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	Para:
	Secretaría de la Corte;Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal;Licda. Susana Campos Cabezas, Jueza Coordinadora a.i. del Juzgado Civil, de Trabajo y Familia de Puriscal; Licda. Andrea Vannesa Murillo Briones, Fiscal Coordinadora de la Fiscalía de Puriscal; y Lic. Jorge Chavarría Guzmán, Fiscal General.


	Oficios y Referencias:
	Este informe contesta el oficio de la Secretaría de la Corte Nº 4375-15, el correo electrónico del 02 de mayo del 2016y las referencias internas de la Dirección de Planificación Nº216-13; 685-15 y 681-16.




	I. Antecedentes
	1.1.- El 31 de enero del 2013, esta Dirección recibió el correo electrónico de la Licda. Mónica Álvarez Pérez, Secretaria de la Fiscalía General de la República, en donde el Lic. Jorge Chavarría Guzmán, Fiscal General, solicita un estudio técnico sobre “…las necesidades, problemáticas y soluciones de la Fiscalía de Puriscal, problemática expuesta por la Fiscal Adjunta del III Circuito Judicial de San José la Licda. Paula Guido Howell…”.

1.2.-En sesión N°33-15 del 14 de abril del 2015, artículo XCIII, el Consejo Superior solicita a esta Dirección valorar la necesidad de incluir recursos para la formulación del presupuesto del 2017, para contratar los servicios de limpieza para el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía y el Juzgado Civil, de Trabajo y Familia, yla Fiscalía, todos de Puriscal, por superarse los plazos para el 2016.

1.3.-En correo electrónico remitido a esta Dirección el 02 de mayo pasado, suscrito por la Srta. Yessenia Herrera González, Secretaria a.i. de la Administración de Tribunales del I Circuito Judicial de San José, siguiendo instrucciones superiores se consulta el alcance del acuerdo del Consejo Superior anteriormente indicado.


	II. Justificación
	Se requiere un estudio para determinar la viabilidad de incluir recursos presupuestarios para la contratación del servicio de limpieza privada para el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía, el Juzgado Civil, de Trabajo y Familia, y la Fiscalía, todos de Puriscal. De esta forma, se podrían recalificar los actuales puestos de Auxiliar de Servicios Generales, y dedicarlos a labores exclusivas de trámite de expedientes y de atención a las personas usuarias, con la consecuente mejora en la prestación del servicio.

	III. Información Relevante
	3.1.- Metodología de la Investigación.

Se analiza la gestióndel Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal;de la Licda. Susana Campos Cabezas, Jueza Coordinadoraa.i. del Juzgado Civil, de Trabajo y Familia de Puriscal; y de la Licda. Andrea Vannesa Murillo Briones, Fiscala Coordinadora de la Fiscalía de Puriscal, ante el Consejo Superior, paracontratar el servicio de limpieza privada, y que de aprobarse esa petición se recalifiquen las plazas de Auxiliar de Servicios Generales 2, que actualmente asumen esas labores.

Se revisan las principales variables cuantitativas de cada despacho, la carga de trabajo que representan los casos entrados en el 2015 versus la capacidad instalada; además,se observará y analizará el efecto de contratarse el servicio de limpieza privado y por ende,recalificar la plaza de Auxiliar de Servicios Generales 2 a Técnica o Técnico Judicial.

Por último, se revisarán las experiencias institucionales en temas de ejecución del trabajo (rediseños) en despachos similares a los analizados, y se plantearán propuestas de mejora en el capítulo de recomendaciones.

3.2.- Estructura de Recurso Humano asignado alJuzgado Civil, Trabajo y Familia; Fiscalía; y Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía, todos de Puriscal.

Esquema N°1
Estructura de recurso humano de la Fiscalía, Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía; y Juzgado Civil, Trabajo y Familia, todosde Puriscal

	Fiscalía

3 Fiscalas o Fiscales
1 Coordinadora/or Judicial 2
1 Técnica o Técnico Judicial 2
1 Auxiliar de Servicios Generales 2

	Juzgado Contravencional

1 Jueza o Juez
1 Coordinadora/orJudicial 2
4 Técnica o Técnico Judicial 1
1 Auxiliar de Servicios Generales 2
	Juzgado Civil, Trabajo y Familia

2 Juezas o Jueces
1 Coordinadora/or Judicial 2
3 Técnica o Técnico Judicial 1
1 Auxiliar de Servicios Generales 2



Estos despachos están compuestos por personal profesional, técnico y de apoyo. Todos disponen de una plaza de Auxiliar de Servicios Generales 2 que se dedica a las labores de limpieza y de apoyo administrativo. Sus funciones están debidamente identificadas y en concordancia con el Manual Descriptivo de Puestos de la Dirección de Gestión Humana.

Estas condiciones hacen suponer que los presentes despachos no requieren la contratación del servicio de limpieza privada, por cuanto tienen personal especializado para la atención de esa labor tan significativa. La intención de la petición original esquede realizarse la contratación, las actuales plazas se conviertan a Técnicas o Técnicos Judiciales, y reforzar la realización de las actividades típicas de atención de público y trámite de expedientes.

3.3.-Distribución de labores de los puestos de Auxiliares de Servicios Generales 2.

En el anexo N°1 se detallan las labores específicas de los Auxiliares de Servicios Generales2, de los despachos involucrados. La distribución de trabajo de este personal se concentraen las labores propias de su cargo, aunque toman un porcentaje alto de su tiempo para la atención al público, como por ejemplo acompañar a la persona usuaria a sacar fotocopias de los expedientes o a la entrega de correspondencia y expedientes, lo que hace que las labores de limpieza se vean interrumpidas e inclusive se descuiden.

Hay una excepción entre las tres personas que ocupan dicha plaza, ya que la servidora que se ubica en la Fiscalía de la zona, realiza funciones de técnica judicial, por lo que argumentan queenocasiones realizalas labores de limpieza fuera de la jornada ordinaria al no disponer de tiemposuficiente.

3.4.- Criterios de las Jefaturas de los despachos involucrados.

Enentrevistatelefónicarealizada a las jefaturas de los despachos involucrados, indicaron lo siguiente:

El Lic. Mauricio Herrera Barboza, Juez Contravencional y de Menor Cuantía, reitera la gran cantidad de tiempo que requiere el Auxiliar para las labores de limpieza, sin embargo, en afán de brindar un buen servicio al público, se descuidan esas funciones, además, de dedicar un mayor tiempo a las labores de oficina para las que está autorizado según el Manual.Agrega, que recalificar la plaza beneficiaría al Juzgado, ya que ayudaría a reducir el circulante, que por muchos años ha presentado un valor alto, lo que se ha reconocido por la jerarquíaal facilitar al menos una plaza de Jueza o Juez y una de Técnica/o Judicial,para atender la materia de Pensiones Alimentarias,por espacio de seis meses en el 2015 y 2016[footnoteRef:1].  [1:  Sesión de Consejo Superior N°91-14 del 16 de octubre del 2014, artículo XXV] 


Por su parte, el Lic. Jorge Alberto Pérez Jiménez, Juez Coordinador a.i.del Juzgado Civil, Trabajo y Familia, manifiesta que actualmente se ubican en un inmueble amplio, donde la persona encargada de la limpieza realiza esta labor todas las mañanas, sin embargo, es interrumpida frecuentemente paraacompañar a la persona usuaria a sacar copias del expediente, lo que provoca atrasos importantes en esas funciones.Añade, que recientemente se trasladaron a un local con una mayor área de construcción, por lo que se dificulta atender apropiadamente la labor de limpieza y a la vez, cumplir con el rol de atención al público y otras labores de oficina, siendo necesario contar con el servicio de limpieza privada.

Asimismo, la Licda. Andrea Murillo Briones, Fiscala Coordinadora, manifiesta que la servidora que ocupa la plaza de Auxiliar tiene establecido un rol para la limpieza delas diferentes áreas del despacho,realizándolo por las mañanas, incluidos los servicios sanitarios que se asean todos los días;además esta servidora forma parte del rol de atención al público y realiza las restantes funciones que se indican en el Manual Descriptivo de Puestos de la Dirección de Gestión Humana.

Agrega, que el personal técnico es reducido y con el propósito de evitar el colapso de la oficina, se ha visto obligada a darle la responsabilidad del trámite de expedientes a la Auxiliar, pese a ser consciente de las implicaciones de esta decisión. Estimala Licda. Murillo Briones que la carga de trabajo asignada es de medio tiempoen comparación al que realiza la plaza deTécnico Judicial de la Fiscalía; esta situación ha sido evidenciada en el estudio de “Análisis de procesos en la Fiscalía Adjunta de Puriscal” (Anexo 2), del Plan de Implantación del Sistema de Seguimiento de Casos (SSC), en el apartado de conclusionesen los puntos seis a)y nueve que literalmente indican:

a. “No existe una estructura definida de funciones, ya que tanto la Coordinadora Judicial, la Técnica de Servicios Generales y el Técnico de Trámite hacen de “todo un poco” y de ahí que existe un recargo en las funciones y esto puede generar que las funciones propias del perfil de cada trabajador no se cumpla a cabalidad, ya que todos tramitan, todos atienden público, todos tramitan, todos van a copias y por ende en ciertos puestos ya se ve un recargo de funciones, y la justificación que se da es que sino se hace eso no se sale con el trabajo.”
[…]
9. En cuanto a los Técnicos Judiciales existe una desigualdad en el nivel de carga de trabajo, como se indicó anteriormente la diferencia más significativa se da entre el Coordinador Judicial además de la funcionaria de Servicios Generales que también se encarga de realizar funciones de trámite de expedientes, de ahí que la Fiscala Coordinadora le proporcionó una computadora para realizar dichas funciones. Además, este recargo no es una función de apoyo sino que trabaja directamente con un Fiscal por lo que las otras funciones propias del cargo no son cumplidas en su totalidad.”      

En resumen, la funcionaria y los funcionarios entrevistados coinciden en que de poder utilizar las plazas ordinarias de Auxiliar de Servicios Generales 2 en forma exclusiva en labores de apoyo administrativo, se daría un aprovechamiento máximo al recurso, lo que contribuiría con la atención de la demanda presentada en los despachos y con un mejor servicio público para la zona.

Por último, estos despachos no están ubicados en un edificio judicial, por lo que secomplica la posibilidad de brindarles una serie de servicios centralizados (sistemas informatizados de “punta”, recepción de documentos, OCN, servicios de limpieza privados, centros de fotocopiado, etc.), lo que incide en el desempeño de los puestos en estudio.

3.5.-Criterio de la Administración del I Circuito Judicial de San José.

Se solicitó el criterio al Lic. Iván Granados Barquero, Profesional que atiende el III Circuito Judicial de San José, el cual lo emitió vía electrónica, según se indica textualmente:

“al respecto le comento que el contrato de alquiler de local # 003216 tiene un área útil de 405 m2, conformada por dos pisos, la planta baja abarca 127 m2 y es ocupada por la Oficina de Comunicaciones Judiciales de Puriscal mientras que la segunda ocupa 278 m2 y es compartida entre la Oficina de Trabajo Social y el Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Puriscal.  Por su parte, el contrato de alquiler de local # 009212 tiene un área útil de 362 m2, conformada por dos pisos ocupados en su totalidad por el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal. 

Ahora bien, es importante señalar que el servicio de limpieza privado sería de invaluable ayuda, por cuanto la Oficina de Comunicaciones Judiciales y la Oficina de Trabajo Social carecen de plazas de Auxiliar de Servicios Generales que los apoyen directamente en esa labor, mientras que a los despachos que si las tienen se les ha dificultado en ese sentido ofrecer un servicio óptimo, ya que tienen que hacerle frente a innumerables actividades que les limita en gran manera la atención de las labores de limpieza en forma satisfactoria, pues los inmuebles ocupan áreas físicas significativas, tienen varios servicios sanitarios, son de dos plantas, además las plazas se encuentran en un roll para atender el público, tienen que acompañar a los usuarios al centro de fotocopiado, tramitar la correspondencia, entre otras labores, todo lo anterior en línea con lo señalado por los señores jueces en la gestión que en su momento remitieron al Consejo Superior y que da pie al estudio que su estimable persona está realizando. 

No se omite manifestar, que en la zona de Puriscal el Juzgado Penal y la Defensa Pública ya disponen del servicio de limpieza contratado […]”

Posteriormente, vía telefónica, el Lic. Granados Barquero, indicó la posibilidad de analizar una modificación presupuestaria para los juzgados y así cubrir el servicio de limpieza privado para el año ya presupuestado del 2017.

Por su parte, se le consultó sobre el presupuesto y sus alcances para la contratación del servicio de limpieza privada en la Fiscalía de Puriscal, a la Licda. Johana Vallecillo Canales, Encargada del Presupuesto de la Unidad Administrativa del Ministerio Público, y al respecto indicó que este despacho cuenta con un presupuesto básico lo que no daría posibilidad de realizar una modificación presupuestaria para el 2017, por lo que, la única alternativa que queda es solicitar la contratación de limpieza privado en la formulación presupuestaria del 2018.

Agrega, que es conocido el problema de esta Fiscalía, por lo que, en el pasado se le había recomendado realizar la gestión ante las entidades correspondientes, para solicitar recurso humano.

3.6.- Análisis de la carga de trabajo de los despachos en estudio.

El argumento de las jefaturas es que tienen una alta carga de trabajo que les impide asumir labores de limpieza, y que requieren contratar ese servicio,ypoder destinar el recurso de Auxiliar de Servicios Generales a labores de apoyo de oficina.

Es por este motivo, que se revisará el comportamiento de la carga de trabajo del personaldeapoyo de estos despachos en el último año, incluyendo la variable “casosentrados”, por materia de competencia, y promedio mensual por puesto.

3.6.1.- Análisis del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía.
Se presenta la carga de trabajo del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal para el 2015:
Cuadro N°1 
Casos entrados en el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal
 para el período 2015

	Total
	Civil 
	Laboral
	Contra
	Tran
	Pens
	V.D.
	Jueza/ez
	PromJuez
	Téc
	PromTéc

	1606
	41
	74
	626
	397
	468
	254
	1
	143
	4,5
	32


Nota: Incluye casos reentrados, incidentes reentrados, reentrados y testimonios de piezas.
Fuente: Sección de Estadística.
Las materias con una mayor carga de trabajo son Contravenciones y Pensiones Alimentarias, siendoesta última de mayor impacto social.Las materias de menor cuantía, sea Civil y Laboral representan apenas un 7% de la entrada total.
El circulantede Pensiones Alimentarias al finalizar el 2015 asciende a 1902 asuntos, de los que 1732 están en la etapa de ejecución y 170 en trámite[footnoteRef:2], dichos expedientes tienen la particularidad que se mantienen “activos” durante mucho tiempo; hasta que las personas beneficiarias cumplan con la mayoría de edad y aún más tiempo dependiendo de otras características (continúen estudiando o tengan algún grado de incapacidad), lo que obliga al personal del Juzgado a continuar realizando trámites al expediente, generando traslados y proveído de los procesos. [2: Según información brindada por la Licda. Ana Ericka Rodríguez Araya, Jefa a.í, de la Sección de Estadística.] 

Análisis Comparativo del Juzgado de Puriscal
Para conocer la situación del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal, con respecto a sus homólogos, se realiza el análisis del siguiente cuadro:
Cuadro N°2
Comparativo de los casos entrados del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal y sus homólogos, para el período 2015











Notas: (1) Las materias de Tránsito y Contravencional contemplan los casos reentrados, la de Trabajo los reentrados y legajos, la Civil solo los entrados y la materia de Pensiones Alimentarias no incluye los incidentes, ya que indica la Licda. Ana Ericka Rodríguez Araya, Jefa de la Sección de Estadística de la Dirección de Planificación, que no se incluyen por el ingreso del nuevo Sistema Informático de Recopilación Estadística SIGMA, ya que generarían variaciones alejadas de la realidad de cada oficina. (2) Para realizar los cálculos se utilizó el período de tiempo 11,25, que contempla los cierres colectivos del 2015.
Fuente:Sección de Estadística de la Dirección de Planificación. Elaborado por el Lic. Christian Quirós Vargas.

En la totalidad de casos entrados, el despacho de Puriscal se ubica en la tercera posición, pero enel promedio por tipo de puesto, las técnicas o técnicos judiciales de esta oficina presentan el valor más alto (32 casos), un expediente más respecto al siguiente, Corredores, que cuenta con una plaza más de técnica/o judicial.

Al realizar el cálculo con una plaza más de Técnica o Técnico Judicial en elJuzgado, se tiene que la cantidad de expedientes mensuales por tramitar se ubicaría en 26, promedio que se encuentra en la media de los despachos homólogos.Es del caso indicar, que existen otros despachos con menor carga de trabajo, no obstante, cuentan con un mayor número de plazas de juezas o jueces.

De la comparación cuantitativa realizada se evidencia que el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal cuenta con una carga de trabajo alta en comparación con sus homólogos, y que contar con una plaza adicional de Técnica o Técnico Judicial, sería beneficioso.

Ahora bien, con la implementación de las reformasLaboral y Civil, los juzgados presentados en la comparación dejarán de conocer las materias Laboral (25 de julio del 2017) y Civil (8 de octubre del 2018), por lo que conviene revisar un nuevo escenario sin esas materias específicas. En esas nuevas circunstancias, el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal, seguirá siendo el que continúe con la mayor carga laboral del país con respecto a sus homólogos, tal como se logra apreciar en el siguiente cuadro.

Cuadro N°3
Comparativo de los casos entrados del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal y sus homólogos, para el período 2015 considerando el impacto de la reforma laboral y civil

[image: ]
Fuente: Anuario judicial 2015




3.6.2. Análisis del Juzgado Mixto de Mayor Cuantía.

Se presenta la carga de trabajo del personal de apoyo del presente despacho.



Cuadro N° 4
Casos entrados y promedio mensual por Técnica o Técnico Judicial en el 
Juzgado Mixto de Mayor Cuantía de Puriscal, durante el periodo 2015

	Total
	Civil
	Familia
	Laboral
	Penal Juvenil
	V. D
	Cantidad Juezas/ces
	Prom. Juezas/ces
	Técnicas/os Judiciales
	Prom. Téc. Judiciales

	1185
	131
	375
	74
	97
	508
	2
	53
	3.5
	31

	Notas: Para valorar las cargas de trabajo del personal de apoyo, se resta 0.5 plazas por las labores administrativas de la Coordinadora o el Coordinador Judicial.
Los datos se calcularon con base en 11.25 meses, para descontar los cierres colectivos.
Fuente: Sección de Estadística de la Dirección de Planificación.



Las dos materias con el número más alto de expedientes ingresados son Familia y Violencia Domestica, considerada esta última como de alto impacto social y que debe ser atendida en el menor tiempo posible. Se presenta un análisis comparativo del Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Puriscal, con los despachos homólogos, para conocer si tiene una situación de desventaja, o se mantiene en límites razonables.

Cuadro N° 5
Promedio mensual por Técnica o Técnico Judicial en el Juzgado Mixto de Mayor Cuantía de Puriscal y juzgados homólogos del país,
 durante el periodo 2015

	Despacho
	Total
	Civil
	Familia
	Laboral
	P.J.
	V. D.
	Cantidad Técnicas/os Judiciales
	Prom. Téc. Judiciales

	Puriscal
	1185
	131
	375
	74
	97
	508
	3.5
	31

	Quepos
	1107
	112
	241
	185
	188
	381
	4,5
	22

	Osa
	796
	65
	224
	83
	80
	344
	3,5
	20

	Sarapiquí
	1573
	75
	374
	224
	211
	689
	4,5
	31

	Notas: Para valorar las cargas de trabajo del personal de apoyo, se resta 0.5 plazas por las labores   administrativas de la Coordinadora o el Coordinador Judicial.
Los datos se calcularon con base en 11.25 meses, para descontar los cierres colectivos.
Fuente: Elaboración propia, con datos de la Sección de Estadística de la Dirección de Planificación.



Los despachos de Puriscal y Sarapiquí presentan el mismo promedio de expedientes por Técnica o Técnico Judicial (31), pero el despacho de Puriscal cuenta con una plaza menos, lo que le afecta al distribuir el trabajo.En cuanto a la cantidad de expedientes entrados son el segundo despacho con la cantidad más alta (1185), siendo superado por Sarapiquí.Un dato a resaltar, es que los despachos de Sarapiquí y Osa cuentanademás con el servicio de limpieza privado por estar en edificios más grandes que comparten con otros despachos, mientras que el Juzgado de Quepos se encuentra en la misma condición que el de Puriscal, aunque las técnicas o técnicos de Quepospresentan uno de los promedios más favorables de la tabla presentada.

Al calcular la carga de trabajo con una plaza más de Técnica o Técnico Judicial en este despacho, se obtiene como resultado 23 expedientes mensuales por tramitar, promedio que se ubicarían en valores similares a los despachos de Osa y Quepos, aunque siempre levemente por encima.

Del análisis cuantitativo realizado se desprende que el Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Puriscal ostenta la carga de trabajo más alta en comparación con sus homólogos, por lo que la concesión de una plaza adicional de Técnica o Técnico Judicial, le beneficiaría.

3.6.3.-Análisis de la Fiscalía de Puriscal.

La Fiscalía de Puriscalpresentó un incremento en los asuntos entrados del 2015 (1785) respecto del 2014 (1657), de 128 nuevos casos (7.72% más).

Se presenta el análisis comparativo de la Fiscalía de Puriscal con algunas homólogas:

Cuadro N° 6
Casos entrados y promedio mensual por Técnica o Técnico Judicial en la
Fiscalía de Puriscal y otras homólogas, durante el periodo 2015(1)

	Despacho
	Total
	Penal
	
Penal Juvenil
	Téc.   Judicial(2)
	Prom. Téc. Judicial

	Puriscal
	1785
	1706
	79
	1.5
	106

	Cañas
	3412
	3206
	206
	3.5
	87

	Quepos
	2573
	2436
	137
	4.5
	51


Notas: (1) Los datos se calcularon con base en 11.25 meses, para descontar los cierres colectivos. (2) Para valorar las cargas de trabajo del personal de apoyo, se resta 0.5 plazas por las labores administrativas de la Coordinadora o Coordinador Judicial 2.
Fuente: Elaboración propia con datos de la Sección de Estadística de la Dirección de Planificación.

Actualmente en el país existen nueve Fiscalías que atienden las materias Penal y Penal Juvenil (Puriscal, Grecia, Cañas, Santa Cruz, Nicoya, Quepos, Golfito, Osa y Corredores), sin embargo, únicamente Puriscal, Quepos y Cañas, tienen aspectos semejantes en cuanto a la ocupación de edificaciones alquiladas y que no disponen de la unificación de servicios comunes lo que significa al personal un mayor tiempo al desplazarse a brindar el servicio en despachos cercanos (centro de fotocopiado, o entrega de correspondencia o de evidencias, entre otros).

De los datos confrontados se observa que el personal de apoyo de la Fiscalía de Puriscal recibió los promedios de entrada por Técnica/o Judicial más altos al registrar 106 expedientes, 19 más que Cañas (segunda posición y con una ventaja de dos técnicas/os más). Esta realidad hace suponer que convendría la recalificación y la incorporación de una nueva plaza de Técnica/o Judicial.

3.6.4. Impacto de la implementación del nuevo Código Civil y la Reforma al Código de Trabajo.
En entrevista realizada a la Licda. Melissa Durán Gamboa, Profesional 2 de la Sección de Proyección Institucional de esta Dirección, indicó que el nuevo Código Civil y la reforma al Código de Trabajo, incidirán de manera positiva en el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal.
De conformidad con lo indicado en el informe Nº 30-PLA-PI-2016 denominado “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Procesal Civil” y el Nº 31-PLA-PI-2016 “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Nuevo Código Procesal Civil”, aprobados por el Consejo Superior en sesión N° 38-16 del 20 de abril de 2016, art. IV y sesión N°41-16 del 27 de abril del 2016, respectivamente, tanto la materia Laboral como la Civil que conoce el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal, pasará a ser de conocimiento del Juzgado Civil, Trabajo y Familia de Puriscal a partir del 2017 en lo que respecta a materia laboral, y 2018 para los asuntos civiles.
Estos cambios en el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal incidirán de forma positiva en las labores del despacho, ya que del todo no conocerán estas materias, además que el personal de la oficina quedará incólume. 
Por otra parte, el Juzgado Civil, Trabajo y Familia será afectado con dichos cambios, por lo que esta Dirección estará realizando las evaluaciones respectivas.
3.6.5. Propuestas de Mejora de Rediseños Institucionales.

Se revisó el estudio relacionado con el rediseño de procesos en el Juzgado Contravencional de Cartago, con el propósito de valorar las posibles mejoras que el Juzgado Contravencional de Puriscal pueda implementar, ya que próximamente ostentará la calidad de especializado en esa materia. 

Las mejoras implementadas en Cartago, se presentan en el anexo N°3 de este informe, para que sean consideradas por el personal del Juzgado Contravencional de Puriscal. Las propuestas se relacionan con la descripción de procesos ideales para la toma de denuncias, un manual de labores específico por tipo de puesto, la citación de una persona imputada y la solicitud de medidas cautelares.


	IV. Elementos Conclusivos
	4.1.-El órgano superior ha solicitado un estudio para determinar la viabilidad de incluir recursos presupuestarios para contratar el servicio de limpieza privada para el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía, el Juzgado Civil, de Trabajo y Familia, y la Fiscalía, todos de Puriscal. De esta forma, se podrían recalificar los actuales puestos de Auxiliar de Servicios Generales, y dedicarlos a labores exclusivas de trámite de expedientes y de atención a las personas usuarias, con la consecuente mejora en la prestación del servicio.

4.2.-Los despachos solicitantes están compuestos por personal profesional, técnico y de apoyo. Todos disponen de una plaza de Auxiliar de Servicios Generales 2 que realiza las labores de limpieza y de apoyo administrativo. Sus funciones están debidamente identificadas y en concordancia con el Manual Descriptivo de Puestos de la Dirección de Gestión Humana. La existencia de este recurso hace suponer que no requieren contratar el servicio de limpieza privada, por tener personal especializado para atender esa importante labor. De realizarse la contratación, las actuales plazas se podrían convertir en Técnicas o Técnicos Judiciales, y reforzar la atención de público y trámite de expedientes.

4.3.-Al analizar la distribución del trabajo en los puestos de Auxiliar de Servicios Generales 2, se concluye que el mayor tiempo de trabajo es utilizado para ejercer las labores de apoyo administrativo, en detrimento de las labores de limpieza. Las labores asignadas son acordes con las establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos de la Dirección de Gestión Humana. También reconocen la asignación de labores de trámite de expedientes.

4.4.-Las jefaturas de los despachosanalizados coinciden en la necesidad de utilizar las plazas ordinarias de Auxiliar de Servicios Generales 2 en forma exclusiva en labores de apoyo administrativo, lo que estiman daría un aprovechamiento máximo al recurso (reducir el circulante), y contribuiríaen la atención de las personas usuarias de la zona.

4.5.- En la Administración del I Circuito Judicial de San José estiman que contratar el servicio de limpieza sería de invaluable ayuda, porque los despachos tienen dificultad para ofrecer un servicio óptimo, al atender innumerables actividades, y donde los inmuebles ocupan áreas físicas significativas. En esta zona el Juzgado Penal y la Defensa Pública ya disponen del servicio de limpieza contratado. Señalan la posibilidad de analizar una modificación presupuestaria para los juzgados y así cubrir el servicio de limpieza privado para el año ya presupuestado del 2017. En la Fiscalía indican sobre el presupuesto y sus alcances para la contratación del servicio de limpieza, lo cual se dificulta por no tener recursos en el presupuesto del 2017.

4.6.-El Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal presenta para el 2015 los mayores promedios de casos entrados por jueza o juez y personal técnico judicial, en comparación con sus homólogos, situación que se mantendría a pesar de la implementación de la reforma laboral y civil, sea cuando dejen de conocer esas materias.De recalificarse la plaza de Auxiliar de Servicios Generales 2, la cantidad de expedientes mensuales por tramitar estaría en la media (26), lo que equiparía al despacho con respecto a sus homólogos.

4.7.-Para el 2015 el Juzgado Mixto de Mayor Cuantía de Puriscal,en comparación a los homólogos es el segundo despacho con la cantidad más alta de expedientes entrados (1185). Al realizar el ejercicio de medir la carga de trabajo con una plaza de Técnica o Técnico más, resultaría con un promedio siempre superior al de dos de los tres despachos homólogos con que fue comparado.

4.8.- Al comparar la carga de trabajo del personal de apoyo de la Fiscalía de Puriscal, con fiscalías homólogas (sin contratación de limpieza), se tiene quePuriscal es la más alta, y a razón de adicionarle una plaza técnica, obtendrían un promedio intermedio.

4.9.-La reforma del Código de Trabajo y la implementación del nuevo Código Procesal Civil, provocarán que el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía, ya no tenga que conocer los asuntos en materia laboral (julio 2017) y civil (2018). Por su parte, el Juzgado Civil, Trabajo y Familia adsorberá en esas fechas los asuntos que deje de conocer el primer despacho mencionado, para lo que esta Dirección realizará evaluaciones periódicas.

4.10.- Se revisaron algunas propuestas de mejora, relacionadas con la materia Contravencional, que deben ser revisadas e incorporadas, en la medida de lo posible, en el Juzgado con esta competencia.

4.11.- La administración del III Circuito Judicial de San José, reafirma la necesidad de contar con el servicio de limpieza en los despachos analizados y sugiere la posibilidad de valor una modificación presupuestaria para brindar el servicio para el 2017, mientras se realiza la gestión para el presupuesto del 2018, de así aprobarlo el Consejo Superior. Por su parte, la administración de la Fiscalías, quedaría a la espera de lo dispuesto por dicho Consejo, para iniciar el trámite presupuestario de otorgarse el servicio de limpieza a la Fiscalía de Puriscal.


	V. Recomendaciones
	5.1.-Si bien esta Dirección reconoce que ya existe en la estructura de puestos de los despachos judiciales involucrados, puestos específicos para atender las labores de limpieza; también reconoce las justificaciones de las y los solicitantes para la contratación de ese servicio y las posibles recalificaciones.

El análisis de la carga de trabajo muestra que de contratarse el servicio de limpieza y proceder con recalificaciones se daría una plena utilización de los nuevos recursos de técnicas o técnicos judiciales.

De esta forma, esta Dirección recomienda al Consejo Superior la aprobación para contratar el servicio de limpieza privado en el Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía; en el Juzgado Civil, Trabajo y Familia; y en la Fiscalía, todos de Puriscal.


5.2.- De aprobarse esta recomendación, la Administración del I Circuito Judicial de San José y la Administración del Ministerio Público,en coordinación con la Dirección de Planificación deberán incluir en el anteproyecto  de presupuesto del 2018 la contratación del servicio de limpieza privada por medio tiempo, cinco veces a la semana.

5.3.- Una vez contratado el servicio, se recomienda a la Dirección de Gestión Humana, que recalifique las tres plazas de Auxiliar de Servicios Generales 2 (una de cada uno de los despachos judiciales mencionados), a puestos de Técnica o Técnico Judicial, y que se incorporen inmediatamente al cumplimiento de las nuevas labores típicas de los puestos recalificados (Trámite de expedientes y atención al público, así como otras labores de apoyo administrativo).

Esta medida generará como ventajas institucionales, las siguientes:

Esquema N°1
Ventajas Institucionales de contratar el servicio de limpieza privada en algunos despachos judiciales de Puriscal




5.4.-Se recomienda al Juez del Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal, revisar las propuestas de mejora incluidas en el Anexo N°3del presente informe, y determinar si se pueden ajustar a la realidad de su despacho.

5.5.- Relación de la recomendación con el Plan Estratégico Institucional

Lo recomendado en este informe es consecuente con el Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018, en lo referente al Tema Estratégico Nº 7:

“Planificación institucional 
Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos. Se hace necesario este tema a efecto de orientar la gestión judicial para dar respuestas satisfactorias de una forma ordenada, armonizando los recursos disponibles en función de las prioridades definidas.”




	Realizado por:
	Licda. Yesenia Chaves Arguedas

	Aprobado por:
	MSc. Randall Quirós Soto

	Visto bueno:
	Licda. Nacira Valverde Bermúdez
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ANEXO Nº 1
Distribución de labores de los Auxiliares de Servicios Generales 2



ANEXO Nº 2


ANEXO Nº 3

Toma de Denuncias


Manual de labores específico por tipo de puesto



Citación de una persona imputada




Solicitud de medidas cautelares



ANEXO Nº 4




Ventajas Institucionales de contratar el servicio de limpieza privada en despachos de Puriscal


Una plaza adicional para tramitar expedientes (proveído) y atender público (manifestación)


Recorte de los tiempos de duración de los expedientes


Mejores posibilidades para la distribución del trabajo del personal de apoyo


Aumento de la estructura de recurso humano de los despachos, sin necesidad de crear recursos nuevos (se reconoce el costo de la contratación del servicio)


Más agilidad para la atención del servicio a las personas usuarias.
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3,5 26

Cañas 1.085 31 142 346 311 255 102

2 48

4,5 21

Aguirre 1.380 49 100 468 367 396 23
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Puriscal 1.606 41 74 626 397 468 254
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Turrialba 2.314 112 229 711 578 684 11

3 69
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Comparativo Homólogos

		

				Juzgado		TOTAL		Civil		Trab						Contrav						Trán						Pens Alimentarias						Violencia Doméstica						Cantidad Juezas/ces		Prom.
Juezas/ces
(*)		Cantidad Técnicas/os Judiciales		Prom. Téc. Judiciales (**)

																																																		11.75

								Entrados		Entrados		Reentrados		Total		Entrados		Reentrados		Total		Entrados		Reentrados		Total		Entrados		Incidentes		Total		Entrados		Reentrados		Testimonios

				Puriscal		1,606		41						74						626						397						468		416		1		254		1		137		4.5		30

				Turrialba		2,314		112						229						711						578						684		474		2		11		3		66		10.5		19

				Cañas		1,085		31						142						346						311						255		623		13		102		2		46		4.5		21

				Aguirre		1,380		49						100						468						367						396		270		2		23		2		59		4.5		26

				Buenos Aires		1,011		21						57						443						168						322		324		2		47		2		43		3.5		25

				Osa		1,024		26						64						307						354						273		486		3		4		1		87		3.5		25

				Corredores		1,920		36						170						647						415						652		394		23		61		2		82		5.5		30

				(1) Incluye casos reentrados.

				(2) Incluye incidentes presentados

				(3) Incluye reentrados y testimonios de pieza.





Hoja1

		

				Juzgado		TOTAL		Civil		Trab		Contrav		Trán		Pens Alimentarias		Violencia Doméstica		Cantidad Juezas/ces		Prom.
Juezas/ces		Cantidad Técnicas/os Judiciales		Prom. Téc. Judiciales

																														11.25

								Entrados		Total		Total		Total		Total		Testimonios

				Buenos Aires		1,011		21		57		443		168		322		47		2		45		3.5		26

				Osa		1,024		26		64		307		354		273		4		1		91		3.5		26

				Cañas		1,085		31		142		346		311		255		102		2		48		4.5		21

				Aguirre		1,380		49		100		468		367		396		23		2		61		4.5		27

				Puriscal		1,606		41		74		626		397		468		254		1		143		4.5		32

				Corredores		1,920		36		170		647		415		652		61		2		85		5.5		31

				Turrialba		2,314		112		229		711		578		684		11		3		69		10.5		20

				(1) Incluye casos reentrados.

				(2) Incluye incidentes presentados

				(3) Incluye reentrados y testimonios de pieza.
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Violencia 

Doméstica

Cantidad 

Jueces

Promedio 

Jueces

Cantidad 

Técnicas / 

Técnicos

Promedio 

Técnicos

Puriscal 1745 626 397 468 254 1 155 4,5 34

Corredores 1775 647 415 652 61 2 79 5,5 29

Buenos Aires 980 443 168 322 47 2 44 3,5 25

Aguirre 1254 468 367 396 23 2 56 4,5 25

Osa 938 307 354 273 4 1 83 3,5 24

Cañas 1014 346 311 255 102 2 45 4,5 20

Turrialba 1984 711 578 684 11 3 59 10,5 17
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Distribución de labores de los Auxiliares de Servicios Generales 2.docx
Distribución de labores de los puestos Auxiliares de Servicios Generales 2

Juzgado Contravencional y de Menor Cuantía de Puriscal.

Desde febrero de 2013 el despacho se trasladó a un inmueble que posee una medida de 389 m2 de dos niveles. De esta forma, al puesto le corresponde mantener en condiciones óptimas de limpieza y aseo, los siguientes espacios:

Una oficina para la persona juzgadora, 

Una sala de juicios, un ascensor, gradas, 

Área de manifestación, 

Área de Técnicas y Técnicos Judiciales,

Cuatro servicios sanitarios (2 privados y 2 para las personas usuarias),

Tres bodegas, una donde se encuentran los expedientes activos y la otra donde están los expedientes abandonados ó archivados, además de la que contiene los suministros,

Un cuarto de evidencias,

Un comedor,

Una salita de juegos para las niñas y niños de las personas usuarias y

Diez escritorios.



Además, realiza las siguientes actividades:



· acompañar a las personas usuarias al centro de fotocopiado, 

· entregar órdenes de apremio corporal a la Delegación Policial de la Zona, 

· entregar depósitos de dineros en el Banco de Costa Rica, 

· entregar documentación en la oficina de Correos de Costa Rica para entrega de documentación,

· agregar los escritos de las cinco materias que se tramitan en la Oficina, 

· otras labores afines al puesto de servicios generales.



 Juzgado Civil, Trabajo y Familia



El puesto en estudio se encarga de la limpieza de este Juzgado que está distribuido de la siguiente manera:



Una oficina para cada Jueza o Juez, 

Una oficina para la Psicóloga o Psicólogo,

Una oficina Penal Juvenil y Violencia Doméstica,

Área para la Técnica o Técnico Judicial y Auxiliar de Servicios Generales,

Una oficina para Trabajo Social y área de niñas y niños,

Un comedor,

Dos baños para el Personal,

Un baño para las personas usuarias,

Tres bodegas de expedientes, suministros y evidencias,

Área de espera,

Área de manifestación,

Un baño para el público,

Una cochera para dos vehículos



Además, realiza las siguientes labores:



· Sacudir y limpiar escritorios, equipos, ventiladores, mobiliario de oficina y de comedor, baños, barrer, limpiar piso, y recolectar basura.

· Atender público y llamadas telefónicas dos días y una audiencia por semana, donde en promedio se atiende en estrados a 26 personas usuarias por día y 23.66 llamadas diariamente por teléfono. 

· Entregar documentación en promedio 27 asuntos, las cuales se realizan en las oficinas del Juzgado Contravencional, Fiscalía, Correos de Costa Rica, Caja Costarricense de Seguro Social, Patronato Nacional de la Infancia, entre otras.

· Anotar el correo que ingresa y se envía tanto del Despacho como de la Oficina de Trabajo Social,

· Acompañar a las personas usuarias a sacar fotocopias, y

· Anotar las comisiones en los libros de control.





Fiscalía de Puriscal



La persona que ocupa la plaza de Auxiliar en este despacho, se ocupa de la limpieza de las siguientes áreas:



Tres oficinas que las ocupan la Fiscala Coordinadora y dos Fiscales más,

Área de Archivo Fiscal y expedientes,

Bodega de suministros,

Cuatro baños,

Área de recepción al público,

Área de artículos de oficina,

Área que ocupa el personal técnico y auxiliar de la oficina,

Comedor y 

Un área considerable desocupada que es utilizada en cualquier momento.



Además de atender todas las funciones propias del cargo, adicionalmente hace funciones de Técnica Judicial las que son estimadas por la Licda. Andrea Murillo Briones, Fiscala Coordinadora, de medio escrito para su trámite.
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Diagnostico para la implantacion del SSC.MSG
Diagnostico para la implantacion del SSC

		From

		Andrea Vanessa Murillo Briones

		To

		Yesenia Chaves Arguedas

		Recipients

		ychaves@Poder-Judicial.go.cr



Buenos días Yesenia este es el informe del que le comentaba. Esperemos sea de utilidad.



Saludos.



 



Andrea Murillo Briones



Fiscal





Diagnóstico para Implantación del Sistema de Seguimiento de Casos en la Fiscalía de Puriscal.doc

Poder Judicial – Fiscalía General



Proyecto Sistema de Seguimiento de Casos



 San José -  Costa Rica



Telf.   2256-5694 Ext. 204





ANALISIS DE PROCESOS EN LA FISCALÍA ADJUNTA DE PURISCAL



PLAN DE IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE CASOS (SSC)


Diagnóstico de la situación actual



1. Descripción de la estructura organizativa y funcional 


La Fiscalía de Puriscal presenta los siguientes niveles de autoridad:



Primer Nivel: Se ubican tres Fiscales, una de estas personas labora como Fiscal Coordinador, quien tiene responsabilidades jurídicas y administrativas (Planes Operativos, Anuales etc.) de la oficina, la anuencia a la mayor parte de señalamientos a vistas, audiencias preliminares y juicios así como el trámite especifico de asuntos de archivo fiscal, casos sin indicios y asuntos de droga. Los otros dos Fiscales o Fiscalas (Auxiliares) se distribuyen la función del trámite de causas y el despliegue de las diligencias de investigación funcional requeridas para cada asunto.- De igual forma dan apoyo a la Fiscala Coordinadora respecto en la presencia a vistas, audiencias preliminares y juicios. Uno de ellos es el único encargado del trámite de asuntos de penal juvenil ya que el circulante en este tipo de asuntos es ínfimo.


Segundo Nivel: Se compone de una Coordinadora Judicial, a cargo de todo el personal de apoyo y de labores tanto de trámite en material Penal Juvenil así como de administración del despacho, además de permitir la coordinación entre los Fiscales y Fiscalas con todo el personal técnico de la oficina. Asimismo emite informes y lleva una serie de controles solicitados tanto por la Fiscalía General así como por parte de la Fiscal Adjunta a cargo de la coordinación. 


Tercer Nivel: El despacho cuenta un técnico judicial, quien se encarga de brindar apoyo en el área de trámite respecto a un fiscal de trámite, además se cuenta con una Técnica encargada de la manifestación y Servicios Generales quien se encarga principalmente de la elaboración de correo, lo relacionado al trámite de escritos y se le recarga la función de trámite del otro Fiscal a cargo del trámite de causas. A su vez cuenta con el apoyo de dos meritorias que sirven como apoyo en las funciones tanto de la coordinación como del trámite de casos.-


Se determinó que la organización de la Fiscalía, presenta una estructura vertical, los diversos puestos se relacionan por una escala jerárquica, donde las directrices también provienen en forma lineal y directa. Adjunto se muestra el organigrama de esta oficina.



A continuación se detalla el organigrama de la Fiscalía de Puriscal del III Circuito Judicial de San José:



2. Organigrama


Figura No.1 



Estructura Organizacional de la Fiscalía de Puriscal 





[image: image1.emf]Fiscala Coordinadora



Fiscal Auxiliar Fiscal Auxiliar



Coordinadora Judicial



Tecnico Judicial



Tecnico de Servicios 



Generales



Meritoria Meritoria



Primer Nivel



Segundo Nivel



Tercer Nivel






Fuente: Fiscalía  de Puriscal



La identificación del proyecto así como todo lo relacionado a la información general, descripción del proyecto, justificación del proyecto, línea Estratégica, factores críticos de éxito, riesgos, planteamiento inicial del proyecto de rediseño y otros puntos a considerar serán consignados en el acta constitutiva del proyecto ya que el mismo se viene trabajando paralelamente al plan de implantación del Sistema de Seguimiento de Casos para tener la perspectiva de cómo se encuentra actualmente la Fiscalía y su metodología de trabajo. (Se adjunta acta constitutiva, ver apéndice 29)


3. Generalidades



Puriscal es el cantón 4 de la provincia de San José el cual tiene nueve distritos Santiago, Mercedes Sur, Barbacoas, Grifo Alto, San Rafael, Candelarita, Desamparaditos, San Antonio y Chires. Asimismo dentro de su área jurisdiccional cubre parte del cantón de Acosta (Palmichal), Mora (Guayabo), Turrubares hasta el Parque Nacional Carara por lo que su extensión es amplia y para mucha gente es relativamente lejano el acceso a los servicios que presta la Fiscalía de esta localidad según manifestación de los propios usuarios.



 Demográficamente Puriscal tiene alrededor de 34 485 habitantes y este número sumado a los alrededores que este Despacho   debe prestar el servicio suma un total de 49 695 habitantes en promedio,  por lo que tal número resulta significativo, de ahí la importancia de mejorar los servicios que presta la Fiscalía. (Ver apéndice # 35)


4. Descripción del Recurso Humano según área de trabajo



En el siguiente cuadro se muestra la distribución del personal según el área de trabajo y el tipo de puesto, además de los servidoras y servidores a cargo en el año 2015.



Cuadro No.1



Recurso humano por área de trabajo en Fiscalía Adjunta de Puriscal


			Cargo del  Servidor/funcionario


			Nombre del servidor/funcionario





			Licda. Andrea Murillo Briones


			Fiscala Coordinadora





			Lic. Luis Enrique Arias Carmona


			Fiscal Auxiliar





			Lic. José Carlos Víquez Soto


			Fiscal Auxiliar





			Analive Trejos Jimenez


			Coordinadora Judicial





			Eduardo Ureña Durán


			Técnico Judicial





			Natalia Rojas Mata


			Auxiliar de Servicios Generales





			Kattia Valverde Vargas


			Meritoria





			Priscila Peraza Guerrero


			Meritoria








Fuente: Fiscalía de Puriscal


Actualmente la Fiscalía Adjunta de Puriscal cuenta con un total de 8 servidoras y servidores (dos de ellos en función de meritoria).



En el Anexo 2 denominado manual descriptivo del puesto se detalla cada una de las responsabilidades actuales por puesto, según se expone por las mismas servidoras y servidores del despacho durante las investigaciones realizadas.


(Ver apéndice # 34 Manual descriptivo de puesto).


De tal documento se puede observar un recargo de funciones o funciones repartidas entre las distintas categorías de los puestos de trabajo que podrían estar afectando las funciones propias de cada uno de estos según su perfil y podría generar recargo entre los mismos. En el apartado de recomendaciones se expondrá una serie de posibles soluciones para tal situación.  


5. 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.


Se conformo una reunión con todo el personal para describir todo o parte del proceso a llevar a cabo no solo del Rediseño, sino además del  proceso de implantación del Sistema de Seguimiento de Casos y como se iría avanzando gradualmente por lo que se pidió la colaboración de todo el personal, mismo que estuvo anuente en brindar la ayuda que se requiera para cumplir con los objetivos de la implantación.


Para lo anterior, se conformó un Equipo de Mejora de Procesos de la Fiscalía Adjunta de Puriscal, integrado por la Licenciada Andrea Murillo Briones, el Licenciado Luis Enrique Arias Carmona y la técnica judicial Natalia Rojas Mata. 


Los acuerdos tomados se pueden observar en el apéndice # 32 denominado minuta 02-2015).


6. 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 primeramente para determinar las cargas de trabajo que maneja  cada fiscal así como cada técnico judicial. De igual forma será de relevancia junto con otros indicadores se pueda evaluar el impacto que podría tener este Rediseño así como la implantación del Sistema de Seguimiento de Casos (SSC).


Como primer paso, se verifico la cantidad de expedientes que reporta el GJP tanto de casos de personas adultas como de casos de menores  de edad posteriormente  se generó un listado de expedientes inventariados que contiene la cantidad de expedientes por servidor.


La cantidad de expedientes que se encuentra en esta Fiscalía, suman un total de  expedientes de 588 asuntos, tomando en cuenta su estado actual, según se muestra a continuación:


Cuadro No.2



Total de Expedientes



			Expedientes


			Adulto


			Penal Juvenil


			Total





			Pasivos


			0


			0


			0





			Activos


			567


			21


			588





			Total


			567


			21


			588








Fuente: Inventario de casos


Como se puede observar en el cuadro anterior existen 567 casos de personas adultas y solo 21 de total indicado corresponden a materia de penal juvenil, mismos que actualmente son tramitados en su totalidad por la coordinadora judicial (Únicamente Penal Juvenil). Es importante también indicar que todos los casos que corresponden a asuntos de drogas de igual forma son llevados por esta persona encargada de la coordinación de la oficina aunado a otra serie de funciones propias del puesto y otros controles que le han sido designados.


Cuadro No.3



Cantidad de expedientes por servidora o servidor distribuidos en el despacho



			Fiscal


			Adulto


			Penal Juvenil





			Licda. Andrea Murillo Briones


			9


			0





			Lic. Luis Enrique Arias Carmona


			293


			21





			Lic. José Carlos Víquez Soto


			265


			0








Fuente: Fiscalía de Puriscal


En consulta con el personal se verifica que efectivamente que la Licenciada Murillo Briones tiene tareas específicas asignadas en cuanto a ir a los juicios, archivos fiscales, asuntos de drogas  y el Licenciado Arias Carmona es el único que se encarga de los procesos que ingresen a Penal Juvenil.



7. Recopilación de Información de la Contraloría de Servicios del Poder Judicial 


Como parte del rediseño y en aras de verificar la existencia o no de quejas por parte de los usuarios en relación al servicio brindado por el personal de la Fiscalía ya sea por alguna visita realizada o en su defecto por algún trámite en especifico en consulta vía correo electrónico se solicitó a la Contraloría de Servicios de San José un informe de doce meses atrás de las eventuales quejas que pudieran haber recibido. Sin embargo; en respuesta a ese correo se informa que no existe registro alguno sobre quejas que se hayan hecho, es decir que no existen quejas por parte de los usuarios para esta oficina. (Ver apéndice # 30, copia de correo y la respuesta)


8. Encuesta e interacción con las personas usuarias



a) Encuesta de servicio


Continuando con el tema del servicio que se brinda a las personas de la localidad, durante el levantamiento de la información se confeccionó una encuesta para tener la percepción de las personas que visitan por una u otra razón la Fiscalía. Es importante tener referenciadas las observaciones que hacen estos usuarios con el propósito de poder mejorar el servicio que se brinda. Durante la capacitación del SSC en las visitas realizadas por el equipo implantador se solicitó a las personas que tuvieran el agrado, llenar dicha encuesta para medir el grado de satisfacción respecto al servicio en general que la Fiscalía de Puriscal brinda a la localidad. 



La misma no solo se baso en aspectos de atención al público sino también respecto a las instalaciones físicas, ubicación dentro del cantón puriscaleño, iluminación y otros aspectos.



Respecto al tiempo de espera el 83% por ciento de las veces las personas entrevistadas manifestaron que eran atendidas en menos de 15 minutos y solo un 17% indicaron que fueron atendidas entre 15 a 30 minutos después de haber llegado. Lo anterior podría darse debido a que tanto Coordinador Judicial, Técnico de  Servicios Generales y Técnico Judicial toman denuncias y siendo que también existía capacitación no se contaba con el total del personal ya sea para la toma de denuncias y declaraciones. Sin embargo; no transcendió molestia alguna por ser un porcentaje mínimo de las personas que se tardo más de 15 minutos y el tiempo en el que fueron atendidos no era desproporcionado.



En relación al tiempo en que presentaron la demanda varia y este no podría tenerse como relevante ya que los porcentajes varían y dado el tipo de delito y complejidad del asunto podría ser que lleve más tiempo en comparación a otro. No obstante es importe notar que según la matriz no existió o se compilo un tiempo alarmante que dilatara más de 2 años. 


Mediante una escala de 1 a 5 donde: 1 correspondía a No se/No respondo, 2 Nada Adecuado, 3 Algo Adecuado, 4 Adecuado y 5 Muy adecuado se quiso medir el grado de satisfacción de las personas en aspectos como infraestructura y generalidades en la rotulación de la oficina, su ubicación en la zona, áreas comunes e iluminación y haciendo el promedio de todas las personas encuestadas se percibió que las mismas consideran que estas condiciones son adecuadas.



Por último se quiso medir el grado de satisfacción del servicio en general con una escala del 1 al 10 donde 1 era la calificación más baja e insatisfactoria y 10 a contrario sensu la más alta y satisfactoria. Asimismo, se consultaba a las personas si tenían alguna sugerencia o comentario con el afán de poder mejorar el servicio y del total de esos comentarios los mismos se filtrarían y de forma generalizada se medían. 



Tal ejercicio promedio el grado de satisfacción en 8 por lo que se considera una nota alta y satisfactoria y como sugerencias se graficaron aspectos como que al momento de explicar las cosas se partiera que no todas las personas son conocedoras del derecho y que era importante una mejor explicación de las cosas, y otras en menos escala eran mejorar los tiempos de respuesta, el acceso para discapacitados y una instalación más adecuada para personas detenidas que rendían declaración. Sin embargo la constante de todas fue que las personas no emitieron comentario alguno o no tenían ningún tipo de sugerencia.    (Ver apéndices # 24 y 27) 


b) Interacción y acercamiento a la comunidad


En relación a  la interacción con la personas de la comunidad se programó una reunión denominada “Acercamiento con la Comunidad” para el 19 de febrero del año en curso en la Casa del Ande de la comunidad de Puriscal. Esto fue posible gracias a la ayuda del equipo de trabajo propiamente de la Licenciada Andrea Murillo Briones y la servidora judicial Natalia Rojas Mata quienes se encargaron de la búsqueda del lugar así como de hacer extensiva la invitación formal (invitación realizada por el equipo implantador del SSC) a todas las personas que de una u otra forma velan por los intereses no solo de Puriscal sino también de lugares aledaños de Acosta, Mora entre otros y que son parte de la Jurisdicción de esta Fiscalía. 


Tal acercamiento estaba contemplado para alrededor de 40 personas entre Delegaciones Policiales del Ministerio de Seguridad Publica, Regidores Municipales, y otras personas del sector público como la Caja Costarricense del Seguro Social y Asociaciones de Desarrollo Integral.  



El día del evento al ser las 2 p.m. de la tarde dio inicio dicha actividad donde se hizo una presentación del equipo y se realizó una reseña histórica del porque de la creación del Sistema de Seguimiento de Casos, porque se tomó la decisión de escoger esta localidad, los beneficios que podría traer el este sistema de gestión no solo a la Fiscalía sino a la comunidad en general, aspectos básicos de la funcionalidad del SSC, generalidades del rediseño que se estaba llevando a cabo, un espacio para preguntas consultas y comentarios donde se pudo  ver el grado de satisfacción y aceptación que se tuvo y sobre todo porque se tomara tiempo para este tipo de actividades y de explicar los alcances de las cosas que se realizan a la comunidad, para posteriormente cerrar con un café entre todos los participantes. (Ver apéndice # 26)


9. Proceso general de La Fiscalía de Puriscal



Los procesos generales de la Fiscalía Adjunta de Puriscal (Adultos) y para la Fiscalía Penal Juvenil de Puriscal, se pueden observar en  los diagramas de flujo de las Figura No. 2 y No.3. 


Ambos procesos están basados en la información proporcionada con la Licenciada Andrea Murillo Briones donde posteriormente se corroboraron y  validaron con el equipo de trabajo.  


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



1. Subproceso Tamizaje


2. Subproceso Recepción de Escritos


3. Sub proceso Ingreso y distribución de causas


4. Subproceso Recepción de denuncias


5. Subproceso Acusaciones



6. Subproceso Ausencias



7. Subproceso Desestimaciones y archivos fiscales


8. Subproceso Solicitud de Pericias medicas




9. Subproceso Acumulación de expedientes


10. Subproceso Actos jurisdiccionales


11. Subproceso Solicitud de Medidas cautelares



12. Subproceso Gestiones entre fiscales y defensores públicos



13. Subproceso Trámite y envío de citaciones, localizaciones y órdenes de presentación



14. Subproceso Indagatorias


15. Subproceso Gestión de autos de pase


16. Subproceso Comisiones



17. Subproceso Remisiones



18. Subproceso Recepción de evidencias



19. Subproceso Control de Ingreso de Notificaciones



20. Subproceso Control de Audiencias preliminares y juicios



21. Subproceso Control de Vistas



22. Subproceso Manejo de Evidencia (Cadena de custodia)


23. Subproceso de Manifestación y atención al público 



Estos procesos inician cuando un usuario se presente a la Fiscalía, expresando su intención de interponer una denuncia, es atendido en primer término, por el Técnico Judicial encargado de la atención al público que por rol corresponda, y el mismo valora de primera entrada si lo manifestado por el usuario podría tipificarse como delito que conlleve a una denuncia formal o en su defecto manifiesta al usuario donde debe dirigirse (Juzgado Contravencional, Juzgado Familia u otra oficina) a interponer sus alegatos. En caso de duda hace una consulta al fiscal que por rol se encuentre para esta función, explica la situación para después dirigirse al usuario e indicarle lo que procede o en su defecto se toma la denuncia del caso. 



Así las cosas, podrían presentarse las siguientes situaciones: 


· Determina que no es delito pero si debe recurrir a otra vía (civil, laboral, contravencional, o corresponde a otra institución)



· Determina que es delito contra ignorado por lo que se remite al O.I.J



· Determina que es delito contra una persona conocida y se toma la denuncia



En caso de tomarse la denuncia, y esta no corresponda a delitos sexuales, el técnico judicial atenderá al usuario y recibirá la denuncia completando el formato designado al efecto. Una vez digitada la denuncia, el técnico judicial comunicará a la Fiscala o Fiscal encargado, quien se apersonará ante el usuario para revisar la denuncia y en caso de ser necesario amplíe la misma repreguntando al usuario la información que considere relevante. Posteriormente el técnico Judicial entrega copia impresa de la denuncia. Si la misma es de delitos sexuales el Fiscal será el encargado en la toma de dicha denuncia previa comunicación a Seguridad Social.  


Con la entrada de la denuncia física o toma de la denuncia, se procede a asignarle número de expediente e ingresar toda la información necesaria de cada expediente en el control físico (Libro de entradas) y en los sistemas de la Fiscalía por parte de la Coordinadora Judicial del despacho.



Seguidamente la Coordinadora Judicial distribuye la denuncia al Fiscal Auxiliar que por rol corresponda. El Fiscal Auxiliar valora la denuncia que es presentada, valora la prueba en la denuncia a fin de determinar cuales hay que evacuar, de ser necesario solicita investigación al O.I.J bajo dirección funcional y realiza todas las diligencias que considere necesarias en aras de dar de tener los suficientes elementos de pruebas para una posible acusación.



De no ser así (no elementos de prueba) valora si relacionan al imputado en el ilícito, para continuar con el trámite o desestimar la causa o dictar un archivo fiscal o sobreseimiento (definitivo o provisional). 


Figura No.2



Diagrama general del proceso de la Fiscalía Adjunta de Puriscal





[image: image2.emf]Fiscalia Adjunta de Puriscal
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Fuente: Elaboración Propia


En términos generales se puede verificar como se lleva a cabo el proceso que realiza la fiscalía desde que ingresa la persona usuaria a realizar su denuncia hasta que la misma basada en lo que consta en autos y después de haber desplegado todas las diligencias necesarias para recabar pruebas el fiscal(a) a cargo del caso toma la decisión ya sea de elevar el asunto a juicio mediante una formal acusación o en su defecto determina lo improcedencia de este u alguna otra situación y declara el sobreseimiento parcial, total o archivo fiscal. 


El diagrama está fragmentado en tres secciones identificadas cada una con un color para distinguir las etapas de inicio, seguimiento y cierre respectivamente y así poder tener una mejor percepción de éstas.


Otro aspecto importante a considerar como parte de esta investigación es que dentro de los subprocesos también se consideran otras tareas realizadas ya sea por el manifestador, Coordinador Judicial o Técnico Judicial que se desarrollan en el día a día y que podrían generar tareas innecesarias o de mas dentro de la tarea específica a realizar.



Figura No.3


Diagrama general del proceso de la Fiscalía Penal Juvenil de Puriscal
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Fuente: Elaboración Propia



La tramitación de la materia Penal Juvenil sigue un proceso similar a la aplicada para casos de adultos, si se admite la denuncia, el técnico judicial atenderá al usuario y recibirá la denuncia completando el formato designado al efecto. Una vez digitada la denuncia, el técnico judicial comunicará al fiscal encargado, quien se apersonará ante el usuario para revisar la denuncia y en caso de ser necesario amplíe la misma repreguntando al  usuario la información que considere relevante. Posteriormente el técnico Judicial entrega copia impresa de la denuncia.  De igual forma en caso de ser un asunto de índole sexual será el Fiscal de turno el encargado de realizar tal construcción de la denuncia previa comunicación con la oficina de Trabajo Social


Subprocesos de la Fiscalía Adjunta de Puriscal


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


En ocasiones por cuestiones de tiempo es difícil determinar o indicar un tiempo promedio estándar para cada uno de los subprocesos, así que alguno de ellos fueron consignados en base a la experiencia de las  personas encargadas en las tareas propias de los subprocesos, otros de estos también se tomaron sin embargo son tiempos muy variables que no guardan relación para promediarlos ya que según las circunstancias pueden varias los mismos


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


Los subprocesos de la Fiscalía se establecen a continuación, al respecto cabe indicar que para cada uno se realizó un diagrama multicolumnar que en total son 22 subprocesos los cuales se pueden identificar en los Apéndices al presente documento, diagrama que contiene el listado de actividades o tareas que se llevan a cabo para cumplir con este procedimiento, así como el responsable de ejecutarlos y la interrelación que existe con otros subprocesos. (Ver apéndices del 1 añ 22)


10. Análisis de tareas improductivas


En el proceso de investigación y diagnóstico, se detectaron tareas improductivas que no agregan valor al proceso y que podrían hacerse de una manera más automatizada o simple, que se enlistan en el cuadro No.4. 


Cuadro No.4


Detalle de los subprocesos de la Fiscalía Adjunta de Puriscal, 



Procesos Críticos, Apéndice


			Subproceso


			Elementos Críticos


			Apéndice





			Tamizaje


			No encontrados


			1





			Recepción de escritos


			Se verificó que los escritos que ingresan solo llevan el sello de la oficina cuando se recibió, hora y fecha y quien recibe, no obstante no consta un sello al final del documento que indique todo lo que se aporto con dicho escrito. Esto podría ser  un factor de riesgo ya que no se crea un respaldo de lo que se recibe.


			2





			Ingreso y distribución de denuncias


			Actualmente se mantiene un control manual de ingreso de denuncias, esto a parte de ser obsoleto no genera ningún valor al proceso. Idealmente podría alimentarse una hoja electrónica misma que puede servir como base de datos y de herramienta para informes y otro tipo de información requerida.


			3





			Recepción de denuncias


			El tiempo promedio reportado es de 37 minutos, esto varia según el delito y de la persona que toma la denuncia.  Realizando un análisis más específico podría reducirse el tiempo.


			4





			Acusaciones


			Por cuestiones de tiempo no se determinó el tiempo que mantienen los Fiscales los expedientes una vez pasados para la confección del levantamiento de la acusación hasta que es realizada la misma. La recomendación es posteriormente hacer esta medición una vez implantado el SSC. 


			5





			Ausencias


			El expediente debe ser trasladado a la Fiscalía de Pavas quien es quien revisa dicho trámite y la demora se enfoca en este traslado.- Indica la Fiscal que este trámite una emitido el expediente a Pavas dilata de 15 a 22 días 


			6





			Sobreseimientos/Archivos/Desestimaciones


			No se encontraron factores críticos. La demora se traslada a lo que dilate el Juzgado Penal en pronunciarse al respecto


			7





			Solicitud de pericias medicas


			No existe factor anormal del proceso, existe demora en cuanto al trámite que haga la persona en el traslado a Medicatura Forense y lo que dure ésta en el retorno del informe


			8





			Acumulación


			No se encontró factor crítico. Es un mero trámite


			9





			Actos Jurisdiccionales


			No se encontró factor crítico. Es un mero trámite. La demora se traslada a lo que dilate el Juzgado Penal en pronunciarse al respecto


			10





			Medidas Cautelares


			No se encontró factor crítico


			11





			Gestión entre fiscales y defensores


			La parte crítica es la distancia entre estas instituciones. No obstante el subproceso es normal. 


			12





			Envío de citaciones y localizaciones


			No se encontró factor crítico. Esta oficina queda dentro del mismo edificio. El atraso podría darse por problemas de localización, no así por el trámite y comunicación y traslado de éstas.


			13





			Indagatorias


			En el trámite no se encontró factor crítico. El atraso podría radicar en el apersonamiento del Defensor y la disponibilidad de éstos a la Fiscalía.


			14





			Autopase


			No se encontró factor crítico


			15





			Comisiones


			Se encuentra que existe un control manual físico que no genera ningún tipo de valor agregado al trámite. 


			16





			Remisión


			No se encontró factor crítico. Atraso podría darse por la disponibilidad del Fiscal para su revisión


			17





			Control de Notificaciones


			Los controles manuales se pueden sustituir por electrónicos. Dejar estos trámites en papel debe ser importante para una oficina.


			18





			Control de Audiencia Preliminar y Juicios


			Factor crítico es el doble control existente, tanto electrónico como manual, el mismo no genera valor agregado al proceso


			19





			Control de Vistas


			Se genera un triple control de las mismas y esto no genera valor agregados a la operación, incluso genera exceso de cuadernos de control en un escritorio y podría generar riesgo y orden


			20





			Manejo de evidencias


			Factor crítico es el indicado por la Coordinadora donde realiza funciones propias que son del Técnico Judicial


			21





			Manifestación


			No existe una persona fija a cargo de esta función.  


			22








Fuente: Propia


Mediante el levantamiento de la información y en consulta con el persona de la Fiscalía se logró identificar un tamizaje que varia y es turnado por los tres fiscales y que muchas de las denuncias interpuestas y los posibles delitos son identificados  y tamizados por la persona  en manifestación o que atienda en ese momento o sin necesidad de requerir del Fiscal, y en caso de alguna duda sí verifica con éste la situación para poder dar una mejor orientación y servicio al usuario. 


Los subprocesos como tal se llevan con normalidad, algunos podrían generar demoras que en ocasiones no son propias o achacables al Despacho sino a situaciones de ubicación de oficinas tal es el caso de las declaratorias de ausencia que son remitidas a Pavas y no las resuelve el Fiscal de Puriscal.



Dentro de estos subprocesos se puede observar el control de muchas cosas todavía en libros y papel, mismos que primero generan un gasto innecesario de este insumo y por otra parte una cantidad considerable de libros y cuadernos que a primera vista no se ve el orden que deberían de tener si todos estos, en caso de ser estrictamente necesarios estuvieran en hojas electrónicas.- Esto ayudaría a generar una base de datos electrónica y se tendría un mejor aprovechamiento del elemento tecnológico con el que se cuenta.



Las denuncias son ingresadas al sistema por la Coordinadora Judicial y en base lo visto las mismas son ingresadas de forma inmediata a parte que la concurrencia de gente a interponer éstas es manejable.


Las pericias médicas, podrían ser un factor que genere demora en los procesos, sin embargo de los expedientes observados se ha determinado que las personas que visitan o han requerido de una pericia médica tienen su dictamen pericial dentro del expediente en el plazo de un mes a lo sumo. Véase que la distancia con respecto a las Instalaciones de Medicatura Forense podría ser un elemento valorado por los usuarios ya que deben trasladarse hasta San Joaquín de Flores ya que no existe médico forense local y esto puede en gran parte causar atrasos y en ocasiones el tramite no se realiza por qué no se realiza el traslado del usuario por su distancia o por no contar con medios económicos.



Como proceso crítico también se identifico el tiempo que tarda en apersonarse un Defensor Público en caso de ser requerido a la Fiscalía, es considerado improductivo por que en ocasiones el Técnico Judicial espera hasta que el Defensor llegue, dejando de hacer sus funciones propias.


Cuadro No.5


Tiempos de subprocesos y actividades de la Fiscalía Adjunta de Puriscal


			Subproceso


			Tiempo promedio       





			1. Tamizaje






			12 min.





			2. Recepción de escritos.






			4 min./escrito





			3. Subproceso Ingreso y distribución de causas.






			12 min./causa.





			4. Subproceso Recepción de denuncias.





			36 min.





			5. Subproceso Acusaciones






			Desde 2 horas a 2 días (Complejidad)





			6. Subproceso Ausencias.






			15 a 22 días.





			7. Subproceso Desestimaciones y Archivos.






			15 días.





			8. Subproceso Solicitud de Pericias medicas.






			30 días





			9. Subproceso Acumulación de expedientes.






			20 min.





			10. Subproceso Actos jurisdiccionales.


			30 min. Y 2 días que pueda durar el Juzgado Penal en respuesta





			11. Subproceso Solicitud de Medidas cautelares.






			No medible.





			12. Subproceso Gestiones entre fiscales y defensores públicos.


			5 a 30 minutos.





			13. Subproceso Trámite y envío de citaciones, localizaciones y órdenes de presentación.


			12 min. Atraso en localización





			14. Subproceso Indagatorias.


			50 minutos





			15. Subproceso Gestión de autos de pase.


			5 min.





			16. Subproceso Comisiones.






			30 minutos





			17. Subproceso Remisiones.


			14 min.





			18. Subproceso Notificaciones


			8 min.





			19. Subproceso Control Audiencias


			16 min.





			20. Subproceso Control de Vistas 


			14 min.





			21. Subproceso Manejo de Evidencia


			21 min.





			22. Subproceso de manifestación


			4 min.








Fuente: Consulta a los funcionarios de la Fiscalia de Puriscal 


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



Actividades como “Acusaciones”, indica la Licenciada Andrea Murillo puede variar, el formular este documento puede dilatar de 2.5 horas a 2 días, esto según sea la complejidad del caso. 



Procesos como ausencias llevan un poco más de tiempo ya que es el Fiscal de Pavas es quien se encarga de aprobar o desaprobar este  tipo de diligencias.



Aspectos importantes a verificar y revisar es la gran cantidad de controles que existen en ciertos procesos propiamente realizados por la Coordinadora Judicial, es importante definir cuales son de trascendencia y necesarios así como ver la posibilidad de hacer estos de manera electrónica para ir construyendo hojas de datos que puedan después ser documentos útiles para filtrar y extraer la información, así también ir en la ideología del cero papel y de la automatización de funciones, no solo porque es importante el tema ambiental sino  porque con la incursión del SSC se busca que los expedientes en un futuro sean un 100% electrónicos.


11. Tiempo de proceso general por fase (resolución de asuntos) y de la carga de trabajo y del movimiento ocurrido en la Fiscalía Adjunta de Puriscal


Para los intereses del rediseño es importante determinar la duración de ciertas fases y diligencias que debe realizar la Fiscalía como para de sus funciones propias así como del servicio que brinda a los usuarios que acuden a la misma es busca de una pronta solución. Si bien por cuestiones de tiempo y espacio resultaría engorroso  ver la situación particular de cada expediente, mediante un muestra significativa con base en la población encontrada (cantidad total de expedientes) y reportada al ultimo informe estadístico del año 2014 se hizo un análisis del proceso general del proceso donde se pueden observar algunos tiempos entre diligencias, aspectos destacables  así como otros que puedan ser mejorados en aras de un mejor orden y trámite de los procesos, así como seguridad propia de los expedientes. De igual forma con el muestreo realizado se puede determinar una tendencia de algunos tiempos de respuesta tanto en procesos de la Fiscalía como de otras entidades a las que se debe acudir para el respectivo levantamiento de pruebas. 


Cuadro No.6


Tabla Resumen de los casos entrados y salidos 


en la Fiscalía de Puriscal 2009-2014


			Fiscalía de Puriscal





			 


			 


			 


			Casos


			Casos Reentrados


			Apertura Testimonio Piezas


			Casos Terminados


			Activo al


			ESTADO DEL EXPEDIENTE





			Año


			FISCALIA


			 


			Entrados


			


			


			


			 


			





			 


			 


			 


			 


			


			


			


			 


			En Trami-


			Sobres.


			Rebeldía


			Ausencia


			Otros





			 


			 


			 


			 


			 


			 


			 


			 


			tación


			Provis


			 


			 


			 





			2014


			Puriscal


			 


			 


			 


			 


			 


			534


			 


			 


			 


			 


			 





			2013


			Puriscal


			545


			330


			17


			0


			325


			567


			542


			0


			3


			22


			0





			2012


			Puriscal


			592


			323


			53


			0


			383


			585


			554


			0


			4


			27


			0





			2011


			Puriscal


			707


			360


			46


			6


			407


			712


			693


			0


			3


			16


			0





			2010


			Puriscal


			670


			365


			7


			1


			326


			717


			700


			4


			4


			9


			0








Fuente: Intranet/Departamento de Planificación/Estadística  


Según el cuadro anterior la tendencia que se ha venido presentando es una baja en la entrada de asuntos y consecuentemente a ese fenómeno la salida de estos también llega a variar.


Gráfico Nº 1



Historia de Casos Entrados en la Fiscalía de Puriscal
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Fuente: http://sjoint01/planificacion/Estadisticas/trimestrales.html


Gráfico Nº 2



Historia de Casos Entrados en la Fiscalía de Penal Puriscal
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Fuente: http://sjoint01/planificacion/Estadisticas/trimestrales.html


Grafico No. 3



Movimiento histórico de las variables estadísticas de la Fiscalía Adjunta de Puriscal [image: image6.png]2014
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Fuente: http://sjoint01/planificacion/Estadisticas/trimestrales.html


Grafico No. 4


Movimiento histórico de las variables estadísticas de la Fiscalía Adjunta de Penal Juvenil Puriscal
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Fuente: http://sjoint01/planificacion/Estadisticas/trimestrales.html


Como se observa en el gráfico anterior, las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados del 2010 al 2014,  han presentado un comportamiento lineal decreciente  hasta el año 2014. Las variables estadísticas que corresponde a la cantidad de casos salidos de esos mismos años, han presentado también un comportamiento lineal decreciente.



Cabe mencionar que las variantes más significativas son la cantidad de asuntos entrados y salidos en el 2012 que es donde empieza el descenso más significativo.


La cantidad de expedientes que actualmente se encuentra en este Despacho permite realizar un análisis de duración de ciertas diligencias que tienen que ver con el tiempo de realización las mismas (diligencias varias) y poder marcar un Norte o tendencia en cuanto a la cantidad de días, semanas o meses que estás se llevan y poder justificar el porque de los tiempos que lleva un proceso o caso de esta índole. Es importante acotar que éstas variables se extraen de la muestra a tomar y que no todos los elementos considerados en tales muestras contemplaran las mismas variables, pues tratándose de expedientes judiciales cada caso tiene sus particularidades, de ahí que de la matriz donde se recabaron los datos se toman aquellas variables que efectivamente apliquen para así tomar los promedios, desviación estándar, distribución, etc.


Siendo que se cuenta con los datos necesarios extraídos de los informes estadísticos del departamento de Estadística del Poder Judicial se muestra el historial de casos entrados y salidos de los años 2010 a 2013 y el dato de los expedientes  y para diciembre el año 2014  la Fiscalía de Puriscal contaba con 534 asuntos activos de casos adultos y 13 correspondientes a Penal Juvenil, será este dato el que se tomara como referencia para determinar la muestra de los casos a analizar. Es importante hacer ver que el número del universo fue el lo considerado al final del 2014, ya que la cantidad de expedientes aumentaron a inicios del 2015 como se indicó en el cuadro No. 2 


· Determinación de la muestra



La población, llamada también universo o colectivo, es el conjunto de todos los elementos que tienen una característica común. Una población puede ser finita o infinita. Es población finita cuando está delimitada y conocemos el número que la integran. La muestra entonces es un subconjunto de la población y es representativa ya que se refiere a que todos y cada uno de los elementos de la población y tiene la misma oportunidad de ser tomados en cuenta para formar dicha muestra. La misma es adecuada y válida ya que la forma en que se obtiene permite establecer un mínimo de error posible respecto de la población. Por ende, es fiable, y la misma fue obtenida mediante procesos matemáticos que elimina la incidencia del error.


La formula a utilizar es la siguiente:
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Donde:



n = el tamaño de la muestra.



N = tamaño de la población.



[image: image9.png]




Desviación estándar de la población que, generalmente cuando no se tiene su valor, suele utilizarse un valor constante de 0,5.



Z = Valor obtenido mediante niveles de confianza. Es un valor constante que, si no se tiene su valor, se lo toma en relación al 95% de confianza equivale a 1,96 (como más usual) o en relación al 99% de confianza equivale 2,58, valor que queda a criterio del investigador.



e = Límite aceptable de error muestral que, generalmente cuando no se tiene su valor, suele utilizarse un valor que varía entre el 1% (0,01) y 9% (0,09), valor que queda a criterio del encuestador.



Para el caso en concreto y por efectos de tiempo se tendrá como error muestral un 9% (0.09) para determinar la muestra a utilizar en este rediseño.



Se programa toda la información en una hoja de Excel para determinar dicha muestra y se obtiene le siguiente resultado: 



Cuadro No.7


Formula del cálculo de la muestra del Rediseño de Fiscalía de Puriscal
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Fuente: Propia


Cuadro No.8


Formula del cálculo de la muestra del Rediseño de 


Fiscalía de Penal Juvenil Puriscal
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Fuente: Propia



Obtenida la muestra se escogen 97 casos al azar de la Fiscalía de Puriscal y mediante una matriz (Apéndice # 23) se consigna la información propia de los expedientes escogidos y se verifican cuando así aplique la siguiente información:



a) Vía de ingreso 


b) Tipo de Delito



c) Tiempo entre la toma o ingreso de la denuncia y la fecha en que se hacen las respectivas diligencias propias del caso.


d) Comportamiento de los datos



e) Otros datos



f) Penal Juvenil


Las siguientes variables fueron las que después de haber  realizado el muestreo correspondiente despliegan información ya que existían ciertas de éstas a medir, sin embargo;  al ir revisando la muestra, se daban situaciones que no permiten completar o extraerlas para todas las mediciones o elementos confiables de información. Una razón es porque hay causas que no ameritan ciertas diligencias o tipos de investigación y otras porque existen pero la información esta incompleta ya sea porque se esta diligenciando, no se han apersonado las partes entre otras o no existe información dentro del expediente. 


No obstante, una de la más importante y que se pudo recabar en 95 de las 97 muestras (expedientes) es ese plazo que nace desde que ingresa la denuncia a las primeras diligencias de investigación que se realizan. Estos datos nos pueden indicar si existe al menos una especie de estandarización en el trámite de las denuncias cuando ingresan y si se les da prioridad con el propósito de encaminar el asunto a la siguiente etapa


· Vía de Ingreso


Una de las variables importantes a considerar es ver la tendencia de cuales son las vías principales de ingreso de denuncias a la oficina ya que podemos determinar si el personal del despacho constantemente esta invirtiendo tiempos en la toma de denuncias o ver la constante de cual es la vía principal y secundaria por las cuales hacen ingreso éstas.



Cuadro  No. 9


Forma de Ingreso de denuncias
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Fuente: Propia


Del cuadro No. 7 se observa que en el 41% de las veces las denuncias son tomadas en el despacho, el 31% son presentadas por otras instituciones y el 27% por ciento son aquellas que fueron iniciadas en el OIJ o provienen de otras Fiscalías por incompetencia. Esto nos indica que de al menos 10 demandas o casos nuevos 4 en medio son de denuncia directa en el despacho donde se debe tomar la respectiva declaratoria y es tiempo invertido por parte del personal de la Fiscalía de Puriscal. Es importante indicar que de esta toma de denuncias se hizo una medición de tiempos, sea desde el momento en que se pasa a la persona hasta que el fiscal le da el visto bueno y la persona se retira de la Fiscalía y dependiendo del delito así también puede variar el tiempo invertido por parte del técnico encargado de tomar dicha denuncia. El promedio de estas muestras dio que se pude dilatar 36 minutos. Adjunto encontrará el cuadro con las denuncias a las que pudo tomarse el tiempo.       


Cuadro  No. 10 


Toma de denuncias
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Fuente: Propia


Estas son una muestra no muy significativa donde se puede promediar el tiempo utilizado por los las personas encargadas de tomar las denuncias.


· Tipo de delitos



Del cuadro No 9. se observa que la tendencia de cierto tipos de denuncias que se llevan en la Fiscalía de Puriscal donde casi un 16% por ciento de las denuncias corresponde a Invasión de Áreas de Protección, porcentaje que sería lógico y no es de extrañarse debido a los grandes áreas de conservación que existen en estas zonas. Asimismo en el cuadro anterior se van indicando una a una y su porcentaje encontrado en la muestra que se tomo.


Cuadro No. 11


Tipo de Delitos [image: image14.png]Tabla de Frecuencias

Frecuencia Frecuencia
Delito Frecuencia | Absoluta |Frecuencia | Relativa
Ne Absoluta |Acumulada| Relativa |Acumuladal
1 Apropiacion debida 1 1 1,03% 1,03%
2 Corrupcion Agravada 1 2 1,03% 2,06%
3 ‘Homicio 1 3 1,03% 3,09%
4 Desobediencia a la autoridad 1 4 1,03% 412%
5 Hurto Agravado 1 5 1,03% 515%
6 Falsificacion de Doc. Privado 1 6 1,03% 619%
7 Lesiones y Agresion con arma 1 7 1,03% 7,22%
B Simulacion de delito 1 B 1,03% 5,25%
9 Robo Agravado 1 9 1,03% 9,28%
10 Privacion de libertad 1 10 1,03% 10,31%
1 Peculado 1 1 1,03% 11,34%
12 Usurpacion 1 12 1,03% 12,37%
13 Datios y Agresion con Arma 2 14 2,06% 14,43%
14 Mal Praxis 2 16 2,06% 16,49%
15 Portacion llegal de Arma 2 18 2,06%
16 Tentativa de homicio 2 20 2,06% 20,62%
17 Violacion de Domicilio 2 2 2,06% 22,68%
18 Abuso Sexual 3 25 3,09% 25,77%
19 Amenazas Agravadas 3 28 3,09% 28,87%
20 Conduccién Temeraria 3 31 3,09% 31,96%
2n Datios 3 34 3,09% 35,05%
2 Lesiones Leves 3 37 3,09% 35,14%
23 Maltrato y Violencia domestica 3 40 3,09% 41,24%
24 Robo Simple 3 43 3,09% 44,33%
25 Lesiones 4 47 412% 48,45%
26 Violacion 5 52 5 53,61%
27 Agresion con arma 6 55 619% 59,79%
28 | Imcumplimiento de medidas de proteccion 6 64 619% 65,98%
29 Abusos Sexual contra menor 7 71 7,22% 73,20%
30 Lesiones Culposas 1 52 1134% | 5454%
31 Invasion en area de proteccion 15 97 1546% | 100,00%
Total 97 1









Fuente: Propia



Grafico No. 5


Pareto de Delitos 
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Fuente: propia


De forma graficada se puede observar la tipicidad de los delitos y su respectivo porcentaje del total de las muestras recolectadas.



· Tiempo entre la toma o ingreso de la denuncia y la fecha en que se hacen las respectivas diligencias propias del caso.


Con el cuadro muestral (ver apéndice 23) se pretendía tener ciertas medias en cuanto a los días que podía llevarse entre una diligencia y otra, ir completando el cuadro y ver las tendencias para ver si podía existir al menos una estandarización en ciertas funciones de la Fiscalía. Una de ellas y fue la que más se pudo consignar fue el tiempo que existe entre el ingreso o toma de la denuncia con el que se realizan las primeras diligencias, ver como se comportaban los datos y si podía existir alguna variabilidad.  Para lo anterior y una vez tomados los datos se hizo una prueba de normalidad para ver dicho comportamiento.  


Gráfico No.6


Prueba de Normalidad
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Fuente: Propia



Los datos de tiempos no siguen el comportamiento de una distribución normal de probabilidad, lo cual quiere decir que existe una alta variabilidad y no existe un método de trabajo estandarizado. La media dada no es contraproducente con el comportamiento de los datos y la desviación estándar es mucho más alta que la media, por lo que se genera una alta variabilidad como se indicó anteriormente. Es importante también ver los puntos más alejados, ya que tener tiempos de 403 días de inactividad de un proceso puede deducir la no estandarización.  


Esto se valida con el diagrama de caja y bigotes donde se observa la alta dispersión de los datos. Los diagramas de Caja-Bigotes son una presentación visual que describe varias características importantes, al mismo tiempo, tales como la dispersión y simetría.


Grafico No 7


Caja de Tiempos
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Fuente: Propia



En el histograma se observa que los datos se encuentran concentrados cerca de los cero días y dada la media que se pudo extraer la tendencia de los datos esta más a la izquierda y  el resto de datos a pesar de ser los mínimos están completamente alejados de la curva, por lo que no podría inferirse en una normalidad respecto de cómo es o cual es la forma de decidir cuándo se hacen las primeras diligencias una vez recibida la denuncia.



Grafico No 8


Histograma de Tiempos
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 Fuente: Propia.


· Otros datos



La existencia de otros datos en menor número se pudieron extraer del muestreo, sin embargo; estos no son datos que podrían ayudar a ver el comportamiento del despacho ya que estos son tiempos ajenos a funciones propias de la oficina donde podrían verse interrumpidos por otros factores, ya sea la localización de personas, correo etc.



· Penal Juvenil  


Respecto a la materia penal juvenil, al momento de realizar el muestreo se determinó que en el despacho únicamente existían 20 asuntos, es decir que el realizar un análisis muestral era importante no así profundizar mucho en el mismo, ya que esa cantidad de casos podría decirse no es significativo como para ver si existe o no una normalidad dentro de una oficina de esta índole ya que el mayor de los esfuerzos tanto humanos como de recursos se centra en material penal para adultos. No obstante, se tomo una muestra de 17 expediente es decir el 90 por ciento del total de asuntos para ver ciertas variables. 



Se tipificaron los delitos y se muestra el siguiente cuadro



Cuadro No. 12


Tipo de Delitos Penal Juvenil
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Fuente: Propia


Del anterior cuadro se puede observar que la tendencia en materia penal juvenil es hacia el abuso sexual contra menores de edad.



Cuadro No. 13


Tipo de Ingreso
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Fuente: Propia


El tipo de ingreso muestra porcentajes muy similares sin embargo predomina el ingreso de denuncias directas en el despacho.



Ahora bien se realizó el mismo ejercicio únicamente visual de ver el tiempo que se tenía desde el momento en que ingreso la denuncia o se tomó en el despacho y los tiempos también tomaron un comportamiento muy similar a lo extraído de los casos de adultos.


Cuadro No. 14


Tiempo de Respuesta Ingreso /Primeras diligencias
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Fuente: Propia


Grafico No. 9


Variabilidad de los datos
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Fuente: Propia


Igual que en los datos recopilados de los casos de adultos, los casos de penal juvenil a pesar de ser una cantidad menor tampoco siguen el comportamiento de una distribución normal de probabilidad, lo cual quiere decir que existe una alta variabilidad y no existe un método de trabajo estandarizado. Es importante, sentar un método o tiempo de respuesta para las primeras diligencias o movilidad de la investigación, porque no es normal que en ciertos asuntos existan tiempos de 0 días y en otros dilate el trámite inicial hasta 120 días como se observa tanto en el cuadro como en la gráfica anteriormente mostrada. 


Conclusiones



1. Se determinó que la organización de la Fiscalía Adjunta de Puriscal, presenta una estructura vertical, los diversos puestos se relacionan por una escala jerárquica, donde las directrices también provienen en forma lineal y directa. El despacho tiene un total de 8 colaboradores, conformado por una Fiscala Adjunta del despacho, a cargo de todo el personal de la Fiscalía, dos Fiscales Auxiliares, quienes tienes las responsabilidades jurídicas correspondientes a su cargo.  Uno de los Fiscales asume exclusivamente los casos presentados en la Fiscalía de Penal Juvenil, una Coordinadora Judicial, a cargo de todo el personal de apoyo y de labores tanto de trámite como de administración del despacho, además de permitir la coordinación entre los Fiscales y Fiscala con todo el resto del personal, además atiende público, tramita exclusivamente los asuntos de penal juvenil y asuntos de drogas, toma también declaraciones y atiende el teléfono, además de generar los informes que le son solicitados y tener una serie de controles propios a su puesto y otros que son por recomendación de la Fiscala Adjunta, el Técnico de tramite en la asistencia en labores de tramitología, un Auxiliar de Servicios Generales que tiene también recargo labores de trámite de asuntos y tienen el apoyo de una meritoria a tiempo completo y otra que apoya regularmente también cuestiones de trámite. 


2. La cantidad de expedientes inventariados activos es de 588 expedientes, 567 asuntos corresponden a casos de personas adultas y solo 21 casos son propios de Penal Juvenil.


3. Los expedientes están repartidos 593 asuntos de adultos y 21 asuntos de Penal Juvenil para el Licenciado Arias Carmona que corresponde al 53% del total de asuntos, 265 asuntos de adultos para el Licenciado Víquez Soto que corresponde a un 45% del total de asuntos y 9 asuntos para la Licda Murillo Briones que corresponde a un 2% del total de expedientes.


4. La carga de trabajo por Fiscal es similar, con la diferencia que solo uno asume lo correspondiente a Penal Juvenil, esto por una cuestión propia de distribución del trabajo.- La Licenciada Murillo Briones es la encargada de la asistencia a todos los juicios programados y otras cuestiones internas de la Fiscalía de Puriscal. Los otros dos Licenciados en caso de requerirse sirven de apoyo también en la asistencia de juicios pero muy ocasionalmente.


5. La investigación reflejo varios procesos críticos que podrían ser causantes de un retraso, los cuales se enlistan a continuación:


a. No hay médico forense local, las personas tienen que ser enviadas a San Joaquín de Flores, para realizarse los Dictámenes Médicos.


b. En casos de las ausencias los expedientes son remitidos hasta la Fiscalía de Pavas para que la revise y dé el visto bueno.



c. Tiempo para que el Defensor se apersone a la Fiscalía en casos de indagatoria es de aproximadamente 20 min., tiempo en el cual Técnico Judicial espera para poder realizar dicho trámite.



d. La  Coordinadora Judicial tiene ciertas funciones donde tiene que emitir varios controles y podrían generar atrasos.


e. Lejanía de otras oficinas judiciales y el servicio de fotocopiado no es propio del Poder Judicial



6. La investigación reflejó además otros problemas a tomar en cuenta, los cuales se enlistan a continuación:


a. No existe una estructura definida de funciones, ya que la tanto la Coordinadora Judicial, la Técnica de Servicios Generales y el Técnico de Trámite hacen de “todo un poco” y de ahí que existe un recargo en las funciones y esto puede generar que las funciones propias del perfil de cada trabajador no se cumplan a cabalidad, ya que todos tramitan, todos atienden público, todos tramitan, todos van a copias y por ende en ciertos puestos ya se ve un recargo de funciones, y la justificación que se da es que sino se hace eso no se sale con el trabajo. 


b. Concentración de funciones en la coordinadora Judicial (que no son propias de su cargo) de manera que genera atrasos en sus funciones, como lo es la tramitación de los asuntos de penal juvenil y realización de funciones que son propias de los técnicos tales como la realización de la Boleta 121 de evidencias entre otras.


c. No existe una estandarización para atender ciertos  procedimientos, de ahí la gran variabilidad en los tiempos de respuesta en algunos casos según arrojo el muestreo realizado.


7. Las variables estadísticas que corresponden a la cantidad de casos entrados del 2010 al 2012 para la Fiscalía Adjunta, han presentado un comportamiento lineal decreciente. Además se puede observar que las variables estadísticas que corresponde a la cantidad de casos salidos del 2010 al 2014, han presentado también un comportamiento lineal decreciente.



8. La variable circulante para la Fiscalía de Penal Juvenil tiene un comportamiento lineal decreciente y es un número no tan significativo. 


9. En cuanto a los Técnicos Judiciales existe una desigualdad en el nivel de carga de trabajo, como se indicó anteriormente  la diferencia más significativa se da entre el Coordinador Judicial además de la funcionaria de Servicios Generales que también se encarga de realizar funciones de trámite de expedientes, de ahí que la Fiscala Coordinadora le proporcionó una computadora para realizar dichas funciones. Además este recargo no es una función de apoyo sino que trabaja directamente con un Fiscal por lo que las otras funciones propias del cargo no son cumplidas en su totalidad.


10. Al momento de realizar el muestreo se observaron expedientes sin foliar, otros con documentos sueltos y lo más gravoso fue observar expedientes que cronológicamente no estaban bien ordenados, de ahí que la búsqueda de información o información apegada a fechas es engorroso y además se ve desorden en esos asuntos.


11. Se observo que los “Recibidos de documentos” en los escritos que presentan los usuarios, se limita al sello de la Oficina únicamente y no existe un sello donde se indique si ese escrito viene acompañado de otros documentos, quien lo presentó, y la hora de presentación, aspecto que podría acarrear problemas en el caso de que se traspapele un documento o un usuario alegue haber presentado documentos que no constan en dicho recibido.



12. Existencia de controles que no se comprueba si son de utilidad, de ahí la necesidad de redefinir cuales controles son útiles y pertinentes y de realizarlos, sean de manera electrónica para ir eliminando el uso y dependencia del papel y tener más espacio físico liberado.



13. Por la forma que están distribuidas el resto de oficinas y lugares donde se deben hacer llegar documentos, la persona que se encarga del traslado de expedientes tiene que estar ocasionalmente ausente de la oficina, ya que el Juzgado Penal queda alejado de la ubicación de la Fiscalía, así como la fotocopiadora que no es propia de la Fiscalía sino que es privada, de ahí que cuando se requiere sacar copias, el técnico debe quedarse en el lugar resguardando el expediente hasta que terminen de sacar copias y tampoco existe una prioridad, por lo que en caso de fila deberá esperar hasta que sea atendida. 


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


Recomendaciones


1. Que las personas del despacho cumplan estrictamente con las funciones propias del perfil de su cargo. Es decir, que el técnico judicial sea la persona exclusiva de la tramitación de la totalidad de los expedientes, se le releve la función de atención al público y teléfono, la persona de Servicios Generales no realice funciones de trámite y se enfoque a sus funciones por una cuestión de responsabilidad del puesto. Que la toma de denuncias si se haga por rol entre la coordinadora, servicios generales y técnico judicial. 


2. Solicitar al Departamento de Planificación un estudio de cargas de trabajo con el propósito de poder incluir recurso humano en la Fiscalía, más especificacmente un técnico judicial para el trámite con el propósito de nivelar cargas y los técnicos puedan realizar las funcones propias a su cargo.



3. Que la Coordinadora Judicial se avoque exclusivamente a sus funciones, de igual forma levantar una lista de las funciones propia del cargo, verificar los controles de seguridad existentes, ver cuales son estrictamente necesarios y sobre todos ver cuales no caen en ser repetitivo. Que estos sean de manera electrónica (Hoja de Excel) y se eliminen todo tipo de cuadernos, hojas y libros que generan acumulación de papelería.



4. Al momento de tramitar los expedientes, se foleen, se cosan todos los documentos, y se acomoden de forma cronológica.



5. Solicitar un sello de “Recibido de escritos” y se haga una correcta recepción de los documentos que ingresen    a los expedientes.


6. Estandarizar ciertas funciones y se realicen mecanismos de trámite para que no se genere un retraso en ciertos asuntos y se trate en la medida de lo posible, tiempos de respuestas (diligencias propias de la Fiscalía) uniformes en todos los asuntos.



7. Se ponga una meta de dictar las primeras diligencias en los primeros días de ingresado el Expediente al sistema para no tener en algunos casos tiempos tan grandes de espera.



8. En relación al tema de las fotocopias y traslados a otras oficinas judiciales,  se recomienda la posibilidad de establecer un horario, a fin de que el técnico correspondiente, pueda distribuir su tiempo laborable de manera eficiente, y evitar, su constante salida de la oficina.


9. A efecto de equiparar las cargas de trabajo, repartir los casos de penal juvenil, entre los dos fiscales territoriales de trámite.



10. Verificar la razón del porque exclusivamente el Fiscal de Pavas hace pronunciamiento en relación a los archivos de ausencias, y ver la posibilidad que la aprobación de tales actos provisionales, podría delegarse en la Fiscal Coordinadora, a fin de suprimir tiempos muertos relacionados a  remisión de expedientes hasta la Fiscalía de Pavas


11. Dar seguimiento a las posibles recomendaciones hechas una vez que el Sistema de Seguimiento de Casos se encuentre en optimo funcionamiento y dominio del personal de la Fiscalía de Puriscal.
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Toma de denuncia.xls
T.Trámite

		PODER JUDICIAL								Código:

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por:				Cinthia Rodríguez, Yesenia Salazar

		Despacho: Juzgado Contravencional Cartago								Validado por:

		Proceso: Toma de Denuncia								Fecha actualización:				27/2/2015

		N°		Responsable		Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Jueza o Juez		SGDJ o EV		Observaciones

				Actividad

		Toma de denuncia

		1		Llama a la persona imputada por su nombre para que pase a su escritorio para tomar la denuncia.												Si la denuncia es por llamadas mortificantes si es linea fija debe traer recibo, si es prepago se requiere certificación y como propietario de linea  (debe venir la persona propietaria de la linea o certificación autenticada de profesional en derecho).

		2		Revalora nuevamente el caso de acuerdo a los hechos para corroborar competencia (imputado mayor de edad, competencia territorial y otro).												Sólo en denuncias por Llamadas Mortificantes los datos de la persona imputada pueden ser ignorados.

		3		Toma las calidades de la parte ofendida, así como la descripción física de la persona imputada.												En caso de no conocer la dirección de la persona imputada se da un plazo de 3 a 5 días para que aporten la dirección.

		4		Solicita los medios de notificación (en el caso del correo electrónico, se le indican los pasos a seguir para la actualización oficial de la cuenta de correo).

		5		La parte solicita medidas cautelares?

		6		Procede según el procedimiento para solicitar medidas cautelares.

		7		Toma la denuncia, usando las plantillas del Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales.

		8		Lee la denuncia a la parte antes de imprimir, en caso de algún cambio

		9		Esta la parte de acuerdo con la redacción de la denuncia?

		10		Realizan los cambios correspondientes.

		11		Imprime la denuncia.

		12		Firma el documento.

		13		Coloca el documento en el folder de denuncias.												Técnica o Técnico Judicial o encargado de pasar las denuncias a la Recepción de Denuncias,las acumula durante el día y las pasa a la RDD al finalizar de la tarde

		14		Revisa las denuncias

		15		En caso de encontrar algún caso atípico se hace la indicanción en el expediente.

		16		Se envia a la Recepción de Documentos, asigna el Número Único del Expediente.

		Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección

		NOMENCLATURA

		TJ-Manifestación		Técnica o Técnico Judicial Manifestación

		JT		Jueza o Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales



Inicio

SI

NO

Medidas Cautelares

SI

NO
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Manual de funciones específico.doc
		Puesto: Jueza o Juez Coordinador



		Área de trabajo:  Coordinación del despacho 



		Superior inmediato:  



		Labores titulares: 



		1. Realizar audiencias aplicando la oralidad, para esto en caso de juicio se dicta la sentencia oral de forma inmediata con la utilización de audio, se concilia oral. 

2. Confeccionar informes del PAO, PAI y SEVRI con sus plantillas de seguimiento.

3. Firmar denuncias.

4. Firmar Indagatorias.

5. Resolver escritos.

6. Firmar y poner en conocimiento dictámenes médicos legales y/o psicológicos, informes del ICE, o de otras empresas telefónicas.

7. Firmar manifestaciones.

8. Firmar testimonios de piezas.

9. Firmar y girar y/o dejar sin efecto órdenes de presentación y captura.

10. Firmar medidas cautelares con lugar ( comisión , citas)


11. Firmar Órdenes de Remisión, Órdenes de Libertad o Tener a la Orden.

12. Firmar la apelación, decretar y/o levantar la rebeldía, girar presentaciones, prevenciones, archivos y desestimaciones, acumular y/o desacumular procesos)

13. Firmar comisiones. 


14. Firmar solicitudes de Defensora o Defensor Público, valoración médica y/o psiquiátrica.

15. Firmar Incompetencias.

16. Firmar el trámite de denuncias nuevas, partes policías y expedientes ingresados por incompetencia (auto, citas, arróguese, prevención de personas ofendidas o comisiones para otro circuito judicial, en el caso por la contravención de llamadas mortificantes firmar oficios para las diferentes empresas de telefonía, para la contravención de lesiones, se confecciona oficio para valoración médica para la Unidad Médico Legal de Cartago).

17. Firmar trámite de comisiones que provienen de otros juzgados (auto de entrada, cita, presentación o devolución de la misma con o sin diligenciar).

18. Firmar confección de presentaciones por ausencia de la persona imputada, debidamente citada o para señalamiento a juicio por rebeldía (se ordena girar la orden y se deja sin efecto si es el caso y la resolución que la ordenó).

19. Firmar expedientes en estado para ser sacados en este caso confección de archivo por solicitud de la parte ofendida.

20. Firmar señalamientos, citas, entre otros.

21. Firmar los escritos que confecciona el personal auxiliar del despacho.

22. Firmar órdenes de captura (se comunican a la delegación policial corriente y al Archivo Criminal).

23. Estudiar las denuncias y señalar diligencias.

24. Firmar archivos de oficina, sobreseimiento definitivo o atípico, desestimaciones, prescripciones, incompetencias, entre otros.  

25. Rendir informes que requieren otras entidades, instituciones, ej: Contraloría General de la República.



		Otras labores: 



		· Reuniones periódicas con el personal.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  21 de junio de 2016





		Puesto: Coordinadora o Coordinador Judicial 1



		Área de trabajo:  Coordinación del despacho y supervisión de las técnicas y técnicos judiciales



		Superior inmediato:  Jueza o Juez Contravencional



		Labores titulares: 



		1. Llevar control de libros digitales (libro de alzada, libro de comisiones enviadas y recibidas, libro de sentencias, libro de medidas cautelares, control de causas disciplinarias, agenda de conciliaciones masivas del R.A.C, libro de testimonios de piezas, libro de vacaciones e incapacidades).

2. Llevar control de libros físicos (agenda del despacho, libro de juramentaciones, libro de evidencias, libro de medidas cautelares entregadas al personal técnico, libro de escritos entregados al personal técnico, libro de novedades del despacho, libro entrega y recibido de formularios de seguridad: tener a la orden, remisión de personas detenidas y órdenes de libertad, boleta de seguridad del Registro Nacional de la propiedad. 

3. Elaborar informes estadísticos mensuales y trimestrales. 

4. Realizar inventario y depuración anual de expedientes en trámite.

5. Dar mantenimiento de sistemas (SGDJ, SDJ, proposición electrónica de nombramientos, SACEJ, itineraciones de expedientes, agenda cronos, entre otros). 


6. Ingresar la información de los expedientes en el Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales, y distribución de las causas al personal técnico.

7. Realizar cambio de fase y estado de los expedientes en los sistemas.

8. Reentrar carpetas y terminarlas estadísticamente.

9. Llevar control y destruir evidencias.


10. Confeccionar informes del PAO, PAI y SEVRI con sus plantillas de seguimiento.

11. Preparar proyectos de resolución de sobreseimientos definitivos por vencimiento del plazo de conciliación y pasarlos a firmar.



		Otras labores: 



		Emitir certificaciones, constancias, coadyuvar en la coordinación general del trabajo del personal técnico, dictado de diversas resoluciones, evacuar consultas de las personas usuarias, notificaciones personales en el despacho de sentencias y medidas cautelares con lugar, velar por el buen uso de los activos del despacho, coordinar con la administración regional las diferentes sustituciones del personal cuando es necesario. Confección de nombramientos electrónicos.



		Información adicional: 



		Última fecha de actualización:  21 de junio de 2016





		Puesto: Técnica o Técnico Judicial 1 



		Área de trabajo: Tramitación



		Superior inmediato: Jueza o Juez Contravencional



		Labores titulares:



		1. Tramitar denuncias nuevas, partes policías y expedientes ingresados por incompetencia (auto, citas, arróguese, prevención de personas ofendidas o comisiones para otro circuito judicial, en el caso por la contravención de llamadas mortificantes se confeccionan oficios para las diferentes empresas de telefonía, para la contravención de lesiones, se confecciona oficio para valoración del Departamento de Medicina Legal).

2. Incluir intervinientes y asignarles medio de   notificación y añadir domicilio.

3. Amar expediente, comisión (amarrar, foliar y reubicar) 

4. Recibir comisiones que provienen de otros juzgados (auto de entrada, cita, presentación o devolución de la misma con o sin diligenciar)

5. Recibir Indagatorias por rol.

6. Agregar escritos y/o preparar proyectos de resolución para la Jueza o Juez.

7. Notificar y/o registrar notificaciones.

8. Agregar y/o poner en conocimiento dictámenes médicos legales y/o psicológicos, informes del ICE, u otras empresas telefónicas.

9. Recibir manifestaciones.

10. Confeccionar testimonios de piezas.

11. Incluir señalamientos en las agendas del despacho.

12. Girar y/o dejar sin efecto órdenes de presentación y captura.

13. Confeccionar medidas cautelares con lugar (hacer comisión, citar a la persona imputada y llamar a la persona ofendida)


14. Confeccionar formularios de seguridad: órdenes de libertad, remisión de personas detenidas, y tener a la orden.

15. Atender al público presente y el teléfono.

16. Realizar el trámite de los expedientes (convocar a juicio y/o conciliación, emplazar a las partes en apelación, confeccionar resolución que decreta y/o levanta la rebeldía, girar presentaciones, prevenciones, archivos y desestimaciones, acumular y/o desacumular procesos).

17. Confeccionar actas de notificación


18. Confeccionar comisiones.

19. Elaborar solicitudes de Defensora o Defensor Público, realizar solicitudes de valoración médica y/o psiquiátrica


20. Elaborar resoluciones de incompetencias.

21.  Confeccionar expedientes.

22. Confeccionar presentaciones por ausencia de la persona imputada debidamente citada o para señalamiento a juicio por rebeldía (se ordena girar la orden y se deja sin efecto si es el caso y la resolución que la ordenó).  

23. Realizar comunicados telefónicos para audiencia y confeccionar constancia.

24. Agregar documentos a los expedientes y revisar trámite a seguir.

25. Realizar manifestaciones por rol (por desestimación o genérica).  

26. Confeccionar escritos.  

27. Confeccionar órdenes de captura (se comunican a  la delegación  policial al Archivo Criminal, se envían por fax).

28. Otras labores propias del puesto que le asigne el superior inmediato.



		Otras labores:



		· Pasar vía fax los oficios para las empresas telefónicas.

· Acomodar expedientes archivados, desestimados y con sentencia en la bodega



		Información adicional:



		Última fecha de actualización: 21/06/2015
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Citación a persona imputada.xls
T.Trámite

		PODER JUDICIAL								Código:

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por:				Cinthia Rodríguez, Yesenia Salazar

		Despacho: Juzgado Contravencional Cartago								Validado por:

		Proceso: Toma de Denuncia								Fecha actualización:				27/2/2015

		N°		Responsable		Persona Usuaria		Técnica o Técnico Judicial		SGDJ o EV		Observaciones

				Actividad

		Citación del Imputado

		1		Saca la cita y sella.

		2		Ubica en la casilla correspondiente.

		3		Queda a espera de la respuesta de la cita.

		4		Se devuelve la cita con respuesta.

		5		Se realiza prevención a la persona ofendida por no localización de la persona imputada.								Parte tiene un plazo de 5 días para brindar la nueva dirección de la persona imputada

		6		Brinda nueva dirección de la persona imputada en el plazo establecido.

		7		Se desestima la causa.

		8		Archiva el expediente por 2 años a espera de prescripción.

		9		Se presentó el imputado a declarar?

		10		Se confecciona orden de presentación por no presentación de la persona imputada.

		11		Se sigue el procedimiento para la toma de declaración de la persona imputada.

		Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección

		NOMENCLATURA

		TJ-Manifestación		Técnica o Técnico Judicial Manifestación

		JT		Jueza o Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema Costarricense de Gestión de Despachos Judiciales



Citación Imputado

SI

NO

Declaración Imputado

SI

NO

SI

FIN
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Solicitud de medidas cautelares.xls
T.Trámite

		PODER JUDICIAL								Código:

		Sección: Proyección Institucional								Elaborado por:				Cinthia Rodríguez, Yesenia Salazar

		Despacho: Juzgado Contravencional Cartago								Validado por:

		Proceso: Toma de Denuncia								Fecha actualización:				27/2/2015

		N°		Responsable		Técnica o Técnico Judicial		Coordinadora o Coordinador Judicial		Jueza		Fuerza Pública		SGDJ o EV		Observaciones

				Actividad

				Solcitud de Medidas Cautelares

		1		Indica en la denuncia la solicitud de las medidas cautelares

		2		Pasa la denuncia a la Coordinadora o Coordinador.

		3		Crea la carpeta en el sistema, asigna una Técnica o Técnico Judicial, según rol.

		4		Pasa nuevamente a la Técnica o Técnico Judicial asignado.

		5		Arma la carátula del expediente y realiza el auto inicial

		6		La persona ofendida es menor de edad?												Solicitar plantilla para denuncia con persona ofendida mayor de 15 años.

		7		Se debe dar traslado al PANI (pani interviniente y representante legal).

		8		Se ubica el expediente en el escritorio de la Jueza o Juez para su resolución.

		9		Resuelve lo correspondiente,  realiza la resolución según el machote del sistema.

		10		Anota la resolución en libro de actas, (Ya sean Con o Sin Lugar).

		12		Imprime y firma resolución.

		15		Ubica el expediente en el escritorio de la Coordinadora o Coordinador con la resolución correspondiente.

		16		Ingresa el resultado en el Libro Electrónico denominado Control de Medidas Cautelares.

		11		Se pasa a la Técnica o Técnico Judicial correspondiente.

		12		Firma control manual de recibido.

		13		Se aprobaron las medidas cautelares?

		14		Se llama a la parte ofendida y se le indica que se apersone al Juzgado para realizar notificación de forma personal.

		15		Realiza orden de auxilio

		16		Persona ofendida debe llevar y entregar este documento a la Fuerza Pública.

		17		Avisa a todas las autoridades policiales a nivel nacional.

				Realiza comisión para notificar personalmente a la persona imputada la resolución sobre las medidas cautelares, también se realiza la cédula de citación para declaración de indagatoria.

		18		Envía comisión a la Fuerza Pública.

		19		Notifica personalmente a la persona imputada

		21		Notifica la resolución a la persona ofendida al medio señalado.

		22		Realiza orden de citación a la persona imputada para cotinuar con el trámite normal.

		Operación           Transporte        Demora         Almacén         Decisión         Inspección

		NOMENCLATURA

		TJ-Manifestación		Técnica o Técnico Judicial Manifestación

		JT		Jueza o Juez Tramitadora

		SGDJ		Sistema de Gestión de Despachos Judiciales



Medidas Cautelares

SI

NO

SI

NO

Citación Imputado
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Auxiliar de Servicios Generales 2.pdf
|
2

PODER JUDICIAL
DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA
Seccion Anadlisis de Puestos

CONSERJE 2

. NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecutar labores de limpieza, actividades sencillas de oficina y apoyo en mensajeria.

Il. TAREAS TIiPICAS

Realizar las labores de limpieza de las instalaciones, equipo y mobiliario de oficina.

Preparar, llevar y traer documentos, materiales, evidencias, constancias, valores y
correspondencia, expedientes y otros.

Registrar en el libro de conocimientos expedientes, informes, notas y documentos enviados a
otros despachos.

Realizar labores de mensajeria.

Sacar las fotocopias que se requieran.

Llevar el registro del correo certificado.

Colaborar en la atencién del teléfono y del publico.

Ejecutar otras tareas sencillas de oficina.

Tramitar comisiones sencillas.

Recibir y agregar a los expedientes escritos, oficios, partes de transito y otros documentos.
Efectuar depositos bancarios.

Abrir y cerrar la oficina a las horas establecidas.

Servir de pregonero en los remates judiciales.

Realizar otras labores propias del cargo.

lll. FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Responsabilidad

Por funciones Es responsable de brindar un servicio eficiente; la responsabilidad
es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas

“Justicia: Un pilar del desarrollo”






rutinarias mediante métodos y procedimientos claramente
establecidos; ademas es responsable de aplicar los procedimientos
de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

Por relaciones de
trabajo

El trabajo impone pocas relaciones de trabajo, excepto con
comparieros y superiores inmediatos.

Por equipo, materiales
y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento de los materiales y
equipo asignado y reportar cualquier falla o anomalia que se
presente al superior inmediato.

Condiciones de trabajo

Para la ejecucién de esta actividad, al ocupante del cargo le corresponde trasladarse a diversos
despachos. Esta actividad demanda realizar esfuerzo fisico.

Consecuencia del error

Los errores que eventualmente se comentan repercuten negativamente en el ornato de las
instalaciones de la institucién, asi como atrasos en las actividades que le sean asignadas.

Supervision

Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas
y disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es

Recibida evaluada mediante la apreciacion de la eficiencia y calidad del
servicio prestado.
Ejercida No ejerce supervision.

IV. COMPETENCIAS GENERALES Y NECESARIAS PARA EL OCUPANTE DEL PUESTO

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las
consecuencia de sus actos

“Justicia: Un pilar del desarrollo”






Iniciativa

Capacidad personal orientada a la acciéon innovadora y creativa

para hacer mejor sus funciones.

Compromiso

Actuar con responsabilidad para el cumplimiento de los fines

institucionales.

Orientacion al Servicio

Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la
institucion actuando con rectitud, transparencia y total apertura
hacia la satisfaccion de sus necesidades.

Orientacion a la
calidad

Capacidad para el cumplimiento de estandares de calidad que
refleje el esfuerzo por hacer sus tareas con eficiencia y eficacia.

V. REQUISITOS

Obligatorios

Formacion académica

Bachiller en Educaciéon Media.

Experiencia

Requiere un minimo de tres meses de experiencia en labores

relacionadas con el puesto.

VI. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO o c&i%TgN AL
OFICINAS O DESPACHOS Ancha Angosta
Ambito Administrativo - N
Ambito Auxiliar de Justicia Auxiliar de Servicios Conserje 2 Operativo

Ambito Jurisdiccional

Generales 2

* Modificada en sesion del Consejo Superior N2 17-11 celebrada el 01 de marzo del

2011, articulo XXXII.

“Justicia: Un pilar del desarrollo”







image1.jpeg




image2.jpeg




image14.png
Direccion
Planificacion




