judiciales que han sido rediseñadas con la metodología del Departamento de Planificación. 


C. Diagrama de flujo


En la siguiente figura se detalla la aplicación de la plantilla de mejora continua y los aspectos que se deben considerar. 


Figura No. 1. Aplicación de la plantilla de mejora continua. 
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Fuente: Elaboración propia. 


Debe existir una plantilla por cada mes, por ejemplo si se encuentra en la semana 2 o 3 del mes de septiembre, se debe completar la herramienta de indicadores de gestión con base en el mes de agosto y completar la fase de "planear" de la plantilla de mejora continua. Durante el resto del mes de septiembre y parte del mes de octubre se va completando las fase de "hacer" principalmente hasta la próxima revisión oficial en la segunda o tercer semana de octubre donde se finaliza de completar las fases de "hacer", "verificar" y "actuar" y luego se crea otra secuencia de la plantilla de mejora continua y se completa la fase de "planear", una vez que se ha completado la herramienta de indicadores de gestión de los datos del mes de septiembre. Finalmente, se sigue la misma lógica en los siguientes meses. 



D. Responsables.



Para llevar a cabo esta tarea la Coordinadora o el Coordinador Judicial en conjunto con la Jueza o el Juez Coordinador serán responsables de reunir al equipo de trabajo para completar este proceso al menos una vez al mes. 



E. Instructivo.


Con base en la plantilla de mejora continua se completa la información como se detalla a continuación:



1. No. Seguimiento: es el número de revisión de seguimiento que se realiza, el formato del número consecutivo se llevará a cabo a discreción de cada oficina o despacho judicial. 


2. Despacho: es el nombre completo del despacho u oficina. 



3. Equipo de mejora de procesos:  el equipo de trabajo que participo en este seguimiento. 



4. Fecha de planeación: fecha en que se completó la fase de planear. 



5. Fecha de hacer, verificar y actuar: fecha en que se completo la información de las fases de hacer, verificar y actuar. 



FASE: Planear. 



1. Objetivo: se marca con una equis (x) el objetivo del seguimiento. 


2. Detalles: se incorpora más detalles del objetivo a realizar. Debe empezar con un verbo en infinitivo (-ar, -er, -ir). 


3. Indicadores de gestión en seguimiento y/o mejorar: en esta parte se incluyen los indicadores de gestión a los que se debe dar seguimiento con base en ciclos de mejora anteriores o seguimientos anteriores a los que el equipo de mejora de procesos considera importantes monitorear. 


Luego se incluyen los indicadores de gestión, en orden de prioridad en rojo, amarillo y verde, sobre los que el equipo de mejora de procesos tomará acciones en el ciclo vigente. Es importante saber que NO se debe incluir todos los indicadores que se encuentran en rojo o amarillo, sino sobre los que van a aplicar la mejora continua. 


4. Resultados esperados: son los objetivos específicos o bien lo que se espera como resultado en la conclusión de este ciclo. Los resultados esperados deben ser medibles, específicos, alcanzables y oportunos. 


5. Plan de acción: se define y se asignan las responsabilidades para llevar las acciones del plan. 


a. N°. : número consecutivo de la acción a realizar. 


b. Acción: detallar la acción a realizar, deber ser específica y alineada a los resultados esperados del ciclo o seguimiento de mejora a realizar. 


c. Responsable: la persona o grupo de personas encargadas de llevar a cabo la acción. 


d. Fecha de inicio: fecha en que se definió la acción. Probablemente las acciones puedan ser definidas durante ciclos anteriores por lo tanto el registrar el tiempo en que se lleva el ciclo sin completar es importante para la toma de decisiones. 


e. Fecha de finalización: fecha en que se completó la acción según lo acordado. 


f. Detalles de progreso: en esta sección se documentan los detalles del avance del progreso de la acción o bien cuando se haya finalizado. 


FASE: Hacer. 



6. Observaciones: se debe documentar los detalles durante la implementación del plan, esto puede incluir gráficos, cuadros, análisis de problemas y sus causas, documentación de fallos o atrasos de la ejecución del plan de acción. En resumen, es una descripción de lo que realmente sucedió al momento de ejecutar lo planeado en la fase anterior. 


FASE: Verificar. 



7. ¿Se lograron los resultados esperados del ciclo o seguimiento?: se marca con una equis (x) si los resultados esperados del ciclo o seguimiento se lograron. Si no lo lograron se deberá detallar los factores que imposibilitaron su cumplimiento. 


8. Resumen de las nuevas experiencias y conocimiento adquirido en esta fase: en este apartado se detalla sobre las experiencias aprendidas entre lo planeado y lo observado realmente durante la implementación, se documenta el nuevo conocimiento adquirido que podrá ser considerado como parte de las buenas prácticas adquiridas por el despacho u oficina. 


FASE: Actuar. 



9. ¿Qué aspectos se deben considerar en el siguiente ciclo o seguimiento? ¿Qué indicadores, acciones y mejoras se les debe dar y control en el siguiente ciclo?: Se detalla sobre las acciones que se debe tomar en cuenta para los próximos ciclos, pueden ser acciones pendientes, el replanteamiento del plan de acción, nuevos problemas encontrados a mejorar o bien cualquier otro aspecto que el equipo de mejora de procesos considere como necesario darle seguimiento. 
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Indicadores


			


			INDICADORES DE GESTIÓN 
JUZGADO DE TRÁNSITO DEL II CIRCUITO JUDICIAL SAN JOSÉ


			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			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.			>112			112>x >102			<102


			2						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%


			3			Plazos			Tiempo promedio de proceso total con audiencia			(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 proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinadrio, especiales, etc.			>90 días hábiles			80<x<90			>80 días hábiles


			4						Tiempo promedio de proceso total sin audiencia			(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 proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinadrio, especiales, etc.			>65 días hábiles			55<x<65			>55 días hábiles


			5						Publicación de edictos			Fecha de la publicación del edicto - Fecha del envío a DE para la publicación del edicto			Mensual			Coordinadora o Coordinador Judicial						>90 días naturales			30<x<90			>30 días hábiles


			6						Tiempo promedio de dictado de sentencia			(Fecha de dictado de sentencia - fecha de pase a fallo)			Mensual			Coordinadora o Coordinador Judicial			Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ o si se lleva el libro de pase a fallo. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de pase a fallo dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinadrio, especiales, etc.			> 2 días			2 día			< 2 días


			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.			> 1 año			1 año			< 1 año


			8						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.			> 1 días			1 día			<1 día


			9						Plazo para resolver escritos.			(Fecha actual - Fecha de ingreso del escrito más antiguo).			Mensual			Coordinadora o Coordinador Judicial			Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.			> 30 días			30 días			<30 días


			10			Operacional			Carga de trabajo por juez			Cantidad de partes que ingresan			Mensual			Coordinadora o Coordinador Judicial			Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.			>90			70<x<90			>70


			11						Carga de trabajo por técnica o técnico judicial			(Cantidad de partes que ingresan/cantidad de técnicas o técnicos judiciales)			Mensual			Coordinadora o Coordinador Judicial			Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.			>45			35<x<45			>35


			12						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%


			13						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.			<80			80<x<90			>90


			14						Porcentaje de efectividad del proveído por Técnico (a) Judicial.			(Cantidad de resoluciones pasadas a firmar / Cantidad de resoluciones a realizar)			Mensual			Coordinadora o Coordinador Judicial			Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual.			<40			40<x<50			>50
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ANÁLISIS Y REDISEÑO DE PROCESOS EN EL JUZGADO DE TRÁNSITO DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA


I. Diagnóstico de la situación actual del Juzgado De Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

A.  Descripción de la estructura organizativa y funcional


1. Organigrama


El Juzgado de Tránsito se encuentra estructurado en tres niveles de autoridad:


· Primer Nivel: la máxima autoridad la ejerce un único Juez quien tiene funciones decisoras y de trámite.


· Segundo Nivel: se compone de una Coordinadora Judicial, quien está a cargo de todo el personal de apoyo y de labores tanto de trámite como de administración, además de permitir la coordinación entre los distintos niveles de autoridad del Juzgado de Tránsito.


· Tercer Nivel: conformado por dos técnicas o técnicos judiciales y una auxiliar de servicios generales. Ambos técnicos judiciales desempeñan las mismas funciones, teniendo a cargo tareas en áreas de trámite, armado, gravámenes, comunicación de multa, edictos, distribución de escritos, toma de declaraciones, manifestación, así como también, se brinda colaboración en la atención al público en audiencias.


El Juzgado de Tránsito presenta una estructura organizacional jerárquica, donde el flujo de información se presenta de manera lineal y directa. En la siguiente figura se muestra el organigrama del Juzgado.


Figura 1: Estructura Organizacional del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Elaboración propia

2. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo


En el siguiente cuadro se muestra la distribución del personal según el área de trabajo y el tipo de puesto.


Cuadro 1: Recurso humano por área de trabajo en el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Nombre del funcionario

		Usuario



		Danaldo Messer Benavides

		Juez



		Kattia Villalobos Arias

		Coordinadora Judicial



		Luis Jiménez Díaz

		Técnico Judicial B



		Melissa Durán Gamboa

		Técnica Judicial C



		Yogebeth Blanco Chacón

		Auxiliar de servicios generales





Fuente: Elaboración propia


En la actualidad el Juzgado de Tránsito está conformado por un total de 5 servidores, que ocupan plazas ordinarias. En el Anexo 1 se detalla cada una de las responsabilidades actuales por puesto, según se expone por los mismos 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 Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela. En este caso en particular, al ser un despacho conformado por solamente cinco funcionarios, se decidió que todos formaran parte del mismo, de esta manera el equipo quedó integrado por: el Lic. Danaldo Messer Benavides, Juez Coordinador del Juzgado, Kattia Villalobos Arias, Coordinadora Judicial, Melissa Durán Gamboa, Técnica Judicial, Luis Jiménez Díaz, Técnico Judicial y Yogebeth Blanco Chacón, Auxiliar de servicios generales.


Las responsabilidades y funciones de este equipo se establecen en el Anexo 2, como parte de las propuestas de mejora de este Juzgado.



B. Análisis del inventario al inicio del estudio

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

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


Por otra parte se creó un listado que contiene los subestados en que puede estar un expediente, similar a la función que tienen las tareas o acciones de ubicación en el Escritorio Virtual y el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales, de este modo cada expediente tendrá asignado un estado, subestado y ubicación en el despacho de forma estándar. Se adjunta en el Anexo 3 nombres de usuarias y usuarios, estados y subestados o tareas utilizadas.

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


1. Comparación con el Sistema de control de  libros (STT)


La cantidad de expedientes que se encontraban en trámite (activos) en el sistema STT, en el momento del inventario suman un total de 114 expedientes,  cantidad idéntica al reporte del inventario generado por el despacho, para dicha actividad.


2. Datos obtenidos del inventario físico


El primer dato que permite conocer el panorama general del despacho es la cantidad de expedientes en trámite y en terminado que aún necesitan de alguna tramitología, como se muestra a continuación:


Cuadro 2: Expedientes según estado

		Estado

		Total



		En trámite

		114



		Terminado

		193



		Total general

		307





Fuente: Inventario físico


Como se observa en el cuadro anterior, se tiene 114 expedientes en trámite, los cuales se encuentran dentro del circulante activo del despacho y 193 expedientes en estado terminado (se refiere a un terminado estadístico, no así del proceso de tránsito) que a pesar que ya no se encuentran dentro del circulante activo del despacho al tener dictada la sentencia, si se consideran como parte de la carga de trabajo del despacho, al requerir distintas actividades de tramitación.


Relacionado con lo anterior, los expedientes ya sea en estado trámite o terminado, poseen una condición dentro del proceso general al que se puede determinar subestado, lo cual se muestra en el siguiente gráfico:


Gráfico 1: Cantidad de expedientes según su subestado
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Fuente: Inventario físico


Como se observa en el gráfico anterior, la mayor cantidad de expedientes con un 51% del total se encuentran esperando los términos de ley para la prescripción de la multa y con esto poder archivar el expediente, un 12% de los expedientes están venciendo términos de ley o que las partes han conciliado, un 9% se encuentran esperando trámites como lo son comisiones, notificaciones a los propietarios, oficios de respuesta de otros entres, resultados de dictamen médico, entre otras tareas supeditadas a la gestión de las partes, un 8% se están notificando, es decir se encuentran a cargo de la OCN, un 6% de los expedientes están siendo tramitados por la técnica y técnico correspondiente, y finalmente actividades como fallo, lectura de sentencia, para notificar, gravámenes, revisión de firmados representan porcentajes no representativos dentro de la tramitación y además se encuentran en estado terminado, lo cual no afecta el circulante activo del despacho, ni los tiempo de resolución.


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


Gráfico 2: Cantidad de asuntos por tipo de proceso
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Fuente: Inventario físico


Como se muestra en el gráfico anterior, la mayor cantidad de asuntos son por Colisión con un 95% del total de asuntos activos del despacho, seguido con un porcentaje muy bajo las colisiones contra un objeto fijo y casi insignificante los asuntos relacionados con salirse de la vía, accidente y atropello.


Además se puede establecer del inventario, la cantidad de expedientes por tipo de servidora o servidor judicial del Juzgado de Tránsito, lo cual se puede observar en el siguiente gráfico.   


Gráfico 3: Cantidad de asuntos por tipo de servidora o servidor
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Fuente: Inventario físico


Como se observa en el gráfico anterior, de los 307 expedientes en el Juzgado de Tránsito, el 44% (135 expedientes) están concentrados  en el técnico judicial B, un 42% (129 expedientes) en la técnica judicial C, un 10% (31 expedientes) en el Coordinador Judicial, un 3% (9 expedientes) fuera del despacho y solamente un 1% (3 expedientes) a cargo de la Jueza o Juez.


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


Cuadro 3: Cantidad de expedientes por tipo de subestado o tarea

		Responsable de la tarea, ubicación

		Subestado (casillas)

		Total



		Coordinadora Judicial

		Notificándose

		25



		

		Para comunicación de boleta

		3



		

		Para lectura de sentencia

		1



		

		Para notificar

		1



		

		Revisión de firmados

		1



		Jueza o Juez

		En estudio 

		1



		

		Para firmar resolución

		1



		

		Pendiente de señalar

		1



		Juzgado Contravencional

		En Apelación

		1



		

		Pendiente de señalar

		3



		

		Tramitación (escritorio)

		1



		Juzgado Penal

		En Apelación

		4



		Técnico Judicial B

		Esperando trámite (casilla)

		15



		

		Levantar gravamen

		2



		

		Para firmar resolución

		6



		

		Pendiente de señalar

		1



		

		Prescripción de multa

		79



		

		Tramitación (escritorio)

		10



		

		Venciendo termino

		16



		Técnica Judicial C

		Edicto enviado

		3



		

		Esperando trámite (casilla)

		13



		

		Levantamiento  de gravamen

		2



		

		Para firmar resolución

		1



		

		Prescripción de multa

		78



		

		Señalado

		6



		

		Término de apelación

		5



		

		Tramitación (escritorio)

		7



		

		Venciendo término

		20



		Total general

		 

		307





Fuente: Inventario físico


Como se observa en el cuadro anterior, la mayor cantidad de expedientes que están concentrados en los técnicos judiciales B y C se tienen en el subestado de prescripción de multa, los cuales están a la espera de cumplir con el término de ley (2 años) para poder realizar esta tarea se concentra en las casillas en donde se espera alguna gestión de la parte, es decir  no se puede continuar con el trámite o pasar a fallo hasta que la parte presente lo solicitado por el despacho, seguido se tiene los expedientes a espera de resolver algún escrito por la parte las técnicas o técnicos judiciales, otra cantidad significativa suman los expedientes que se deben de armar y otro dato importante están los expedientes para fallo a cargo de las juezas y jueces del despacho.


Otra cantidad significativa para el total de expedientes del despacho son los que se encuentran venciendo término, lo cual no está supeditado a la labor de las técnicas o técnicos judiciales, a ser este un subestado que depende de plazos de ley o que las partes han establecido para darle termino a la causa. Lo mismo sucede con los expedientes que depende de la gestión de la parte, medina legal u otras entidades externas, lo cuales se encuentran esperando trámite en casillas.


Otro porcentaje de expedientes significativo corresponde a los que se encuentran en la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN), notificándose y que una vez listos la Coordinadora Judicial debe adjuntar las actas a cada expediente para continuar con el trámite.


Los expedientes que si están supeditados a la carga de trabajo de cada uno de las técnicas o técnicos judiciales son los que se encuentra en tramitación (escritorio), sin embargo se puede observar en el cuadro anterior que en promedio cada técnica o técnico tiene a en esta tarea 8 expedientes para resolver, lo cual es una cantidad muy aceptable para el buen funcionamiento en la tramitación.


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


Gráfico 4: Cantidad de asuntos en las distintas subestados o tareas dentro del proceso general
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Total


Edicto enviadoEn ApelaciónEn estudio Esperando trámite (casilla)Levantamiento  de gravamenLevantar gravamenNotificándosePara comunicación de boletaPara firmar resoluciónPara lectura de sentenciaPara notificarPendiente de señalarPrescripción de multaRevisión de firmadosSeñaladoTermino de apelacionTramitación (escritorio)Venciendo termino




Fuente: Inventario expedientes


Subestados como edicto enviado, en apelación, en estudio, levantamiento de gravamen, para firmar resolución, para lectura de sentencia, para notificar, pendiente de señalar, para comunicación de boleta, para revisión de firmados, señalados, y en término de apelación, mantienen cantidad pequeñas dentro del proceso general que a nivel porcentual resultan insignificantes.


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

1. Proceso general del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

El proceso general del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, se puede observar en  el diagrama de flujo de la Figura No. 2. En el mismo se muestran cada uno de los subprocesos que se realizan para el cumplimiento de las causas que se presentan.


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


2. Subproceso de atención al usuario


3. Subproceso de toma de declaraciones, manifestaciones o conciliaciones


4. Subproceso de ingreso y distribución de expedientes


5. Subproceso armado del expediente


6. Subproceso de gravamen y tramitación


7. Subproceso de audiencia, estudio del expediente y comunicación de multa.


8. Subproceso de notificaciones


El proceso da inicio con la entrada de las boletas y partes oficiales de la Dirección General de Tránsito, con lo cual se procede a la creación del expediente en los sistemas del despacho, se asigna la técnica o el técnico responsable según rol y se traslada a armar el expediente junto con las declaraciones si existiesen, 


La Técnica o Técnico Judicial procede a dar trámite inicial, en donde se realiza el debido gravamen, auto inicial y estudio registral y se envía a firmar por la Jueza o Juez. Si previo a la entrada de los documentos que aporta la Dirección General de Tránsito, las partes rinden la declaración, la misma debe ser firmada por la Jueza o Juez e incorporada cuando se arma el expediente.


Una vez que la Jueza o Juez firma el auto de iniciación se procede  a dar curso a la causa para lo cual traslada a la Coordinadora Judicial y esta a su vez revisa y distribuye los expedientes para tramitar según corresponda, a los técnicos judiciales según sea la asignación


Una vez que la tramitación ha sido completada, el expediente queda listo para fallar, para lo cual se procede a distribuir según sea: expedientes sin declaraciones, expedientes que deban fallarse por la Jueza o Juez sin haber juicio o audiencia de conciliación o que esta se haya dado sin algún requisito cumplido, pero principalmente aquellos que tengan acuerdos conciliatorios incumplidos o declaraciones de una sola parte sin testigos o de ambas partes pero que alguna no haya señalado medio para notificaciones y sin testigos, sobreseimiento (Expedientes listos por acuerdo conciliatorio bien realizado para fallarse); Aceptación de cargos (Expedientes donde alguna parte haya aceptado la responsabilidad absoluta en la colisión y que no haya que tramitarlos) y, para Señalar Juicio. En los casos en donde se deba señalar juicio, se procede a señalar fecha y hora del juicio por parte de la Jueza o el Juez, se efectúa el mismo o se realiza la conciliación, lo cual permite fallar.


Seguido a lo anterior, los expedientes fallados, tienen un término de 5 días para que las partes apelen al respecto, para lo cual se debe de seguir el procedimiento de envío de apelación al Juzgado competente, de lo contrario, vencido el plazo para la apelación se pasa a levantar el gravamen y/o comunicar la multa o a espera de la prescripción de la multa o ejecutoria de sentencia.


Es importante mencionar que como parte de la tramitología, durante el proceso general se encuentran las notificaciones o comunicaciones por medio de edictos, además existen incompetencias que deben enviarse a la Fiscalía, inihibotirias que deban enviarse al Juzgado Contravencional para dictar sentencia y apelaciones que se trasladan al Juzgado Penal.

Figura 2: Diagrama General Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de San José[image: image6.png]DIRECCION GENERAL DE
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1. Subprocesos del Juzgado de Tránsito de Segundo Circuito Judicial de Alajuela

El primer paso para la optimización de los procesos consistió en subdividir y describir cada una de las  áreas de trabajo o subprocesos que se llevan a cabo, con el fin de identificar los procesos críticos y crear los diagramas para 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 durante la etapa del diagnóstico de la situación actual, se pudieron determinar procesos críticos
 para cada subproceso, los cuales requieren de una propuesta de solución que incluya nuevos métodos de trabajo y la implementación de puntos de control y sistemas automatizados.

Cabe indicar que para cada uno de los subprocesos del Juzgado de Tránsito se llevó a cabo un diagrama multicolumnar, los cuales se pueden visualizar en los Apéndices al presente documento.  Estos diagramas contienen el listado de actividades o tareas que se llevan a cabo para cumplir con cada 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 4: Detalle de Subprocesos, Apéndice y Procesos Críticos del Juzgado de Tránsito


		Subproceso / Área

		Apéndice

		Procesos Críticos



		Atención al usuario (manifestación)

		1

		1. No se determinaron actividades críticas. 



		Declaraciones y conciliaciones.

		2

		2. No se determinaron actividades críticas.



		Ingreso y distribución de expedientes

		3

		3. Atrasos en el ingreso de partes oficiales al despacho por parte de COSEVI.


4. La frecuencia con que se ingresan los partes al sistema es de una vez a la semana, lo que puede incurrir en atrasos en el trámite de expedientes.

5. El rol de asignación de expedientes incurre en una redistribución ya que incorpora la asignación a un funcionario que actualmente no labora, por lo que sus expedientes son redistribuidos entre la técnica y el técnico judicial actuales.

6. Existen inconsistencias  en la información contenida en los partes oficiales en cuanto a placas, nombres de las partes, lugares de colisión, edad, etc.; que provocan retrasos.



		Armado del expediente

		4

		7. No se determinaron actividades críticas.



		Trámite

		5

		8. Atrasos en la notificación del propietario debido a dificultades para obtener las direcciones exactas de los propietarios registrales


9. Acumulación de expedientes a cargo de las técnicas o técnicos judiciales a espera de algún trámite externo a ellos.



		Audiencia

		6




		10. En cuanto al señalamiento a audiencia se lleva a cabo un registro manual y se duplica la función a llevarla de forma electrónica


11. El Traslado del expediente por parte de la Coordinadora Judicial a la técnica o técnico judicial con constancia de lectura de sentencia no agrega valor al proceso.



		Notificación

		7

		12. Duplicidad de funciones en la revisión del acta de notificación por parte de la Coordinadora Judicial y los técnicos judiciales.





Fuente: Rediseño de procesos

2. 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 8.  Estas tareas fueron validadas y analizadas con el Equipo de Mejora de Procesos del Juzgado.

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 lograr su desarrollo e implementación.

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

3. Análisis de tiempos de los subprocesos, actividades y resolución

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

La finalidad de realizar esta toma de tiempos de cada subproceso, surgió de la necesidad de contar con un parámetro de comparación, una vez iniciada la etapa de definición de 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 contribuir con la satisfacción a la persona usuaria.


De esta forma se procedió a realizar una toma de tiempos promedio mediante el análisis de expedientes seleccionados de forma aleatoria en el lugar de trabajo, esto se realizó tomando muestras de 89 expedientes por subproceso, con ayuda del equipo de mejora de procesos.

Resulta importante indicar que esta cantidad de expedientes fue analizada para trabajar así con un nivel de confianza del 95% de acuerdo a la población total, aunado a ello, en el caso de los subprocesos de atención al público y toma de manifestación, se acudió a tomar muestras diarias a los servidores judiciales encargados, durante un período de 15 días.

A continuación se muestran los resultados de cada uno de los subprocesos analizados.

Cuadro 5: Tiempos de subprocesos y actividades del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		Tarea

		Delimitación

		Promedio (días hábiles)

		Desviación Estándar (días hábiles)



		Atención al público

		Tiempo destinado en la atención al usuario en mostrador, ya sea para consulta, manifestación o remitir a toma de declaración

		7 min/ usuario

		± 6,95 min/ usuario



		Toma de declaración

		Tiempo destinado por la Técnica o el Técnico Judicial en la toma de declaración o conciliación del usuario

		28 min/ usuario

		± 11,39 min/ usuario



		Partes por ingresar

		Diferencia entre la fecha del accidente y la fecha en que es recibida la documentación en el Juzgado

		3,96

		± 2,11



		Ingreso al sistema

		Diferencia entre la fecha de recibido hasta la fecha de ingreso al sistema

		2,21

		± 1,26



		Trámite inicial (armado, gravamen, auto inicial)

		Diferencia entre la fecha de ingreso al sistema y la fecha del gravamen

		1,00

		± 0,00



		Tramitación A

		Diferencia entre la fecha de la declaración hasta la notificación del propietario.

		32,03

		± 34,63



		Tramitación B

		Diferencia entre la fecha de la declaración y la fecha en que la documentación está lista para señalar

		41,44

		± 40,97



		Para señalar

		Diferencia entre la fecha en que está listo para señalar y la fecha de la resolución del señalamiento

		4,03

		± 7,13



		Para notificar

		De la fecha de la resolución del señalamiento hasta la fecha de entrega al notificador

		1,73

		± 1,10



		Notificándose

		De la fecha de entrega al notificador hasta la fecha de devolución del notificador

		2,61

		± 1,15



		Señalado

		De la fecha de devolución del notificador hasta la fecha del día de la audiencia

		16,74

		± 8,47



		En estudio para fallo

		De la fecha de la audiencia a la fecha de la sentencia

		3,11

		± 17,99



		Para lectura de sentencia

		De la fecha de la sentencia a la fecha de la constancia de lectura

		1,63

		± 1,50



		Levantamiento  de gravamen

		De la firmeza de la sentencia al levantamiento del gravamen

		2,52

		± 5,18



		Para comunicación de boleta

		Del día siguiente de la fecha de la firmeza de la sentencia a la fecha de la constancia de COSEVI

		4,88

		± 5,82



		Ejecutorias

		De la fecha de la solicitud a la fecha de la confección

		2,14

		± 2,22



		Para confección de edictos

		Desde la resolución que ordene el edicto hasta el envío del mismo a la dirección ejecutiva

		1,22

		± 0,94



		Edicto enviado

		Desde el envío a la dirección ejecutiva hasta la fecha del comunicado de la DE de la publicación

		52,31

		± 16,60





Fuente: Rediseño de procesos


Como se observa en el cuadro anterior, para cada subproceso y actividad se determinó su tiempo estimado, que obedece a los cálculos de promedios y desviaciones estándar de acuerdo con las muestras obtenidas durante el estudio.

De acuerdo al proceso general del Juzgado y los datos obtenidos, el primer punto a analizar es el correspondiente a la actividad de partes por ingresar, que considera el tiempo transcurrido entre la fecha del accidente y la fecha en que es recibida la documentación en el Juzgado, esta actividad está directamente ligada al Consejo de Seguridad Vial (COSEVI) donde se obtiene un tiempo promedio de 4 días, sin embargo se encontraron casos en donde transcurren hasta tres semanas para que el parte oficial sea recibido en el despacho. 

Según se constató con el equipo de mejora de procesos, esto se debe a que existe personal de COSEVI que se mantiene elaborando el parte físico y no mediante la utilización del Handheld, lo que produce atrasos en el recibo de documentos en el Juzgado.

La siguiente actividad a examinar es la de ingreso al sistema, donde se obtiene un tiempo promedio de 2 días y una desviación estándar de 1,26 días, determinando que hay casos donde transcurre hasta una semana para que el parte oficial una vez recibido en el despacho sea ingresado al sistema. Esta actividad se destaca ya que se considera debería ser una actividad diaria, donde cada parte oficial que se recibe sea ingresado de una vez al sistema y no hacer esta práctica semanalmente a como se venía practicando.

Otra actividad importante de mencionar es la de Tramitación, la cual presenta  un tiempo promedio de duración de 41 días, cabe mencionar que esta actividad es la que presenta una mayor desviación en los datos obtenidos (40,97), efecto asociado a la gran diversidad de trámites que se puede presentar en el Juzgado, citando algunos ejemplos se pueden ver presentes casos de conciliación, con requerimiento de audiencia, con necesidad de recabar pruebas para mejor resolver, donde en este punto intervienen actores externos como es el caso del Instituto Nacional de Seguros (INS), Fuerza Pública, Medicina Legal; con lo que dependiendo de la cantidad de intervinientes o los requisitos del proceso, este puede darse de forma ágil o requerir de un lapso de tiempo mayor para llevarse a cabo.

Cabe resaltar otra actividad que consume alrededor de 5 días para realizarse, que es el caso de Para comunicación de boleta, la cual debería realizarse de forma casi que simultánea una vez que se encuentre en firme la sentencia, por lo que no debería de consumir más de un día en ejecutarse.

El último punto a mencionar como una actividad a poner atención es la relacionada con el Edicto enviado, en donde según los datos obtenidos se obtiene un tiempo promedio de 52 días hábiles desde que el edicto es enviado a la Dirección Ejecutiva hasta la fecha del comunicado de esta última instancia de la publicación en el medio de comunicación correspondiente. De allí que resulta importante analizar las causas o motivos por los cuales esta actividad se prolonga tanto tiempo para producirse.

En la figura siguiente se muestra el flujo de trabajo y los tiempos promedio de cada una de las actividades que contempla el proceso que se ejecuta en el despacho, lo que permitió determinar los tiempos de resolución del proceso general que se ejecuta en el Juzgado de Tránsito, donde en caso de que exista un señalamiento a audiencia se tiene una duración aproximada de 85 días hábiles, mientras que para los casos que implican un fallo de escritorio este tiempo se reduce a 60 días hábiles al no contemplar las actividades de: para señalar, para notificar, notificándose y señalado. 


Figura 3: Tiempos de resolución del proceso general del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Fuente: Elaboración propia

Todos los datos anteriores permitieron estandarizar las actividades, además de buscar las causas que afectaban la duración de las actividades y con esto buscar, desarrollar e implementar soluciones, que contribuyeron en mejorar el proceso general de Tránsito.

B. Informe de la Contraloría de Servicios

1. Gestiones ante la Contraloría de Servicios

Como parte del diagnóstico y como una forma de obtener información en  cuanto a la percepción del usuario, se investigaron datos relativos a la cantidad de quejas interpuestas en la Contraloría de Servicios con respecto al Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela. En este sentido, se muestra el reporte desde enero hasta del 2011, hasta abril del 2013, el cual permite observar la cantidad de denuncias justificadas, injustificadas y no calificables.


Cuadro 6: Informe estadístico de las gestiones que se han atendido en la Contraloría de Servicios del Segundo Circuito Judicial de Alajuela

		JUZGADO DE TRANSITO DE SAN CARLOS



		GESTIONES TRAMITADAS SEGÚN EL MOTIVO Y CALIFICACIÓN OTORGADA



		Del 1 de enero de 2011 al 19 de abril de 2013



		TIPO DE GESTIÓN

		TOTAL

		AÑO 2011

		 

		AÑO 2012

		 

		AÑO 2013



		

		

		Just.1 

		Injust.2 

		No cal.3 

		 

		Just.1 

		Injust.2 

		No cal.3 

		 

		Just.1 

		Injust.2 

		No cal.3 



		TOTAL

		3

		0

		0

		1

		  

		0

		1

		0

		

		0

		0

		1



		Trato inadecuado

		3

		0

		0

		1

		 

		0

		1

		0

		

		0

		0

		1



		 Observaciones:

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		1 Just.: Justificadas.           2 Injust.: Injustificadas.         3 No cal.: No calificables.

 





Fuente: Subcontraloría de Servicios II Cir. Jud. de Alajuela

Según los datos anteriores, se puede apreciar que en el caso de Juzgado de Tránsito, solamente han ingresado a la Contraloría de Servicios, tres gestiones entre enero del 2011 y abril del año en curso, de las cuales dos se catalogaron como no calificables, es decir, no aplica la queja planteada y una fue declarada injustificada.


De esta manera,  la Contraloría de Servicios rescata el hecho de que el Juzgado de Tránsito presenta uno de los niveles más bajos en cuanto a las gestiones que se tramitan en esta oficina, lo que es un excelente indicador que el trabajo realizado en ese despacho satisface a la persona usuaria que recibe sus servicios.


2. Aspectos importantes sobre la satisfacción de la persona usuaria


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

· Como datos iniciales se tiene que el 68.18% de la población encuestada son de género masculino. El 59.09% de la población son personas menores de 39 años y solo el 18.18% tiene la segundaria completa. 


· En cuanto a las ocupaciones, las actividades asociadas al comercio (ventas y servicios) suman un 27.27% de los encuestados, servicios profesionales o técnicos el 22.73% y otras ocupaciones fuera de las mencionadas entre las opciones se distribuyen en un 27.27%.


· En cuanto a la información general de la persona entrevistada se tiene que el 63.64% de las personas usuarias tienen computadora y un 77.27% poseen acceso a Internet.  Además, tomando en cuenta ambos aspectos un 86.36%de la población encuestada posee computadora y acceso a Internet de manera simultánea. Con la implementación del Escritorio Virtual, se debe asegurar que las personas con ningún acceso a los medios informáticos tengan el acceso a  la justicia mediante los medios tradicionales. 


· En relación con la percepción de la infraestructura, dentro de los puntos destacados por las personas usuarias se tiene: que el espacio en el área de atención es muy adecuado con un 86.36% de la población encuestada, muy adecuado acceso para personas discapacitadas con un 63.64%, el espacio físico del Juzgado genera confianza y privacidad para realizar las gestiones con 63.64% y la señalización y rotulación adecuada con un 77.27%. Por otro lado, se tienen aspectos susceptibles a mejora como: la ventilación e iluminación esta de algo adecuada a nada adecuada con un 54.55% y el espacio en al área de espera con 78.31%. Además es importante destacar que solo un 56.36% de las personas usuarias consideran que las herramientas tecnológicas con las que cuenta el despacho son las idóneas, pero un 31.82% considera como nada adecuado a algo adecuado.


· En cuanto al tiempo de duración del proceso, el 40.91% de las personas usuarias indican que es muy rápido (menos de 1 mes), pero otro 40.91% indica que es lento (entre 1 y 3 meses) y un 77.27% indica que si se muestra calidad en el servicio.


· Concerniente a la calidad en la atención y tiempo de espera, el 72.73% de las personas usuarias esperan para ser atendidas menos de 15 minutos y el 63.64% de ellas consideran este tiempo como normal mientras que un 22.73% lo consideran poco tiempo y por ende un servicio rápido. 


· En relación con la calidad de la información suministrada el 95.45% de las personas usuarias coincidieron en que la persona que los atendió los orientó de forma adecuada y utilizó un lenguaje claro y sencillo. Por otro lado, un 90.91% considera que le resolvieron la gestión planteada y un 86.36% afirma no haber detectado errores en la tramitación. Y como último punto el 54.55% de las personas usuarias califican con un 9 el servicio brindado por el despacho.

C. Estudio sobre el ambiente laboral


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

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


D. Análisis de la carga de trabajo y del movimiento ocurrido en el Juzgado de Tránsito 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 gráfico:

Gráfico 5: Movimiento de la carga de trabajo en el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela (período 2009-2012)
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Fuente: Elaboración propia con base en datos brindados por la Sección Estadística, Dpto. de Planificación

Como se observa en el gráfico anterior, las estadísticas del 2009 al 2011 han presentado un comportamiento decreciente, tanto en la cantidad de casos entrados, terminados y su circulante, esto a excepción del año 2012 donde a pesar que también se presenta un comportamiento decreciente en la cantidad de casos terminados, existe un leve crecimiento en la cantidad de casos entrados, sin embargo al ser mayor la cantidad de casos terminados que los entrados durante el 2012, siempre se logra disminuir el circulante existente. 

2. Rendimiento histórico del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.

En el cuadro que se muestra a continuación se puede determinar el rendimiento que ha presentado el Juzgado de Tránsito en los últimos cuatro años.


Cuadro 7: Rendimiento anual del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela


		Año

		Circulante inicial

		Entrados

		Reentrados

		Fenecidos

		Circulante activo

		Rendimiento



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		2009

		369

		1435

		17

		1573

		248

		108%



		2010

		248

		1200

		14

		1293

		169

		107%



		2011

		169

		922

		18

		982

		127

		104%



		2012

		127

		946

		19

		976

		116

		101%





Fuente: Sección Estadística, Depto. de Planificación


Con respecto al rendimiento anual, se observa que a lo largo de los cuatro períodos analizados, este despacho ha conseguido mantener una productividad superior al 100%, logrando en todos los años analizados cubrir la demanda de casos entrados y aunado a ello ir reduciendo el circulante existente, obteniendo de esta manera reducir del período 2009 al 2012 el circulante en un 53%, pasando de 248 expedientes a un total de 116. Cabe mencionar que en muchos de los casos este circulante no ha sido podido ser reducido mayormente, debido a que los expedientes se encuentran en estado de prescripción de multa o en algún estado ajeno a las labores del despacho. Esto permite destacar la buena labor que ha venido realizando el Juzgado de Tránsito, manteniendo sus labores a cargo al día.


Gráfico 6: Movimiento del circulante versus rendimiento anual en el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela (período 2009-2012)
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Fuente: Elaboración propia con base en datos brindados por la Sección Estadística, Dpto. de Planificación

3. Carga de trabajo por funcionario

Cabe mencionar en este apartado, a manera de recordatorio, que el Juzgado de Tránsito de San Carlos mantiene la siguiente estructura de recurso humano:


· 1 Jueza o Juez 1 


· 1 Coordinadora o Coordinador Judicial 1 


· 2 Técnicas o Técnicos Judiciales 1 


· 1 Auxiliar de Servicios Generales 


En el siguiente cuadro se detalla la carga de trabajo del 2012 del Juzgado de Tránsito: 


Cuadro 8: Movimiento de la carga de trabajo durante el 2012 del Juzgado de Tránsito del II Circuito Judicial de Alajuela

		Juzgado

		Entrados

		Terminados

		Circulante

		Técnicas o Técnicos Judiciales

		Juezas o Jueces

		Promedio Entrados/mes



		

		

		

		

		

		

		Técnica o Técnico Judicial

		Jueza o Juez



		Juzgado de Tránsito

		965

		976

		116

		2

		1

		43.9

		87.7





Fuente: Elaboración propia


Como se observa en el cuadro anterior, la cantidad de casos entrados fue de 965 en el 2012 (incluye los casos reentrados), para un promedio de 87,7 asuntos mensuales, lo cual obedece a 4 partes oficiales y denuncias diarias que ingresan a este despacho; lo que cubrió la cantidad de casos entrados, es decir, una productividad del 100%.


Por otro lado, si bien es cierto se podría hablar de que el 100% de la productividad de un despacho es una dato razonable, no se puede omitir el hecho del circulante existente, del cual es necesario ocuparse, de manera que se pueda satisfacer con los tiempos de respuesta a las personas usuarias. Este circulante al finalizar el 2011 se determinó en 127 asuntos, como se observa a continuación:

Cuadro 9: Circulante del Juzgado de Tránsito al finalizar el 2011

		Circulante al finalizar 2011

		Carga circulante/ Juez (a)/ mes en un año

		Carga entrados+circulante



		127

		12

		100





Fuente: Sección Estadística, Dpto. de Planificación

De acuerdo con lo anterior, es necesario que la Jueza o Juez asuma 127 causas para lograr eliminar el circulante de este despacho, además de su carga ordinaria de trabajo que corresponde a cubrir la cantidad de casos entrados promedio proyectados durante un año, según se mencionó anteriormente. Es decir, en un período de un año (11 meses laborales) la Jueza o Juez deberá asumir 127 causas más correspondientes al circulante (12 causas mensuales), más las 88 causas mensuales ordinarias para cubrir la demanda de casos entrados, lo cual suma un total de 100 causas mensuales que analice la Jueza o Juez

Es importante recapitular lo mencionado en el apartado anterior, donde estos datos se brindan desde una perspectiva teórica, sin embargo en la realidad este circulante no ha sido podido ser reducido mayormente, debido a que los expedientes se encuentran en estado de prescripción de multa o en algún estado ajeno a las labores del despacho, por lo que su reducción depende de factores externos.


4. Comparación del rendimiento del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela con despachos homólogos


En la figura que se muestra a continuación se puede observar la cantidad de casos entrados por despacho, así como la carga por jueza o juez de acuerdo al número de jueces con que cuenta cada juzgado y de esta manera la forma en que se determinó el rendimiento existente.


Gráfico 7: Comparación del rendimiento del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela y la carga de trabajo por jueza o juez en despachos homólogos
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Fuente: Elaboración propia con base en datos brindados por la Sección Estadística, Dpto. de Planificación

El Juzgado de Tránsito de San Carlos es el que presenta mayor rendimiento en cuanto a carga por jueza o juez junto al Juzgado de Tránsito de Pavas, alcanzando un rendimiento del 102%, lo que implica que no solamente logra cubrir la cantidad de casos entrados, sino que también colabora en la reducción del circulante existente en el despacho. 


E. Conclusiones


1. El despacho tiene un total de 1 Jueza o Juez, 2 técnicas o técnicos judiciales, 1 Coordinadora Judicial y 1 Auxiliar de Servicios Generales, todos ellos tienen definido cada una de sus responsabilidades actuales.

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


3. La cantidad de expedientes que se encontraban activos en el sistema STT, en el momento del inventario suman un total de 114 expedientes, cantidad idéntica al reporte del inventario generado por el despacho durante dicha actividad.


4. Se tienen 114 expedientes en trámite y 193 expedientes en estado terminado (se refiere a un terminado estadístico, no así del proceso de tránsito) que a pesar que ya no se encuentran dentro del circulante activo del despacho al tener dictada la sentencia, si se consideran como parte de la carga de trabajo del despacho, al requerir distintas actividades de tramitación.


5. La mayor cantidad de expedientes con un 51% del total se encuentran esperando los términos de ley para la prescripción de la multa y con esto poder archivar el expediente, un 12% de los expedientes están venciendo términos de ley o que las partes han conciliado, un 9% se encuentran esperando trámites como lo son comisiones, notificaciones a los propietarios, oficios de respuesta de otros entres, resultados de dictamen médico, entre otras tareas supeditadas a la gestión de las partes, un 8% se están notificando, es decir se encuentran a cargo de la OCN, un 6% de los expedientes están siendo tramitados por la técnica y técnico correspondiente, y finalmente expedientes en actividades como fallo, lectura de sentencia, para notificar, gravámenes y revisión de firmados, tienen porcentajes no representativos dentro de la tramitación.

6. La mayor cantidad de asuntos son por Colisión con un 95% del total de asuntos activos del despacho, seguido con un porcentaje muy bajo las colisiones contra un objeto fijo y casi insignificante los asuntos relacionados con salirse de la vía, accidente y atropello


7. De los 307 expedientes en el Juzgado de Tránsito, el 44% (135 expedientes) están concentrados  en el técnico judicial B, un 42% (129 expedientes) en la técnica judicial C, un 10% (31 expedientes) en el Coordinador Judicial, un 3% (9 expedientes) fuera del despacho y solamente un 1% (3 expedientes) a cargo de la Jueza o el Juez.


8. La mayor cantidad de expedientes que están concentrados en los técnicos judiciales B y C se tienen en el subestado de prescripción de multa, los cuales están a la espera de cumplir con el término de ley para la prescripción (2 años) o en algunos casos para Ejecutorias de sentencia (1 año) y por lo cual no están supeditados a labores propias del despacho.

9. Las 7 áreas del despacho definidas como subprocesos son las siguientes:

a. Subproceso de atención al usuario


b. Subproceso de toma de declaraciones, manifestaciones o conciliaciones


c. Subproceso de ingreso y distribución de expedientes


d. Subproceso armado del expediente


e. Subproceso de gravamen y tramitación


f. Subproceso de audiencia, estudio del expediente y comunicación de multa.


g. Subproceso de notificaciones

10. La investigación reflejó 10 procesos críticos causantes de la mora judicial, los cuales se enlistan a continuación:


		a. Atrasos en el ingreso de partes oficiales al despacho por parte de Dirección General de Tránsito.


b. La frecuencia con que se ingresan los partes al sistema es de una vez a la semana, lo que puede incurrir en atrasos en el trámite de expedientes y en la localización de los expedientes en los sistemas del despacho.

c. El rol de asignación de expedientes incurre en una redistribución ya que incorpora la asignación a un funcionario que actualmente no labora, por lo que sus expedientes son redistribuidos entre la técnica y el técnico judicial actual según sea la terminación.


d. Existen inconsistencias en la información contenida en los partes oficiales en cuanto a placas, nombres de las partes, lugares de colisión, edad, etcetera; que provocan retrasos al tener que completar con la información correcta.

e. Atrasos en la notificación del propietario debido a dificultades para obtener las direcciones exactas de los propietarios registrales


f. Acumulación de expedientes a cargo de las técnicas o técnicos judiciales a espera de algún trámite externo a ellos.


g. En cuanto al señalamiento a audiencia se lleva a cabo un registro manual y se duplica la función a llevarla de forma electrónica.

h. El Traslado del expediente por parte de la Coordinadora Judicial a la técnica o técnico judicial con constancia de lectura de sentencia no agrega valor al proceso.


i.  Duplicidad de funciones en la revisión del acta de notificación por parte de la Coordinadora Judicial y las técnicas o técnicos judiciales.


j. Los edictos desde su envío a la Dirección Ejecutiva hasta la fecha de publicación, tiene un tiempo promedio de 52 días hábiles y en algunos casos de hasta 69 días para obtener la comunicación respectiva de la publicación, lo cual provoca atrasos en el proceso. 





11. La actividad de partes por ingresar, que considera el tiempo transcurrido entre la fecha del accidente y la fecha en que es recibida la documentación en el Juzgado, implica un tiempo promedio de 4 días, sin embargo se encontraron casos en donde transcurren hasta tres semanas para que el parte oficial sea recibido en el despacho, esto a raíz de que existe personal de COSEVI que se mantiene elaborando el parte físico y no mediante la utilización del Handheld, lo que produce atrasos en el recibo de documentos en el Juzgado.

12. La actividad de Tramitación, presenta  un tiempo promedio de duración de 41 días, siendo la que presenta una mayor desviación en los datos obtenidos (40,97), efecto asociado a la gran diversidad de trámites que se puede presentar en el Juzgado como: casos de conciliación, con requerimiento de audiencia, con necesidad de recabar pruebas para mejor resolver, donde en este punto intervienen actores externos como es el caso del Instituto Nacional de Seguros (INS), Fuerza Pública, Medicina Legal; con lo que dependiendo de la cantidad de intervinientes o los requisitos del proceso, este puede darse de forma ágil o requerir de un lapso de tiempo mayor para llevarse a cabo.


13. La actividad de Para comunicación de boleta, consume alrededor de 5 días para realizarse, esta actividad se considera debería realizarse de forma casi que simultánea una vez que se encuentre en firme la sentencia, por lo que no debería de consumir más de un día en ejecutarse.

14. Analizando los tiempos de resolución se determinó que en caso de que exista un señalamiento a audiencia se tiene una duración aproximada de 85 días hábiles, mientras que para los casos que implican un fallo de escritorio este tiempo se reduce a 60 días hábiles al no contemplar las actividades de: para señalar, para notificar, notificándose y señalado.

15. Según la Contraloría de Servicios, en el caso del Juzgado de Tránsito, solamente se han recibido tres gestiones entre enero del 2011 y abril del año en curso, de las cuales dos se catalogaron como no calificables, es decir, no aplica la queja planteada y una fue declarada injustificada, lo que es un excelente indicador que el trabajo realizado en ese despacho satisface a la persona usuaria que recibe sus servicios.

16. En cuanto a la percepción de la persona usuaria los datos más relevantes a destacar son:

a. En relación con la percepción de la infraestructura, dentro de los puntos destacados por las personas usuarias se tiene: que el espacio en el área de atención es muy adecuado con un 86.36% de la población encuestada, muy adecuado acceso para personas discapacitadas con un 63.64%, el espacio físico del Juzgado genera confianza y privacidad para realizar las gestiones con 63.64% y la señalización y rotulación adecuada con un 77.27%. Por otro lado, se tienen aspectos susceptibles a mejora como: la ventilación e iluminación esta de algo adecuada a nada adecuada con un 54.55% y el espacio en al área de espera con 78.31%. Además es importante destacar que solo un 56.36% de las personas usuarias consideran que las herramientas tecnológicas con las que cuenta el despacho son las idóneas, pero un 31.82% considera como nada adecuado a algo adecuado.


b. En cuanto al tiempo de duración del proceso, el 40.91% de las personas usuarias indican que es muy rápido (menos de 1 mes), pero otro 40.91% indica que es lento (entre 1 y 3 meses) y un 77.27% indica que si se muestra calidad en el servicio.


c. Concerniente a la calidad en la atención y tiempo de espera, el 72.73% de las personas usuarias esperan para ser atendidas menos de 15 minutos y el 63.64% de ellas consideran este tiempo como normal mientras que un 22.73% lo consideran poco tiempo y por ende un servicio rápido. 


d. En relación con la calidad de la información suministrada el 95.45% de las personas usuarias coincidieron en que la persona que los atendió los orientó de forma adecuada y utilizó un lenguaje claro y sencillo. Por otro lado, un 90.91% considera que le resolvieron la gestión planteada y un 86.36% afirma no haber detectado errores en la tramitación. Y como último punto el 54.55% de las personas usuarias califican con un 9 el servicio brindado por el despacho.


17. En cuanto al movimiento de la carga de trabajo, las estadísticas del 2009 al 2011 han presentado un comportamiento decreciente, tanto en la cantidad de casos entrados, terminados y su circulante, esto a excepción del año 2012 donde a pesar que también se presenta un comportamiento decreciente en la cantidad de casos terminados, existe un leve crecimiento en la cantidad de casos entrados, sin embargo al ser mayor la cantidad de casos terminados que los entrados durante el 2012, siempre se logra disminuir el circulante existente.

18. Con respecto al rendimiento anual, se observa que a lo largo de los cuatro períodos analizados, este despacho ha conseguido mantener una productividad superior al 100%, logrando en todos los años analizados cubrir la demanda de casos entrados y aunado a ello ir reduciendo el circulante existente, obteniendo de esta manera reducir del período 2009 al 2012 el circulante en un 53%, pasando de 248 expedientes a un total de 116.


19. Para eliminar el circulante es necesario que la Jueza o Juez asuma 12 causas mensuales, además de su carga ordinaria de trabajo, sin embargo estas 12 causas adicionales depende de este listo la tramitación ya sea la que está sujeta a las partes u otros entes o a la tramitación propia del despacho.

20. En comparación con despachos homólogos, el Juzgado de Tránsito de San Carlos es el que presenta mayor rendimiento en cuanto a carga por Jueza o Juez junto al Juzgado de Tránsito de Pavas, alcanzando un rendimiento del 102%, lo que implica que no solamente logra cubrir la cantidad de casos entrados, sino que también colabora en la reducción del circulante existente en el despacho.

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


I. RECOMENDACIONES GENERALES

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


Las recomendaciones se enfocarán en la disminución del impacto de los cuellos de botella, uso de los sistemas informáticos y mejoras en la organización del Juzgado. No se documentan en este informe por cuanto serán incluidas en el Informe Final del Rediseño.
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Atención al Usuario


			PODER JUDICIAL																								Código: 01-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																								Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																								Validado por: Danaldo Messer, Kattia Villalobos y Yogebeth Blanco


			Proceso: Atención al Usuario																								Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable						ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			El usuario se presenta en el Juzgado																					En el Juzgado de Tránsito son dos personas las que principalmente, por rol, atienden público, la Auxiliar de Servicios Generales y la Coordinadora Judicial. En algunas audiencias los técnicos judiciales.


			2			Solicita cédula de identidad del usuario y boleta de citación


			3			Verifica que la boleta corresponda al Juzgado de Tránsito de San Carlos


			4			Indica la jurisdicción correspondiente, señalando donde debe presentarse ya sea Ministerio Público, otro Juzgado o entidad.


			5			Revisa en el sistema STT si ya ingresó la boleta o si al menos la misma se encuentra dentro de las boletas de no ingresadas al sistema


			6			Busca el expediente																					De acuerdo a lo indicado en el sistema: casilla, en trámite, venciendo término, escritorio, archivado, para fotocopiadora, para firmas, para señalar, para sacar del sistema, para notificar, etc.


			7			Informa sobre la necesidad de suministrar en la declaración el nombre completo de los testigos y su número de cédula (si tienen testigos)


			8			Explica sobre la posibilidad de suministrar lugar/medio para atender notificaciones.


			9			Pasa el caso al técnico judicial para toma de declaración, del acuerdo conciliatorio o gestión de devolución vehículo.																					Si el caso cuenta ya con número de expediente, se le pasa a quien corresponda, si no tiene número, se pasa de manera equitativa, de acuerdo a un rol.


						Usuarios para Juicio


			10			Se toman las cédulas de identidad de las partes y testigos


			11			Consulta en el sistema con número de expediente para localizarlo.


			12			Se colocan las cédulas de identidad junto con el expediente en el Despacho del Juez


						Usuario para revisar un expediente


			13			Solicita cédula al usuario, si no es parte, el poder o autorización.


			14			Revisa en el sistema la ubicación del expediente


			15			Busca el expediente según ubicación, o indicación que pueda hacer el técnico judicial de lo último tramitado.


			16			Muestra el expediente a la persona usuaria


			17			Aclara la consulta al usuario																					Podría presentarse el caso en que le toma manifestación, la imprime y recaba firma del usuario.


			18			Estampa sello en el expediente dejando constancia de la revisión del mismo por parte del usuario.


			19			Consulta si se requieren copias


						Expedientes para copias


			20			Se anota en el libro de copias para trasladar el expediente a copias																					En el libro de copias se anota el número de expediente, folios, si es de público o boleta. A su vez, estampa sello en el expediente con la indicación de la actividad de fotocopiado (nombre de quien solicita, cédula, hora, fecha y firma).


			21			Traslada el expediente a área de copias																					Se le indica a la persona usuaria que debe remitirse al área de copias. Si la atención al público le corresponde a otro funcionario, el traslado siempre corresponde a la auxiliar de servicios generales.


			22			Retira el expediente una vez fotocopiado


			23			Una vez fotocopiado se recibe el expediente y se anota su devolución en el libro de copias


			24			Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó o a quién se lo entregó.


						Solicitud de copias certificadas y ejecutorias de sentencia


			25			Se repiten las actividades del punto C																					Se le indica al usuario que tiene que sacar copia de la sentencia o autosentencia y brindar los timbres correspondientes.


			26			Verifica si es una certificación o una ejecutoria, así como la cantidad de timbres.


			27			Se pasa a trámite para hacer auto de certificación																					Se pasa al Técnico para que realice la certificación


			28			Realiza el auto de certificación																					Realiza la certificación, con la indicación de expediente en trámite, sentencia no firme o en firme. Se adjuntan los timbres o entero


			29			Pasa a firmas por el/la Juez																					Las copias certificadas se otorgan generalmente en el mismo instante de la solicitud. Las certificaciones también pueden ser firmadas por la Coordinadora Judicial. Luego de firmadas son entregadas al usuario.


			30			Adjunta hoja de manifestación																					En caso de que el usuario no brinde el escrito de solicitud se toma la manifestación, se imprime y el usuario la firma.


			31			Traslada para realizar la resolución respectiva


			32			Realiza la constancia respectiva


			33			Verifica si hay apelaciones


			34			Informa al usuario que no se le puede hacer ejecutoria ya que hay una apelación en trámite o no ha vencido el trámite para apelar


			35			Realiza la ejecutoria.																					En la misma se indica si se expide por 1°, 2°, 3° o más veces. Además se adjuntan timbres o entero.


			36			Se pasa a firma del Juez


			37			Se entrega al usuario


						Manifestaciones


			38			Toma la manifestación de la parte o recibe escrito																					Cambio de señalamientos de medios de notificación, disconformidad con croquis, manifestar testigos o propietarios registrales, fotografías.


			9			Traslada para resolver


			40			Resuelve escrito de manifestación


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                                                        PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Aprobada


Aprobada


Rechazada


Inicio


Declaración


Usuario para Juicio


A


B


Revisar Expedientes y consultas


A


B


Sí ingresó la boleta


No ingresó la boleta


No


Sí


C


Expedientes para copias


C


D


D


No


Sí


Copias certificadas y Ejecutorias de sentencia


Fin


Ejecutoria


No corresponde


Fin


Sí corresponde


Certif.


E


Manifestaciones


E
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Tramite


			PODER JUDICIAL															Código: 05-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA															Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Trámite															Fecha actualización: 21/03/2013


			N°			Responsable						TJ			Juez			Observaciones


						Actividad


			1			Trámite


			2			Toma parte oficial ingresado en el sistema y crea el auto inicial y carátula.


			3			Realiza el gravamen o cierre de fronteras


			6			Revisa que las boletas estén firmadas, con la respectiva autoridad judicial,  el lugar de los hechos, estudia el tipo de delito, identifica si alguno de los intervinientes no aplica al no encontrarse en el momento de llegar el oficial de tránsito.												Revisa constancia de que no pudo o no quiso firmar.


			7			Envía cita con plazo de 10 días hábiles para presentarse a declarar.


						Traslada a firmar el auto inicial, citas y coloca en casillas de "Espera vencer término"


						Juez firma lo que le compete y coloca en casilla de firmados


			8			Revisa si existen lecciones


			9			Realiza solicitud de epicrisis y notifica el resultado


			10			Si hay apelación del resultado de la epicrisis envía a Ciencias Forenses


			11			Realiza resolución de incompetencia, traslada gravámenes y envía por incompetencia a la Fiscalía dependiendo del resultado final.


			12			Se presentaron a declarar


			13			Pasa a fallo para archivar o para dictar sentencia,  si  no se presentaron los imputados a declarar dentro los 10 días hábiles.


			14			Realiza el estudio registral												Inicia cuando el expediente puede tramitarse en este despacho


			15			Realiza resolución


			16			Investiga dirección de dueño registral, si existe el menor realiza TP


			17			Crear comisión y cedulas de notificación


			18			En disconformidad con croquis envía oficio con la cita para que le inspector aclare


			19			Si se debe solicitar información al INS u otras entidades como fotos, crea oficio solicitando las mismas como parte de las pruebas presentadas por los intervinientes o bien solicitadas de oficio por el despacho.												Todo oficio se pone en conocimiento de las partes por 3 días


			20			Traslada expediente para firmar resoluciones


			21			Firma las resoluciones que le competen


			22			Coloca en casilla de firmados para enviar a notificar o esperar comunicación del edicto


			23			En el caso de edictos recibe fecha de publicación y lo busca digitalmente, lo imprime y adjunta al expediente


			24			Se da audiencia


			25			Si hay testigos se pasa a señalar por parte del Juez												Para audiencia y recepción de prueba


			26			Señala a conciliación en caso de que ambos declaren, no hay prueba que evacuar y señalaron medio de para atender notificaciones


			27			Si solo hay declaración se notifica a la parte que el expediente se pasa a fallo												Si no hay prueba, ni testigos, ni la otra parte se apersono


			28			Conciliaciones


			29			Verifica si se cumple acuerdo en el acto o si es a plazo


			30			Se dicta resolución de homologación y sobreseimiento y pasa a firmar por el Juez


			31			Se coloca en casillas de venciendo termino


			32			Cumple el acuerdo en el termino acordado


			33			Se dicta resolución de homologación y sobreseimiento y pasa a firmar por el Juez


			34			Genera resolución de prevención


			35			Si cumple dicta resolución de homologación y sobreseimiento y pasa a firmar por el juez y si no cumple notifica que tiene que venir a declarar en 10 días y ofrecer prueba												En los casos en que no había declaraciones previas al acuerdo, Si el acuerdo se da luego de rendidas las declaraciones, se deja sin efecto el acuerdo y pueden darse dos situaciones, partiendo de que los propietarios ya estén notificados del proceso: 1) Si hay prueba, se señala audiencia a de recepción de  prueba o 2) Si no hay prueba se pasa el expediente a fallo.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			Juez			Juez


			TJ			Técnico Judicial





Inicio


No


No


Fax o casillero


Sí


No


Sí


No


Sí


NOT


NOT


No


Sí


No


Sí


NOT


SEÑALAMIENTO
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Hoja1


			PODER JUDICIAL												Código: 07-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Gabriela P, Nelson A., Melissa


			Despacho: Juzgado de Tránsito												Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Notificación												Fecha actualización: 21/03/2013


			N°			Responsable						Jueza/Juez			CJ			TJ			ASG			Observaciones


						Actividad


			1			Notificación


			2			Jueza o Juez firma la resolución y coloca en casilla de firmados (proveído) y la sentencia o autosentencia las traslada al Coordinador Judicial


			3			Revisa la resolución o sentencia y firma oficios y/o comisiones


			4			Para notificar crea las listas de  notificación y traslada a OCN junto con las cédulas respectivas, si es por correo electrónico, traslada a los Técnicos judiciales para la respectiva notificación y si es por correo interno a la ASG para que comisiones por Fuerza pública.																		Notificaciones por fax, lugar señalado (sectores 1, 2, 3 y 4) estrados o casilleros y comisiones fuera del sector que quedan a espera de que el notificador pase a recogerlas al despacho. En algunos casos se notifica por Fuerza Pública o correo interno o certificado, cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuito.


			5			Sella expediente con fecha de entrega al notificador y almacena en casillas de entregado al notificador a la espera de la devolución.


						Devolución del notificador


			6			La OCN o correo interno, trae el listado y actas de notificaciones al Juzgado, la cual cotega con la lista entregada y sella en recibido las listas del notificador																		Las notificaciones por comisión que llegan por correo interno, en sobre sellado, son revisadas por la ASG, quien las agrega a los expedientes y se los entrega a los técnicos judiciales.


			7			Clasifica el acta de notificación por el tipo, revisa que este correcta la notificación en el medio señalado en carátula, coloca sello, fecha y firma en el acta  y procede a agregar a cada expediente.


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


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


			10			Revisión de lo devuelto por el  notificador


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


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


			13			Tramita o gestiona corrección																		Si no se logra notifcar por el principal, se debe intentar en el accesorio, si existe un error por parte del los técnicos de debe de corregir mediante un aclaración o realizar nuevamente la notificación , lo mismo para la comisiones a quienes se les adjunta las copias existentes o las nuevas copias, en el medio casa de habitación o personal se intenta en una segunda dirección o si es propietario se puede notificar por edicto


						Hacer el correo


			14			Alista documentación a enviar por correo																		Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. se le anota un Código Postal y se introduce en una caja o gaveta de correo para enviar, no se documenta la entrega a la Administración que es la encargada de materializar el envío.Correo certificado: Dentro del PJ, tratándose de las comisiones éstas se anotan en el libro electrónico de correo certificado y quedan listas para ser entregadas a la Administración dentro del horario establecido para materializar el envío, otra documentación (incapacidades, informes y otras) se le asigna número de certificado y se incluye en el libro certificado.


			15			Traslada a la administración para su envío respectivo


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			Juez			Técnica o Técnico Judicial de trámite


			CJ			Coordinador Judicial


			TJ			Técnica o Técnico Judicial de manifestación


			ASG			Técnico de Servicios Generales





Inicio


Sí


No


Inicio


Inicio


Fin


Fin


Fin


Inicio


Fin
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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 Tránsito, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinación en la implementaciones de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante el despacho judicial en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de los mismos.


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



1. Integración


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


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


			Puesto


			Candidatos





			Juez Coordinador


			Danaldo Messer Benavides





			Coordinador Judicial


			Kattia Villalobos





			Técnico Judicial


			Melissa Duran





			Técnico Judicial


			Luis Jiménez





			Auxiliar de Servicios Generales


			Yogeveth Blanco








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.
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Tareas y ubicaciones


			Tarea			Ubicaciones			USUARIO*			Tiempo (días)			Permisos especiales


						Puesto


			Para tomar declaración			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Actualización partes oficiales nuevos			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			2


			Trámite inicial (gravamen, auto inicial y otros trámites)			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Esperando trámite (casilla)			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			41


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Tramitación (escritorio)			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Para señalar			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			4


			Señalado (Espera de audiencia)			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			17


			Fallo 10 días			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Sobreseimiento			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Aceptación			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Archivo			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Audiencia			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo sin Audiencia			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Devolución de fallo -Pendiente de trámite-			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Prueba para mejor resolver			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			41


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Actualización libro de pase a fallo y lectura de sentencia			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Para comisionar y/o notificar			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			2


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Notificándose			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			2


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Para confección de edictos			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Edicto enviado a Dirección Ejecutiva			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			52


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Venciendo términos			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			30


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Término de apelación			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			3


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Levantamiento  de gravamen			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			2


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Prescripción de multa			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			730


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Traslado de gravamen			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			365


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Para comunicación de boleta			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			5


			Para enviar en apelacíón al Juzgado Penal			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			En Apelación			Enviado a otro despacho			Yogebeth Blanco Chacón			30


			Para enviar al Juzgado Contravencional			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Enviado al Juzgado Contravencional			Enviado a otro despacho			Yogebeth Blanco Chacón			30


			Para manifestar			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Para enviar a la Fiscalía			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Enviado a la Fiscalía			Enviado a otro despacho			Yogebeth Blanco Chacón			30


			Actualización libro de pase a estudio y notificar			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Para certificación o ejecutoria			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			29


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Archivo electrónico			Archivo			Yogebeth Blanco Chacón			-


			Para Archivar			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Para Acumular			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Crear Testimonios de Piezas			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Corregir medio notificación			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Medio de notificación corregido			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			1


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN - Fallidas-			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			2


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Notificaciones Automáticas a OCN -Exitosas-			Técnico/a Judicial A			Luis Jiménez Díaz			2


						Técnico/a Judicial B			Melissa Durán Gamboa


			Para asignar firma			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Documento devuelto corregido -pendiente de firma-			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			1


			Devolución para corregir documento			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Documento firmado pendiente trámite			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Para firmar documento			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			1


			Administrador del sistema			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias


			Revocatoria y/o APD			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3
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Subestados


						descrip			Descrip a cambiar


			SUBT001			01. Tomar Declaración			Tomar Declaración


			SUBT002			02. Tomar Denuncia			ELIMINAR


			SUBT003			03. Resolver Competencia			ELIMINAR


			SUBT004			04. Pendiente de señalar			Para señalar


			SUBT005			05. Señalado			Señalado (Espera de audiencia)


			SUBT006			06. Redactando sentencia			Para fallo


			SUBT007			09. Admitir Apelación			Término de apelación


			SUBT008			08. En espera Firmeza			ELIMINAR


			SUBT009			07. Para notificar sentencia			Para comisionar y/o notificar


			SUBT010			10. Notificar a propietarios			ELIMINAR


			Nueva						Actualización partes oficiales nuevos


			Nueva						Trámite inicial (gravamen, auto inicial y otros trámites)


			Nueva						Esperando trámite (casilla)


			Nueva						Tramitación (escritorio)


			Nueva						Devolución de fallo -Pendiente de trámite-


			Nueva						Prueba para mejor resolver


			Nueva						Para lectura de sentencia


			Nueva						Notificándose


			Nueva						Para confección de edictos


			Nueva						Edicto enviado a Dirección Ejecutiva


			Nueva						Venciendo términos


			Nueva						Levantamiento  de gravamen


			Nueva						Prescripción de multa


			Nueva						Traslado de gravamen


			Nueva						Para comunicación de boleta


			Nueva						Para enviar en apelacíón al Juzgado Penal


			Nueva						En Apelación


			Nueva						Para enviar al Juzgado Contravencional


			Nueva						Enviado al Juzgado Contravencional


			Nueva						Para manifestar


			Nueva						Para enviar a la Fiscalía


			Nueva						Enviado a la Fiscalía


			Nueva						Actualización libro de pase a estudio


			Nueva						Para certificación o ejecutoria


			Nueva						Archivo electrónico


			Nueva						Para Archivar


			Nueva						Para Acumular


			Nueva						Crear Testimonios de Piezas


			Nueva						Corregir medio notificación


			Nueva						Medio de notificación corregido


			Nueva						Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN - Fallidas-


			Nueva						Notificaciones Automáticas a OCN -Exitosas-


			Nueva						Para asignar firma


			Nueva						Documento devuelto corregido -pendiente de firma-


			Nueva						Devolución para corregir documento


			Nueva						Documento firmado pendiente trámite


			Nueva						Para firmar documento








Usuarios


			Usuario			Nombre


			Danaldo Messer Benavides			Juez


			Kattia Villalobos Arias			Coordinadora Judicial


			Luis Jiménez Díaz			Técnico Judicial B


			Melissa Durán Gamboa			Técnico Judicial C


			Yogebeth Blanco Chacón			Auxiliar de servicios generales
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS DEL JUZGADO DE TRÁNSITO DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA


1. Juez (a)


			Puesto: Juez 1





			Área de trabajo: Juzgado de Tránsito





			Superior inmediato: Presidencia Corte Suprema de Justicia





			Labores titulares:





			a. Dictar, digitalizar, imprimir y firmar las sentencias, autosentencias y archivos. Pasar el expediente con la resolución firmada al escritorio de la coordinadora judicial.





			b. Celebrar audiencias orales y públicas, digitalizar e imprimir el acta de la audiencia, recabar las firmas de los presentes.





			c. Celebrar las audiencias de conciliación, digitalizar e imprimir el acta de la audiencia, recabar las firmas de los presentes. 





			d. Realizar anticipos jurisdiccionales de prueba, digitalizar e imprimir el acta de la audiencia de recepción de prueba, recabar las firmas de los presentes. Pasar el expediente al escritorio del técnico judicial correspondiente.





			e. Dictar, digitalizar, imprimir y firmar autos (resolver recursos de revocatoria, actividad procesal defectuosa, prueba superabundante). Pasar el expediente con la resolución firmada al escritorio del técnico judicial correspondiente.





			f. Realizar las funciones propias de una Jefatura, de un Juez coordinador. (aplicación del régimen disciplinario, vigilante del cumplimiento de horarios de trabajo, vestimenta, trato al usuario y entre el personal, la atención prioritaria, cumplimiento de directrices, programación de reuniones de personal, conceder vacaciones y permisos, verificar el mantenimiento, aseo, orden y ornato del despacho).





			g. Realizar las verificaciones y aprobaciones en el sistema de nombramientos electrónicos.





			h. Realizar inspecciones oculares en el lugar de los hechos o vehículos, con la asistencia de la coordinadora o técnica judicial. Implica traslado. 





			i. Participar de las reconstrucciones de hecho, practicadas por el OIJ en el lugar de los hechos. Implica traslado 





			j. Revisar, firmar resoluciones de mero trámite y luego ubicarlas en la casilla de firmados. 





			k. Revisar y firmar certificaciones de fotocopias solicitadas por usuarios. 





			l. Revisar y firmar ejecuciones de sentencia solicitadas por usuarios. 





			m. Revisar y firmar testimonios de piezas, para remitir a otro despacho. 





			n. Revisar y firmar mandamientos al Registro Público de la Propiedad Mueble.





			o. Verificar y firmar, en papel de seguridad, órdenes de devolución de licencias, vehículos o placas. 





			p. Revisar y firmar los cierres de frontera de vehículos no inscritos en el Registro Público de la Propiedad Mueble. 





			q. Atender en el mostrador a usuarios que lo requieran, de ser procedente. 





			r. Colaborar con los técnicos judiciales en la redacción de resoluciones de trámite o acuerdos conciliatorios con cierto grado de complejidad. 





			s. Revisar el segundo y cuarto informe trimestral para detectar los expedientes de más vieja data, e instar al técnico judicial a su revisión.





			Otras labores:





			t. Revisar esporádicamente casillas, muestras de expedientes en trámite.





			u. Consultar y modificar el estado de boletas de citación en el sistema integrado de infracciones, en ausencia de la Coordinadora Judicial.





			v. Gravar y levantar gravámenes sobre vehículos, en caso de imposibilidad de los técnicos judiciales.





			w. Consultar e imprimir consultas de direcciones de usuarios en el sistema de información ciudadana, del Tribunal Supremo de Elecciones, consulta habilitada sólo a jueces.





			x. Poner en conocimiento del personal las reformas o nuevas leyes imperantes en la materia, comentarlas, girar directrices al respecto.





			y. Realizar los señalamientos en la agenda electrónica, anotar la hora y fecha en la carátula del expediente, actualizar el estado de los señalamientos una vez pasado el mismo y realizar el informe mensual de señalamientos (control electrónico).





			z. Integrar el equipo de riesgos del Despacho, darle seguimiento al SEVRI, llenar matrices.





			aa. Participar en la formulación anual del PAO, darle seguimiento semestral, llenar matrices.





			ab. Participar en la Autoevaluación anual del Despacho, darle seguimiento semestral, llenar matrices.





			ac. Participar del taller de la Autoevaluación del Circuito Judicial, convocada por la Administración una vez al año.





			ad. Actualizar y homogeneizar los machotes de trámite y suministrarlos a los técnicos judiciales (reformas, nueva ley, nuevo criterio)





			ae. Dar seguimiento a los acuerdos de la comisión interinstitucional de tránsito, ponerlos en conocimiento del personal, girar directrices.





			af. Realizar consultas por escrito, para unificar criterios, a la comisión interinstitucional de tránsito.





			ag. Integrar y coordinar la Subcomisión de Valores del II Circuito Judicial de Alajuela. Encargado de manejar el correo electrónico de dicha subcomisión.





			ah. Colaborador de la Comisión Nacional para el Mejoramiento de la Justicia, CONAMAJ.





			ai. Limpieza del escritorio propio.





			aj. Reportar la avería de los activos de uso directo.





			ak. Retirar impresiones en la impresora industrial del tercer piso de forma periódica.





			al. Verificar en el reproductor correspondiente, la visualización de fotografías o videos aportados como prueba en el CD o DVD.





			am. Contestar a requerimientos de otras instancias (inspección judicial, auditoría, planificación, control interno, consejo superior, contraloría de servicios, etc ) como jefe o juez coordinador del despacho (informes).





			an. La remisión digital de la sentencia o autosentencia al correo electrónico del juzgado penal de San Carlos, para el momento en que el expediente va ser remitido en apelación.





			ao. Programar o participar de reuniones con los oficiales de tránsito y fiscalía para tratar temas de interés común (lesiones, alcohol)





			Cambios realizados durante el rediseño:





			





			





			Última fecha de actualización: 11/03/2013








2. Coordinador (a) Judicial



			Puesto: Coordinador Judicial 1





			Área de trabajo: Coordinación.





			Superior inmediato: Juez





			Labores titulares:





			a. Coordinación del despacho





			b. Control de libros de entradas, libro sustitución de auxiliares, nombramientos, libro sustitución de jueces, pases de estudio, entrega de boletas de seguridad, entrega de vehículos, plan anual operativo, reuniones de actualización del sevri-pj, copiadores de sentencia, libro informe de jueces suplentes, libro control de señalamiento.





			c. Manejo del sistema de tránsito (ingreso, actualización de expedientes y sacar del sistema).





			d. Manejo del correo de Juzgado de Tránsito. (contestar todas las solicitudes que son requeridas del despacho) y transferir solicitudes de éste despacho a otras instituciones.





			e. Solicitudes a la Delegación de Tránsito.(boletas sin ingresar al sistema de Cosevi, partes de tránsito pendientes, localización de inspectores de tránsito, consultas por teléfono de los usuarios del despacho)





			f. Lectura integral de las sentencias y sus respectivas constancias.





			g. Actualización del sistema de información de COSEVI. (actualizar el estado de todas las boletas de colisión o boletas de multas fija prescritas)





			h. Devoluciones y entregas de notificaciones.





			i. Revisión posterior de toda documentación firmada por el (la) Juez (a). Expedientes y otros)





			j. Contestación sobre todas las diligencias solicitadas por planificación, auditoría interna, Comisión interinstitucional de Tránsito, Unidad Administrativa Local y de todas lo que se solicite a nivel de despacho.





			k. Informes estadísticos mensuales, trimestrales y anuales





			l. Realizar el llamados para las audiencias señaladas y juicios 





			m. Firmar todas las certificaciones que se extienden al INS y otras





			n. Revisar y firmar escritos





			Otras labores:





			o. Labores diarias de atención al público (Audiencias). Atención al Público que llega al Despacho, Bajar expedientes a la fotocopiadora, recibir manifestaciones, buscar los partes oficiales de los usuarios que se presentan para declarar, pasar las declaraciones por roll, recibir escritos, evacuar consulta de los usuarios, realizar constancias para el retiro de ejecutorias y fotocopias o algún otro trámite.-





			p. Llevar a cabo las juramentaciones.





			q. Elaboración de solicitudes de permisos sin goce de salario, vacaciones.





			r. Entregas y devoluciones a la OCN (sacar las cédulas que van para notificar y distribuirlas por sus respectivos sectores o de fax y realizar las lista de entrega a la OCN. Agregar las cédulas notificadas devueltas por la OCN a los respectivos expedientes y hacer revisión minuciosa de las actas notificadas que concuerden con las partes y medios señalados contra carátula.





			s. Control de los temas relacionados a Proveeduría (inventario de activos, pedidos a proveeduría, etc). Velar por el buen uso del equipo tecnológico del despacho, control sobre los cambios de movimientos del inventario tanto físico como electrónico.





			t. Atención telefónica (consultas telefónicas a usuarios, sobre trámites de expedientes).





			u. Velar por el buen trato y servicio al usuario. 





			v. Coordinar la hora de entrada y ausencias del personal del despacho, registro de asistencia, vestuario.





			w. Coordinar la solicitud de permisos y vacaciones, sustituciones de personal o de juez.





			x. Llevar control sobre mantener los escritorios de los técnicos judiciales al día y las casillas de trámite.





			y. Atender el público en las horas de cierre.





			z. Realizar capacitaciones virtuales y cursos impartidos por diferentes entes institucionales requeridos al personal.





			aa. Limpieza de su propio cubículo.





			ab. Reportar y coordinar con la unidad administrativa en caso de que se presenten fallas en la infraestructura del despacho, fumigado o reparación.





			ac. Reportar a la sección de informática averías y/o actualizaciones requeridas en los sistemas del COSEVI y sistema de tránsito.





			ad. Control del aire acondicionado y reportes de reparación del mismo.





			Cambios realizados durante el rediseño:





			





			Última fecha de actualización: 11/03/2013








3. Técnico (a) Judicial 


			Puesto: Técnico Judicial 1 





			Área de trabajo: Tramitación.





			Superior inmediato: Coordinador (a) judicial





			Labores titulares:





			a. Tramitar expedientes.





			b. Resolver escritos.





			c. Revisar las sentencias por errores materiales.





			d. Levantamiento,  anotación  y traslado de gravámenes.





			e. Elaboración de constancia de modificación de Boletas en COSEVI.





			f. Coordinación con la Secretaría de Tránsito debido a problemas presentados en los partes, asociados a una inadecuada utilización de los dispositivos handheld por parte de los oficiales de tránsito.





			g. Indagatoria del accidente (remisión al médico en caso de ser necesario, tomar la denuncia o arreglo entre las partes).





			h. Seguimiento de las comisiones.





			i. Notificaciones  del Juzgado de Tránsito. (Urgente se debe hacer el listado de pase a la ocn) y las notificaciones por correo electrónico de todas las resoluciones.





			j. Armado de expedientes.





			k. Remisión de edictos a la dirección ejecutiva.





			l. Remesado y destrucción de expedientes.





			m. Revisión y amarre de la cédula de notificación a cada expediente.





			n. Redactar las actas de conciliación y dictar la resolución de homologación, esto en caso de que las partes lleguen al despacho sin cita o/y sin señalamiento.





			Otras labores:





			o. Coordinación con organismos como el Instituto Nacional de Seguros y la Fuerza Pública para la solicitud de fotos, vídeos, etc. que solicitan las partes, así como también con el hospital cuando hay ofendidos.





			p. Certificaciones de copias.





			q. Revisión de expedientes de forma mensual para prescripción.





			r. Atención al público en una audiencia una vez por semana y traslado de los expedientes correspondientes a dicha audiencia a la fotocopiadora. 





			s. Atención telefónica (consultas telefónicas a usuarios, sobre trámites de expedientes).





			t. Limpieza de su propio cubículo.





			u. Participación en la Comisión de Emergencias Institucional y la Subcomisión de Valores del Circuito.





			v. Participación en el Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI).





			w. Reporte de daños en mobiliario o en el equipo de cómputo.





			x. Reporte de cambios de activos.





			y. Depuración diaria de la casilla de expedientes que esperan vencer algún plazo.





			z. Depuración mensual de los expedientes en trámite.





			Cambios realizados durante el rediseño:





			





			Última fecha de actualización: 11/03/2013








4. Auxiliar de Servicios Generales


			Puesto: Auxiliar de Servicios Generales 2





			Área de trabajo: Servicios Generales





			Superior inmediato: Coordinador(a) judicial 





			Labores titulares:





			a. Atención al público.





			b. Envío de correspondencia.





			c. Revisión de todos los partes que ingresan.





			d. Entrega del recibido de los partes.





			e. Búsqueda de escritos. “buscar el expediente para adjuntar el escrito correspondiente”





			f. Control de libros de conocimiento, de comisiones, de citas, expedientes por incompetencia.





			g. Envío por fax de los oficios del Juzgado.





			h. Archivo de expedientes.





			Otras labores:





			i. Elaboración diaria del café de consumo del despacho.





			j. Limpieza diaria de los cubículos de atención al público, el propio, las puertas de entrada y el comedor. Limpieza de la oficina del juez una vez por semana.





			k. Llevar  y retirar expedientes para fotocopias “usuarios y de boletas” 





			l. Custodia de los expedientes en la fotocopiadora, una vez cada quince días, de acuerdo al rol existente en el edificio.





			m. Asistencia al Registro Público de la Propiedad cuando se presenta algún oficio para solicitar personería.





			n. Entregar discos u oficios en la fuerza pública mediante los cuales se solicitan vídeos de las cámaras que existen en la zona, de acuerdo a solicitud del usuario.





			o. Recoger la basura y material de reciclaje.





			p. Llevar los expedientes, para su entrega según corresponda, al Ministerio Público, al Juzgado Penal, al Juzgado Contravencional, por motivos de incompetencia, apelación y por excusa.





			q. Encargada de la pizarra informativa del despacho.





			Cambios realizados durante el rediseño:





			





			Última fecha de actualización: 11/03/2013
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			PODER JUDICIAL																					Código: 06-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Audiencia																					Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable			Intervinientes			Juez			CJ			TJ1			SIC			Observaciones


						Actividad


						Traslada expediente para señalar


			1			Analiza complejidad de la audiencia																		Se dan dos señalamientos diarios dependiendo de la complejidad de la audiencia (imputados, propietarios, testigos, etc).


			2			Coloca fecha y hora de la audicencia en un papel adjunto al expediente


			3			Ingresa a la agenda CRONOS y alimenta el sistema con la fecha y hora de la audiencia


			4			Traslada expediente a TJ con anotaciones																		Dentro de las anotaciones se podría presentar la reducción de testigos a una de las partes


						Realiza resolución de señalamiento


						Notifica la resolución


						Una vez notificado, coloca en casilla de espera de audiencia


						Convocatoria a la Audiencia																		Se dan dos señalamientos diarios dependiendo de la complejidad de la audiencia (imputados, propietarios, testigos, etc).


			1			Verifica si llegaron las partes a la audiencia


			2			Solicita cédulas de identidad a cada una de las partes y testigos


			3			Entrega las cédulas en el despacho del juez


			4			Inicia elaboración del acta de la audiencia con datos generales


			5			Llama a las partes al despacho


			6			Los testigos se mantienen aislados de las partes mientras estos ingresan al despacho


			7			Explica a las partes la razón de su presencia


			8			Insta a la conciliación


			9			Consigna en el acta el acuerdo entre partes, la lee y las partes firman la misma


			10			Inicio de la Audiencia Oral y Pública (o audiencia de recepción de prueba)


			11			Hace las indicaciones de cómo se desarrollará la audiencia


			12			Informa de los contenidos del expediente


			13			Da la posibilidad de que los imputados ratifiquen, aclaren, adicionen o rindan declaración indagatoria


			14			Le da la palabra a los abogados o partes para interrogatorio																		En materia de tránsito existe la defensa personal o técnica


			15			Evacúa la prueba ofrecida por las partes u ordenada de oficio


			16			Juramenta los testigos cada vez que los hace pasar a declarar


			17			Declaran los testigos																		Uno a uno a los testigos rinden testimonio


			18			Se realiza interrogatorio de los testigos


			19			Inicia la etapa de conclusiones


			20			Se señala hora y fecha para la lectura integral de la sentencia.																		Se explica a las partes sobre su derecho a recibir una copia de la sentencia, el de apelar la sentencia y del plazo en que lo pueden hacer.


			21			Se cierra el acta de la audiencia


			22			Imprime el acta de la audiencia


			23			Recaba en el acta la firma de las partes, testigos y juez


			24			Conserva el expediente y procede a redactar la sentencia o el autosentencia


			25			Imprime y firma la sentencia o el autosentencia


			26			Traslada expediente para sacar del libro de pase a fallo, su revisión y sacar del sistema.


			27			Saca del libro de pase a fallo


			28			Traslada expediente para revisión de errores materiales


			29			Revisa la sentencia por errores materiales


			30			Traslada expediente para sacarlo del sistema


			31			Saca el expediente del sistema


			32			Se presentan las partes a lectura de sentencia


			33			Hace lectura de la sentencia																		Si las partes desean apelar cuentan con tres días hábiles contados a partir del dia siguiente de la lectura


			34			Envía notificación																		Todos los asuntos que conllevan el desarrollo de una audiencia oral y pública, la sentencia se notifica por lectura integral, vengan o no las partes al acto de lectura. En el entendido de que si no vienen se deja constancia de la no asistencia, y con ello el despacho cumplió con la notificación. Sólo en los casos de vehículos del Estado,  la ley obliga además de la lectura, a tener que notificar al Estado a los medios señalados. Por lo que no es correcto entender que si no llegan a la lectura se debe notificar en los medios.


			35			Elabora constancia de la lectura de sentencia


			36			Traslada expediente a casilla de venciendo término (esperar firmeza de la sentencia o autosentencia)


						Expedientes para fallar sin juicio


			37			Anota en el libro de pase a fallo


			38			Traslada el expediente al Juez para fallar.


			39			Redacta sentencia o autosentencia


			40			Traslada expediente para sacar del libro de pase a fallo, su revisión y sacar del sistema.


			41			Saca el expediente del libro de pase a fallo


			42			Traslada expediente para revisión de errores materiales


			43			Revisa la sentencia por errores materiales


			44			Traslada expediente para sacarlo del sistema


			45			Saca el expediente del sistema


			46			Pasa expediente a notificar a la OCN.


			47			Espera la devolución de la OCN.


			48			Recibe el expediente y revisa cédulas de notificación


			49			Traslada expediente a Técnico Judicial


			50			Traslada expediente a casilla de venciendo término (esperar firmeza de la sentencia o autosentencia)


			48			Una vez que vence término traslada a la CJ para actualizar en sistema de COSEVI


			49			Actualiza en el sistema de COSEVI


			50			Traslada a TJ para revisión final


			50			Determina si el expediente está para archivar o para prescripción de multa


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                       PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC
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Distribución exp.


			PODER JUDICIAL																					Código: 03-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer, Kattia Villalobos


			Proceso: Ingreso y distribución de expedientes																					Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable			ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			Toma de casillas partes y partes con declaraciones																		Esta actividad se realiza una vez a la semana


			2			Clasifica los partes agrupando primero los partes sin declaraciones y posteriormente los que si cuentan con declaraciones


			3			Ordena  los partes según numero de boleta																		Tomando en consideración los tres últimos dígitos de la boleta


			4			Ingresa al sistema los partes de acuerdo a clasifiación previa																		Se ingresan primero los partes y luego los partes que cuentan con declaración


			5			Anota número asignado al expediente																		En el expediente además del número de expediente asignado, señala la letra del técnico judicial a quien es asignado el mismo.


			6			Distribuye a cada técnico judicial en su cubículo.																		La distribución se realiza de manera equitativa de acuerdo a la letra que identifica a cada técnico judicial (Melissa: A par y C; Luis: A impar y B)


			7			Da inicio al trámite respectivo


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión
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Armado del Exp.


			PODER JUDICIAL																					Código: 04-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer y Melissa Durán


			Proceso: Armado del expediente																					Fecha actualización: 25/04/2013


			N°			Responsable			ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			Distribuye a cada técnico judicial en su cubículo.


			2			Recibe documentación para armar expediente																		1. Se reciben los listados de las boletas de citación procedentes de la Delegación de tránsito.    2. Incompetencias de otros despachos. 3. Testimonio de piezas. 4. Expedientes que se remiten por excusa de jueces de otros juzgados en materia de tránsito (Fortuna, Los Chiles)


			3			Pega las boletas en hojas blancas																		Esto en caso de que las boletas sean manuales, ya que si fueron realizadas con el Handheld viene el parte y boletas como un solo impresas en hojas.


			4			Revisa las calidades, las edades, se corrobora la autoridad judicial, el lugar de los hechos, si alguno de los intervinientes estuvo ausente, si hay heridos, entre otros.																		En casos de adulto mayor se utiliza una carátula distinta de color marrón. Además, cuando al usuario adulto mayor se apersona se le confecciona un carné de atención preferencial


			5			Crea auto de Iniciación Procesal																		Se hace con la fecha y hora en que la CJ pasa el expediente para armado (en el caso de los nuevos).  Si ya alguna persona declaro antes de ingresarse al sistema, se usa la hora y fecha de la primera declaración.


			6			Realiza el gravamen de los vehículos


			15			Sella y firma confirmando el gravamen en la Iniciación Procesal


			17			Se confecciona la carátula del expediente e incorpora los medios de notificación


			18			Se cose y da foliatura al expediente


			7			Traslada al Juez para firmas


			8			Firma las Iniciaciones Procesales


			9			Devuelve las Iniciaciones Procesales al TJ


			10			Verifica los dueños registrales del(os) vehículo(s) en el Sistema de Registro Nacional de vehículos																		Esto a partir de que existe una declaración, en caso contrario, el expediente es pasado a la casilla de venciendo el término de los 10 días


						Acumulación de expedientes


						Recibe expediente a acumular


						Pasa el expediente al técnico judicial																		Lo traslada junto con el expediente que se tramita en el Despacho


						Arma, folea y crea la resolución de acumulación


						Fusiona físicamente la documentación con la del expediente más antiguo.


						Pasa a firmar por el juez


						Firma la resolución


						Traslada la resolución


						Realiza la acumulación y terminación en el sistema.


						Cierre de fronteras


						Crea expediente de la misma forma que a partir del punto 2																		Revisar conforme  a las observaciones hechas anteriormente


						Crea el oficio de comunicación del cierre de frontera


						Pasa a firmar por el juez


						Firma la resolución


						Envía la comunicación del cierre por fax


						Remite la comunicación del cierre por correo certificado


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                       PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Distrib. Exped


Trámite















_1478505995.xls

Declaraciones


			PODER JUDICIAL																								Código: 02-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																								Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																								Validado por: Danaldo Messer, Melissa Durán


			Proceso: Declaraciones y conciliaciones																								Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable						ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


						Verifica la existencia previa de un expediente armado o de papelería (parte, boletas, declaraciones previas, manifestaciones).


						Traslada caso para ser atendido.																					Si el caso cuenta ya con número de expediente, se le pasa a quien corresponda, si no tiene número, se pasa de manera equitativa, de acuerdo a un rol.


			1			Corrobora autoridad judicial, lugar de los hechos, cédula, licencia.


			2			Llama al usuario para tomar declaración


			3			Previene al usuario de la declaración																					Indica que la declaración la puede realizar solo o acompañado, que tiene tres derechos: aceptar, rechazar o abstenerse, da conocimiento de lo existe en el expediente a la fecha (si lo hay) y muestra el croquis.


			4			Abre el machote según tipo de declaración


			5			Llena el machote con las calidades del usuario


			6			Toma la declaración


			7			Solicita medios de notificación.


			8			Le hace la lectura al usuario de la declaración


			9			Imprime la declaración y hace auto inicial


			10			Solicita firma al usuario de la declaración o conciliación																					Puede ser una o varias firmas según la cantidad de declaraciones realizadas. La solicitud de firma de las manifestaciones las realiza el encargado de atención al público ya que el manifestador las recibe y recaba la firma del usuario al momento.


			11			Verifica si requiere solicitar cita a medicina forense


			12			Completa la boleta de solicitud de medicina forense


			13			Firma la boleta de medicina forense																					O en defecto de la Coordinadora Judicial, la firma la realiza el Juez.


			14			Arma el expediente


			15			Lleva y entrega la boleta a medicina forense para firma


			16			Trae acuse de recibido de la boleta en medicina forense


			17			Adjunta al expediente


			18			Consulta al usuario si requiere copias del expediente.


						Expedientes para copias


			19			Traslada el expediente a la auxiliar de servicios generales para la actividad de fotocopiado


			20			Se anota en el libro de copias para trasladar el expediente a copias																					En el libro de copias se anota el número de expediente, folios, si es de público o boleta.


			21			Traslada el expediente a área de copias																					Se le indica a la persona usuaria que debe remitirse al área de copias


			22			Retira el expediente una vez hechas las copias


			23			Una vez hechas las copias se recibe el expediente y se anota su devolución en el libro de copias


			24			Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó o a quien se lo entregó.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                                                        PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Inicio


Fin


Sí


No


No


Sí


A


A















Juzgado de Tránsito 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. Ingreso y distribución de expedientes





			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora





			Ingreso de partes oficiales al despacho


			Oficiales de tránsito


			Se tiene en promedio de cuatro días hábiles y en algunos casos hasta de dos semanas para entregar los partes oficiales al despacho, posteriores a la fecha del accidente.


			Coordinar reunión con COSEVI, para definir la manera de envío de los partes oficiales y boletas mediante la interrelación de los sistemas de COSEVI con los del Poder Judicial.


			Equipo de mejora de procesos y Departamento de Planificación.





			1) Toma de casillas partes con y sin declaración.





			Coordinadora Judicial


			Se tiene en promedio de dos días hábiles y en algunos casos hasta de una semana para ingresar los partes oficiales al STT y no el mismo día que ingresó físicamente al despacho.


			La frecuencia con que se ingresan los partes al STT, sea de manera diaria.


			Equipo de mejora de procesos.





			6) Distribuyen expediente a cada técnica o técnico judicial según rol de letra asignada


			Coordinadora Judicial


			El rol de distribución mantiene una letra asignada a una técnico con el que ya no cuenta el despacho (técnico A), sin embargo se sigue asignando y distribuyendo según si es par o impar a los otros dos técnicos, lo cual no agrega ningún valor al proceso.  


			Realizar una asignación solamente entre los técnicos B y C, eliminando la letra A dentro del rol de asignación, según corresponda sin necesidad de realizar una nueva redistribución según sea par o impar.


			Equipo de mejora de procesos.





			Información contenida en los partes oficiales 


			


			Existen inconsistencias  en los partes oficiales en cuanto a placas, nombres de las partes, lugares de colisión, edad. Dirección incompleta


			Solicitar a COSEVI reunión con los oficiales de tránsito.


			Equipo de mejora de procesos y Departamento de Planificación.
































2. Señalamiento a audiencia





			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora





			6) Señalamiento en agenda


			Juez 


			Se lleva a cabo un registro manual y se duplica la función a llevarla de forma electrónica


			Solicitar capacitación para eliminar la agenda física y solamente llevar la agenda electrónica y con esto todos los colaboradores del desparccho puedan realizar las consultas necesarias además de agendar asuntos distintos a audiencias


			Equipo de mejora de procesos y Departamento de Planificación.














3. Audiencia





			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora





			35) Traslada a técnico judicial con constancia de lectura de sentencia


			Coordinador Judicial


			No agrega valor el trasladar expediente solo para colocar en casilla de venciendo termino con la respectiva fecha de vencimiento


			Colocar en acta la fecha de vencimiento y colocar en casilla sin necesidad de trasladar al técnico respectivo. 


			Equipo de mejora de procesos.








                       


4. Tramitación





			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora





			Notificación del propietario


			Técnico Judicial


			Se tiene un promedio de  32 días hábiles y en algunos casos de hasta 67 días para notificar al propietario posterior a la fecha de la declaración, debido a que no cuenta con las direcciones exactas de los propietarios registrales


			Se espera con la implementación del correo electrónico como medio de notificación en COSEVI, los tiempos para notificar a los propietarios registrales se acorten.


			 Equipo de mejora de procesos.





			Tramitación


			Técnica o Técnico Judicial


			Los técnicos judiciales son quienes tienen mayor cantidad de expedientes a su cargo con un 43% en promedio del total de expedientes del despacho, sin embargo solamente el 7% de estos esperan algún trámite.


			Distribuir funciones de manera que no estén la mayor cantidad de expedientes a cargo de cada técnico judicial.


			Equipo de mejora de procesos.





			Esperando trámite


			


			Un porcentaje representativo del total están esperando trámites que no están sujetos al rendimiento del despacho, si no están supeditados a la labores como del INS, Medicatura Forense, las partes del caso, entre otras


			Coordinar cita con Medicatura Forense, de manera que conozcamos el atraso en la tramitación a cargo de ellos.


			Departamento de Planificación.














5. Notificación





			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora





			Clasifica el acta de notificación por el tipo, revisa que esté correcta la notificación en el medio señalado en carátula, coloca sello, fecha y firma en el acta  y procede a agregar a cada expediente.





			Coordinador Judicial


			Se duplica esta función con los técnicos judiciales


			La revisión del notificador solo debe efectuarse por los técnicos judiciales


			Equipo de mejora de procesos.





			Edictos


			Dirección Ejecutiva (DE)


			Los edictos desde su envío a la DE hasta la fecha de publicación, tiene un promedio de 52 días hábiles y hasta   69 obtener la comunicación respectiva


			Coordinar reunión con DE para ver el procedimiento a seguir para la publicación de los edictos.


			Departamento de Planificación.





























6. Fallo





			Actividad según diagrama interdisciplinario


			Responsable


			Problemas detectados


			Propuesta de mejora


			Responsable mejora





			Comunicación de boletas


			Coordinador Judicial


			El coordinador judicial tiene a cargo un porcentaje representativo en cuanto a los expedientes listos para comunicar boletas (actualización en el sistema de COSEVI), además el tiempo es de un promedio de 5 días y en algunos casos de hasta 10 día hábiles para realizar esta actividad


			Se deberá de realizar con mayor frecuencia de forma que se tenga lo más actualizado posible el sistema de COSEVI


			Equipo de mejora de procesos.
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Minuta de Sesión de Trabajo


FO-0519-01





			DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN



SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL









			PROYECTO: Rediseño de Procesos Segundo Circuito Judicial de Alajuela








			Tema de la reunión:


			Divulgación al Juzgado de Tránsito de San Carlos de las características del proyecto, así como de su alcance y magnitud. Sensibilización al cambio





			N°:


			001








			Objetivo:






			Aprobar plan de trabajo y conformar el equipo de mejora de procesos del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.








			Fecha






			Lugar


			Hora inicio


			Hora final





			01/03/2012


			Tercer piso Edificio Tribunales de San Carlos, Juzgado de Tránsito


			01:30 p.m.


			03:00 p.m. 








			Convocados


			Oficina


			Puesto


			Asistencia





			


			


			


			Sí


			No





			Danaldo Messer Benavides


			Juzgado de Tránsito


			Juez Coordinador 


			X


			





			Kattia Villalobos


			Juzgado de Tránsito


			Coordinador Judicial


			X


			





			Melissa Duran


			Juzgado de Tránsito


			Técnico Judicial


			X


			





			Luis Jiménez


			Juzgado de Tránsito


			Técnico Judicial


			X


			





			Yogebeth Blanco


			Juzgado de Tránsito


			Auxiliar Servicios Generales


			X


			





			Catalina Campos


			Juzgado de Tránsito del IICJ San José


			Jueza Coordinadora


			X


			





			Gabriela Picado


			Departamento de Planificación


			Profesional 2


			X


			





			Nelson Arce


			Departamento de Planificación


			Profesional 2


			X


			








			Puntos a tratar









			1. Sensibilización al cambio











			Acuerdos









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








			Puntos a tratar









			2. Plan de trabajo y cronograma








			Acuerdos









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








			Puntos a tratar









			3. Composición equipo de mejora








			Acuerdos









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

				Estadísticas Juzgado de Tránsito

				II Circuito Judicial de Alajuela

				Año		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

				Circulante al iniciar el mes		112		118		114		96		118		116		114		107		120		129		121		150		151		139		149		172

				Entrados + Reentrados		74		61		48		87		58		60		62		86		86		70		117		70		81		96		103		79

				Terminados		68		65		65		65		60		62		69		73		77		78		88		69		93		86		80		71

				Productividad		92%		107%		135%		75%		103%		103%		111%		85%		90%		111%		75%		99%		115%		90%		78%		90%





Estadisticas

		



Circulante al iniciar el mes

Entrados + Reentrados

Terminados

Casos



Indicadores

		

		INDICADORES DE GESTIÓN 
JUZGADO DE TRÁNSITO DEL II CIRCUITO JUDICIAL SAN CARLOS

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

		Detalles														Rangos						Seguimiento		Seguimiento 2013						Seguimiento 2014

		N°		Categoría		Indicadores		Métricas		Periodicidad		Responsable		Comentarios		A mejorar		Estándar		Muy bueno		Al iniciar 01/03/2013		Octubre		Noviembre		Diciembre		Enero		Febrero		Marzo		Abril

		1		Rendimiento Estadístico		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.		>112		112>x >102		<102		114		120		121		150		151		139		149		172

		2				Porcentaje de rendimiento		(Salidas/Entradas)*100		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.		<=85%		>85%; <105%		>=105%		108%		85%		111%		75%		99%		89%		78%		89%

		3		Plazos		Tiempo promedio de proceso total con audiencia		(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 proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinadrio, especiales, etc.		>=85 días hábiles		75<x<85		>75 días hábiles		85		47		46		41		48		48		45		46

		4				Tiempo promedio de proceso total sin audiencia		(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 proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinadrio, especiales, etc.		>60 días hábiles		50<x<60		>50 días hábiles		60		43		43		35		49		44		43		44

		5				Tiempo promedio de dictado de sentencia		(Fecha de dictado de sentencia - fecha de pase a fallo)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ o si se lleva el libro de pase a fallo. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de pase a fallo dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proceso, ejp. sumario, abreviado, ordinadrio, especiales, etc.		> 2 días		2 día		< 2 días		3		1		1		1		1		1		1		1

		6				Antigüedad de Circulante.		Año de ingreso del expediente más antiguo		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		> 1 año		1 año		< 1 año		4		4		4		1		1		1		1		1

		7				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.		> 1 días		1 día		<1 día		NA		NA		1		1		1		1		1		1

		8				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		NA		NA		2		2		1		1		1		1

		9		Operacional		Carga de trabajo por juez		Cantidad de partes que ingresan		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		>90		70<x<90		>70		60		86		70		117		70		96		103		80

		10				Carga de trabajo por técnica o técnico judicial		(Cantidad de partes que ingresan/cantidad de técnicas o técnicos judiciales)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ.		>45		35<x<45		>35		30		43		35		59		35		48		52		40

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

		12				Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Cantidad de dictado de sentencias por Juez (a)		Mensual		Coordinadora o Coordinador Judicial		Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio Virtual o por el libro de pase a fallo.		<75		75<x<85		>85		65		73		78		88		69		86		80		71

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

																0.0%

																0.0%

																Coordinadora o Coordinador Judicial

																0

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0

																0.0%

																0.0%

																0

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0.0%

																0.0%
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PROPUESTA FLUJOGRAMAS

		Elaborado por: Gabriela Picado González y Nelson Arce Hidalgo





		Revisado por:

		Oficina

		Fecha

		Firma



		Servidoras y servidores

		Juzgado de Tránsito del IICJ Alajuela

		13/08/2013

		





		Aprobado por:

		Dirección

		Fecha

		Firma



		Danaldo Messer Benavides

		Juzgado de Tránsito del IICJ Alajuela

		13/08/2013

		





Una vez implementadas todas las propuestas de solución, es importante contar con una herramienta que permita estandarizar cada una de las tareas que se llevan a cabo en el Juzgado, el cual a su vez sirve como instructivo de trabajo para el personal de nuevo ingreso.  En el siguiente cuadro se adjunta esta herramienta que incluye cada uno de los flujogramas propuestos para cada área de trabajo,esto contemplando la implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ) y Escritorio Virtual (EV).


Cuadro 1: Flujogramas propuestos del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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Atención al Usuario


			PODER JUDICIAL																								Código: 01-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																								Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																								Validado por: Danaldo Messer, Kattia Villalobos y Yogebeth Blanco


			Proceso: Atención al Usuario																								Fecha actualización: 09/04/2013


			N°			Responsable						ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			El usuario se presenta en el Juzgado


			2			Solicita cédula de identidad del usuario y boleta de citación


			3			Verifica que la boleta corresponda al Juzgado de Tránsito de San Carlos


			4			Indica la jurisdicción correspondiente, señalando donde debe presentarse ya sea Ministerio Público u otra entidad.


			5			Revisa en el sistema SIC si ya ingresó la boleta o si al menos la misma se encuentra dentro de las boletas de no ingresadas al sistema


			6			Busca el expediente																					De acuerdo a lo indicado en el sistema: casilla, en trámite, venciendo término, escritorio, archivado, para fotocopiadora, para firmas, para señalar, para sacar del sistema, para notificar, etc.


			7			Llena la boleta para asignar el expediente al técnico judicial																					La información a llenar es la siguiente: nombre del usuario, licencia, testigos  (nombre completo y cédula) y medios de notificación.


			8			Pasa el caso a declaración y realiza el cambio en el sistema si es que el mismo cuenta con expediente																					Se pasa al técnico judicial correspondiente de acuerdo al rol asignado de manera equitativa.


						Usuarios para Juicio


			9			Se toman las cédulas de identidad de las partes y testigos


			10			Consulta en el sistema con número de expediente para localizarlo.


			11			Se colocan las cédulas de identidad en las casillas de juicios


						Usuario para revisar un expediente


			12			Solicita cédula o autorización correspondiente


			13			Revisa en el sistema la ubicación del expediente


			14			Solicita el expediente a quien corresponda según ubicación


			15			Muestra el expediente a la persona usuaria


			16			Aclara la consulta al usuario


			17			Consulta si se requieren copias


						Expedientes para copias


			18			Se anota en el libro de copias para trasladar el expediente a copias																					En el libro de copias se anota el número de expediente, folios, si es de público o boleta.


			19			Traslada el expediente a área de copias																					Se le indica a la persona usuaria que debe remitirse al área de copias


			20			Retira el expediente una vez hechas las copias


			21			Una vez hechas las copias se recibe el expediente y se anota su devolución en el libro de copias


			22			Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó.


						Solicitud de copias certificadas y ejecutorias de sentencia


			23			Se repiten las actividades del punto C																					Se le indica al usuario que tiene que sacar copia de la sentencia y brindar los timbres correspondientes.


			24			Verifica si es una certificación o una ejecutoria


			25			Se pasa a trámite para hacer auto de certificación


			26			Realiza el auto de certificación


			27			Pasa a firmas por el/la Juez																					Las copias certificadas se otorgan generalmente en el mismo instante de la solicitud.


			28			Adjunta hoja de manifestación																					En caso de que el usuario no brinde el escrito de solicitud se toma la manifestación


			29			Traslada para realizar la resolución respectiva


			30			Realiza la constancia respectiva


			31			Verifica si hay apelaciones


			32			Informa al usuario que no se le puede hacer ejecutoria ya que hay una apelación en trámite


			33			Realiza la ejecutoria.


			34			Se pasa a firma del Juez


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                                                        PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Aprobada


Aprobada


Rechazada


Inicio


Declaración


Usuario para Juicio


A


B


Revisar Expedientes y consultas


A


B


Sí ingresó la boleta


No ingresó la boleta


No


Sí


C


Expedientes para copias


C


D


D


No


Sí


Copias certificadas y Ejecutorias de sentencia


Fin


Ejecutoria


No corresponde


Fin


Sí corresponde


Certif.





Atención al Usuario v.2


			PODER JUDICIAL																								Código: 01-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																								Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																								Validado por: Danaldo Messer, Kattia Villalobos y Yogebeth Blanco


			Proceso: Atención al Usuario																								Fecha actualización: 13/08/2013


			N°			Responsable						ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			El usuario se presenta en el Juzgado																					En el Juzgado de Tránsito son dos personas las que principalmente, por rol, atienden público, la Auxiliar de Servicios Generales y la Coordinadora Judicial. En algunas audiencias los técnicos judiciales.


			2			Solicita cédula de identidad del usuario y boleta de citación


			3			Verifica que la boleta corresponda al Juzgado de Tránsito de San Carlos


			4			Indica la jurisdicción correspondiente, señalando donde debe presentarse ya sea Ministerio Público, otro Juzgado o entidad.


			5			Revisa en el sistema STT si ya ingresó la boleta o se encuentra en declaraciones electrónicas, firmadas o revisadas.


			6			Busca el expediente en el escritorio virtual																					De acuerdo a lo indicado en el sistema: casilla, en trámite, venciendo término, escritorio, archivado, para fotocopiadora, para firmas, para señalar, para sacar del sistema, para notificar, etc.


			7			Informa sobre la necesidad de suministrar en la declaración el nombre completo de los testigos y su número de cédula (si tienen testigos)


			8			Explica sobre la posibilidad de suministrar lugar/medio para atender notificaciones.


			9			Pasa el caso al técnico judicial para toma de declaración, del acuerdo conciliatorio o gestión de devolución vehículo.																					Si el caso cuenta ya con número de expediente, se le pasa a quien corresponda, si no tiene número, se pasa de manera equitativa, de acuerdo a un rol.


						Usuarios para Juicio


			10			Se toman las cédulas de identidad de las partes y testigos


			11			Consulta en el sistema con número de expediente para localizarlo.


			12			Se colocan las cédulas de identidad en el Despacho del Juez indicando el caso de acuerdo a agenda


						Usuario para revisar un expediente


			13			Solicita cédula al usuario, si no es parte, la autorización.


			14			Busca el expediente en el sistema


			15			Muestra el expediente a la persona usuaria


			16			Aclara la consulta al usuario																					Podría presentarse el caso en que le toma manifestación, la imprime y recaba firma del usuario.


			17			Se hace constancia de la revisión del expediente por parte del usuario utilizando el machote "Plantilla en blanco".


			18			Consulta si se requieren copias o un respaldo electrónico del expediente


			19			Si el usuario dispone de disco o llave maya se le copia el expediente en el medio brindado. De lo contrario se consulta por copias


						Expedientes para copias


			20			Acompaña al usuario con el expediente en formato digital al área de copias para que lo imprima


			21			Espera a que el usuario imprima el expediente


						Solicitud de copias certificadas y ejecutorias de sentencia


			22			Se repiten las actividades del punto C																					Se le indica al usuario que tiene que sacar copia de la sentencia o autosentencia y brindar los timbres correspondientes.


			23			Verifica si es una certificación o una ejecutoria, así como la cantidad de timbres.


			24			Se pasa a trámite para hacer auto de certificación																					Se pasa al Técnico para que realice la certificación


			25			Realiza el auto de certificación																					Realiza la certificación, con la indicación de expediente en trámite, sentencia no firme o en firme. Se adjuntan los timbres o entero


			26			Pasa a firmas por el/la Juez																					Las copias certificadas se otorgan generalmente en el mismo instante de la solicitud. Las certificaciones también pueden ser firmadas por la Coordinadora Judicial. Luego de firmadas son entregadas al usuario.


			27			Solicita los timbres de ley


			28			Adjunta hoja de manifestación al expediente electrónico																					En caso de que el usuario no brinde el escrito de solicitud se toma la manifestación, se imprime y el usuario la firma.


			29			Verifica si hay apelaciones


			30			Informa al usuario que no se le puede hacer ejecutoria ya que hay una apelación en trámite o no ha vencido el trámite para apelar


			31			Traslada el expediente a Documentos firmados pendientes de trámite a cargo del técnico judicial que corresponda junto a los timbres y copias


			32			Realiza la ejecutoria.																					En la misma se indica si se expide por 1°, 2°, 3° o más veces. Además se adjuntan timbres o entero.


			33			Se pasa a firma del Juez


			34			Se entrega al usuario


						Manifestaciones


			35			Toma la manifestación de la parte. En caso de que sean escritos estos ingresan mediante la Recepción de documentos.																					Cambio de señalamientos de medios de notificación, disconformidad con croquis, manifestar testigos o propietarios registrales, fotografías.


			36			Cambia ubicación de la manifestación a Documentos firmados pendientes de trámite


			37			Resuelve escrito de manifestación


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                                                        PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Aprobada


Aprobada


Rechazada


Inicio


Declaración


Usuario para Juicio


A


B


Revisar Expedientes y consultas


A


B


Sí ingresó la boleta


No ingresó la boleta


No


Sí


C


Expedientes para copias


C


D


D


No


Sí


Copias certificadas y Ejecutorias de sentencia


Fin


Ejecutoria


No corresponde


Fin


Sí corresponde


Certif.


E


Manifestaciones


E























_1478504958.xls

Distribución exp.


			PODER JUDICIAL																					Código: 03-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer, Kattia Villalobos


			Proceso: Ingreso y distribución de expedientes																					Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable			ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			Toma de casillas partes y partes con declaraciones																		Esta actividad se realiza una vez a la semana


			2			Clasifica los partes agrupando primero los partes sin declaraciones y posteriormente los que si cuentan con declaraciones


			3			Ordena  los partes según numero de boleta																		Tomando en consideración los tres últimos dígitos de la boleta


			4			Ingresa al sistema los partes de acuerdo a clasifiación previa																		Se ingresan primero los partes y luego los partes que cuentan con declaración


			5			Anota número asignado al expediente																		En el expediente además del número de expediente asignado, señala la letra del técnico judicial a quien es asignado el mismo.


			6			Distribuye a cada técnico judicial en su cubículo.																		La distribución se realiza de manera equitativa de acuerdo a la letra que identifica a cada técnico judicial (Melissa: A par y C; Luis: A impar y B)


			7			Da inicio al trámite respectivo


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                       PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Inicio


Fin





Distribución exp. v.2


			PODER JUDICIAL																					Código: 03-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer, Kattia Villalobos


			Proceso: Ingreso, distribución e inicio de trámite de expedientes																					Fecha actualización: 13/08/2013


			N°			Responsable			ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			Toma los partes que ingresan de COSEVI y mediante recepción  de documentos


			2			Anota en el libro de demandas nuevas los datos iniciales que debe ingresar al sistema de gestión


			3			Ingresa al sistema datos iniciales de la demanda nueva


			4			Distribuye a la ubicación de cada técnico judicial según corresponda																		La distribución se realiza de manera equitativa de acuerdo a la letra que identifica a cada técnico judicial (Melissa: A,  Luis: B)


			5			Revisa si existe documentación previa y se asocia al expediente


			6			Se actualizan los datos de las partes (medios de notificación, calidades)


			7			Se hace el auto inicial y se gravan


			8			Se pasa a firmar


			9			Firma por el Juez/a


			10			Se procede con el trámite respectivo


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                       PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Inicio


Fin
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Juicio


			PODER JUDICIAL																					Código: 05-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Audiencia																					Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable			Intervinientes			Juez			CJ			TJ1			SIC			Observaciones


						Actividad


						Traslada expediente para señalar


			1			Analiza complejidad de la audiencia																		Se dan dos señalamientos diarios dependiendo de la complejidad de la audiencia (imputados, propietarios, testigos, etc).


			2			Coloca fecha y hora de la audicencia en un papel adjunto al expediente


			3			Ingresa a la agenda CRONOS y alimenta el sistema con la fecha y hora de la audiencia


			4			Traslada expediente a TJ con anotaciones																		Dentro de las anotaciones se podría presentar la reducción de testigos a una de las partes


						Realiza resolución de señalamiento


						Notifica la resolución


						Una vez notificado, coloca en casilla de espera de audiencia


						Convocatoria a la Audiencia																		Se dan dos señalamientos diarios dependiendo de la complejidad de la audiencia (imputados, propietarios, testigos, etc).


			1			Verifica si llegaron las partes a la audiencia


			2			Solicita cédulas de identidad a cada una de las partes y testigos


			3			Entrega las cédulas en el despacho del juez


			4			Inicia elaboración del acta de la audiencia con datos generales


			5			Llama a las partes al despacho


			6			Los testigos se mantienen aislados de las partes mientras estos ingresan al despacho


			7			Explica a las partes la razón de su presencia


			8			Insta a la conciliación


			9			Consigna en el acta el acuerdo entre partes, la lee y las partes firman la misma


			10			Inicio de la Audiencia Oral y Pública (o audiencia de recepción de prueba)


			11			Hace las indicaciones de cómo se desarrollará la audiencia


			12			Informa de los contenidos del expediente


			13			Da la posibilidad de que los imputados ratifiquen, aclaren, adicionen o rindan declaración indagatoria


			14			Le da la palabra a los abogados o partes para interrogatorio																		En materia de tránsito existe la defensa personal o técnica


			15			Evacúa la prueba ofrecida por las partes u ordenada de oficio


			16			Juramenta los testigos cada vez que los hace pasar a declarar


			17			Declaran los testigos																		Uno a uno a los testigos rinden testimonio


			18			Se realiza interrogatorio de los testigos


			19			Inicia la etapa de conclusiones


			20			Se señala hora y fecha para la lectura integral de la sentencia.																		Se explica a las partes sobre su derecho a recibir una copia de la sentencia, el de apelar la sentencia y del plazo en que lo pueden hacer.


			21			Se cierra el acta de la audiencia


			22			Imprime el acta de la audiencia


			23			Recaba en el acta la firma de las partes, testigos y juez


			24			Conserva el expediente y procede a redactar la sentencia o el autosentencia


			25			Imprime y firma la sentencia o el autosentencia


			26			Traslada expediente para sacar del libro de pase a fallo, su revisión y sacar del sistema.


			27			Saca del libro de pase a fallo


			28			Traslada expediente para revisión de errores materiales


			29			Revisa la sentencia por errores materiales


			30			Traslada expediente para sacarlo del sistema


			31			Saca el expediente del sistema


			32			Se presentan las partes a lectura de sentencia


			33			Hace lectura de la sentencia																		Si las partes desean apelar cuentan con tres días hábiles contados a partir del dia siguiente de la lectura


			34			Envía notificación																		Todos los asuntos que conllevan el desarrollo de una audiencia oral y pública, la sentencia se notifica por lectura integral, vengan o no las partes al acto de lectura. En el entendido de que si no vienen se deja constancia de la no asistencia, y con ello el despacho cumplió con la notificación. Sólo en los casos de vehículos del Estado,  la ley obliga además de la lectura, a tener que notificar al Estado a los medios señalados. Por lo que no es correcto entender que si no llegan a la lectura se debe notificar en los medios.


			35			Elabora constancia de la lectura de sentencia


			36			Traslada expediente a casilla de venciendo término (esperar firmeza de la sentencia o autosentencia)


						Expedientes para fallar sin juicio


			37			Anota en el libro de pase a fallo


			38			Traslada el expediente al Juez para fallar.


			39			Redacta sentencia o autosentencia


			40			Traslada expediente para sacar del libro de pase a fallo, su revisión y sacar del sistema.


			41			Saca el expediente del libro de pase a fallo


			42			Traslada expediente para revisión de errores materiales


			43			Revisa la sentencia por errores materiales


			44			Traslada expediente para sacarlo del sistema


			45			Saca el expediente del sistema


			46			Pasa expediente a notificar a la OCN.


			47			Espera la devolución de la OCN.


			48			Recibe el expediente y revisa cédulas de notificación


			49			Traslada expediente a Tecnico Judicial


			50			Traslada expediente a casilla de venciendo término (esperar firmeza de la sentencia o autosentencia)


			48			Una vez que vence término traslada a la CJ para actualizar en sistema de COSEVI


			49			Actualiza en el sistema de COSEVI


			50			Traslada a TJ para revisión final


			50			Determina si el expediente está para archivar o para prescripción de multa


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                       PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Sí


No


No


Sí


A


A


No


Sí


No


Sí


Inicio





Juicio v.2


			PODER JUDICIAL																					Código: 05-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																					Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																					Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Audiencia																					Fecha actualización: 13/08/2013


			N°			Responsable			Intervinientes			Juez			CJ			TJ1			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			Traslada expediente para señalar


			2			Analiza complejidad de la audiencia																		Se dan dos señalamientos diarios dependiendo de la complejidad de la audiencia (imputados, propietarios, testigos, etc).


			3			Coloca fecha y hora de la audicencia en la casilla de observaciones del expediente electrónico


			4			Ingresa a la agenda CRONOS y alimenta el sistema con la fecha y hora de la audiencia


			5			Traslada expediente a la tarea "Para señalar" con anotaciones																		Dentro de las anotaciones se podría presentar la reducción de testigos a una de las partes


			6			Realiza resolución de señalamiento


			7			Notifica la resolución


			8			Una vez notificado, coloca en la tarea "Señalado (Espera de audiencia)"


						Convocatoria a la Audiencia																		Se dan dos señalamientos diarios dependiendo de la complejidad de la audiencia (imputados, propietarios, testigos, etc).


			9			Verifica si llegaron las partes a la audiencia


			10			Solicita cédulas de identidad a cada una de las partes y testigos


			11			Entrega las cédulas en el despacho del juez


			12			Inicia elaboración de la minuta de la audiencia oral con datos generales. (Audiencia grabada en audio).


			13			Llama a las partes al despacho


			14			Los testigos se mantienen aislados de las partes mientras estos ingresan al despacho


			15			Explica a las partes la razón de su presencia


			16			Insta a la conciliación


			17			Consigna en la minuta el acuerdo al que llegaron las partes en la audiencia oral grabada


			18			Inicio de la Audiencia Oral y Pública (o audiencia de recepción de prueba) grabada


			19			Hace las indicaciones de cómo se desarrollará la audiencia


			20			Informa de los contenidos del expediente


			21			Da la posibilidad de que los imputados ratifiquen, aclaren, adicionen o rindan declaración indagatoria


			22			Le da la palabra a los abogados o partes para interrogatorio																		En materia de tránsito existe la defensa personal o técnica


			23			Evacua la prueba ofrecida por las partes u ordenada de oficio


			24			Juramenta los testigos cada vez que los hace pasar a declarar


			25			Declaran los testigos																		Uno a uno a los testigos rinden testimonio


			26			Se realiza interrogatorio de los testigos


			27			Inicia la etapa de conclusiones


			28			Se señala hora y fecha para la lectura integral de la sentencia.																		Se explica a las partes sobre su derecho a recibir un respaldo digital de la sentencia, el de apelar la sentencia y del plazo en que lo pueden hacer.


			29			Se finaliza la audiencia


			30			Se asocia la minuta y la grabación de la audiencia en el expediente electrónico


			31			Traslada el expediente a la tarea de "Fallo de audiencia"


			32			Redacta y firma la sentencia o el autosentencia


			33			Traslada expediente para actualizar el libro de pase a fallo y notificación.


			34			Saca del libro de pase a fallo


			35			Saca el expediente del sistema


			36			Se presentan las partes a lectura de sentencia


			37			Hace lectura de la sentencia																		Si las partes desean apelar cuentan con tres días hábiles contados a partir del dia siguiente de la lectura


			38			Envía notificación																		Todos los asuntos que conllevan el desarrollo de una audiencia oral y pública, la sentencia se notifica por lectura integral, vengan o no las partes al acto de lectura. En el entendido de que si no vienen se deja constancia de la no asistencia, y con ello el despacho cumplió con la notificación. Sólo en los casos de vehículos del Estado,  la ley obliga además de la lectura, a tener que notificar al Estado a los medios señalados. Por lo que no es correcto entender que si no llegan a la lectura se debe notificar en los medios.


			39			Elabora constancia de la lectura de sentencia


			40			Traslada expediente a la tarea de "Término de apelación"


						Expedientes para fallar sin juicio


			41			Anota en el libro de pase a fallo


			42			Traslada el expediente al Juez para fallar en alguna de las opciones de fallo


			43			Redacta sentencia o autosentencia


			44			Traslada expediente para sacar del libro de pase a fallo y actualizar el sistema.


			45			Saca el expediente del libro de pase a fallo


			46			Saca el expediente del sistema


			47			Pasa expediente a notificar a la OCN.


			48			Espera la devolución de la OCN.


			49			Recibe el expediente y revisa cédulas de notificación


			50			Traslada expediente a la tarea de "Término de apelación" (esperar firmeza de la sentencia o autosentencia)


			51			Una vez que vence término, levanta gravamen y cambia ubicación a "Para comunicación de boleta"


			52			Actualiza en el sistema de COSEVI


			53			Determina si el expediente está para archivar Archivo electrónico o lo traslada a TJ para prescripción de multa


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                       PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Sí


No


No


Sí


A


A


No


Sí


No


Sí


Inicio















_1478505088.xls

Notificacion


			PODER JUDICIAL												Código: 07-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Gabriela P, Nelson A., Melissa


			Despacho: Juzgado de Tránsito												Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Notificación												Fecha actualización: 21/03/2013


			N°			Responsable						Jueza/Juez			CJ			TJ			ASG			Observaciones


						Actividad


			1			Notificación


			2			Jueza o Juez firma la resolución y coloca en casilla de firmados (proveído) y la sentencia o autosentencia las traslada al Coordinador Judicial


			3			Revisa la resolución o sentencia y firma oficios y/o comisiones


			4			Para notificar crea las listas de  notificación y traslada a OCN junto con las cédulas respectivas, si es por correo electrónico, traslada a los Técnicos judiciales para la respectiva notificacion y si es por correo interno a la ASG para que comisiones por Fuerza pública.																		Notificaciones por fax, lugar señalado (sectores 1, 2, 3 y 4) estrados o casilleros y comisiones fuera del sector que quedan a espera de que el notificador pase a recogerlas al despacho. En algunos casos se notifica por Fuerza Pública o correo interno o certificado, cuando no esté en el perímetro de la OCN o por OCN de otros circuito.


			5			Sella expediente con fecha de entrega al notificador y almacena en casillas de entregado al notificador a la espera de la devolución.


						Devolución del notificador


			6			La OCN o correo interno, trae el listado y actas de notificaciones al Juzgado, la cual cotega con la lista entregada y sella en recibido las listas del notificador																		Las notificaciones por comisión que llegan por correo interno, en sobre sellado, son revisadas por la ASG, quien las agrega a los expedientes y se los entrega a los técnicos judiciales.


			7			Clasifica el acta de notificación por el tipo, revisa que este correcta la notificación en el medio señalado en carátula, coloca sello, fecha y firma en el acta  y procede a agregar a cada expediente.


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


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


			10			Revisión de lo devuelto por el  notificador


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


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


			13			Tramita o gestiona corrección																		Si no se logra notifcar por el principal, se debe intentar en el accesorio, si existe un error por parte del los téncicos de debe de corregir mendiante un aclaración o realizar nuevamente la notificación , lo mismo para la comisiones a quienes se les adjunta las copias existentes o las nuevas copias, en el medio casa de habitación o personal se intenta en una segunda dirección o si es propietario se puede notificar por edicto


						Hacer el correo


			14			Alista documentación a enviar por correo																		Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. se le anota un Código Postal y se introduce en una caja o gaveta de correo para enviar, no se documenta la entrega a la Administación que es la encargada de materializar el envío.Correo certificado: Dentro del PJ, tratandose de las comisiones éstas se anotan en el libro electrónico de correo certificado y quedan listas para ser entregadas a la Administración dentro del horario establecido para materializar el envío, otra documentación (incapacidades, informes y otras) se le asigna número de certificado y se incluye en el libro certificado.


			15			Traslada a la administración para su envio respectivo


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			Juez			Técnica o Técnico Judicial de trámite


			CJ			Coordinador Judicial


			TJ			Técnica o Técnico Judicial de manifestación


			ASG			Téncico de Servicios Generales





Inicio


Sí


No


Inicio


Inicio


Fin


Fin


Fin


Inicio


Fin





Notificacion v.2


			PODER JUDICIAL												Código: 07-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional												Elaborado por: Gabriela P, Nelson A., Melissa


			Despacho: Juzgado de Tránsito												Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Notificación												Fecha actualización: 13/08/2013


			N°			Responsable						Jueza/Juez			CJ			TJ			ASG			Observaciones


						Actividad


						Notificación


			1			Jueza o Juez firma la resolución y cambia ubicación del expediente a la tarea "Actualización libro pase a estudio" o "Notificarse" o "Para lectura de sentencia"


			2			Revisa la resolución o sentencia y firma oficios


			3			Si son sentencias para notificar hace el registro de notificación y crea las actas y traslada a OCN. Igualmente por correo electrónico																		Si son sentencias por Notificaciones por fax, lugar señalado (sectores 1, 2, 3 y 4) estrados, casilleros y comisiones fuera del sector se envía de manera electrónica al momento de crear las actas. En algunos casos se notifica por Fuerza Pública, lo cual está a cargo de la ASG.


			4			Ubica en "Notificándose" esperando las actas de notificación


						Devolución del notificador


			5			Recoge en la OCN las actas en donde se señala el lugar como medio para notificar y entrega ala ASG para escanear yasí la CJ crea las actas.																		Las notificaciones por comisión que llegan por correo interno, en sobre sellado, son revisadas por la ASG, quien las agrega a los expedientes y se los entrega a los técnicos judiciales.


			6			Cambia de ubicación para el Técnico Judicial correspondiente en la tarea"Documentos firmados pendiente de trámite" indicando en observaciones que tienen actas de notificación


						Revisión de lo devuelto por el  notificador


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


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


			9			Tramita o gestiona corrección																		Si no se logra notifcar por el principal, se debe intentar en el accesorio, si existe un error por parte del los técnicos de debe de corregir mediante un aclaración o realizar nuevamente la notificación , lo mismo para la comisiones a quienes se les adjunta las copias existentes o las nuevas copias, en el medio casa de habitación o personal se intenta en una segunda dirección o si es propietario se puede notificar por edicto


						Hacer el correo


			10			Alista documentación a enviar por correo																		Correo CR: Comisiones, oficios que no tengan que ver con el PJ. se le anota un Código Postal y se introduce en una caja o gaveta de correo para enviar, no se documenta la entrega a la Administación que es la encargada de materializar el envío.Correo certificado: Dentro del PJ, tratándose de las comisiones éstas se anotan en el libro electrónico de correo certificado y quedan listas para ser entregadas a la Administración dentro del horario establecido para materializar el envío, otra documentación (incapacidades, informes y otras) se le asigna número de certificado y se incluye en el libro certificado.


			11			Traslada a la administración para su envío respectivo


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			Juez			Técnica o Técnico Judicial de trámite


			CJ			Coordinador Judicial


			TJ			Técnica o Técnico Judicial de manifestación


			ASG			Técnico de Servicios Generales





Inicio


Sí


No


Inicio


Inicio


Fin


Fin


Fin


Inicio


Fin







_1478504973.xls

Tramite


			PODER JUDICIAL															Código: 05-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional															Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA															Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Trámite															Fecha actualización: 21/03/2013


			N°			Responsable						TJ			Juez			Observaciones


						Actividad


			1			Trámite


			2			Toma parte oficial ingresado en el sistema y crea el auto inicial y carátula.


			3			Realiza el gravamen o cierre de fronteras


			6			Revisa que las boletas estén firmadas, con la respectiva autoridad judicial,  el lugar de los hechos, estudia el tipo de delito, identifica si alguno de los intervinientes no aplica al no encontrarse en el momento de llegar el oficial de tránsito.												Revisa constancia de que no pudo o no quiso firmar.


			7			Envía cita con plazo de 10 días hábiles para presentarse a declarar.


						Traslada a firmar el auto inicial, citas y coloca en casillas de "Espera vencer término"


						Juez firma lo que le compete y coloca en casilla de firmados


			8			Revisa si existen lecciones


			9			Realiza solicitud de epicrisis y notifica el resultado


			10			Si hay apelación del resultado de la epicrisis envía a Ciencias Forenses


			11			Realiza resolución de incompetencia, traslada gravámenes y envía por incompetencia a la Fiscalía dependiendo del resultado final.


			12			Se presentaron a declarar


			13			Pasa a fallo para archivar o para dictar sentencia,  si  no se presentaron los imputados a declarar dentro los 10 días hábiles.


			14			Realiza el estudio registral												Inicia cuando el expediente puede tramitarse en este despacho


			15			Realiza resolución


			16			Investiga dirección de dueño registral, si existe el menor realiza TP


			17			Crear comisión y cedulas de notificación


			18			En disconformidad con croquis envía oficio con la cita para que le inspector aclare


			19			Si se debe solicitar información al INS u otras entidades como fotos, crea oficio solicitando las mismas como parte de las pruebas presentadas por los intervinientes o bien solicitadas de oficio por el despacho.												Todo oficio se pone en conocimiento de las partes por 3 días


			20			Traslada expediente para firmar resoluciones


			21			Firma las resoluciones que le competen


			22			Coloca en casilla de firmados para enviar a notificar o esperar comunicación del edicto


			23			En el caso de edictos recibe fecha de publicación y lo busca digitalmente, lo imprime y adjunta al expediente


			24			Se da audiencia


			25			Si hay testigos se pasa a señalar por parte del Juez												Para audiencia y recepción de prueba


			26			Señala a conciliación en caso de que ambos declaren, no hay prueba que evacuar y señalaron medio de para atender notificaciones


			27			Si solo hay declaración se notifica a la parte que el expediente se pasa a fallo												Si no hay prueba, ni testigos, ni la otra parte se apersono


			28			Conciliaciones


			29			Verifica si se cumple acuerdo en el acto o si es a plazo


			30			Se dicta resolución de homologación y sobreseimiento y pasa a firmar por el Juez


			31			Se coloca en casillas de venciendo termino


			32			Cumple el acuerdo en el termino acordado


			33			Se dicta resolución de homologación y sobreseimiento y pasa a firmar por el Juez


			34			Genera resolución de prevención


			35			Si cumple dicta resolución de homologación y sobreseimiento y pasa a firmar por el juez y si no cumple notifica que tiene que venir a declarar en 10 días y ofrecer prueba												En los casos en que no había declaraciones previas al acuerdo, Si el acuerdo se da luego de rendidas las declaraciones, se deja sin efecto el acuerdo y pueden darse dos situaciones, partiendo de que los propietarios ya estén notificados del proceso: 1) Si hay prueba, se señala audiencia a de recepción de  prueba o 2) Si no hay prueba se pasa el expediente a fallo.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			Juez			Juez


			TJ			Técnico Judicial





Inicio


No


No


Fax o casillero


Sí


No


Sí


No


Sí


NOT


NOT


No


Sí


No


Sí


NOT


SEÑALAMIENTO





Tramite v.2


			PODER JUDICIAL																		Código: 05-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																		Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																		Validado por: Danaldo Messer


			Proceso: Trámite																		Fecha actualización: 13/08/2013


			N°			Responsable						Coord. Judicial			TJ			Juez			Observaciones


						Actividad


			1			Trámite


			2			Revisa los documentos nuevos, incorpora en el expediente datos iniciales y coloca en la tarea de "Trámite inicial"															Trámite inicial Casos nuevos


			3			Hace el auto inicial, realiza el gravamen o cierre de fronteras


			4			Revisa que las boletas estén firmadas, con la respectiva autoridad judicial,  el lugar de los hechos, estudia el tipo de accidente de tránsito, identifica si alguno de los intervinientes no firma al no encontrarse en el momento de llegar el oficial de tránsito.															Revisa constancia de que no pudo o no quiso firmar.


			5			Envía cita con plazo de 10 días hábiles para presentarse a declarar.


			6			Traslada a firmar el auto inicial, citas


			7			Juez firma lo que le compete y coloca en casilla "Documento firmado pendiente de trámite"


			8			Revisa si existen lesiones


			9			Realiza solicitud de epicrisis y notifica el resultado del dictamen médico legal


			10			Si hay apelación del resultado del dictamen médico legal envía al Consejo Médico Forense


			11			Dependiendo del resultado final, realiza resolución de incompetencia, traslada gravámenes y envía por incompetencia a la Fiscalía por el delito de lesiones


			12			Se presentaron a declarar


			13			Pasa a fallo para archivar o para dictar sentencia  si  no se presentaron los imputados a declarar dentro los 10 días hábiles.


			14			Realiza el estudio registral para determinar propietarios e investiga dirección															Inicia cuando el expediente puede tramitarse en este despacho


			15			Si el imputado es menor de edad realiza TP ante Penal Juvenil


			16			Crear comisión y cédulas de notificación a los propietarios


			17			Si existiese disconformidad con croquis se cita o solicita al inspector para la aclaración respectiva


			18			Si se debe solicitar información al INS u otras entidades (fotos, vídeos, etc) crea oficio solicitando las mismas como parte de las pruebas ofrecidas por los intervinientes o bien solicitadas de oficio por el despacho.


			19			Traslada expediente a la ubicación "Para firmar documentos"


			20			Firma las resoluciones que le competen


			21			Coloca en ubicación "Documentos firmados pendientes de trámite"


			22			En el caso de edictos recibe fecha de publicación y lo busca digitalmente, lo asocia al expediente electrónico


			23			Se da audiencia


			24			Se señala a conciliación y audiencia oral y pública en caso de que declaren, señalen medio o lugar para atender notificaciones  y exista prueba que evacuar


			25			Señala solamente a conciliación en caso de que declaren, señalen medio o lugar para atender notificaciones  y no exista prueba que evacuar


			26			Si solo una parte declara y no ofrece prueba se pasa el expediente a fallo


						Conciliaciones


			27			Verifica si el acuerdo está sujeto o no a plazo


			28			Traslada al juez para dictar resolución de homologación y sobreseimiento


			29			Homologa y dicta y firma sentencia de sobreseimiento


			30			Se coloca en tarea de "Venciendo término"


			31			Cumple el acuerdo en el término acordado


			32			Traslada al juez para dictar resolución de homologación y sobreseimiento


			33			Homologa y dicta y firma sentencia de sobreseimiento


			34			Genera resolución de prevención (cumple o no cumple)


			35			Traslada al juez para dictar resolución de homologación y sobreseimiento


			36			Homologa y dicta y firma sentencia de sobreseimiento


			37			Se deja sin efecto el acuerdo y se reanudan los procedimientos hasta el dictado de la resolución de fondo que corresponda															Si los imputados no habían declarado se les da la oportunidad de hacerlo. Si ya habían declarado, pueden darse dos situaciones, partiendo de que los propietarios ya estén notificados del proceso: 1) Si hay prueba, se señala audiencia a de recepción de  prueba o 2) Si no hay prueba se pasa el expediente a fallo.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			Juez			Juez


			TJ			Técnico Judicial





Inicio
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No


Fax o casillero


Sí


No


Sí
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_1478504909.xls

Declaraciones


			PODER JUDICIAL																								Código: 02-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																								Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																								Validado por: Danaldo Messer, Melissa Durán


			Proceso: Declaraciones y conciliaciones																								Fecha actualización: 17/04/2013


			N°			Responsable						ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


						Verifica la existencia previa de un expediente armado o de papelería (parte, boletas, declaraciones previas, manifestaciones).


						Traslada caso para ser atendido.																					Si el caso cuenta ya con número de expediente, se le pasa a quien corresponda, si no tiene número, se pasa de manera equitativa, de acuerdo a un rol.


			1			Corrobora autoridad judicial, lugar de los hechos, cédula, licencia.


			2			Llama al usuario para tomar declaración


			3			Previene al usuario de la declaración																					Indica que la declaración la puede realizar solo o acompañado, que tiene tres derechos: aceptar, rechazar o abstenerse, da conocimiento de lo existe en el expediente a la fecha (si lo hay) y muestra el croquis.


			4			Abre el machote según tipo de declaración


			5			Llena el machote con las calidades del usuario


			6			Toma la declaración


			7			Solicita medios de notificación.


			8			Le hace la lectura al usuario de la declaración


			9			Imprime la declaración y hace auto inicial


			10			Solicita firma al usuario de la declaración o conciliación																					Puede ser una o varias firmas según la cantidad de declaraciones realizadas. La solicitud de firma de las manifestaciones las realiza el encargado de atención al público ya que el manifestador las recibe y recaba la firma del usuario al momento.


			11			Verifica si requiere solicitar cita a medicina forense


			12			Completa la boleta de solicitud de medicina forense


			13			Firma la boleta de medicina forense																					O en defecto de la Coordinadora Judicial, la firma la realiza el Juez.


			14			Arma el expediente


			15			Lleva y entrega la boleta a medicina forense para firma


			16			Trae acuse de recibido de la boleta en medicina forense


			17			Adjunta al expediente


			18			Consulta al usuario si requiere copias del expediente.


						Expedientes para copias


			19			Traslada el expediente a la auxiliar de servicios generales para la actividad de fotocopiado


			20			Se anota en el libro de copias para trasladar el expediente a copias																					En el libro de copias se anota el número de expediente, folios, si es de público o boleta.


			21			Traslada el expediente a área de copias																					Se le indica a la persona usuaria que debe remitirse al área de copias


			22			Retira el expediente una vez hechas las copias


			23			Una vez hechas las copias se recibe el expediente y se anota su devolución en el libro de copias


			24			Se devuelve el expediente al lugar de donde se localizó o a quien se lo entregó.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                                                        PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC





Inicio


Fin


Sí


No


No


Sí


A


A





Declaraciones v.2


			PODER JUDICIAL																								Código: 02-TIICJA-2013


			Sección: Proyección Institucional																								Elaborado por: Nelson Arce y Gabriela Picado


			Despacho: Juzgado de Tránsito IICJA																								Validado por: Danaldo Messer, Melissa Durán


			Proceso: Declaraciones y conciliaciones																								Fecha actualización: 13/08/2013


			N°			Responsable						ASG2			TJ1			CJ			Juez			SIC			Observaciones


						Actividad


			1			Verifica la existencia previa de escritos, declaraciones, manifestaciones.


			2			Traslada caso para ser atendido.																					Si el caso cuenta ya con número de expediente, se le pasa a quien corresponda, si no tiene número, se pasa de manera equitativa, de acuerdo a un rol.


			3			Corrobora autoridad judicial, lugar de los hechos, cédula, licencia y existencia previa de escritos, manifestaciones y declaraciones.


			4			Llama al usuario para tomar declaración


			5			Previene al usuario de la declaración																					Indica que la declaración la puede realizar solo o acompañado, que tiene tres derechos: aceptar, rechazar o abstenerse, da conocimiento de lo existe en el expediente a la fecha (si lo hay) y muestra el croquis.


			6			Abre el machote según tipo de declaración


			7			Llena el machote con las calidades del usuario


			8			Toma la declaración


			9			Solicita medios de notificación.


			10			Le hace la lectura al usuario de la declaración


			11			Solicita firma al usuario de la declaración o conciliación


			12			Verifica si requiere solicitar cita a medicina forense


			13			Completa la boleta de solicitud de medicina forense y traslada a la tarea "Para firmar"


			14			Firma la boleta de medicina forense																					O en defecto de la Coordinadora Judicial, la firma la realiza el Juez.


			15			Envía la boleta a medicina forense mediante correo electrónico


			16			Adjunta al expediente comprobante de envío del correo a Medicina Forense


			17			Consulta al usuario si requiere respaldo electrónico o copias del expediente.


						Expedientes para copias


			18			Acompaña al usuario con el expediente en formato digital al área de copias para que lo imprima


			19			Espera a que el usuario imprima el expediente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA												PODER JUDICIAL                                                                        PODER JUDICIAL


			ASG2			Auxiliar de Servicios Generales 2


			TJ1			Técnico Judicial 1


			CJ			Coordinador Judicial


			SIC			Sistema SIC
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1) PRODUCTO


Documento que estandariza el procedimiento a seguir para el envío y recepción de dictámenes médicos entre Medicina Legal y el Juzgado de Tránsito de II Circuito Judicial de Alajuela.


2) PROPÓSITO


Establecer las actividades a desarrollar que conforman el proceso de envío y recepción de dictámenes médicos entre Medicina Legal y el Juzgado de Tránsito de II Circuito Judicial de Alajuela.


3) ALCANCE


Este procedimiento se aplica entre Medicina Forense y el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.


4) POLÍTICAS


El Juez Coordinador ha definido que todos los documentos que se utilicen a nivel de este despacho, deben estar estandarizados, por lo que surge la necesidad de crear un documento que establezca las pautas a seguir para el envío y recepción de dictámenes médicos entre Medicina Legal y el Juzgado de Tránsito de II Circuito Judicial de Alajuela.


5) ABREVIATURAS


		TJ

		Técnico Judicial



		SGDJ

		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales



		CJ

		Secretario de la Sala



		Juez

		Asistente de Sala





6) DEFINICIONES


Copia controlada: se define como Copia Controlada la versión aprobada de un documento publicado en la Intranet del Poder Judicial. 


Copia no controlada: se define como copia no controlada todos los procedimientos impresos dentro del despacho.


Solicitud de dictamen médico o epicrisis: se define con la fórmula que contiene la solicitud al Departamento de Medina Legal para la valoración médica de algunas de las partes involucradas en un accidente de tránsito.


Dictamen médico: se define como el documento remitido por el doctor a cargo de la valoración que contiene el resultado de la misma.

7) RESPONSABILIDAD


Es responsabilidad de todos los servidores del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela y del Departamento de Medicina Legal la utilización de este procedimiento, cada vez que se considere necesario.

8) DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO


El procedimiento a seguir contiene una descripción de las principales actividades del subproceso de envío y recepción de dictámenes médicos, como se describe a continuación.

8.1 Proceso: Inicio


8.1.1 La persona usuaria se presenta al despacho a declarar por un caso a resolverse en el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela y esta solicita ser remitido al Departamento de Medicina Legal (Clínica Médico Forense, Consejo Médico Forense, Patología Forense, Sección de Psiquiatría y Psicología Forense) para su respectiva valoración o revaloración médica.


8.2 Proceso: Creación de la Solicitud de dictamen médico o epicrisis

La Técnica o Técnico Judicial de trámite, será la o el responsable de realizar las siguientes actividades:

8.2.11 Completar la fórmula oficial contenida en el machote “Solicitud Dictamen Médico Legal (F-137-i)” del Escritorio Virtual.

8.2.12 Una vez completada la fórmula oficial, el técnico judicial, enviará a firmar a la Coordinadora Judicial, quien de previo a la aplicación de su firma electrónica o digital, revisará que la fórmula indicada contenga todos los requisitos necesarios.


8.2.13 Al aplicar la firma electrónica o digital, el Coordinador Judicial enviará el expediente a la Técnica o Técnico Judicial a cargo de la tramitación.

8.2.14 Una vez recibido por parte de la Técnica o Técnico judicial, este procederá a la remisión de la fórmula oficial, por medio del “Envío de documentos por correo electrónico” del Escritorio Virtual, al correo mlegal-sca@poder-judicial.go.cr, en el caso del Departamento de Medicina Legal del circuito o al correo cmfsolicitudes@poder-judicial.go.cr en caso de ser al Departamento de Medicina Legal de San Joaquín.

8.2.15 En el mismo acto de la solicitud de la pericia, el técnico judicial deberá instruir al usuario que deba ser valorado en el Departamento de Medicina Legal, y remitirlo inmediatamente a la oficina de la Unidad Medico Legal para coordinar con la secretaria la fecha y hora de la cita. 

8.3 Proceso: Atención del usuario en el Departamento de Medicina legal.


8.3.1 En este mismo sentido, cuando el usuario se presente al Departamento de Medicina legal a solicitar la cita, el funcionario encargado de esta dependencia otorgará la misma de acuerdo a la disponibilidad y el espacio en agenda del médico responsable.  

8.3.2 De no presentarse el usuario, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a la recepción de la solicitud de dictamen médico o veinticuatro horas posteriores a la fecha de la valoración médica, el funcionario designado por el Departamento de Medicina Legal, para la recepción de este tipo de documentos, lo informará por medio de un oficio electrónico por la vía más expedita (correo electrónico o sistema de agregado de escritos) al Coordinador Judicial del Juzgado de Tránsito.

8.3.3 Recibida la solicitud por el departamento correspondiente, el funcionario encargado de esta dependencia, la remitirá al perito oficial (Médico Legal, biólogo forense, toxicólogo forense, otros) que por turno corresponde la práctica de la pericia.


8.3.4 Practicada la pericia y emitido el dictamen respectivo, el o los funcionarios encargados de realizar o refrendar la pericia, procederán a la aplicación de su firma electrónica o digital, remitiéndolo posteriormente al funcionario encargado del envío del documento al Juzgado de Tránsito. Este último funcionario, lo escaneará en caso de ser necesario, cargará o remitirá mediante el sistema de agregar escritos, al Juzgado.

8.3.5 En el supuesto de encontrarse inconsistencias, el Juez responsable, deberá ponerse en contacto de inmediato con el funcionario remitente, para la subsanación de los defectos detectados.

9. APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento ha sido validado por el personal de este Juzgado y cuenta con la aprobación del suscrito Juez Coordinador, por lo que su aplicación es de carácter obligatorio a partir del día de su divulgación.
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A. Problemas detectados y sus posibles causas 

Dentro del diagnóstico elaborado en el Juzgado de Tránsito, se determinó que dentro de  la etapa de Tramitación, se presenta  un tiempo promedio de duración de 41 días, cabe mencionar que esta actividad es la que presenta una mayor desviación en los datos obtenidos (40,97), efecto asociado a la gran diversidad de trámites que se puede presentar en el Juzgado, citando algunos ejemplos se pueden ver presentes casos de conciliación, con requerimiento de audiencia, con necesidad de recabar pruebas para mejor resolver, donde en este punto intervienen actores externos como es el caso del Instituto Nacional de Seguros (INS), Fuerza Pública, Medicina Legal y el Registro Nacional; con lo que dependiendo de la cantidad de intervinientes o los requisitos del proceso, este puede darse de forma ágil o requerir de un lapso de tiempo mayor para llevarse a cabo.

De acuerdo a lo anterior, uno de los actores externos lo constituye el Registro Nacional, entidad a la cual el Juzgado de Tránsito debe solicitar la elaboración de personerías y poderes cuando estos son requeridos para la resolución del caso en cuestión.

B. Propuesta de solución


Una vez que el Juzgado de Tránsito ha iniciado a tramitar electrónicamente, surge una necesidad más en cuanto a la simplificación de trámites, ante ello se coordinó una reunión con funcionarios del Registro Nacional para analizar la posibilidad de la interoperabilidad de los sistemas de información de dicha entidad con el Poder Judicial.

Esta necesidad surge a raíz de que actualmente el Juzgado de Tránsito realiza la consulta de propietarios registrales mediante el sistema de consulta en línea con que cuenta la página web del Registro Nacional, sin embargo la página no cuenta con una consulta de personerías, ante lo que el Juzgado debe emitir un oficio solicitando la personería o poder requerido y presentarlo físicamente al Registro Nacional para la emisión de dicho documento, una vez que el Registro Nacional confecciona lo solicitado, lo entrega de manera física al Juzgado junto a una factura que indica la exoneración del costo de este documento al ser el Poder Judicial una entidad estatal.

Ante ello se plantea la posibilidad de que la solicitud de la personería se haga mediante correo electrónico y que esta sea remitida al Juzgado por el mismo medio, sin embargo los funcionarios del Registro Nacional manifiestan que esta solicitud no puede llevarse a cabo por el tema de costos asociados a la solicitud de la personería y la necesidad de desarrollo de una plataforma de consulta para este tipo de requisito. Esta situación resultó confusa de entender ya que si se analiza a fondo, el hecho de tramitar todo electrónicamente conlleva a una reducción de costos para el Poder Judicial, el cual ya no debería imprimir el oficio requerido, así como también para el Registro Nacional, que no debería entregar la consulta de personería de manera física, con lo que ambas entidades se verían beneficiadas en los costos asociados a estas solicitudes.

Al exponer estas circunstancias en la presentación de resultados del rediseño de procesos del II Circuito Judicial de Alajuela el pasado 28 de agosto, el Sr. Rafael Ramírez, Director de Tecnología de la Información del Poder Judicial, manifestó que el Poder Judicial viene realizando esfuerzos importantes en el tema de interoperabilidad no sólo con el Registro Nacional, sino también con varias instituciones estatales, indicando que en el tema referido a la solicitud de personerías ya se está trabajando un plan piloto en el I Circuito Judicial de San José y que conociendo la situación expresada en San Carlos, tomará como prioridad una vez que se tengan los resultados de este plan en San José, el extender este acceso en el II Circuito Judicial de Alajuela.


C. Ventajas


A pesar de que en esta propuesta no se ha logrado una solución concreta, se permitió conocer los esfuerzos que ha venido realizando el Poder Judicial en el tema de interoperabilidad y se le dará seguimiento al plan piloto que se planteó se viene realizando, para así poder extender este tipo de consultas no solamente al II Circuito Judicial de Alajuela, sino también a los demás despachos judiciales del país que se vayan identificando requieran de este tipo de consultas, las cuales representan un ahorro importante en el uso de papel de ambas entidades y por ende en los costos asociados.
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A. Problemas detectados y sus posibles causas 

Dentro del diagnóstico elaborado en el Juzgado de Tránsito, se determinó un cuello de botella relacionado con la actividad del Edicto enviado, en donde según los datos obtenidos se obtiene un tiempo promedio de 52 días hábiles desde que el edicto es enviado a la Dirección Ejecutiva hasta la fecha del comunicado de esta última instancia de la publicación en el medio de comunicación correspondiente. De allí que resulta importante analizar las causas o motivos por los cuales esta actividad se prolonga tanto tiempo para producirse.


B. Propuesta de solución


Llevar a cabo una reunión con la Dirección Ejecutiva en la cual exponer la situación citada anteriormente y otros puntos importantes a tratar con esta unidad, los cuales fueron determinados como necesidades dentro del proceso general que se ejecuta en el Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, con la finalidad de establecer un proceso adecuado de publicación de edictos, así como también, brindar al Juzgado las herramientas necesarias para cumplir con sus deberes diarios.


Esta reunión se llevó a cabo el 13 de junio de 2013 en la Dirección Ejecutiva y contó con la presencia de Ana Eugenia Romero (Subdiretora ejecutiva), Rosibel Barboza (Área de secretaría), Gabriela Picado (Profesional 2, P.I) y Nelson Arce (Profesional 2, P.I).


Los puntos que se trataron en esta reunión y su respectivo acuerdo se detallan a continuación:


· Tiempo de publicación de edictos.

a. Como parte de las causas del cuello de botella detectado relacionado con la publicación de los edictos se determina que:


· Se tenía un costo por línea en el momento de publicar los edictos muy elevado, por lo que se decidió acumular los edictos para publicar por alcance, ya que los costos se disminuyen significativamente.


· Lo anterior se daba ya que el costo era de 8 millones de colones aproximadamente, esto si se realiza de forma ordinaria (costo por línea, por mes), sin embargo, al acumular casi 5 meses y publicarlo mediante un alcance los costos fueron de 6,5 millones, es decir de 1,5 millones menos por mes.


· Se tuvo un retraso en la publicación de los edictos ya que con el cambio de la Ley de Tránsito, la Comisión Interinstitucional de Tránsito debía tomar acuerdos en cuanto al medio de prensa a utilizar para comunicar el edicto según el artículo de ley, lo cual a la fecha genera confusión en algunos despachos de tránsito.


· Se debe de acudir a un proceso de contratación directa que requiere de tiempo por parte del Departamento de Proveeduría.

b. De acuerdo a lo anterior se manifiesta que según acuerdo del Consejo Superior, de ahora en adelante la publicación de edictos se hará de manera trimestral, según lo que establece los artículos 81 y 172 de la Ley de Tránsito vigente a partir del 26 de octubre de 2012, los cuales se citan a continuación:


ARTÍCULO 81.- Dirección electrónica vial 

Los avisos y las notificaciones relacionados con la aplicación de esta ley serán comunicados a la DEV del conductor o propietario del vehículo, según corresponda. Para tal efecto, deberá quedar constancia del ingreso de la comunicación en el correo electrónico del destinatario. En caso de no ser habido por los medios electrónicos correspondientes, se le notificará por una única vez en el diario oficial La Gaceta y en un diario de circulación nacional. En tal caso, la parte deberá apersonarse ante la autoridad que notifica, dentro de los diez días siguientes a la notificación o publicación para hacer valer sus derechos. 


Si la dirección electrónica no permite el ingreso de mensajes, las comunicaciones se tendrán por notificadas, luego de efectuados y documentados tres intentos de notificación. 


El contenido de la notificación será establecido de acuerdo con los parámetros y requisitos de la Ley N.° 8687, Notificaciones Judiciales, de 4 de diciembre de 2008, según la naturaleza del acto de que se trate. 


ARTÍCULO 172.- Notificación al propietario 

En caso de que la infracción imputada haya sido cometida por un tercero, el juzgado notificará al propietario del vehículo su derecho a constituirse en parte. La notificación se realizará en la DEV o por medio de un edicto que se publicará por una única vez en el diario oficial La Gaceta. En ambos casos, el propietario del vehículo deberá apersonarse dentro de los diez días siguientes a la notificación o publicación. 


En los casos que intervengan vehículos oficiales, el juzgado notificará al encargado de la unidad administrativa responsable de estos, en el caso del Poder Ejecutivo, el Poder Judicial, el Poder Legislativo y el Tribunal Supremo de Elecciones, a la Procuraduría General de la República en representación del Estado y, en el caso de instituciones autónomas, instituciones  descentralizadas o empresas públicas, al órgano superior jerárquico respectivo o a quien este designe para tal efecto, quienes actuarán en defensa y representación de los intereses de la institución. 


Las publicaciones contendrán, necesariamente, el nombre del propietario registral, su número de cédula, el número de placa del vehículo y el número de chasis o VIN. 

· Necesidad de mejores equipos de computación, en especial un monitor doble para el juez, para que pueda llevar a cabo las audiencias orales y con el expediente electrónico.

a. De acuerdo a la necesidad identificada en cuanto a mejoras de equipo de computación se logró determinar lo siguiente:


· La Dirección Ejecutiva  es consciente de que el equipo de cómputo con que se cuenta actualmente está prácticamente obsoleto, por lo que como solución inicial se compró memoria para todos los equipos como una mejora transitoria.


· Se hace ver que la licitación para adquirir más de 5000 equipos de cómputo nuevos se encuentra en proceso y que por ende hay que esperar a que este proceso finalice satisfactoriamente.

· Con respecto a la instalación de un monitor doble para el Juez de Tránsito, este no se ha podido instalar ya que a pesar de que su instalación ya fue aprobada por la administración, el equipo actual no tiene el software necesario para soportar la instalación de un monitor doble, por lo que su instalación queda supeditada a la incorporación de equipo nuevo que como se indicó, se encuentra en proceso de licitación. 

· Solicitud de permisos para los Técnicos Judiciales al Sistema de Información del ciudadano del Tribunal de Elecciones.

a. De acuerdo a la necesidad identificada en cuanto a que los técnicos judiciales puedan tener acceso al  Sistema de Información del ciudadano del Tribunal de Elecciones, esto debido a que actualmente sólo los jueces tienen acceso, se logró determinar lo siguiente:


· El acceso proviene de un convenio con el Tribunal Supremo de Elecciones (TSE) el cual sólo da acceso a los jueces. Los investigadores judiciales fueron incorporados posteriormente al acuerdo ya que la plataforma judicial los cubre.


b. De acuerdo a esta observación, se recomienda que el Consejo Superior gestione con el TSE el ampliar el convenio para extender el permiso de acceso al sistema, ya que se le está cargando al juez labores muy operativas.


C. Ventajas


· El determinar la duración de la publicación de edictos, permitirá dar un mejor seguimiento del juzgado al expediente, una vez que este envíe a publicación el edicto respectivo a la Dirección Ejecutiva, con lo cual se tendrá de manera previa un tiempo aproximado de duración de este proceso. Sin embargo, es importante analizar si el acuerdo tomado respecto a la publicación de edictos de manera, trimestral es la más adecuada, ya que existirán edictos que tengan que esperar casi los tres meses para su publicación, mientras que otros se podrían ver beneficiados de ser publicados casi de manera inmediata.

· La instalación de un monitor doble para el juez, permitirá que pueda llevar a cabo las audiencias orales de una forma más expedita y adecuada, ya que contará con un monitor para llevar el expediente electrónico mientras que el otro se complementará para proyectar fotos, videos o croquis del caso en cuestión durante las audiencias.


· Se recomienda que el Consejo Superior gestione con el TSE el ampliar el convenio para extender el permiso de acceso al sistema, ya que se le está cargando al juez labores muy operativas, en donde finalmente la información recopilada por el juez es requerida por las técnicas y técnicos judiciales para el debido proceso.
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A. Oportunidad de mejora

Actualmente las técnicas y los técnicos judiciales, así como la auxiliar de servicios generales, deben 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


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.

Para lograr la digitalización de los expedientes es necesario ejecutar los siguientes pasos:

1. Listado de expedientes

Resulta necesario que para que los expedientes sean escaneados, se realicen listas del  número de expedientes y cantidad de folios a escanear. Las listas de expedientes fueron realizadas entre el 13 y el 20 de mayo.


2. Capacitación en Escritorio Virtual


La Capacitación en Escritorio Virtual fue brindada por el Departamento de Tecnología de la Información en la semana del 20 al 27 de mayo a todas las funcionarias y funcionarios del Juzgado de Tránsito de San Carlos.


3. Escaneo de imágenes


En las fechas comprendidas entre el 20 de mayo y el 7 de junio se procedió al escaneo de imágenes de acuerdo a las listas del  número de expedientes y cantidad de folios a escanear elaborados previamente.


4. Inicio del Juzgado de Tránsito

A partir del 27 de mayo de 2013 inició la recepción de demandas electrónicas del Juzgado de Tránsito.


5. Inventario de expedientes del Juzgado de Tránsito

Desde el 03 de junio hasta el 14 de junio se ejecutó un inventario de expedientes para actualizar el sistema de gestión con los datos generales de las partes.


6. Revisión de imágenes escaneadas


La revisión de imágenes escaneadas se presentó de manera paralela al escaneo, por lo cual en las fechas comprendidas entre el 20 de mayo y el 7 de junio, las técnicas y técnicos judiciales del Juzgado de Tránsito con el apoyo de personal de la Dirección de Planificación, se encargaron de la revisión de imágenes. 

7. Reescaneo de imágenes


El reescaneo de imágenes se realizó entre el 20 de mayo y el 7 de junio de 2013.

8. Depuración de tareas


El despacho procedió a depurar la ubicación electrónica de cada expediente entre el 03 de junio hasta el 14 de junio, lo cual consistió en revisar cada uno de ellos y colocarlos en la tarea electrónica correspondiente.


9. Tramitación 


La tramitación se reanudó a un volumen de producción normal a partir del 17 de junio de 2013.
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A.
Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados en el proceso general del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, especialmente relacionados con  la tramitación y resolución de casos,  se tienen:


1. Ingreso de partes oficiales al despacho

Se tiene en promedio de cuatro días hábiles y en algunos casos hasta de dos semanas para entregar los partes oficiales al despacho, posteriores a la fecha del accidente.

2. Toma de casillas partes con y sin declaración.

Se tiene en promedio de dos días hábiles y en algunos casos hasta de una semana para ingresar los partes oficiales al STT y no el mismo día que ingresó físicamente al despacho.

3. Información contenida en los partes oficiales

Existen inconsistencias  en los partes oficiales en cuanto a placas, nombres de las partes, lugares de colisión, edad, dirección incompleta.

4. Señalamiento en agenda 

Se lleva a cabo un registro manual y se duplica la función a llevarla de forma electrónica.

5. Notificación del propietario


Se tiene un promedio de  32 días hábiles y en algunos casos de hasta 67 días para notificar al propietario posterior a la fecha de la declaración, debido a que no cuenta con las direcciones exactas de los propietarios registrales.

6. Esperando trámite


Un porcentaje representativo del total están esperando trámites que no están sujetos al rendimiento del despacho, si no están supeditados a la labores como del INS, Medicatura Forense, las partes del caso, entre otras.


B.
Propuesta de solución


Especificación de caso de uso:


Escritorio Virtual


Historia de Revisión


		Fecha

		Versión

		Descripción

		Autor



		01/08/2013

		1.0

		Primer borrador del caso de uso

		Gabriela Picado González y Nelson Arce Hidalgo



		

		

		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 Tránsito 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 servidores y funcionarios del Juzgado de Tránsito 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 Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela. 


4. Cada servidor y funcionario del Juzgado de Tránsito 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 los jueces en el sistema de modo que puedan ser firmados por ellos mismos, así como realizar el registro de resolución y el cierre estadístico de la causa. Además deberá contar con todas las medidas de privacidad del documento de manera que solo tengan acceso al expediente los servidores y funcionarios a quien se les asignó la causa.


7. El juez del Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de Alajuela deberá 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.

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 deberá 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 los sistemas, dentro de los que se encuentran los pad de firmas, los certificados digitales, los monitores, el escáner de alto volumen y los quemadores de CD. 

14. El caso de uso termina.


C. Ventajas


1.  Cada servidor 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 la Juzgado de Tránsito 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


Anexo No. 1


Tareas, usuarios y tiempos de cada tarea en el Escritorio Virtual
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Tareas y ubicaciones


			Tarea			Ubicaciones			USUARIO*			Tiempo (días)			Permisos especiales


						Puesto


			Para tomar declaración			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Actualización partes oficiales nuevos			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			2


			Trámite inicial (gravamen, auto inicial y otros trámites)			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Esperando trámite (casilla)			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			41


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Tramitación (escritorio)			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Para señalar			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			4


			Señalado (Espera de audiencia)			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			17


			Fallo 10 días			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Sobreseimiento			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Aceptación			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Archivo			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo Audiencia			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Fallo sin Audiencia			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3


			Devolución de fallo -Pendiente de trámite-			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Prueba para mejor resolver			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			41


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Actualización libro de pase a fallo y lectura de sentencia			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Para comisionar y/o notificar			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			2


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Notificándose			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			2


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Para confección de edictos			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Edicto enviado a Dirección Ejecutiva			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			52


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Venciendo términos			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			30


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Término de apelación			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			3


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Levantamiento  de gravamen			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			2


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Prescripción de multa			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			730


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Traslado de gravamen			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			365


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Para comunicación de boleta			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			5


			Para enviar en apelación al Juzgado Penal			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			En Apelación			Enviado a otro despacho			Yogebeth Blanco Chacón			30


			Para enviar al Juzgado Contravencional			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Enviado al Juzgado Contravencional			Enviado a otro despacho			Yogebeth Blanco Chacón			30


			Para manifestar			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Para enviar a la Fiscalía			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Enviado a la Fiscalía			Enviado a otro despacho			Yogebeth Blanco Chacón			30


			Actualización libro de pase a estudio y notificar			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Para certificación o ejecutoria			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			29


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Archivo electrónico			Archivo			Yogebeth Blanco Chacón			-


			Para Archivar			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Para Acumular			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Crear Testimonios de Piezas			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias			1


			Corregir medio notificación			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Medio de notificación corregido			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			1


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN - Fallidas-			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			2


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Notificaciones Automáticas a OCN -Exitosas-			Técnico/a Judicial A			Melissa Durán Gamboa			2


						Técnico/a Judicial B			Luis Jiménez Díaz


			Para asignar firma			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Documento devuelto corregido -pendiente de firma-			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			1


			Devolución para corregir documento			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Documento firmado pendiente trámite			Todas las ubicaciones			Todos los usuarios			1


			Para firmar documento			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			1


			Administrador del sistema			Coordinador/a Judicial			Kattia Villalobos Arias


			Revocatoria y/o APD			Juez/a			Danaldo Messer Benavides			3
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Subestados


						descrip			Descrip a cambiar


			SUBT001			01. Tomar Declaración			Tomar Declaración


			SUBT002			02. Tomar Denuncia			ELIMINAR


			SUBT003			03. Resolver Competencia			ELIMINAR


			SUBT004			04. Pendiente de señalar			Para señalar


			SUBT005			05. Señalado			Señalado (Espera de audiencia)


			SUBT006			06. Redactando sentencia			Para fallo


			SUBT007			09. Admitir Apelación			Término de apelación


			SUBT008			08. En espera Firmeza			ELIMINAR


			SUBT009			07. Para notificar sentencia			Para comisionar y/o notificar


			SUBT010			10. Notificar a propietarios			ELIMINAR


			Nueva						Actualización partes oficiales nuevos


			Nueva						Trámite inicial (gravamen, auto inicial y otros trámites)


			Nueva						Esperando trámite (casilla)


			Nueva						Tramitación (escritorio)


			Nueva						Devolución de fallo -Pendiente de trámite-


			Nueva						Prueba para mejor resolver


			Nueva						Para lectura de sentencia


			Nueva						Notificándose


			Nueva						Para confección de edictos


			Nueva						Edicto enviado a Dirección Ejecutiva


			Nueva						Venciendo términos


			Nueva						Levantamiento  de gravamen


			Nueva						Prescripción de multa


			Nueva						Traslado de gravamen


			Nueva						Para comunicación de boleta


			Nueva						Para enviar en apelacíón al Juzgado Penal


			Nueva						En Apelación


			Nueva						Para enviar al Juzgado Contravencional


			Nueva						Enviado al Juzgado Contravencional


			Nueva						Para manifestar


			Nueva						Para enviar a la Fiscalía


			Nueva						Enviado a la Fiscalía


			Nueva						Actualización libro de pase a estudio


			Nueva						Para certificación o ejecutoria


			Nueva						Archivo electrónico


			Nueva						Para Archivar


			Nueva						Para Acumular


			Nueva						Crear Testimonios de Piezas


			Nueva						Corregir medio notificación


			Nueva						Medio de notificación corregido


			Nueva						Notificaciones Automáticas Enviadas a OCN - Fallidas-


			Nueva						Notificaciones Automáticas a OCN -Exitosas-


			Nueva						Para asignar firma


			Nueva						Documento devuelto corregido -pendiente de firma-


			Nueva						Devolución para corregir documento


			Nueva						Documento firmado pendiente trámite


			Nueva						Para firmar documento








Usuarios


			Usuario			Nombre


			Danaldo Messer Benavides			Juez


			Kattia Villalobos Arias			Coordinadora Judicial


			Luis Jiménez Díaz			Técnico Judicial B


			Melissa Durán Gamboa			Técnico Judicial C


			Yogebeth Blanco Chacón			Auxiliar de servicios generales
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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 Tránsito, 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:


C. Integración

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

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

		Puesto

		Candidatos



		Juez Coordinador

		Danaldo Messer Benavides



		Coordinador Judicial

		Kattia Villalobos



		Técnico Judicial

		Melissa Durán



		Técnico Judicial

		Luis Jiménez



		Auxiliar de Servicios Generales

		Yogeveth Blanco





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.

D. 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.
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