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1464-PLA-EV-2020
Ref. SICE: 482-20

18 de setiembre de 2020



Licenciada
Silvia Navarro Romanini
Secretaría General de la Corte


Estimada señora:

En atención al oficio 3018-20 del 26 de marzo de 2020, donde se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión celebrada el 27 de febrero de 2020, artículo LXXIV, le remito el informe suscrito por el Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.i. del Subproceso de Evaluación, relacionado con el tercer seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1511-PLA-2018, relacionado con el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”.
 
	Con el fin de que se manifestaran al respecto, mediante oficio 1290-PLA-EV-2020, del 24 de agosto de 2020, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de Máster José Luis Soto Richmond, -en ese momento- Administrador del Segundo Circuito Judicial de San José. Mediante copia de este oficio,  también se le solicitó criterio a la Comisión de Comunicaciones Judiciales, Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana y a la Dirección de Tecnología de Información.  Como respuesta se recibieron los oficios 369-ADM-2020 de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José,  1641-DTI-2020 y 1685-DTI-2020 de la Dirección de Tecnología de Información. Las observaciones se consideraron en lo pertinente, en el informe que se presenta.


Atentamente,



Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso Planeación y Evaluación


Se adjuntan respuestas recibidas. (ver anexos 1 y 2 )

Copias: 
· Administración del  Segundo Circuito Judicial de San José
· Comisión de Comunicaciones Judiciales 
· Escuela Judicial
· Dirección de Gestión Humana
· Dirección de Tecnología de Información
· Archivo

xba
Ref. 482-20 





[image: logo-dirplani]
[image: poder-judicial-logo]




Dirección de Planificación 
Subproceso de Evaluación

[bookmark: _Hlk49158233]Tercer seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1511-PLA-2018, relacionado con el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”

	
Dirección de Planificación
	Fecha:
	18/09/2020

	Oficina remitente:
	Subproceso de Evaluación
	# Informe:
	1464-PLA-EV-2020

	Temática:
	Tercer seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1511-PLA-2018, relacionado con el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.

	Para:
	· Secretaría General de la Corte 

	Copia(s): 
	· Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José
· Comisión de Comunicaciones Judiciales 
· Escuela Judicial
· Dirección de Gestión Humana
· Dirección de Tecnología de Información

	Oficios:
	      Con este informe se contesta el oficio de la Secretaría General de la Corte 3018-2020. Referencia SICE: 482-20.




1. Antecedente del Seguimiento

El Consejo Superior en sesión 95-16, celebrada el 13 de octubre del 2016, artículo LXI, conoció el informe 1707-PLA-2016, remitido por la Dirección de Planificación sobre el estudio de las cargas de trabajo y rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, donde se acordó conceder audiencia a la Comisión de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa, en la fecha que oportunamente se coordinaría. 

Asimismo, en sesión 109-16, celebrada el 6 de diciembre del 2016, artículo IV, se tomó nota de lo manifestado por la doctora Iris Rocío Rojas Morales, Magistrada de la Sala Primera sobre la solicitud de independencia administrativa de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José y se trasladó a la Dirección Ejecutiva y de Planificación para su análisis en relación con el informe 1707-PLA-2016.

Posteriormente, en la sesión 20-17, celebrada el 7 de marzo de 2017, artículo XXXV, se tuvo por rendido el informe 368-PLA-2017, de la Dirección de Planificación, sobre el proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José. Asimismo, se tomó nota de los principales aspectos concluidos, como que se considera necesaria la dependencia del Anexo A como parte de la Administración del Segundo Circuito Judicial. Además, se aprobó lo dictaminado por la Dirección de Planificación y en consecuencia se mantuvo el criterio técnico, en cuanto al análisis y recomendaciones emitidas en el informe  1707-PLA-2016, elaborado por la misma Dirección, excepto lo referido al empoderamiento funcional y administrativo recomendado para la plaza de Administrador del anexo A del Segundo Circuito Judicial, razón por la cual esta deberá seguir dependiendo directamente de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, para todos los efectos.

[bookmark: _Hlk47363990]En sesión 1-19, celebrada el 8 de enero del 2019, artículo LXII, relacionado con el primer seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1707-PLA-2016, sobre el estudio denominado “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se indica:

“2) Avalar las recomendaciones sugeridas conforme al resultado del primer seguimiento. Las cuales deberán ser implementadas a la brevedad posible por la Oficina de Administración y la Oficina de Comunicaciones del Segundo Circuito Judicial de San José, la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Tecnología de la Información, conforme corresponda.”.

[bookmark: _Hlk47364375]Finalmente, en sesión extraordinaria 16-2020, celebrada el 27 de febrero del 2020, artículo LXXIV, relacionado con el segundo seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1707-PLA-2016, sobre el estudio denominado “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se indica:

“Tener por rendido el informe 2081-PLA-EV-2019 de la Dirección de Planificación, relacionado con el seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1511-PLA-2018, sobre el estudio denominado “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José y aprobar las recomendaciones señaladas en el presente informe dirigidas a la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, Comisión de Comunicaciones Judiciales, Dirección de Planificación, Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana y Dirección de Tecnología de Información.”.

2. Entrevistas:

El licenciado Andrey Rojas Monge, Profesional 2 a.í. del Subproceso de Evaluación, envió correos electrónicos a las siguientes personas:

· Máster José Luis Soto Richmond, Administrador Regional del Segundo Circuito Judicial de San José.

· Licenciada Yadeli Haen Castellón, Jefa de la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José.

· Licenciado Saúl Arce Brenes, secretario de la Comisión de Comunicaciones Judiciales.

· Licenciada Elena Gabriela Picado González, Jefa del Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección de Planificación.

· Licenciada Francia León González, Gestora de la Escuela Judicial.

· Licenciado Reyni Campos Acuña, Profesional del Subproceso de la Sección de Análisis de Puestos.

· Licenciada Cheryl Bolaños Madrigal, Jefa a.i.  Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana.  




3. Objetivo del Seguimiento

Verificar el nivel de cumplimiento de las recomendaciones y propuestas de mejora derivadas del Segundo Seguimiento de Rediseño de Procesos y Organizacional en la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, orientadas a mejorar la calidad del servicio brindada a las diferentes instancias judiciales y personas usuarias internas y externas. 


4. Seguimiento a las recomendaciones pendientes, incompletas o en proceso por realizar

A continuación, se enlistan las recomendaciones que se detectaron en estado pendiente, incompleto o en proceso, derivadas del segundo seguimiento al informe de rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, así como los resultados obtenidos de la ejecución de cada una de ellas a julio de 2020. 

Cuadro 1
Estado de la Recomendación dirigida a la
Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José
 
	Recomendaciones  
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Observaciones

	
	dic-18
	oct-19
	jul-20
	

	A la Oficina de Administración Regional diseñar y brindar capacitación continua, en el desarrollo de habilidades blandas, tales como servicio al cliente o atención a la persona usuaria por medios telefónico y personal, a los puestos que tienen interacción con personas usuarias internas y externas, tales como: la Central Telefónica, Recepción, Secretaría y Recepción de Documentos.
	En proceso
	En proceso
	Completada 
	El personal de la Oficina de Administración Regional ha realizado los siguientes cursos de Capacítate:

· Cómo liderar un servicio público de calidad.

· Servicio público de calidad.

· Mi formación, mi responsabilidad.

Adicionalmente, los colaboradores de la Oficia de Recepción de Documentos, recibieron una capacitación en el sistema de Gestión en línea. La capacitación se realizó los días 21 y 26 de noviembre de 2019. 

Finalmente, se confeccionó una guía para las personas usuarias de la oficina de Recepción de Documentos, la misma se encuentra pendiente impresión por parte del Departamento de Artes Gráficas.

Evidencia.







[bookmark: _MON_1655885200]

	A la Oficina de Administración Regional acondicionar dos puestos de Central Telefónica con un equipo de transferencia de llamadas que posean diseño ergonómico, cuenten con visor retro iluminado, manos libres, que filtre el ruido y teclas de acceso rápido a funcionalidades (llamada en espera, mute); o bien un software de llamadas digital lo que haría más fácil y ergonómica su labor. Aunado a ubicar estos dos puestos en un espacio donde el nivel de ruido sea bajo.
	Pendiente
	Pendiente
	En proceso 
	Con respecto a la central telefónica se cuenta con dos puestos y un equipo de transferencia de llamadas que poseen el diseño ergonómico solicitado. 

Actualmente se encuentra en proceso la restructuración del espacio físico con respecto a bajar el nivel del ruido. A continuación, propuesta de remodelación. 






	A la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José se recomienda diseñar e implementar el servicio de una agenda electrónica para los servicios de RDD, en coordinación con la Dirección de Tecnología de Información y la Dirección de Planificación. Para que las personas usuarias, con una cantidad de demandas o escritos que se encuentre superior a diez asuntos, o bien el tamaño de documentos a presentar superen los 300 folios, principalmente categorizadas como “grandes personas usuarias” (que utilizan con mayor frecuencia el servicio de RDD), puedan programar citas para entreguen documentos a una fecha y hora específica.
	Pendiente
	En proceso
	En proceso 
	Con relación a la creación de la Agenda electrónica para la Oficina de Recepción de Documentos del Segundo Circuito Judicial de San José, se encuentra en desarrollo por parte de la Dirección de Tecnología de la Información, el Ing. Luis Ricardo Gutiérrez, informó que el sistema de citas se tiene planeado para el nuevo Sistema de Gestión en línea. 

Adicionalmente se puede señalar que la Oficina de Recepción de Documentos maneja una agenda en el sistema de Excel.

Evidencia. 




	A la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José coordinar una capacitación en el uso del SDJ con la Dirección de Tecnología de la Información al personal de los despachos judiciales en aras de mejorar la calidad de la información requerida.
	Pendiente
	En proceso
	 Completada
	El pasado 4 de diciembre de 2019, se llevó a cabo la capacitación para los colaboradores de los despachos judiciales que utilizan el sistema del SDJ.

Evidencia. 




	La Oficina de Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de San José valorar factibilidad presupuestaria, para la implementación de las recomendaciones emitidas en el oficio No. 1929-SO-II CJSJ-2015, elaborado por la Inga. Sharon Loría Cantillo, del Departamento de Salud, Seguridad y Ambiente; sobre las Salas de Juicio del Anexo A, donde emite la siguiente recomendación: con características Fixer Mid o Spacer Plus con ángulo de giro (42 sillas), 1 mouse ergonómicos talla S y 1 teclado ergonómico, por cada sala de juicio respectivamente.                       
	Pendiente
	Pendiente
	En proceso 
	Con respecto a esta recomendación se puede indicar que el pasado 12 de agosto se publicó en el Diario Oficial La Gaceta No.200, la modificación presupuestaria externa No. 5 y se aplicó en el Poder Judicial el 14 de agosto 2020, en dicha modificación se reforzó la partida presupuestaria correspondiente para la compra de equipo ergonómico (sillas Spacer Premium con ángulo de giro)  y el día 26 de agosto 2020, se presentó ante el Departamento de Proveeduría el Oficio de Decisión Inicial No. 369-ADM-2020 para el  “Suministro de sillas ergonómicas para salas de juicio y oficinas administrativas del Segundo Circuito Judicial de San José”
Adicionalmente se comenta que los teclados ergonómicos ya fueron distribuidos a cada sala de juicio del Anexo A. 

Evidencia.







	A la Oficina de Administración Regional en coordinación y bajo las directrices y estándares establecidos por la Dirección de Planificación, diseñar e implementar el proceso de mejora continua (ver Circular 71-2015 del Manual Metodológico Institucional para el Rediseño de Procesos), en la que se utilicen indicadores de gestión por cada una de las áreas de la Oficina de Administración a nivel operativo, táctico y estratégico.
	Incompleta
	En proceso
	En proceso 
	Actualmente se encuentra en Proceso de Diseño y Mejora la Oficina de Comunicaciones Judiciales, a cargo del Equipo de Mejora. 

Sin embargo, queda pendiente por implementar indicadores de gestión la oficina de Correo Interno, Bodega de Suministros y Evidencias, el Área de Tesorería y Mantenimiento.

Evidencia. 







	Una vez implementado el sistema de comunicaciones por medio de “Tablets”, se recomienda que se realice un estudio de cargas de trabajo para la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial, con el fin de determinar la productividad de la Oficina y así maximizar los recursos. El estudio se realizará con los profesionales del equipo de mejora continua e indicadores de gestión.
	Pendiente
	Pendiente
	En Proceso 
	Actualmente se encuentra en Proceso de Diseño y Mejora la Oficina de Comunicaciones Judiciales, a cargo del Equipo de Mejora. 

Evidencia.




	Se recomienda que la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José ajusté la matriz de indicadores de gestión establecida en la Oficina de Comunicaciones del Segundo Circuito Judicial de San José, con la matriz de indicadores implementada en la Oficina de Comunicaciones Judiciales de Cartago, esto con el fin de alcanzar el rendimiento establecido por la Dirección de Planificación en los rediseños realizados.
	Pendiente
	Pendiente
	 En proceso
	Actualmente se está trabajando con la matriz de indicadores que se estableció en el Rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, realizando reuniones periódicas con el Equipo de Mejora.  

Finalmente se puede señalar que el Proceso de Diseño y Mejora de la Oficina de Comunicaciones Judiciales está trabajando en el ajuste a la matriz de indicadores de gestión establecida en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José con el fin de determinar la productividad de la Oficina.




	A la Oficina de Administración Regional, en cuanto a la carga de trabajo del personal motorizado se considera que la carga de trabajo debe aumentar entre 35 y 40 comunicaciones por día y para el personal caminante se debe de realizar entre 25 a 30 comunicaciones diarias. 
	Pendiente
	Pendiente
	 Completada
	La Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito de San José desde el mes de julio del 2017 viene trabajando con la Matriz de Indicadores la cual mide la carga de trabajo de los Técnicos en Comunicación, los cuales tienen la siguiente cuota: 

Técnico en Comunicación caminante tiene una cuota establecida de 25 a 30 comunicaciones diarias.

Técnico en Comunicación en motocicleta tiene una cuota establecida de 35 a 40 comunicaciones diarias.

Técnico en Comunicación en motocicleta del Anexo A, tiene una cuota establecida de 78 comunicaciones diarias.




	El colaborador Profesional en Administración del Anexo A, deberá realizar las funciones Coordinar, ejecutar, dirigir, controlar y supervisar las actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas que se realizan en la Oficina de Recepción de Documentos del Anexo A, Comunicaciones Judiciales del Anexo A y el personal administrativo del Anexo A, sin dejar de depender funcionalmente de la administración del Segundo Circuito Judicial de San José, según la estructura aprobada por el Consejo Superior.
	Pendiente
	Incompleta
	Completada 
	El 22 de enero 2019 se estableció el rol de las funciones que está desarrollando actualmente el Profesional 2 ubicado en el Anexo A. 

Estas funciones están establecidas con él con el Código Procesal Contencioso Administrativo, articulo 25.

Se adjunta la evidencia de distribución de funciones:




	El puesto de Asistente Administrativa o Administrativo 1 (Apoyo Secretaria, Jefatura y Central Telefónica), tendrá funciones de apoyo al puesto de secretaria de la Administración (secretaria 2) en un 50% del tiempo, apoyo a la Central Telefónica en horas de mayor flujo de llamadas en un 25% del tiempo y en otras actividades que asigne a discreción la Administradora o Administrador Regional 3 en un 25%, tales como apoyo al trabajo de campo de vehículos decomisados.
	Pendiente
	Pendiente
	Completada 
	Desde el 01 de mayo del 2020, se cuenta con la plaza 35535 de asistente administrativo 1, ocupada por la colaboradora Daniela Morales Alfaro, quién brinda apoyo a la secretaria, jefatura y central telefónica.


	Que cuatro plazas de clase de “Auxiliar Administrativo” de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, sean responsabilidad del Archivo Judicial de manera funcional y administrativa. 
	Pendiente
	Pendiente
	Completada 
	El 25 de mayo 2017, se sostuvo una reunión entre la Administradora Regional con la señora Patricia Ugalde Romero, jefa del Archivo Judicial, y la máster Ericka Alfaro Chinchilla, esto con el fin de ir coordinando la forma en que se van a trasladar funcionalmente los compañeros y compañeras del archivo a la Oficina de Administración. 

Posteriormente el 1° de setiembre 2017, se realizó el traslado de las cuatro plazas (6670, 34961, 34275 y 34936) Auxiliar Administrativo a la Oficina de Administración.

Finalmente, se indica que las plazas 34708, 44041, 44312 y la 102195 de categoría Auxiliar Administrativo son trasladas al Archivo Judicial.


Fuente: Elaboración propia.
	


Cuadro 2
Estado de la Recomendación dirigida a la
Comisión de Comunicaciones Judiciales  

	Recomendaciones  
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Observaciones

	
	dic-18
	oct-19
	jul-20
	

	A la Comisión de Notificaciones elaborar un documento de buenas prácticas en los procesos de la Oficina de Comunicaciones Judiciales, que incluya un apartado relacionado en materia de seguridad y análisis de riesgos de las labores que realiza el personal técnico en comunicaciones judiciales y la manera en que se puede mitigar o eliminar estos riesgos. Asimismo, valorar la factibilidad de la asignación de una identificación o “placa” formal, que le permita al personal recibir atención de manera prioritaria en instituciones públicas y así evitar tiempos de espera, lo que les permitiría incrementar los niveles de eficiencia.
	Pendiente
	Incompleta
	Incompleta
	La Comisión de Notificaciones no ha sesionado por diferentes problemas, a pesar de que se han programado reuniones; por lo anterior la   factibilidad de la asignación de una identificación o “placa” formal, que le permita al personal recibir atención de manera prioritaria en instituciones públicas y así evitar tiempos de espera sigue pendiente.

Evidencia.








Fuente: Elaboración propia.



Cuadro 3
Estado de la Recomendación dirigida a la
Dirección de Planificación

	Recomendaciones  
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Observaciones

	
	dic-18
	oct-19
	jul-20
	

	A la Dirección de Planificación realizar tres seguimientos, por un periodo de tres meses, a partir de aprobado este informe, para asegurar que existan las gestiones efectivas para la implementación de las recomendaciones que sean aprobadas en este informe.
	Completa
	Completa
	Completada
	El Subproceso de Evaluación de la Dirección de Planificación, está trabajando actualmente en el tercer y último seguimiento al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, completando así lo indicado por el Consejo Superior en sesión 95-16 celebrada el 13 de octubre del 2016, artículo LXI.

	[bookmark: _Hlk47106293][bookmark: _Hlk47365998]A la Dirección de Planificación realizar una evaluación de la efectividad de la estructura organizacional implementada en un plazo de un año posterior a la implementación de la nueva estructura organizacional.
	Pendiente
	Pendiente
	Pendiente
	El Subproceso de Evaluación incluirá en el Cronograma de Trabajo para el 2021 la evaluación de la efectividad de la estructura organizacional implementada, debido que se debe de realizar un año después de la aprobación de este seguimiento por parte del Consejo Superior. 

	La Dirección de Planificación definirá el modelo y funciones que tendrá el equipo de mejora continua e indicadores de gestión del Segundo Circuito Judicial de San José, para la ejecución de actividades relacionadas al seguimiento de los proyectos de rediseño, seguimiento en la aplicación de los procesos de mejora continua, indicadores de gestión, planes remediales de los despachos judiciales y dirección de proyectos solicitados por la jefatura, la medición de indicadores comenzará a regir después de implementada toda la nueva estructura propuesta.
	Pendiente
	Pendiente
	Completada
	[bookmark: _Hlk47019781] La Dirección de Planificación definió el modelo y funciones que tiene el equipo de mejora continua e indicadores de gestión del Segundo Circuito Judicial de San José con el informe 217-PLA-2020, en donde indica que revisadas las labores citadas en la recomendación pueden ser atendidas por dos plazas de Profesional 2, por lo que deberá la Administración Regional, valorar en caso de que sea necesario la redistribución de funciones a los puestos de persona Técnica Administrativa,  y se propone trasladar una plaza de Profesional 2 a la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de que se trabaje conforme a la Metodología de Modelo de Sostenibilidad y Seguimiento de los Rediseños de Procesos, aprobada por el Consejo Superior en sesión 107-16 del 29 de noviembre de 2016, artículo XLIX, lo anterior en razón de que el perfil competencial de Profesional 2, tiene funciones homólogas con los Profesionales en Planificación.

Evidencia.









.


Fuente: Elaboración propia.





Cuadro 4
Estado de la Recomendación dirigida a la
Escuela Judicial 

	Recomendaciones  
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Observaciones

	
	dic-18
	oct-19
	jul-20
	

	A la Escuela Judicial brindar capacitación y programas de actualización al personal técnico judicial supernumerario de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, para que se atiendan las necesidades de los despachos judiciales de una manera más efectiva.
	Pendiente
	En proceso
	Completada
	El personal Técnico Supernumerario de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se encuentran capacitados atendiendo las necesidades de los despachos judiciales de una manera efectiva.

Evidencia.





Fuente: Elaboración propia.







Cuadro 5
Estado de la Recomendación dirigida a la
Dirección de Gestión Humana 

	Recomendaciones  
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Observaciones

	
	dic-18
	oct-19
	jul-20
	

	Que las tres plazas de “Profesional en Informática 1”, doce de “Profesional en Informática 2” y la plaza 365572 de “Técnica Especializada o Técnico Especializado 5”, que se encuentran en la Relación de Puestos 2016 adscritos a la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, sean adscritas funcional y administrativamente a la Dirección de Tecnología de la Información.
	Pendiente
	En proceso
	Completada
	En relación con las tres plazas de “Profesional en Informática 1”, doce de “Profesional en Informática 2” y la plaza 365572 de “Técnica Especializada o Técnico Especializado 5”, que se encuentran en la Relación de Puestos 2016 adscritos a la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se puede comunicar que el traslado de las plazas se realizó en la sexta Modificación a la Relación de Puestos 2019.

Evidencia.






	En cuanto a la decisión que tome la Dirección Ejecutiva y la Oficina de Administración respecto a la asignación, según las propuestas indicadas en este informe; de la Plaza No. 96623 de Profesional 2, adscrita al Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de San José, deberán solicitar el cambio a nivel funcional y administrativa respectivamente.
	Pendiente
	En proceso
	En proceso
	Con respecto al traslado de la plaza 96623, se puede indicar, que no se puede realizar presupuestariamente para este año por estar ubicada en un programa diferente al 926, la Unidad de Presupuestos y Estudios Especiales lo tiene programado para realizar la gestión y su aplicación para el periodo 2021.

	Que la Dirección de Gestión Humana analice y compare las funciones de los puestos del Archivo de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, mencionados anteriormente, con la clase de puesto asignada y las funciones que desempeña el personal del Archivo Judicial.
	Pendiente
	Pendiente
	Pendiente
	El Subproceso de Análisis de Puestos de la Dirección de Gestión Humana procedió mediante informe PJ-DGH-SAP-75-2019 a atender todo lo relacionado con los alcances de la clasificación y valoración de puestos para la Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de San José, producto de la nueva estructura orgánico funcional, es decir no para dicha gestión no se cuentan con asuntos pendientes, pues los cargos mencionados no forman parte de esa dependencia, de manera que su estudio se debe considerar como un asunto independiente.

Sin embargo, la Dirección de Planificación considera que se debe de realizar la comparación de las funciones de los puestos que fueron traslados al Archivo Judicial con la clase de puesto asignada y las funciones que desempeña el personal del Archivo.
 

	A la Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.
	Pendiente
	En proceso
	Completada
	La Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana realizó un diagnóstico de necesidades de capacitación específico para las personas juzgadoras y personas coordinadoras del Segundo Circuito Judicial de San José, este fue presentado al Consejo Superior mediante el informe PJ-DGH-CAP-117-2019, y fue aprobado en sesión 32-19 celebrada el 9 de abril de 2019.

Evidencia.





Fuente: Elaboración propia.


   Cuadro 6
Estado de la Recomendación dirigida a la
Dirección de Tecnología de Información

	



Recomendaciones
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)
	



Observaciones

	
	dic-18
	oct-19
	jul-20
	

	Analizar los requerimientos necesarios para que el Sistema de “Handhelds” denominado “App de notificaciones” se pueda replicar y utilizar para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de citaciones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.
	Pendiente
	Pendiente
	En proceso
	La máster Vivian Rímola Soto, Jefe a.í. del Subproceso de Sistemas Jurisdiccionales y del Licenciado Ronny Chávez Álvarez, Coordinador de Subproceso de Gestión del Servicio ambos de la Dirección de Tecnología de la Información en oficio 1641-DTI-2020 del 25 de agosto de 2020, informó que el inició del análisis de los requerimientos para que el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” el cual se va a utilizar para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José,  no está preparado, para ello es necesario realizar ajustes, mismos que se estiman se den inicio en el segundo semestre del año 2021.

Evidencia.





	Implementar durante el primer trimestre de 2020 el Sistema de “Tablet” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de comisiones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.
	Pendiente
	Pendiente
	Pendiente
	Con respecto a la implementación el Sistema de “Tablet” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, se puede mencionar que la Dirección de Tecnología de Información en relación a su capacidad operativa, podría proceder con dicha implementación a partir del mes de noviembre del presente año. Importante destacar, que según consultas realizadas a la funcionaria Yadeli Jaen Castellón, Jefa de la Oficina de Notificaciones del Segundo Circuito Judicial de San José, solicita que la implementación se realice una vez se cuente con una mejora que solicitaron sobre la “tramitación masiva”, la cual, se estaría desarrollando en el 2021, por lo que la implantación no contemplaría ingresar con este nuevo requerimiento.  

Evidencia.





	Incluir dentro del cronograma de desarrollo de sistemas, la implementación de la agenda electrónica en la Oficina de Recepción de Documentos del edificio principal y del anexo A, por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ)
	Pendiente
	Pendiente
	En proceso
	Con relación a la creación de la Agenda electrónica para la Oficina de Recepción de Documentos del Segundo Circuito Judicial de San José, se encuentra en desarrollo por parte de la Dirección de Tecnología de la Información, , informó que las necesidades de agenda de la Oficina de Recepción de Documentos, las cuales sería posible iniciar labores en el primer semestre del 2022. 







  5. Observaciones realizadas al informe en consulta No. 1290-PLA-EV-2020


Con el fin de que se manifestaran al respecto, mediante oficio 1290-PLA-EV-2020 del 24 de agosto del año 2020, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento del Máster José Luis Soto Richmond, Administrador Regional del Segundo Circuito Judicial de San José, también se le solicita criterio a la Comisión de Notificaciones, Escuela Judicial, Dirección de Gestión Humana, Dirección de Tecnología de la Información y Archivo.

[bookmark: _Hlk22629584]Como respuesta se recibió oficio correo electrónico de la Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de San José, por el Máster José Luis Soto Richmond, Administrador Regional del Segundo Circuito Judicial de San José, se detalla cada una de las observaciones indicadas.


	Observaciones
	Criterio de la Dirección de Planificación

	En cuanto la recomendación 6.1.4, se indica que el pasado 12 de agosto se publicó en el Diario Oficial La Gaceta No.200, la modificación presupuestaria externa No. 5 y se aplicó en el Poder Judicial el 14 de agosto 2020, en dicha modificación se reforzó la partida presupuestaria correspondiente para la compra de equipo ergonómico (sillas Spacer Premium con ángulo de giro)  y el día 26 de agosto 2020, se presentó ante el Departamento de Proveeduría el Oficio de Decisión Inicial No. 369-ADM-2020 para el  “Suministro de sillas ergonómicas para salas de juicio y oficinas administrativas del Segundo Circuito Judicial de San José”, lo anterior para cumplir con las recomendaciones emitidas en el oficio No. 1929-SO-II CJSJ-2015. (Se adjunta oficio 369-ADM-2020).

	De acuerdo con esta observación, se toma nota y se ajusta la observación del seguimiento.

	En lo que corresponde a la recomendación 6.1.6, ya se encuentra en proceso un estudio de cargas de trabajo para la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial, con el fin de determinar la productividad de la Oficina. (Se adjunta cronograma de trabajo).

	De acuerdo con esta observación, se toma nota y se ajusta la observación del seguimiento.




Como respuesta se recibió correo electrónico de la Dirección de Tecnología de la Información, por la Máster Vivian Rímola Soto, Jefe a.í. del Subproceso de Sistemas Jurisdiccionales y del Licenciado Ronny Chávez Álvarez, Coordinador Primer Circuito de Subproceso de Gestión del Servicio, se detalla cada una de las observaciones indicadas.


	Observaciones
	Criterio de la Dirección de Planificación

	Con respecto a la recomendación 6.5.1, dicho sistema no está preparado para el manejo y administración de las citaciones, para ello es necesario realizar ajustes, mismos que se estiman se den inicio en el segundo semestre del año 2021.

	De acuerdo con esta observación, se toma nota y se ajusta la observación del seguimiento.

	Con relación a la recomendación 6.5.2, la Dirección de Tecnología de Información en relación a su capacidad operativa, podría proceder con dicha implementación a partir del mes de noviembre del presente año. Importante destacar, que según consultas realizadas a la funcionaria Yadeli Jaen Castellón, Jefa de la Oficina de Notificaciones del II Circuito Judicial de San José, por parte de ellos se solicita que la implementación se realice una vez se cuente con una mejora que solicitaron sobre la “tramitación masiva”, la cual, se estaría desarrollando en el 2021, por lo que la implantación no contemplaría ingresar con este nuevo requerimiento.  

	De acuerdo con esta observación, se toma nota y se ajusta la observación del seguimiento.

	Con la recomendación 6.5.3, es necesario realizar ajustes en el sistema, para contemplar dentro del Sistema Integral de Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ) las necesidades de agenda de la Oficina de Recepción de Documentos, las cuales sería posible iniciar labores en el primer semestre del 2022. 


	De acuerdo con esta observación, se toma nota y se ajusta la observación del seguimiento.





                         
6. Conclusiones del informe

6.1 Según el proceso de verificación de cada actividad para constatar su cumplimiento, se puede concluir:

4 
5 
5.1 
6.1.1 El 46% de las recomendaciones que estaban pendiente, incompletas o en proceso en el segundo seguimiento (informe 2081-PLA-EV-2019) ya se encuentran completadas.

6.1.2 El 38% se encuentran en proceso, el 13% se encuentran incompletas y un 3% se encuentran pendiente.

6.2 Del 46% de las recomendaciones ya realizadas, se puede indicar que el 55% corresponde a la Oficina de Administración Regional de Goicochea y el 45% restante se distribuyen entre la Dirección de Planificación (18%), Dirección de Gestión Humana (18%) y la Escuela Judicial (9%). 

6.3 Del análisis efectuado se puede indicar que la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José es la oficina que tiene más recomendaciones pendientes, incompletas o en proceso por realizar con un total de 46% (seis recomendaciones en proceso). Finalmente, se obtiene que la Dirección de Tecnología de Información (dos recomendaciones en proceso y una pendiente), la Dirección de Gestión Humana (una recomendación pendiente y una recomendación en proceso), Comisión de Notificaciones (una recomendación incompleta) y la Dirección de Planificación (una recomendación pendiente) son las oficias que obtuvieron un 56% de las recomendaciones pendientes, incompletas o en proceso por realizar. 


Cuadro 7
Recomendaciones pendientes incompletas o en proceso por realizar
Al realizar el Segundo Seguimiento
Rediseño del Segundo Circuito Judicial de San José

	Recomendación dirigida a la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) diciembre 2018
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) octubre 2019
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) Julio 2020

	
	
	
	
	

	A la Oficina de Administración Regional acondicionar dos puestos de Central Telefónica con un equipo de transferencia de llamadas que posean diseño ergonómico, cuenten con visor retro iluminado, manos libres, que filtre el ruido y teclas de acceso rápido a funcionalidades (llamada en espera, mute); o bien un software de llamadas digital lo que haría más fácil y ergonómica su labor. Aunado a ubicar estos dos puestos en un espacio donde el nivel de ruido sea bajo.

	Pendiente
	Pendiente
	En proceso 
	

	A la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José se recomienda diseñar e implementar el servicio de una agenda electrónica para los servicios de RDD, en coordinación con la Dirección de Tecnología de Información y la Dirección de Planificación. Para que las personas usuarias, con una cantidad de demandas o escritos que se encuentre superior a diez asuntos, o bien el tamaño de documentos a presentar superen los 300 folios, principalmente categorizadas como “grandes personas usuarias” (que utilizan con mayor frecuencia el servicio de RDD), puedan programar citas para entreguen documentos a una fecha y hora específica.

	Pendiente
	En proceso
	En proceso 
	

	La Oficina de Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de San José valorar factibilidad presupuestaria, para la implementación de las recomendaciones emitidas en el oficio No. 1929-SO-II CJSJ-2015, elaborado por la Inga. Sharon Loría Cantillo, del Departamento de Salud, Seguridad y Ambiente; sobre las Salas de Juicio del Anexo A, donde emite la siguiente recomendación: con características Fixer Mid o Spacer Plus con ángulo de giro (42 sillas), 1 mouse ergonómicos talla S y 1 teclado ergonómico, por cada sala de juicio respectivamente.    
                   
	Pendiente
	Pendiente
	En proceso 
	

	A la Oficina de Administración Regional en coordinación y bajo las directrices y estándares establecidos por la Dirección de Planificación, diseñar e implementar el proceso de mejora continua (ver Circular 71-2015 del Manual Metodológico Institucional para el Rediseño de Procesos), en la que se utilicen indicadores de gestión por cada una de las áreas de la Oficina de Administración a nivel operativo, táctico y estratégico.

	Incompleta
	En proceso
	En proceso 
	

	Una vez implementado el sistema de comunicaciones por medio de “Tablets”, se recomienda que se realice un estudio de cargas de trabajo para la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial, con el fin de determinar la productividad de la Oficina y así maximizar los recursos. El estudio se realizará con los profesionales del equipo de mejora continua e indicadores de gestión.

	Pendiente
	Pendiente
	En Proceso 
	

	Se recomienda que la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José ajusté la matriz de indicadores de gestión establecida en la Oficina de Comunicaciones del Segundo Circuito Judicial de San José, con la matriz de indicadores implementada en la Oficina de Comunicaciones Judiciales de Cartago, esto con el fin de alcanzar el rendimiento establecido por la Dirección de Planificación en los rediseños realizados.

	Pendiente
	Pendiente
	 En proceso
	

	Recomendación dirigida a la Comisión de Comunicaciones Judiciales
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) Julio 2018
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) octubre 2019
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) Julio 2020
	

	A la Comisión de Notificaciones elaborar un documento de buenas prácticas en los procesos de la Oficina de Comunicaciones Judiciales, que incluya un apartado relacionado en materia de seguridad y análisis de riesgos de las labores que realiza el personal técnico en comunicaciones judiciales y la manera en que se puede mitigar o eliminar estos riesgos. Asimismo, valorar la factibilidad de la asignación de una identificación o “placa” formal, que le permita al personal recibir atención de manera prioritaria en instituciones públicas y así evitar tiempos de espera, lo que les permitiría incrementar los niveles de eficiencia.





	Pendiente
	Incompleta
	Incompleta
	

	Recomendación dirigida a la Dirección de Planificación
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) diciembre 2018
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) octubre 2019
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) Julio 2020
	

	
	
	
	
	

	A la Dirección de Planificación realizar una evaluación de la efectividad de la estructura organizacional implementada en un plazo de un año posterior a la implementación de la nueva estructura organizacional.

	Pendiente
	Pendiente
	Pendiente
	

	[bookmark: _Hlk47083703]Recomendación dirigida a la Dirección de Gestión Humana
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) diciembre 2018
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) octubre 2019
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) Julio 2020
	

	
	
	
	
	

	En cuanto a la decisión que tome la Dirección Ejecutiva y la Oficina de Administración respecto a la asignación, según las propuestas indicadas en este informe; de la Plaza No. 96623 de Profesional 2, adscrita al Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de San José, deberán solicitar el cambio a nivel funcional y administrativa respectivamente.

	Pendiente
	En proceso
	En proceso
	

	





Que la Dirección de Gestión Humana analice y compare las funciones de los puestos del Archivo de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, mencionados anteriormente, con la clase de puesto asignada y las funciones que desempeña el personal del Archivo Judicial.







	Pendiente
	Pendiente
	 Pendiente
	

	Recomendación dirigida a la Dirección de Tecnología de Información
	Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso) diciembre 2018
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) octubre 2019
	Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso) Julio 2020

	
	
	
	

	Analizar los requerimientos necesarios para que el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” se pueda replicar y utilizar para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de citaciones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.

	Pendiente
	Pendiente
	Proceso

	Implementar durante el primer trimestre de 2020 el Sistema de “Tablet” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de comisiones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.

	Pendiente
	Pendiente
	Pendiente

	Incluir dentro del cronograma de desarrollo de sistemas, la implementación de la agenda electrónica en la Oficina de Recepción de Documentos del edificio principal y del anexo A, por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ).
	Pendiente
	Pendiente
	Proceso


Fuente: Elaboración propia.


6.4 En el caso de la capacitación en el desarrollo de habilidades blandas, tales como servicio al cliente o atención a la persona usuaria por medios telefónico y personal, a los puestos que tienen interacción con personas usuarias internas y externas, el personal de la Oficina de Administración Regional ha realizado los siguientes cursos de Capacítate:

· Cómo liderar un servicio público de calidad.

· Servicio público de calidad.

· Mi formación, mi responsabilidad.

· Sistema de Gestión en línea (presencial).
6.5 La Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, realizó el pasado 4 de diciembre de 2019 la capacitación para los colaboradores de los despachos judiciales que utilizan el sistema del SDJ.

6.6 La Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito de San José desde el mes de julio del 2017 viene trabajando con la Matriz de Indicadores la cual mide la carga de trabajo de los Técnicos en Comunicación, los cuales tienen la siguiente cuota: 

· Técnico en Comunicación caminante tiene una cuota establecida de 25 a 30 comunicaciones diarias.

· Técnico en Comunicación en motocicleta tiene una cuota establecida de 35 a 40 comunicaciones diarias.

· Técnico en Comunicación en motocicleta del Anexo A, tiene una cuota establecida de 78 comunicaciones diarias.

6.7 El colaborador Profesional en Administración del Anexo A, realiza funciones que están establecidas con el Código Procesal Contencioso Administrativo, articulo 25, las cuales son:

· Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales.

· Funciones del administrador del Anexo A incluidas en el artículo 25 del Código Procesal Contencioso Administrativo.

· Otras labores varias asignadas por la jefatura (formulación presupuestaria anual y estudios de diferentes temas).  

6.8 El puesto de apoyo a la secretaria, Jefatura y Central Telefónica sea de clase Asistente Administrativa o Administrativo 1, lo está desarrollando la colaboradora Daniela Morales Alfaro (plaza 35535).

6.9 Con respecto al traslado de las plazas de clase de “Auxiliar Administrativo” de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se informa que el 01 de setiembre 2017 se realizó el traslado de las plazas 34708, 44041, 44312 y la 102195 de categoría Auxiliar Administrativo al Archivo Judicial, de tal manera que las plazas citadas son responsabilidad de manera funcional y administrativa del Archivo.

6.10 La Dirección de Planificación definió el modelo y funciones que tiene el equipo de mejora continua e indicadores de gestión del Segundo Circuito Judicial de San José con el informe 217-PLA-2020, en donde se indicó:

“…revisadas las labores que realizan los Profesionales de Administración citadas en la recomendación, las mismas pueden ser atendidas por dos plazas de Profesional 2, por lo que deberá la Administración Regional, valorar en caso de que sea necesario la redistribución de funciones a los puestos de persona Técnica Administrativa,  y se propone trasladar una plaza de Profesional 2 a la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de que se trabaje conforme a la Metodología de Modelo de Sostenibilidad y Seguimiento de los Rediseños de Procesos, aprobada por el Consejo Superior en sesión 107-16 del 29 de noviembre de 2016, artículo XLIX, lo anterior en razón de que el perfil competencial de Profesional 2, tiene funciones homólogas con los Profesionales en Planificación.”.

6.11 Con respecto a la recomendación a la Escuela Judicial de efectuar capacitaciones personal Técnico Supernumerario del Segundo Circuito Judicial de San José, se indica que el personal Supernumerario se encuentra capacitado atendiendo las necesidades de los despachos judiciales del Segundo Circuito Judicial de una manera efectiva. 

6.12 Con relación a las tres de “Profesional en Informática 1”, doce de “Profesional en Informática 2” y la plaza 365572 de “Técnica Especializada o Técnico Especializado 5”, que se encuentran en la Relación de Puestos 2016 adscritos a la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se puede comunicar que la Unidad de Presupuesto y Estudios Especiales, realizaron el traslado de las plazas en la sexta Modificación a la Relación de Puestos 2019.

6.13 La Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana realizó un diagnóstico de necesidades de capacitación específico para las personas juzgadoras y personas coordinadoras del Segundo Circuito Judicial de San José, este fue presentado al Consejo Superior mediante el informe PJ-DGH-CAP-117-2019, y fue aprobado en sesión 32-19 celebrada el 9 de abril de 2019.




7. Recomendaciones 

7.1. Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José

7.1.1 Verificar las recomendaciones que se encuentres pendientes de realizar, en proceso o incompletas, con el fin de finalizar al 100% las recomendaciones emitidas en el informe 1707-PLA-2016, relacionado con el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.

7.1.2 Realizar el cambio de la central telefónica con un equipo de transferencia de llamadas que posean diseño ergonómico, cuenten con visor retro iluminado, manos libres, que filtre el ruido y teclas de acceso rápido a funcionalidades (llamada en espera, mute); o bien un software de llamadas digital lo que haría más fácil y ergonómica su labor, ubicando estos dos puestos en un espacio donde el nivel de ruido sea aceptable.

7.1.3 Dar seguimiento para que la Oficina de Recepción de Documentos sede principal y del anexo A sigan desarrollando la agenda en el sistema de Excel mientras la Dirección de Tecnología de Información implemente la agenda electrónica por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ).

7.1.4 Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en el oficio No. 1929-SO-II CJSJ-2015, elaborado por la Inga. Sharon Loría Cantillo, del Departamento de Salud, Seguridad y Ambiente sobre la compra de mobiliario ergonómico para ser utilizada en las salas de juicio del Anexo A del Segundo Circuito Judicial de San José.

7.1.5 Diseñar e implementar el proceso de mejora continua a Tesorería, Bodega de Suministros, Correo Interno y Mantenimiento a nivel operativo, táctico y estratégico, con el fin de garantizar la sostenibilidad y los resultados del Proyecto a lo largo del tiempo, mediante la aplicación del Modelo de Sostenibilidad, el cual contempla la elaboración de una matriz de Indicadores de Gestión para cada área de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, que permita brindarle seguimiento y control a las mejoras implementadas así como al desempeño de la oficina.

7.1.6 Concluir el estudio de cargas de trabajo para la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial, con el fin de determinar la productividad de la Oficina y así maximizar los recursos, una vez finalizada la implementación del sistema “Tablets” denominado “App de notificaciones”. El estudio se está realizando con los profesionales del equipo de mejora continua e indicadores de gestión de la Administración Regional del II Circuito Judicial de San José

7.1.7 Estandarizar la matriz de Indicadores de la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, con la matriz de indicadores implementada en la Oficina de Comunicaciones Judiciales de Cartago, esto con el fin de alcanzar el rendimiento establecido por la Dirección de Planificación en los rediseños realizados. La estandarización se realizará con los profesionales del equipo de mejora continua e indicadores de gestión de la Administración Regional del II Circuito Judicial de San José.

7.2. Comisión de Comunicaciones Judiciales

7.2.1 Valorar la factibilidad de la asignación de una identificación o “placa” formal, que le permita al Técnico Comunicador recibir la atención de manera prioritaria en instituciones públicas y así evitar tiempos de espera, lo que les permitiría incrementar los niveles de eficiencia.


7.3. Subproceso de Evaluación de la Dirección de Planificación 

7.3.1 Realizar una evaluación de la estructura organizacional implementada en un plazo de un año posterior a la implementación de la nueva estructura organizacional.

Cabe indicar que esta evaluación se debe incluir en el Plan de Trabajo para el 2021 del Subproceso de Evaluación de la Dirección de Planificación, por cuanto se debe de realizar un año después de la aprobación de este seguimiento por parte del Consejo Superior.


7.4. Dirección de Gestión Humana

7.4.1 Que la Plaza No. 96623 de Profesional 2, adscrita al Juzgado de Tránsito del Segundo Circuito Judicial de San José, sea adscrita a la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.

7.4.2 Que la Dirección de Gestión Humana analice y compare las funciones de los puestos del Archivo localizado en el Segundo Circuito Judicial de San José, con la clase de puesto asignada y las funciones que desempeña el personal del Archivo Judicial.

7.5. Dirección de Tecnología de la Información

7.5.1 Replicar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de citaciones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento, lo cual se estima para el segundo semestre del 2021.

7.5.2 Implementar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de comisiones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento lo cual se podría efectuar en noviembre de 2020 quedando pendiente la tramitación masiva que se podría efectuar en el 2021.

7.5.3 Implementar la agenda electrónica en la Oficina de Recepción de Documentos del edificio principal y del anexo A, por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ), lo cual se estima se podrá efectuar en el primer semestre del 2022.

  8. Anexos
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‘Capacitacion de presentaciéon de documentos(escritos y demandas) en Gestion en linea”

Poder Judicial
Administracion Il Circuito Judicial de San José
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Evaluacién de la Capacitacion de Presentacion de Escritos y Demandas
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular 4 Bueno Excelente

2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacion

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho s~

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

si No

6.Comentarios y Observaciones:

€XC‘<-\'<)E YeSen G&oé) a\f\om \10\( QA S ana ‘GXKMTO’(

At 69;&\\\9-“\ N OLK“‘QO(' —ES ‘n\O\ ‘Ylﬁv‘z(ﬁ’o O(GL
W\Axw\\,a s ) c,\ con wd  wer los
qu=e= ({L‘w‘:‘i é:% b‘”\co“\((o (t;\m%( Teladadest






%' PODER
7 JUDICIAL

Evaluacion de la Capacitacién de Presentacion de Escritos y Demandas "~
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:

Malo Regular Bueno Excelente

v’

2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente
v’
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacion
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
v’

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo

25% 50% 75% 100%

v

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No
v

6.Comentarios y Observaciones:
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Evaluacion de la Capacitacion de Presentacion de Escritos y Demandas - B

en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinion con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular Bueno Excelente

X

2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

R

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho

<

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

<

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No
<

6.Comentarios y Observaciones: <L pT
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Evaluacion de la Capacitacion de Presentaciéon de Escritos y Demandas
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:

Malo Regular Bueno Excelente

2.Después de esta Capacitaciéon mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

)(',

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No
6.Comentarios y Observaciones: ‘ Z)
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Evaluacién de la Capacitacién de Presentacion de Escritos y Demandas © U
en Gestion en Linea
Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.
1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:
Malo Regular Bueno Excelente
2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:
Malo Regular Bueno Excelente
7
v
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacion
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
\/
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

e
6.Comentarios y Observaciones: \ . B
: ( S ik lo &G eo
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Evaluacién de la Capacitacion de Presentacién de Escritos y Demandas
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:

Malo Regular Bueno Excelente

2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

V.

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

'

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

v

6.Comen’ta}iosy0bservaciones: | . .
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en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.
1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Riéﬁﬁar Bueno Excelente
2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Ex&@nte
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién n
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Sal_ﬁgfecho
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo

25% 50% 75% 100%

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

'@i No

6.Comentarios y Observaciones:
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Poder Judicial
Administracion Il Circuito Judicial de San José

PARTICIPANTES DE CAPACITACION

‘Capacitacion de presentacién de documentos(escritos y demandas) en Gestion en linea’

FECHA: Jueves 21 de noviembre 2019
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Evaluacion de la Capacitacién de Presentaciéon de Escritos y Demandas |
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinion con respecto a los

conocimientos adquiridos en esta capacitacién.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacidn era:

Malo Regular Bueno Excelente

>

2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

>

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho

><

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

>

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si - No

<

6.Comentarios y Observaci‘(\)nes:
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Evaluacion de la Capacitacion de Presentacion de Escritos y Demandas
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular Bueno Excelente s+~

2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno | y Excelente

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién ;
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho (/

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podré aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100% (-

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

si 7 No

6.Comentarios y Observaciones:
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Evaluacién de la Capacitacién de Presentacion de Escritos y Demandas | SR
en Gestion en Linea
Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.
L.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era: GP
Malo Regular Bueno Excelente
2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:
Malo Regular Bueno Excelente
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitaciéon
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
X
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%
' X

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si

No

X

6.Comentarios y Observaciones:
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Evaluacién de la Capacitacién de Presentacion de Escritos y Demandas
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era;

Malo Regular Bueno Excelente
—
2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:
Malo Regular Bueno Excelente
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
e

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién podra aplicar en su trabajo

25% 50% 75% 100%
/
5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas
Si o— No

6.Comentarios y Observaciones: _
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en Gestion en Linea

¥

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:

Malo Regular Bueno Excelente

S

Malo Regular Bueno Excelente

A

)
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho

A

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

A

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

A

Y
6.Comentarios y Observaciones:
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Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:

Malo Regular Bueno Excelente
2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

x
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
A

4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo

25% 50% 75% 100%

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si

No

IS

6.Comentarios y Observaciones:
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en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacién.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular Bueno Excelente

X

2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

X

<

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No
X

6.Comentarios y Observaciones:
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Evaluacion de la Capacitacién de Presentacién de Escritos y Demandas '
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular Bueno Excelente

pd

2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

.

1o

<
3.Quedo satisfecho con la informacioén brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

N

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

P
e
NS

6.Comentarios y Observaciones:
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Evaluacion de la Capacitacion de Presentacién de Escritos y Demandas F’
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular Bueno Excelente
s
2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:
Malo Regular Bueno Excelente

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
X
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién podra aplicar en su trabajo

25% 50% 75% 100%

)

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

X

6.Comentarios y Observaciones:
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Poder Judicial
Administracion Il Circuito Judicial de San José

PARTICIPANTES DE CAPACITACION

‘Capacitacion de presentacion de documentos(escritos y demandas) en Gestion en linea’

FECHA: Martes 26 de noviembre 2019

Horario 2:00 a 3:00 p.m
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Evaluacién de la Capacitacion de Presentacién de Escritos y Demandas |
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacién.

* PODER

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era:

Malo Regular Bueno Exvelente

S

2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

S

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacion

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
N
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

A

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

P

6.Comentarios y Observaciones:
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Evaluacién de la Capacitacion de Presentacion de Escritos y Demandas ~
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacién.

§
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1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacion era: > 9

Malo Regular Bueno Excelente

J v 2

2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente

v

3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacion

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
v
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%

|

L1

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

>

6.Comentarios y Observaciones:






%' PODER
41 JUDICIAL

|
Evaluacion de la Capacitacién de Presentacién de Escritos y Demandas |
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacién.

1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era: No\o

Malo Regular Bueno Excelente
>0
2.Después de esta Capacitacién mi nivel de conocimiento en el tema es:
Malo Regular Bueno Excelente
X
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
X
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién podra aplicar en su trabajo
25% 50% 75% 100%
X

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

s
6.Comentarios y Observaciones: & i, O ‘ o
Excelenme  €xpos! o Yy peek
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Evaluacion de la Capacitacion de Presentacion de Escritos y Demandas '
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinién con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.
1.Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de esta Capacitacién era:

Malo Regular Bueno Excelente
2.Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es:

Malo Regular Bueno Excelente
3.Quedo satisfecho con la informacién brindada en la capacitacién
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
4.Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo

25% 50% 75% 100%

5.Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si P

No

/4

oanclssly. .

6.Comentarios y Observaciones: @/g@w@' MW cer A %7@6@)4
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Informe final Proyecto 07-RDD-2019 (1).pdf
INFORME FINAL CAPACITACION DE PRESENTACION DE
DOCUMENTOS
(DEMANDAS Y ESCRITOS) EN GESTION EN LINEA

PROYECTO 07-RDD-2019










Resumen Ejecutivo

El siguiente proyecto se identifica como adaptativo, para la poblacion usuaria que
tenga interés en capacitarse en presentacion de escritos por medio del sistema de
Gestion en linea,de una forma rapida y eficaz,para poder desarrollar de la mejor
forma posible sus labores y ahorrar tiempo y recursos. Se capacité a las personas
encargadas de brindar dicha capacitaciéon, para que el dominio sobre el tema fuera
el indicado, y asi poder evacuar dudas o consultas que surgieran en el momento.

Se utilizé el aula del quinto piso para las charlas con el equipo audiovisual
necesario. Se realizaron invitaciones para las personas que utilizan el servicio de
recepcion de documentos y también se gestion6 por medio de la Contraloria de
Servicios la comunicacién al Colegio de Abogados.

La participacion no fue la esperada,no hubo mucha respuesta de los usuarios
externos, pero se realizaron las capacitaciones con las personas inscritas,en tres
fechas diferentes y los resultados arrojados por la encuesta final de satisfaccion
fueron positivos.





Objetivo General

Capacitar al usuario en el uso del sistema gestion en linea en los procesos con
expedientes electronicos como método de presentacion de documentos.

Objetivos Especificos

Que el usuario tenga confianza y utilice el sistema en linea
Que se vean beneficiados la institucion y el usuario en ahorro de tiempo y recursos
Crear correos que sean validos para recibir notificaciones y otros.

Justificacion del Proyecto

Actualmente se ha implementado el expediente electronico en la mayoria de los
despachos, lo que ha traido como consecuencia que los documentos tengan que ser
escaneados para poder incorporarlos al respectivo expediente, sin embargo por
falta de informacion e inclusive capacitacion la mayoria de la poblacion usuaria
no utiliza el sistema de gestion en linea que fue creado para facilitar el tramite de
los mismos y para descongestionar las filas en el servicio al publico.

El proposito es brindar la capacitacion necesaria para que los usuarios de
identifiquen con el sistema y tengan confianza de que es seguro para realizar
cualquier tramite que requieran.





Resultados de 1a Encuesta

Encuesta aplicada a : Participantes de Capacitacion Gestion en Linea
Se realizaron 20 encuestas de: 5 preguntas y espacio para sugerencias y
comentarios

¥ PODER

¥ JUDICIAL
Evaluacion de la Capacitacion de Presentacion de Escritos vy Demandas il
en Gestion en Linea

Las siguientes preguntas le permiten expresar su opinion con respecto a los
conocimientos adquiridos en esta capacitacion.
1.Mi nivel de conodmiento acerca del tema antes de esta Capadtaddn era:

Malo Regular Bueno Excelente
2 Después de esta Capadtaddn mi nivel de conodmiento en el tema es:

Malo Repular Bueno Excelente
3.Quedo saiisfecho con la infarmad 6n brindada en 1a capadtaddn
Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho
4 Egime que parcentaje de lo aprendido en esta capadtadon podra aplicar en su rabajo

25% 50% 75% 100%
5.5us dudas acerca del tema fueron evacuadas

Si No

6.Comentarios y Observaciones






Opinion de participantes de Capacitacion Gestion en linea

B Excelente
I Bueno

B Regular
B Malo

Sus dudas acerca del tema fueron evacuadas con claridad

Estime el porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion

Satisfaccidn con la informacién brindada en la capacitacion

Después de esta Capacitacion mi nivel de conocimiento en el tema es

Mi nivel de conocimiento acerca del tema antes de la Capacitacion era

=
o
=
&
(%]
=
(o)
o





Se remiti6 informacion adicional a los participantes por medio del correo
electronico(circulares,acuerdos,clasificacion de documentos y instructivo de partes
de procesos nuevos), como un complemento de la capacitacion.

CONCLUSIONES

El 65% de los asistentes dijeron tener un mal o regular conocimiento acerca del
tema de presentacion de escritos en gestion en linea y solo el 35% dijo que tenian
buen conocimiento,pero que querian mejorarlo.

Despues de la capacitacion el 70% indica haber mejorado su conocimiento y
confianza en el sistema.

El 65% califica de excelente la informacion brindada y el 35% la califica de
buena. A si mismo en los comentarios se exterioriza la satisfaccion y felicitaciones
por la presentacion de los compaiferos a cargo.

El 60% comenta que aplicara el sistema de Gestion en linea en su trabajo.

El 100% coincide en que fueron aclaradas todas las dudas y expectativas que
tenian sobre el tema.
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Introducción



En relación con la Ley de Reorganización Judicial, para noviembre de 1996, se inauguró el Edificio de los Tribunales de Goicoechea, siendo hoy día el Segundo Circuito Judicial de San José, donde precisamente se han implementado nuevos sistemas de organización, estructura y funcionamiento de los despachos judiciales y oficinas administrativas. 

[bookmark: _Hlk25067412]Por ello, se creó la Oficina de Recepción de Documentos en el año 1997, la cual recibe escritos, demandas o algún tipo de prueba para los despachos y oficinas judiciales, así como las oficinas administrativas.

Para el año 2008, se estableció una Oficina de Recepción de Documentos en el edificio del Anexo A, la cual solo recibe documentos de la materia contenciosa. 

Conscientes del papel fundamental que representa la Oficina de Recepción de Documentos para los despachos, oficinas judiciales y administrativas, con esta guía se pretende brindar al público general aspectos básicos sobre el trámite de recibir un escrito o demanda.

[bookmark: _Hlk27049607]Para efectos didácticos, de la guía se resume en el procedimiento de recepción de documentos y el sistema de Gestión en línea con respecto al ingreso de documentos. 

















[bookmark: _Toc30687896][bookmark: _Hlk25314053]¿QUÉ ES RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS?



La recepción y el despacho de documentos es un proceso continuo que se desarrolla constantemente en una institución y que es de vital importancia para los despachos y oficinas judiciales, así como, las oficinas administrativas. 



[image: ]

Fuente: Elaboración propia, 2019





En el Segundo Circuito Judicial de San José, se cuenta con dos Oficinas de Recepción de Documentos, la primera se ubica en el Edificio Central Montelimar y la segunda en el Edificio del Anexo A frente a la empresa de Café Dorado en la zona franca de Calle Blancos, estas oficinas se encargan de recibir todo tipo de documentos para las oficinas judiciales y administrativas del II Circuito Judicial de San José. 



[bookmark: _Toc30687897]VALORES DE LA OFICINA



En la oficina ORDD se caracteriza por los siguientes:[image: ][image: ]

 







[image: cid:image008.jpg@01D5B57B.24012F80]

Los valores son muy importantes para una oficina porque son grandes fuerzas impulsoras del cómo hacemos nuestro trabajo. 


[bookmark: _Toc30687898]ORGANIZACIÓN ESTRUCTURA JERÁRQUICA DE LA OFICINA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS



El tipo de estructura jerárquica es descentralizada, por lo cual sus departamentos tienen la autonomía para organizar a su equipo de trabajo para garantizar la excelencia en sus labores.  



a. Organigrama de la estructura jerárquica de la ORDD: 

[image: ]

Fuente: Manual de procedimientos de ORDD, 2018












[bookmark: _Toc30687899]DESPACHOS CON SU CODIFICACIÓN Y SU TIPO DE TRAMITACIÓN DE EXPEDIENTES (FÍSICA, ELECTRÓNICA O MIXTA) 

		

Ubicación



		Nombre del despacho

		Código del despacho

		Tipo de despacho



		

























Edificio Central

		Oficina de Administración Regional

		0176

		Físico



		

		Contraloría de Servicios

		0724

		Físico



		

		Juzgado de Violencia Doméstica

		0635

		Físico



		

		Programa. Justicia Restaurativa (Penal-Ordinario)

		1762

		Físico



		

		Programa. Justicia Restaurativa (Flagrancias)

		1766

		Físico



		

		Tribunal de Apelaciones de Sentencia Penal Juvenil

		1189

		Físico



		

		Tribunal de Apelaciones de Sentencia Penal

		1210

		Físico



		

		Juzgado Agrario

		0689

		Electrónico 



		

		Tribunal de Apelación de Trabajo

		0028

		Mixto



		

		Tribunal agrario 

		0029

		Mixto



		

		Tribunal Penal

		0952

		Físico



		

		Juzgado de Trabajo

		0166

		Electrónico 



		

		Fiscalía Agrario Ambiental

		0611

		Físico 



		

		Juzgado de Familia

		0165

		Electrónico



		

		Fiscalía Adjunta

		0175

		Electrónico   



		

		Juzgado Contravencional

		0172

		Físico 



		

		Juzgado de Tránsito

		0174

		Electrónico  



		

		Juzgado Especializado de Cobros Sección Primera

		1763

		Electrónico  



		

		Juzgado Especializado de Cobros Sección Segunda 

		1764

		Electrónico  



		

		Juzgado Especializado de Cobros Sección Tercera

		1765

		Electrónico  



		

		Juzgado Penal 

		0515

		Físico 



		

		Fiscalía Flagrancia

		1092

		Físico 



		

		Fiscalía Turno

		0275

		Físico



		

		Fiscalía Penal Juvenil

		0295

		Físico 



		

		Juzgado de Pensiones Alimentarias

		0172

		Electrónico  



		

		Tribunal Penal de Flagrancia

		1031

		Físico



		

		Juzgado de Violencia Doméstica Turno Extraordinario

		0674

		Físico 



		





Anexo A

		Oficina Administrativa del Anexo A

		0176

		Físico



		

		Juzgado Contencioso Administrativo

		0163-1028

		Mixto



		[bookmark: _Hlk31380178]

		Tribunal Contencioso Administrativo

		0161-1027

		Mixto



		

		Tribunal de Apelaciones Contenciosas

		1120

		Electrónico





[bookmark: _Toc30687900]
TIPO DE ABREVIATURAS DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTA EN LOS ESCRITOS Y DEMANDAS

[bookmark: _Hlk25936799][bookmark: _Toc30687901][bookmark: _Hlk27372737]Abreviaturas utilizadas por el personal de ORDD para describir los documentos que se adjunta en los escritos y demandas: 

		

		Descripción

		Abreviaturas



		1

		Acta Notarial

		Act. Not.



		2

		Acta de observación policial

		Act. Obser. Pol.



		3

		Apersonamiento

		Apers.



		4

		Carta de despido

		Cart. Despido.



		5

		Carta de renuncia

		Cart. Renuncia.



		6

		Carta (s)

		Cart.



		7

		Disco Compacto

		CD.



		8

		Certificación del Banco de Costa Rica

		Cert. BCR.



		9

		Certificación del Banco Nacional

		Cert. BNCR.



		10

		Certificación del Banco de Popular Desarrollo Comunal

		Cert. BPDC.



		11

		Certificación del Bancaria

		Cert. Banc.



		12

		Certificación de la Caja Costarricense del Seguro Social

		Cert. CCSS.



		13

		Certificación de Centros Educativos

		Cert. Cent. Educ.



		14

		Certificación de Contador

		Cert. Conta.



		15

		Certificación de depósito de Garantía

		Cert. Depto. Gtía.



		16

		Certificación Notarial

		Cert. Not.



		17

		Certificación del Registro Civil

		Cert. Reg. Civil.



		18

		Certificación del Registro Nacional

		Cert. Reg. Nac.



		19

		Copias Certificadas de sentencia

		Cop. Cert. Sent.



		20

		Copias Certificadas

		Cop. Cert.



		21

		Copias Certificadas de Expediente Administrativo

		Cop. Cert. Exp. Adm.



		22

		Copias Certificadas de Pagaré

		Cop. Cert. Pagaré



		23

		Copias de Facturas

		Cop. Fact.



		24

		Copias Simples

		Cop. Simp.



		25

		Enteros del Banco de Costa Rica

		Ent. BCR.



		26

		Estimación de Derechos

		Est. Der.



		27

		Folios, es el documento frente y vuelto

		F.



		28

		Facturas Originales

		Fact. Orig.



		29

		Copias de Facturas

		Cop. Fact.



		30

		Impresiones Simples (Son todos los documentos que son impresos)

		Imp. Simp.



		31

		Depósitos Judiciales

		Dep. Jud.



		32

		Poder Especial

		Poder Esp.



		33

		Constancia Original

		Const. Orig.







Fuente: Manual de procedimientos de ORDD, 2018

DOCUMENTOS CLASIFICADOS COMO URGENTES EN LAS DIFERENTES MATERIAS 



En cada oficina o despacho judicial, los siguientes documentos son catalogados como URGENTES[footnoteRef:1]: [1:  (*) Depende de la fecha del señalamiento, si es para el mismo día, se toma como urgente.  
] 


[image: ]Fuente: Manual de procedimientos de ORDD, 2018





DESCRIPCIÓN DE LAS LABORES GENERALES PARA RECIBIR LOS DOCUMENTOS

[bookmark: _Toc30687902]Procedimiento para recibir documentos en la ORDD:



El auxiliar administrativo solicitara a las personas usuarias su documento de identificación (cedula, pasaporte  u otro documento que lo identifique) de acuerdo a las directrices de la institución.



[image: ]

1. Se le colocara el sello y se le especificara lo siguiente: 

· Nombre de la persona que lo recibe

· Fecha y Hora 

· Cantidad de folios

· Descripción de documentos tales como: certificaciones, constancias, copias de pagaré, entre otros. 











[image: ]Se clara que la Oficina de Recepción de Documentos utilizan dos tipos de sellos para recibir los documentos son: 





		

Sello de recibido para documentos físicos

		

Sello de recibido para documentos electrónicos



		[image: ]

		[image: ]

[bookmark: _GoBack]





[image: ]Timbres y Sellos de Agua



· [image: ]Todos los timbres que se colocan en los documentos deben ser cancelados (matados) después de ser escaneados. Para evitar la reutilización de estos. (Circulares 72-2000 y 44-2018).







[image: ]

· Sellos de agua se debe repintar con lápiz o carbón para que sea visible para el escáner.















[image: ][image: ]Los timbres prevenidos deben presentarlos en un sobre sellado, indicando lo siguiente:

· Nombre del despacho.

· Número de expediente.

· Cantidad y tipo de timbre que aporta.



Se aclara que NO se recibe timbres para certificar copias: el usuario deberá presentarlos en el despacho junto con las copias. Solamente se recibirán si aportan escrito y los timbres en sobre cerrado.







[image: ]

El usuario antes de retirase de la ventanilla deberá verificar que se le devuelva los documentos con el sello y detallando la información que se les indico en los puntos anteriores. 




La Oficina De Recepción De Documentos tiene las siguientes directrices para recibir los escritos o demandas:

ASUNTO:       Disposición del Consejo Superior sobre Oficinas de Recepción de Documentos.

“…en cuanto a su obligación de asegurarse de poner el sello de recibido y el consignar toda la información requerida, tanto sobre el documento que se presenta y cantidad de folios, como cualquier documento o elemento que se adjunte de manera física, además del nombre completo de quien recibe y de quien presenta la documentación, así como la fecha, hora…”



Circular 68-2016

















Circular 44-2018

Asunto: Solicitar a las oficinas de recepción de documentos de los despachos judiciales que estampen el sello del despacho o de documento escaneado sobre los timbres de las demandas judiciales nuevas















Circular 48-2018

Circular 128-2018

Circular 180-2018





Asunto:  Deber de los usuarios de rotular los escritos dirigidos a los despachos indicados y de las Oficinas de Recepción de Documentos de los distintos Circuitos Judiciales del país de utilizar el listado de tipificaciones de escritos. 













Asunto: Presentación de escritos durante la jornada vespertina. 

“… dispuso que los escritos que se presenten durante la jornada vespertina en los despachos en los que se autorizó esa jornada, se tendrán por recibidos el mismo día de su presentación y no al día siguiente.





Circular 73-2009













SISTEMA GESTIÓN EN LÍNEA



Este sistema fue creado para facilidad de los usuarios, para poder ver los datos del expediente electrónico, poder realizar gestiones sin necesidad de visitar las oficinas judiciales. Este sistema se encuentra en la siguiente dirección web: 

https: www.poder-judicial.go.cr

En el sistema de Gestión en Línea encontrará los servicios de:

· Consulta de expedientes

· Envío de casos nuevos o demandas

· Envío de escritos

· Solicitud de ordenes de apremio

· Consulta de impedimentos de salida

· Solicitud de hoja de delincuencia electrónica

· Agenda en línea de los juicios orales

· Validación de documentos

· Consulta de jurisprudencia en línea

· Obtención de citas para declaraciones de tránsito

· Cálculo de intereses

· Cálculo de indexación

· Cálculo de horas extra

· Consulta de depósitos judiciales

· Buzón de notificaciones en línea



[bookmark: _Toc30687905][bookmark: _Hlk27491453]Activación de cuenta para el ingreso a gestión

 

La clave del Sistema de Gestión en Línea se puede solicitar en los despachos judiciales o bien en la oficina de la Contraloría de Servicios, si el despacho incluyo correctamente los datos de correo electrónico y número de teléfono, el sistema enviará un correo en el cual se le remite un enlace con las palabras “ACTIVAR CUENTA”. Cuando ingresa al sistema el mismo solicitará una nueva contraseña y su confirmación, adicionalmente se le estará solicitando el código de activación enviado al teléfono celular por medio del número registrado.  
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		Minuta revisión de prototipo con la oficina de Recepción de Documentos II Circuito Judicial de San José



		Proyecto:

		Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ).



		Fecha:

		Viernes 10 de Mayo del 2019.



		Hora de inicio:

		09:00 a.m.



		Hora de finalización:

		10:00 a.m.



		Responsable:

		Subproceso de Sistemas Jurisdiccionales, Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones (DTIC).



		Ubicación:

		Oficina de Recepción de Documento II Circuito Judicial de San José







		CONVOCADOS(AS)



		Participante

		Equipo

		Puntualidad



		Kattia Esquivel Espinoza

		Recepción de Documentos II CJSJ

		P



		Ricardo Gutiérrez Peña

		Área de Informática de Gestión

		P



		P: Presente

		T: Tarde

		J: Ausencia justificada

		R: Representante

		A: Ausente







		OBJETIVO GENERAL



		[bookmark: _GoBack]Tomar las recomendaciones y observaciones de la funcionaria Kattia Esquivel Espinoza de la oficina de Recepción de Documentos, para realizar ajustes al prototipo propuesto del módulo de la Agenda en el Sistema Gestión en Línea, Aplicación Móvil y SIAGPJ. 










PUNTOS IMPORTANTES

1. Ricardo presenta el prototipo donde se muestran ilustraciones que representan las funcionalidades que podrán realizar los usuarios de la oficina por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ), entre ellas configurar el horario de la oficina para la solicitud de citas desde el sistema de Gestión en Línea o la Aplicación Móvil. Está opción se incluirá como una opción dentro del Submenú de la Agenda. Ver ilustración en el Anexo 1

2. Cuando el funcionario de la oficina ingrese a la pantalla de Mantenimiento de configuración de citas, el sistema solicitara que se indiquen los siguientes valores: Ver ilustración en el Anexo 2 

· Hora de inicio para la solicitud de las citas

· Fecha de inicio de la configuración 

· Hora fin de la solicitud de las citas 

· Fecha de vencimiento de la configuración 

· Tiempo de atención de las citas  

· Puestos de trabajo que atenderán las citas. 

3. El funcionario de la oficina debe indicar en la pantalla de Mantenimiento de configuración de las citas, los puestos de trabajo asignados a los funcionarios que atenderán las citas, para esto el sistema desplegará una funcionalidad donde el usuario podrá filtrar por el tipo de funcionario. Las citas solicitadas por los usuarios por medio de Gestión en Línea o la Aplicación Móvil, se asignarán a un puesto de trabajo y no a una persona en específico, esto tomando en consideración aspectos que podrían presentarse como incapacidades, vacaciones o sustituciones. Ver ilustración en el Anexo 3  

4.  Una vez ingresados los datos para la configuración, el sistema presenta un calendario donde se visualizan los tiempos de atención de las citas para la oficina de domingo a sábado, el sistema despliega la primera vez todos los tiempos de atención deshabilitados, en el calendario el funcionario de la oficina, puede seleccionar los espacios de tiempo que desea habilitar o deshabilitar para que estén disponibles para la solicitud de citas por medio de Gestión en Línea o la Aplicación Móvil. Ver ilustración en el Anexo 4  

5. Ricardo presenta el prototipo de las funcionalidades que podrán realizar los usuarios por medio de la Aplicación Móvil, entre ellas solicitar una cita. Está opción se incluirá como una opción dentro de los servicios de la Aplicación Móvil. Ver ilustración en el Anexo 5

6. Cuando el usuario seleccione la opción de solicitud de cita, se le preguntará al usuario si desea solicitar una cita para presentar demandas o escritos en una oficina de Recepción de Documentos o si desea solicitar una cita para brindar una declaración en un Juzgado de Tránsito, después de esto el usuario deberá seleccionar la provincia y la oficina en la que desea solicitar la cita. Ver ilustración en el Anexo 6

7. El usuario debe ingresar los siguientes datos para poder solicitar una cita en la Aplicación Móvil y en el Sistema Gestión en Línea:

· Tipo de Identificación

· Número de Identificación 

· Nombre

· Primer Apellido

· Segundo Apellido

· Cantidad de documentos 

· Tipo de documentos

· Teléfono celular

· Correo electrónico

8. La Aplicación Móvil presenta un calendario donde el usuario puede seleccionar el día y la hora que desea solicitar la cita, para generar el calendario la aplicación móvil toma en cuenta la configuración de las citas indicada para la oficina. Ver ilustración en el Anexo 7 

9. Una vez que el usuario haya completado los datos de la cita, la Aplicación Móvil despliega un comprobante. Ver ilustración en el Anexo 8

10. Otra de las funcionalidades que presenta Ricardo es la opción de consulta de la Agenda de una oficina, en la cual el usuario podrá consultar todos los eventos que tenga una oficina registrados en la agenda, el usuario puede filtrar la información por los siguientes criterios tipo de evento, estado del evento, fecha del evento o número de expediente. Ver ilustración en el Anexo 9

11. Ricardo presenta el prototipo de las funcionalidades que podrán realizar los usuarios por medio del sistema Gestión en Línea, entre las funcionalidades se encuentra poder solicitar una cita. Está opción se incluirá dentro de los servicios del sistema Gestión en Línea. Ver ilustración en el Anexo 10

12. Cuando el usuario seleccione la opción de solicitud de cita en el sistema Gestión en Línea, se le preguntará si desea solicitar una cita para presentar demandas o escritos en una oficina de Recepción de Documentos o si desea solicitar una cita para brindar una declaración en un Juzgado de Tránsito, después de esto el usuario deberá seleccionar la provincia y la oficina en la que desea solicitar la cita. Ver ilustración en el Anexo 11

13. El sistema Gestión en Línea presenta un calendario donde el usuario puede seleccionar el día y la hora que desea solicitar la cita, para generar el calendario el sistema toma en cuenta la configuración de las citas indicada para la oficina. Ver ilustración en el Anexo 12

14. Una vez que el usuario haya completado los datos de la cita, el sistema Gestión en Línea despliega un comprobante. Ver ilustración en el Anexo 13

15. Otra de las funcionalidades que presenta Ricardo es la opción de consulta de la Agenda de una oficina, en la cual el usuario podrá consultar todos los eventos que tenga una oficina registrados en la agenda, el usuario puede filtrar la información por los siguientes criterios tipo de evento, estado del evento, fecha del evento o número de expediente. Ver ilustración en el Anexo 14

16. Ricardo explica que tanto desde el sistema Gestión en Línea como en la Aplicación Móvil el usuario va a poder modificar o cancelar una cita que tenga registrada siempre y cuando la cita se encuentre vigente, en el caso de la modificación, el usuario solamente podrá modificar el día y la hora de la cita.




Observaciones



· Kattia Esquivel recomienda agregar las etiquetas para que el usuario pueda entender que el color gris corresponde a un horario deshabilitado, en la pantalla de configuración de citas de la oficina del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ).




Nota: Por favor responder en un plazo máximo de 10 días hábiles después de enviada la minuta, en caso contrario se asume que los participantes de la reunión, aprueban el contenido de la presente minuta.



		#

		Tarea

		Responsable

		Fecha de compromiso



		1

		Realizar minuta de la reunión

		Luis Ricardo Gutiérrez Peña

		10/05/2019



		2

		Revisión de minuta

		Kattia Esquivel Espinoza

		10/05/2019
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[bookmark: Anexo8]Anexo 8 “Comprobante de solicitud de cita en la Aplicación Móvil”
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[bookmark: Anexo11]Anexo 11 “Pantalla de selección de oficina del trámite para solicitud de cita en Gestión en Línea”
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[bookmark: Anexo13]Anexo 13 “Comprobante generado en el trámite de solicitud de cita en Gestión en Línea”
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Anexo 14 “Consulta Agenda de una oficina en Gestión en Línea”
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369-ADM-2020 Decisión Inicial proyectos de Salud Ocupacional GoicoecheaF.pdf
PODER JUDICIAL
S ADMINISTRACION REGIONAL
,;2’ ! Il CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

Goicoechea, 21 de agosto de 2020
369-ADM-2020

MBA. Miguel Ovares ChavarriaPoder Judicial
Jefe Departamento de Proveeduria

Estimado sefior:

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 8 y 9 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, me permito hacer las siguientes consideraciones, con
el propdésito de que se inicie el proceso de contratacion correspondiente a:
“Suministro de sillas ergondémicas para salas de juicio y oficinas
administrativas del Segundo Circuito Judicial de San José”,

1. Justificacion de la procedencia de la contratacion:

La Administracion Regional del Il Circuito Judicial de San José como parte de las
mejoras a las condiciones laborales del personal judicial, requiere la adquisicion de
sillas ergondmicas, esta decision fundamentada en los criterios definidos por el ente
técnico de Salud Ocupacional a saber: estudios N°1929-S0O-2015, N°1837-SO-
2019, N°1047-S0-2020 y N°2033-S0-2020 los cuales se adjuntan a las presentes
diligencias.

Aunado a ello, como parte de la taller de autoevaluacion institucional del afio 2019
se determind la necesidad de mejorar las condiciones de las personas funcionarias
mediante acciones preventivas relativas a temas de salud, mediante el uso de
equipo ergonémico.

2. Descripcion del objeto, las especificaciones técnicas y caracteristicas
de los bienes:

Nombre del Objeto; “Suministro de sillas ergondmicas para salas de juicio y
oficinas administrativas del Segundo Circuito Judicial de San José”

Costo aproximado: El presupuesto es de ¢30.049.000.00 (Treinta millones cuarenta y

nueve mil colones exactos).

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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,;2’ ! Il CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

ALCANCE DEL PROYECTO

La finalidad del proyecto es de acondicionar adecuadamente las salas de juicio del
edificio principal y edificio anexo A de los Tribunales de Justicia del Il Circuito
Judicial de San José asi como las oficinas administrativas esto en atencion a los
estudios del Departamento de Salud Ocupacional N°1929-S0O-2015, N°1837-SO-
2019, N°1047-S0-2020 y N°2033-S0O-2020.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD Y EXPERIENCIA

Plazo de entrega: 30 dias habiles después de recibida la notificacion del pedido, el
cual sera comunicado por correo electrénico o fax.

Garantia: 3 afilos minimo.

Experiencia: El oferente debera contar con una experiencia positiva entendida ésta,
como los contratos recibidos a entera satisfaccion del cliente en la venta de sillas
ergondémicas bajo la modalidad segin demanda o compras administrativas que sean
mayores a los ¢30.000.000,00, conforme lo estipulado en el articulo 56 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Para acreditar dicha experiencia, debera aportar una carta de referencia, ya sea del
sector publico o del sector privado, en la cual se demuestre un contrato de mobiliario
que incluya sillas ergonémicas segun ejecutado dentro de los 3 Ultimos afios o0 en
ejecucion durante el ultimo afio contados a partir de la fecha de vencimiento para la
apertura de las ofertas (que al menos tenga un afio completo de estar brindando el
Servicio) y cuya experiencia sea positiva.

La carta debe ser original o bien copia certificada por Notario Publico con no mas de
tres meses de expedida y donde se certifique que es copia fiel y exacta de la
original.

Respecto a la experiencia, se aceptara en el tanto ésta haya sido positiva, 0 sea,
que los bienes recibidos a entera satisfaccion, aspecto que debera ser indicado en
la carta de referencia de quién recibio los bienes, sea persona fisica o juridica (en
este Ultimo caso por el representante legal). Igual regla se seguira cuando se trata
de experiencia obtenida en el extranjero. En todo momento la Administracion tendra
la potestad de verificar dicha informacion con las entidades correspondientes.

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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Aportar certificacion de fabricante o vendedor (puede ser copia simple), que
demuestre que cuenta con al menos un taller o centro autorizado en el pais para
brindar servicios de reemplazo de partes, soporte y mantenimiento.

Especificaciones técnicas
Sillas

Silla modelo Spacer Premium con angulo de giro

Distribuidores en Costa Rica:

Himax Internacional, S.A. 2224-4555, 8826-4949
Basic Seat

Especificaciones Técnicas:
Respaldo

I. Soporte lumbar ajustable de manera rapida y sencilla sin que el usuario
desaloje su silla o requiera de otra persona para el ajuste de este por su
mecanismo de pivote en la parte media del respaldo.

II. Con cabecera ajustable en 3 niveles de altura para cada tallaje, rotacion para
un mejor confort, acabado en malla elastica con estructura en nylon de 30 x
18 x2.2cm.

[ll. Dispositivo pulsador de facil acceso para regulacion del tallaje de la persona
usuaria, el asiento en su parte inferior contara con sistema de acercamiento y
desplazamiento del respaldo en 3 posiciones (para tallaje grande, medio y
pequefo).

IV. Entre los ajustes del respaldo, tres niveles intermedios que junto con el
mecanismo Synchro logre ajustarse con mayor precision.

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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Asiento

V. Mecanismo Synchro que proporciona al asiento un movimiento basculante
para graduar a su gusto el angulo de inclinacion del mismo.

VI. Con regulador de altura del asiento por medio de piston de gas que le permite
regular su altura entre 17 y 23 pulgada§. Con sistema anti-golpe.

VIl.Relacién de tensién por medio de perilla en parte inferior que permite a la
persona usuaria un mejor confort para graduar el angulo del asiento con
sistema de bloqueo.

VIII. Curvatura en el asiento que ayudara a una mejor circulacion de las
piernas del usuario.

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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Soporte de Brazos
1 Fabricados en nylon, de acabados en poliuretano semirrigido.
2 Disefio ovalado de 26.5 x 6.5 cm. con regulacién de altura ajustable en 9

posiciones, con un recorrido de 9 cm. Desplazamiento frontal de 5.5 mm y 60°
horizontal con respecto a si vértice (30° y 30°).

[
]

Generalidades
IX. Ruedas omnidireccionales grandes de 60mm.
X. Silla giratoria, apoyada en una base de estrella de 5 aspas de polipropileno
de alta resistencia, el mismo estard compuesto con un minimo del 80%
virgen y un maximo de 20% reciclado, con el objetivo de garantizar una
mayor durabilidad y un diametro de 680 mm.

XI. Asiento y respaldo elaborados en tejido y malla elastica poliéster, fresca y
altamente resistente.

Xll.Garantia: no menor a 3 afos.

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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XIII. Certificacion de calidad.
Dimensiones
XIV. Altura del respaldo 500 mm
XV. Altura minima / maxima del respaldo 990 — 10800 mm
XVI. Profundidad del asiento 500 mm
XVII. Longitud del brazo 265 mm
XVIII. Altura minima — maxima del asiento 465 — 555 mm
XIX. Ancho méximo del respaldo 495 mm
XX. Ancho maximo entre brazos 635 mm.
XXI. Ancho maximo del asiento 500 mm.

3. Del Oferente

Sera oferente la persona fisica o juridica que presente oferta, actuando
directamente, o por medio de un representante autorizado.

4. Procedimientos de control de calidad

Para la efectividad de la coordinacion, el procedimiento que se propone seguir al
oferente que se resulte adjudicatario, es el siguiente:

El adjudicatario debe realizar coordinar la entrega con la Administracion del Il
Circuito Judicial de San José.

La supervision la calidad y distribucion de los activos, estard a cargo la profesional
asignada de la oficina de Salud Ocupacional y la Administracion Regional del I
Circuito de San Joseé.

5. Estimacion actualizada del costo del objeto y disponibilidad
presupuestaria.

Para atender la compra se destino el recurso en subpartida 50104, programa 926,
el presupuesto es de ¢30.049.000.00 (Treinta millones cuarenta y nueve mil
colones exactos), programa 926, fuente de financiamiento 280, requisicion
005517-SR-2020.

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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6. Recursos humanos y materiales que se disponen para verificar la
correcta ejecucion del objeto de la contratacion:

La verificacion de la ejecucion del objeto de la contratacion estara a cargo de
Administracion Regional del 1l Circuito Judicial de San José.

La Administracibn estara a Cargo del Mba. José Luis Soto Richmond,
Administrador Regional, quien serd localizable en el correo electronico
jsotor@poder-judicial.go.cr, teléfono 2247-9320.

7. Objetivos del plan estratégico y plan anual operativo del poder judicial
que se cumplen.

Planificacion Institucional Maximizar el uso de los recursos y ordenar los procesos.
Se hace necesario este tema a efecto de orientar la gestion judicial para dar
respuestas satisfactorias de una forma ordena, armonizando los recursos
disponibles en funcién de las prioridades definidas.

Se anexa cronograma de actividades preliminares.

Atentamente, Firmado digitalmente
JOSE LUIS SOTO por JOSE LUIS SOTO
RICHMOND RICHMOND (FIRMA)
Fecha: 2020.08.24
(FIRMA) 10:07:13 -06'00'

MBA. José Luis Soto Richmond
Administrador Regional del Segundo
Circuito Judicial de San José.

Teléfono.: 2247-9320 Fax: 2280-6317 E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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Anexo No. 1

Actividades

Plazo de ejecucion

Responsable

Administracion |l Circuito Judicial de

Estudios previos 1 Dia San José
Definicién del objeto Administracion I Circuito Judicial de
contractual presupuesto 1 Dia San José
Remision de la orden de . » o .
inicio del procedimiento al Admlnlst,ramon [I Circuito Judicial de
Departamento de San Jose
Proveeduria. 1 Dia
Licitacién Publica con
apelacion: 206 dias
habiles
Licitacion Publica con
revocatoria: 145 dias
habiles.
Licitacion  Abreviada
con
apelacion: 206 dias
habiles.
Licitacion  Abreviada
Procedimiento de con . . .
2 revocatoria: 117 dias | Departamento de Proveeduria
contratacion habi
abiles.
Contratacion  Directa
para
bienes: dias habiles.
Contratacion  Directa
para
servicios: dias habiles.
Contrataciones por
medio
de Fondo Rotatorio:
dias
habiles.
. ., 1. Afo, sucesn/_amente Administracion 1l Circuito Judicial de
Ejecucion contractual si  se remite el . ) -
San José y Ejecucion Contractual.
Contrato.
1:GQG.
Archivo
Consecutivo

Teléfono.: 2247-9320

Fax: 2280-6317

E.mail: administraciongoico@poder-judicial.go.crn
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CalendarioProyecto

		Cree una programación para un proyecto en esta hoja de cálculo.
Escriba el título de este proyecto en la celda B1. 
Para obtener información sobre cómo usar esta hoja de cálculo, incluidas las instrucciones para lectores de pantalla y el nombre del autor de este libro, vea la hoja de cálculo Información.
Desplácese hacia abajo por la columna A para escuchar más instrucciones.		Estudio de Carga de trabajo de la OCJ														GRÁFICO GANTT SIMPLE de Vertex42.com

		Escriba el nombre de la compañía en la celda B2.		II Circuito Judicial de San José														https://www.vertex42.com/ExcelTemplates/simple-gantt-chart.html

		Escriba el nombre del responsable del proyecto en la celda B3. Escriba la fecha de comienzo del proyecto en la celda E3. Inicio del proyecto: la etiqueta se encuentra en la celda C3.		Equipo de Mejora		Inicio del proyecto:				Thu, 21/5/2020

		La Semana para mostrar en la celda E4 representa la semana inicial para mostrar en la programación del proyecto en la celda I4. La fecha de inicio del proyecto se considera la semana 1. Para cambiar semana que se muestra, simplemente escriba un número de semana nuevo en la celda E4.
La fecha de inicio de cada semana, comenzando por la Semana para mostrar en la celda E4, comienza en la celda I4 y se calcula automáticamente. Hay 8 semanas representadas en esta vista desde la celda I4 hasta la celda BF4.
No debería modificar estas celdas.
La etiqueta de la semana para mostrar se encuentra en la celda C4.				Semana para mostrar:				1								43969.0														43976.0														43983.0														43990.0														43997.0														44004.0														44011.0														44018.0

		Las celdas I5 a BL5 contienen el número de días de la semana representado en el bloque de celdas encima de cada celda de fecha y se calculan automáticamente.
No debería modificar estas celdas.
La fecha actual está rodeada con una línea roja (hex. AD3815) desde la fecha actual en la fila 5 hasta toda la columna de fechas y el fin de la programación del proyecto.																18		19		20		21		22		23		24		25		26		27		28		29		30		31		1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12		13		14		15		16		17		18		19		20		21		22		23		24		25		26		27		28		29		30		1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12

		Esta fila contiene los encabezados de la programación del proyecto posterior debajo de estos. 
Navegue desde la celda B6 a BL 6 para escuchar el contenido. La primera letra de cada día de la semana de la fecha encima de ese encabezado empieza en la celda I6 y continúa hasta la celda BL6.
Todo el gráficos de escala de tiempo del proyecto está generados automáticamente en función de las fechas de inicio y finalización especificadas, con formatos condicionales.
No modifique el contenido de las celdas en las columnas después de la columna I comenzando por la celda I7.		TAREA		ASIGNADO
A		PROGRESO		INICIO		FIN				DÍAS		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d

		No elimine esta fila. Esta fila está oculta para conservar una fórmula que se usa para resaltar el día actual dentro de la programación del proyecto. 														

		Act. Compl.		ACTA DE CONSTITUCIÓN DEL PROYECTO												

		La celda B9 contiene la tarea de ejemplo "Tarea 1". 
Escriba un nuevo nombre de tarea en la celda B9.
Escriba una persona a la que asignar la tarea en la celda C9.
Escriba el progreso de la tarea en la celda D9. Aparece una barra de progreso en la celda y se sombrea según el número de la celda. Por ejemplo, un progreso del 50 por ciento aplicaría sombreado a la mitad de la celda.
Escriba la fecha de inicio de la tarea en la celda E9.
Escriba la fecha de finalización de la tarea en la celda F9.
Aparece una barra de estado con sombreado para las fechas especificadas en bloques comenzando desde la celda I9 hasta la BL9. 		Cronograma de Actividades		Estela May Arroyo		20%		21-5-20		22-5-20				2

		Las filas de la 10 a la 13 repiten el patrón de la fila 9. 
Repita las instrucciones de la celda A9 para todas las filas de tareas en esta hoja de cálculo. Sobrescriba los datos de ejemplo.
Un ejemplo de otra fase empieza en la celda A14. 
Continue escribiendo tareas en las celdas de la A10 a la A13 o vaya a la celda A14 para obtener más información.		Revisión del informe 1704 y confeccionar un extracto de la OCJ		Maria José Castro		30%		22-5-20		23-5-20				2

				Verificar la Estructura actual		Estela May Arroyo		25%		23-5-20		27-5-20				5

				Analizar la estructura organizativa y funcional		Estela May Arroyo		25%		27-5-20		31-5-20				5

				Reunión y minutas		Maria José Castro		0%		6-6-20		                     				ERROR:#VALUE!

		La celda a la derecha contiene el título de ejemplo de la Fase 2. 
Puede crear una nueva fase en cualquier momento en la columna B. Esta programación de proyecto no necesita fases. Para quitar la fase, basta con eliminar la fila.
Para crear un bloque de fase nuevo en esta fila, escriba un nuevo título en la celda a la derecha.
Para continuar agregando tareas a la fase anterior, escriba una nueva fila encima de esta y rellene los datos de la tarea como se explica en la celda A9.
Actualice los detalles de la fase en la celda a la derecha como se explica en la celda A8.
Continúe navegando por las celdas de la columna A para obtener más información.
Si no ha agregado nuevas filas en esta hoja de cálculo, verá que se han creado automáticamente 2 bloques de fase de ejemplo adicionales en las celdas B20 y B26. En caso contrario, desplácese por las celdas de la columna A para buscar los bloques adicionales. 
Repita las instrucciones de las celdas A8 y A9 cuando lo necesite.		Análisis Estadístico												

				Cantidad de comunicaciones POR CITACIONES		Manuel Bustamante		25%		3-6-20		5-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones POR CASILLERO		Manuel Bustamante		25%		5-6-20		7-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones POR Estrados		Manuel Bustamante		25%		10-6-20		12-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones Notificaciones 		Manuel Bustamante		25%		12-6-20		14-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones Comisiones (otro Circuito)		Manuel Bustamante		25%		17-6-20		21-6-20				5

				Reunión y minutas		Maria José Castro		0%		27-6-20		27-6-20				1

		La celda a la derecha contiene el título de ejemplo de la Fase 2. 
Puede crear una nueva fase en cualquier momento en la columna B. Esta programación de proyecto no necesita fases. Para quitar la fase, basta con eliminar la fila.
Para crear un bloque de fase nuevo en esta fila, escriba un nuevo título en la celda a la derecha.
Para continuar agregando tareas a la fase anterior, escriba una nueva fila encima de esta y rellene los datos de la tarea como se explica en la celda A9.
Actualice los detalles de la fase en la celda a la derecha como se explica en la celda A8.
Continúe navegando por las celdas de la columna A para obtener más información.
Si no ha agregado nuevas filas en esta hoja de cálculo, verá que se han creado automáticamente 2 bloques de fase de ejemplo adicionales en las celdas B20 y B26. En caso contrario, desplácese por las celdas de la columna A para buscar los bloques adicionales. 
Repita las instrucciones de las celdas A8 y A9 cuando lo necesite.		Estudios												

				Aplicación, Tabulación de Encuesta de opinión		Maria José Castro		50%		24-6-20		28-6-20				5

				Reallizar el analisis del SIPOC de la oficina OCJ		Estela May Arroyo		50%		24-6-20		28-6-20				5

				Reunión y minutas		Maria José Castro		0%		4-7-20		4-7-20				1

		Bloque de título fase de ejemplo		Informe Final												

				Ajuste de indicadores 		Manuel Bustamante		25%		24-6-20		28-6-20				5

				Entrega de la estructura, informe SIPOC		Estela May Arroyo		25%		1-7-20		5-7-20				5

				Tabulación de encuesta 		Maria José Castro		25%		1-7-20		5-7-20				5

				Consolidación y presentación del informe		Maria José Castro		25%		8-7-20		10-7-20				3

				Presentación del informe a las Jefaturas		Equipo de Mejora		0%		11-7-20		11-7-20				1



				Nota: Completada la I parte del estudio. 
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		GRÁFICO GANTT SIMPLE de Vertex42.com

		https://www.vertex42.com/ExcelTemplates/simple-gantt-chart.html

		Información sobre esta plantilla

		Esta plantilla proporciona una forma sencilla de crear un diagrama de Gantt para ayudarle a visualizar su proyecto y realizar un seguimiento de este. Simplemente escriba sus tareas y fechas de inicio y finalización, no necesita fórmulas. Las barras del gráfico de Gantt representan la duración de la tarea y se muestran con formato condicional. Para insertar nuevas tareas, inserte filas nuevas.

		Guía para lectores de pantalla

		Hay dos hojas de cálculo en este libro. 

ProjectSchedule
Acerca de

Las instrucciones de las hojas de cálculo se encuentran en la columna A de cada hoja, a partir de la celda A1. Están escritas con texto oculto. Cada paso le guiará a través de la información de esa fila. Los pasos posteriores continúan en la celda A2, A3, y así sucesivamente, a menos que se indique de forma explícita. Por ejemplo, el texto de una instrucción podría ser “Vaya a la celda A6” para continuar con el siguiente paso. 

Este texto oculto no se imprimirá.

Para quitar las instrucciones de la hoja de cálculo, es suficiente con eliminar la columna A.

		Ayuda adicional

		Haga clic en el vínculo siguiente para visitar vertex42.com y obtener más información sobre cómo usar esta plantilla, como la forma de calcular los días laborales, crear dependencias de tareas, cambiar los colores de las barras, agregar una barra de desplazamiento para que sea más fácil cambiar la semana que se muestra, ampliar el intervalo de fechas que se muestran en el gráfico, etcétera.

		Cómo usar el gráfico de Gantt simple

		Más plantillas de administración de proyectos

		Visite Vertex42.com para descargar otras plantillas de administración de proyectos, como distintas programaciones de proyectos, diagramas de Gantt, listas de tareas, etcétera.

		Plantillas de administración de proyectos

		Información sobre Vertex42

		Vertex42.com ofrece más de 300 plantillas de hojas de cálculo de diseño profesional para empresas, hogares y centros educativos (la mayoría se puede descargar de forma gratuita). Su colección incluye una amplia variedad de calendarios, planificadores y programaciones, así como hojas de cálculo para las finanzas personales: para la administración de presupuestos, la reducción de deudas y la amortización de préstamos.

		Las empresas encontrarán plantillas de facturas, partes de horas, informes financieros, planificación de proyectos y plantillas para hacer un seguimiento del inventario. Los profesores y los estudiantes encontrarán recursos como programaciones de clases, libros de calificaciones y hojas de asistencia. Organice su vida familiar con planificadores de comidas, listas y registros de ejercicio. Cada plantilla ha sido cuidadosamente diseñada, perfeccionada y mejorada a lo largo del tiempo gracias a los comentarios de miles de usuarios.
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CalendarioProyecto

		Cree una programación para un proyecto en esta hoja de cálculo.
Escriba el título de este proyecto en la celda B1. 
Para obtener información sobre cómo usar esta hoja de cálculo, incluidas las instrucciones para lectores de pantalla y el nombre del autor de este libro, vea la hoja de cálculo Información.
Desplácese hacia abajo por la columna A para escuchar más instrucciones.		Estudio de Carga de trabajo de la OCJ														GRÁFICO GANTT SIMPLE de Vertex42.com

		Escriba el nombre de la compañía en la celda B2.		II Circuito Judicial de San José														https://www.vertex42.com/ExcelTemplates/simple-gantt-chart.html

		Escriba el nombre del responsable del proyecto en la celda B3. Escriba la fecha de comienzo del proyecto en la celda E3. Inicio del proyecto: la etiqueta se encuentra en la celda C3.		Equipo de Mejora		Inicio del proyecto:				Thu, 21/5/2020

		La Semana para mostrar en la celda E4 representa la semana inicial para mostrar en la programación del proyecto en la celda I4. La fecha de inicio del proyecto se considera la semana 1. Para cambiar semana que se muestra, simplemente escriba un número de semana nuevo en la celda E4.
La fecha de inicio de cada semana, comenzando por la Semana para mostrar en la celda E4, comienza en la celda I4 y se calcula automáticamente. Hay 8 semanas representadas en esta vista desde la celda I4 hasta la celda BF4.
No debería modificar estas celdas.
La etiqueta de la semana para mostrar se encuentra en la celda C4.				Semana para mostrar:				1								43969.0														43976.0														43983.0														43990.0														43997.0														44004.0														44011.0														44018.0

		Las celdas I5 a BL5 contienen el número de días de la semana representado en el bloque de celdas encima de cada celda de fecha y se calculan automáticamente.
No debería modificar estas celdas.
La fecha actual está rodeada con una línea roja (hex. AD3815) desde la fecha actual en la fila 5 hasta toda la columna de fechas y el fin de la programación del proyecto.																18		19		20		21		22		23		24		25		26		27		28		29		30		31		1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12		13		14		15		16		17		18		19		20		21		22		23		24		25		26		27		28		29		30		1		2		3		4		5		6		7		8		9		10		11		12

		Esta fila contiene los encabezados de la programación del proyecto posterior debajo de estos. 
Navegue desde la celda B6 a BL 6 para escuchar el contenido. La primera letra de cada día de la semana de la fecha encima de ese encabezado empieza en la celda I6 y continúa hasta la celda BL6.
Todo el gráficos de escala de tiempo del proyecto está generados automáticamente en función de las fechas de inicio y finalización especificadas, con formatos condicionales.
No modifique el contenido de las celdas en las columnas después de la columna I comenzando por la celda I7.		TAREA		ASIGNADO
A		PROGRESO		INICIO		FIN				DÍAS		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d		l		m		m		j		v		s		d

		No elimine esta fila. Esta fila está oculta para conservar una fórmula que se usa para resaltar el día actual dentro de la programación del proyecto. 														

		Act. Compl.		ACTA DE CONSTITUCIÓN DEL PROYECTO												

		La celda B9 contiene la tarea de ejemplo "Tarea 1". 
Escriba un nuevo nombre de tarea en la celda B9.
Escriba una persona a la que asignar la tarea en la celda C9.
Escriba el progreso de la tarea en la celda D9. Aparece una barra de progreso en la celda y se sombrea según el número de la celda. Por ejemplo, un progreso del 50 por ciento aplicaría sombreado a la mitad de la celda.
Escriba la fecha de inicio de la tarea en la celda E9.
Escriba la fecha de finalización de la tarea en la celda F9.
Aparece una barra de estado con sombreado para las fechas especificadas en bloques comenzando desde la celda I9 hasta la BL9. 		Cronograma de Actividades		Estela May Arroyo		20%		21-5-20		22-5-20				2

		Las filas de la 10 a la 13 repiten el patrón de la fila 9. 
Repita las instrucciones de la celda A9 para todas las filas de tareas en esta hoja de cálculo. Sobrescriba los datos de ejemplo.
Un ejemplo de otra fase empieza en la celda A14. 
Continue escribiendo tareas en las celdas de la A10 a la A13 o vaya a la celda A14 para obtener más información.		Revisión del informe 1704 y confeccionar un extracto de la OCJ		Maria José Castro		30%		22-5-20		23-5-20				2

				Verificar la Estructura actual		Estela May Arroyo		25%		23-5-20		27-5-20				5

				Analizar la estructura organizativa y funcional		Estela May Arroyo		25%		27-5-20		31-5-20				5

				Reunión y minutas		Maria José Castro		0%		6-6-20		                     				ERROR:#VALUE!

		La celda a la derecha contiene el título de ejemplo de la Fase 2. 
Puede crear una nueva fase en cualquier momento en la columna B. Esta programación de proyecto no necesita fases. Para quitar la fase, basta con eliminar la fila.
Para crear un bloque de fase nuevo en esta fila, escriba un nuevo título en la celda a la derecha.
Para continuar agregando tareas a la fase anterior, escriba una nueva fila encima de esta y rellene los datos de la tarea como se explica en la celda A9.
Actualice los detalles de la fase en la celda a la derecha como se explica en la celda A8.
Continúe navegando por las celdas de la columna A para obtener más información.
Si no ha agregado nuevas filas en esta hoja de cálculo, verá que se han creado automáticamente 2 bloques de fase de ejemplo adicionales en las celdas B20 y B26. En caso contrario, desplácese por las celdas de la columna A para buscar los bloques adicionales. 
Repita las instrucciones de las celdas A8 y A9 cuando lo necesite.		Análisis Estadístico												

				Cantidad de comunicaciones POR CITACIONES		Manuel Bustamante		25%		3-6-20		5-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones POR CASILLERO		Manuel Bustamante		25%		5-6-20		7-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones POR Estrados		Manuel Bustamante		25%		10-6-20		12-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones Notificaciones 		Manuel Bustamante		25%		12-6-20		14-6-20				3

				Cantidad de comunicaciones Comisiones (otro Circuito)		Manuel Bustamante		25%		17-6-20		21-6-20				5

				Reunión y minutas		Maria José Castro		0%		27-6-20		27-6-20				1

		La celda a la derecha contiene el título de ejemplo de la Fase 2. 
Puede crear una nueva fase en cualquier momento en la columna B. Esta programación de proyecto no necesita fases. Para quitar la fase, basta con eliminar la fila.
Para crear un bloque de fase nuevo en esta fila, escriba un nuevo título en la celda a la derecha.
Para continuar agregando tareas a la fase anterior, escriba una nueva fila encima de esta y rellene los datos de la tarea como se explica en la celda A9.
Actualice los detalles de la fase en la celda a la derecha como se explica en la celda A8.
Continúe navegando por las celdas de la columna A para obtener más información.
Si no ha agregado nuevas filas en esta hoja de cálculo, verá que se han creado automáticamente 2 bloques de fase de ejemplo adicionales en las celdas B20 y B26. En caso contrario, desplácese por las celdas de la columna A para buscar los bloques adicionales. 
Repita las instrucciones de las celdas A8 y A9 cuando lo necesite.		Estudios												

				Aplicación, Tabulación de Encuesta de opinión		Maria José Castro		50%		24-6-20		28-6-20				5

				Reallizar el analisis del SIPOC de la oficina OCJ		Estela May Arroyo		50%		24-6-20		28-6-20				5

				Reunión y minutas		Maria José Castro		0%		4-7-20		4-7-20				1

		Bloque de título fase de ejemplo		Informe Final												

				Ajuste de indicadores 		Manuel Bustamante		25%		24-6-20		28-6-20				5

				Entrega de la estructura, informe SIPOC		Estela May Arroyo		25%		1-7-20		5-7-20				5

				Tabulación de encuesta 		Maria José Castro		25%		1-7-20		5-7-20				5

				Consolidación y presentación del informe		Maria José Castro		25%		8-7-20		10-7-20				3

				Presentación del informe a las Jefaturas		Equipo de Mejora		0%		11-7-20		11-7-20				1



				Nota: Completada la I parte del estudio. 
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		GRÁFICO GANTT SIMPLE de Vertex42.com

		https://www.vertex42.com/ExcelTemplates/simple-gantt-chart.html

		Información sobre esta plantilla

		Esta plantilla proporciona una forma sencilla de crear un diagrama de Gantt para ayudarle a visualizar su proyecto y realizar un seguimiento de este. Simplemente escriba sus tareas y fechas de inicio y finalización, no necesita fórmulas. Las barras del gráfico de Gantt representan la duración de la tarea y se muestran con formato condicional. Para insertar nuevas tareas, inserte filas nuevas.

		Guía para lectores de pantalla

		Hay dos hojas de cálculo en este libro. 
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Las instrucciones de las hojas de cálculo se encuentran en la columna A de cada hoja, a partir de la celda A1. Están escritas con texto oculto. Cada paso le guiará a través de la información de esa fila. Los pasos posteriores continúan en la celda A2, A3, y así sucesivamente, a menos que se indique de forma explícita. Por ejemplo, el texto de una instrucción podría ser “Vaya a la celda A6” para continuar con el siguiente paso. 

Este texto oculto no se imprimirá.

Para quitar las instrucciones de la hoja de cálculo, es suficiente con eliminar la columna A.

		Ayuda adicional

		Haga clic en el vínculo siguiente para visitar vertex42.com y obtener más información sobre cómo usar esta plantilla, como la forma de calcular los días laborales, crear dependencias de tareas, cambiar los colores de las barras, agregar una barra de desplazamiento para que sea más fácil cambiar la semana que se muestra, ampliar el intervalo de fechas que se muestran en el gráfico, etcétera.

		Cómo usar el gráfico de Gantt simple

		Más plantillas de administración de proyectos

		Visite Vertex42.com para descargar otras plantillas de administración de proyectos, como distintas programaciones de proyectos, diagramas de Gantt, listas de tareas, etcétera.

		Plantillas de administración de proyectos

		Información sobre Vertex42

		Vertex42.com ofrece más de 300 plantillas de hojas de cálculo de diseño profesional para empresas, hogares y centros educativos (la mayoría se puede descargar de forma gratuita). Su colección incluye una amplia variedad de calendarios, planificadores y programaciones, así como hojas de cálculo para las finanzas personales: para la administración de presupuestos, la reducción de deudas y la amortización de préstamos.

		Las empresas encontrarán plantillas de facturas, partes de horas, informes financieros, planificación de proyectos y plantillas para hacer un seguimiento del inventario. Los profesores y los estudiantes encontrarán recursos como programaciones de clases, libros de calificaciones y hojas de asistencia. Organice su vida familiar con planificadores de comidas, listas y registros de ejercicio. Cada plantilla ha sido cuidadosamente diseñada, perfeccionada y mejorada a lo largo del tiempo gracias a los comentarios de miles de usuarios.
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Indicadores Mayo  2020.xlsx


Indicadores Mayo 2020.xlsx
Matriz_de_indicadores

		Carga de trabajo en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José

						Rangos						Meses analizados

						A mejorar		Estándar		Muy bueno		01/20		02/20		03/20		04/20		05/20		06/20		07/20		08/20		09/20		10/20		11/20		12/20

		Técnicos en comunicación		Comunicadores caminantes y vehículo								1918		1571		865		88		951		0		0		0		0		0		0		0

				Alvaro Garita Bustos		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		0

: Ascenso		213

: Del 07/02 al 17-02 ascenso		198

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: Vacaciones 1, 2, 3, 14 al 17; presencial escaneo para teletrabajo 20, 21 y 27; teletrabajo 22, 23, 24, 28 al 30 (1000 diligencias); 13 reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo reacomodo de funciones para doble jornada..		245

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20)		0		0		0		0		0		0		0

				Carlos Gutiérrez Quesada		X  <=476		> 475 -  <526		X  > =525		281

: 9-01-2020 incapacidad; 10 y 24-01-2020 sin goce; 31-01-2020 entrega de puesto.				

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: Pensionado		0

: Pensionado		0

: Pensionado		0

: PENSIONADO		0		0		0		0		0		0		0

				Edwin Mata Elizondo		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		0

: Ascenso						

: Vacaciones 1, 2, 3, 14 al 17; presencial escaneo para teletrabajo 20, 21 y 27; teletrabajo 22, 23, 24, 28 al 30 (1000 diligencias); 13 reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo reacomodo de funciones para doble jornada..		

: Pensionado		0

: Ascenso		0

: Ascenso		0

: Ascenso		0

: ASCENSO		0		0		0		0		0		0		0

				Erick Jácamo Jiménez		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		382

: 06 y 07-01-2020 chofer; 10-01-2020 problemas con la tablet; 13 y
21-01-2020 no salio								

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20)		

: Pensionado		

: Ascenso		259

: Del 20 al 25 Incapacidad, 26 vacaciones; 27-28 incapacidad		8

: Incapacidad 01 al 30 de marzo		88

: Del 01 al 14 y del 20 al 22 incapacidad; 23 al 29 técnico en comunicaciones(planificador de rutas).		57

: Del 04 al 07, del 11 al 12 y del 14 al 29 técnico en comunicaciones (planificador de rutas)		0		0		0		0		0		0		0

				Giovanny Chacón Valverde		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		374

: Del 06 al 10-01-2020 vacaciones.								

: PENSIONADO		

: Ascenso		

: Incapacidad 01 al 30 de marzo		413		209

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: Vacaciones del 01 al 30, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20)		247

: Vacaciones de 04 al 15, emergencia covid (apegadas a circular 66-20); 18-05 3 pendientes por lluvias.		0		0		0		0		0		0		0

				José Arce Ulate		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		426

: Incapacidad 20 y 21-01-2020; 31-01-2020 vacaciones								

: ASCENSO		

: Del 01 al 14 y del 20 al 22 incapacidad; 23 al 29 técnico en comunicaciones(planificador de rutas).		

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		375

: Permiso sin goce 24-02; 28 vacaciones		275

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: Vacaciones de 01 al 30, emergencia covid (apegadas a circular 66-20).		236

: Vacaciones de 04 al 15 emergencia covid (apegadas a circular 66-20); el 29 solo sale con 14 urgentes ya que se sale a Tirrases, Tournon y devolverse por 1 urgente en Purral.		0		0		0		0		0		0		0

				Ruben Morales Brenes		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		455

: 10 Y 25-01-2020 Sin goce.								

: Del 04 al 07, del 11 al 12 y del 14 al 29 técnico en comunicaciones (planificador de rutas)		

: Vacaciones del 01 al 30, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20)		

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		311

: 20-21-27-28 Incapacidad y 25-26 citas medicas						

: Vacaciones de 04 al 15, emergencia covid (apegadas a circular 66-20); 18-05 3 pendientes por lluvias.		

: Vacaciones de 01 al 30, emergencia covid (apegadas a circular 66-20).		175

: Permiso sin goce 13
Incapacidad 17 al 20
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo				

: Vacaciones de 04 al 15 emergencia covid (apegadas a circular 66-20); el 29 solo sale con 14 urgentes ya que se sale a Tirrases, Tournon y devolverse por 1 urgente en Purral.		0

: Vacaciones del 01 al 30, emergencia covid (apegadas a circular 66-20).		166

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 29 incapacidad; 22 juicio audiencia exp 03-adm-2019; 18 no salió valoración para readecución de funciones por ser alto riesgo según padacimientos.
		0		0		0		0		0		0		0

				Luis Soto Richmond		X  <=475		> 475 -  <525		X  > =525		0		250		307

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: Vacaciones 1,2,3, 14 y 15; Presenciales escaneo para teletrabajo 20, 21, 28; teletrabajo 22 al 27 y 29, 30 (1000 diligencias); 16 y 17 incapacidad;  13 13 reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo reacomodo de funciones para doble jornada.		226

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 29-05 16 pendientes solo se realizan urgentes Tirrases Calle Blancos y Purral.		0		0		0		0		0		0		0

				Comunicadores en motocicleta								4699		4478		2860		2067		3862		0		0		0		0		0		0		0

				Alejandra Aguilar Delgado		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		526

: Cita medica 09-01-2020 08:00 am a las 10:00 am; Perdida de tablet 13-01-2020; Cita medica 22-01-2020 a las 15:00; 28 y 29 pendientes por motivo de lluvia y taller; 14 perdida de tablet y 20-01-2020 citas medicas de hija; 27-01-2020 vacaciones ; 31-01-2020 salio en atender emergencia de una compañera.								

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 29 incapacidad; 22 juicio audiencia exp 03-adm-2019; 18 no salió valoración para readecución de funciones por ser alto riesgo según padacimientos.
		

: Vacaciones 1,2,3, 14 y 15; Presenciales escaneo para teletrabajo 20, 21, 28; teletrabajo 22 al 27 y 29, 30 (1000 diligencias); 16 y 17 incapacidad;  13 13 reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo reacomodo de funciones para doble jornada.		526

: 11-12 vacaciones; 24 taller y cita medica		354

: Incapacidad 9-10-30-31
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 27 de marzo		0

: 1 al 3 incapacidad; 13 13 reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo re- acomodo de funciones para doble jornada; 14 al 17 vacaciones; 20, 21, 28, y 30 presencial  escaneo teletrabajo; 22, 23, 24, 27 y 29 teletrabajo (1000 diligencias).		332

: Vacaciones de 04 al 15, emergencia covid (apegadas a circular 66-20); 18-05 3 pendientes por lluvias; 19-05 5 pendientes sin asignar; 25-05 12 pendientes por lluvias; 26-05 17 pendientes por lluvias; 29-05 1 pendientes no corresponde a su ruta.		0		0		0		0		0		0		0

				Bryan Guadamuz Barrientos		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		253

: 08 al 24-01-2020 Anexo A; 30 y 31-01-2020 sin goce.								

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 29-05 16 pendientes solo se realizan urgentes Tirrases Calle Blancos y Purral.		

: Incapacidad 9-10-30-31
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 27 de marzo		598

: 03 al 07 Licencia Permiso con goce				

: 1 al 3 incapacidad; 13 13 reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo re- acomodo de funciones para doble jornada; 14 al 17 vacaciones; 20, 21, 28, y 30 presencial  escaneo teletrabajo; 22, 23, 24, 27 y 29 teletrabajo (1000 diligencias).		476

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones:24-25-30		403

: 1 al 06 incapacidad; 20 anexo.		601

: 11-05 1 pendiente carro; 13-05 1 ya cancelada; 15-05 1 ya cancelada; 18-05 2 pendientes por lluvias; 22-05 1 trasnpapelada; 07 y 08 permiso sin goce; 14-05 carro; 06-05 carro.		0		0		0		0		0		0		0

				Christian Fernández Saborió		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		743		277

: 14 al 28 vacaciones		202

: Incapacidad: 3 al 5
Vacaciones: 2 y 6 23-26 y 27
Permiso con goce: 09 al 13 por cuarentena debiado a viaje realizado.  
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20		525

: 1 vacaciones; 21 permiso parcial audiencia en seguridad social.		405

: 25-05 2 pendiente una carro y 1 sin asignar; Del 18 al 22 sustitución Anexo A; 4 al 6 Incapacidad; 15-05 carro; 07-05 carro.		0		0		0		0		0		0		0

				Gerardo Montero Jiménez		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		650

: 28 y 29-01-2020 vacaciones.								

: Vacaciones de 04 al 15, emergencia covid (apegadas a circular 66-20); 18-05 3 pendientes por lluvias; 19-05 5 pendientes sin asignar; 25-05 12 pendientes por lluvias; 26-05 17 pendientes por lluvias; 29-05 1 pendientes no corresponde a su ruta.		

: 1 al 06 incapacidad; 20 anexo.		

: Incapacidad: 3 al 5
Vacaciones: 2 y 6 23-26 y 27
Permiso con goce: 09 al 13 por cuarentena debiado a viaje realizado.  
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20		573

: 03-07-10 vacaciones; 24 cita medica		400

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: Vacaciones de 01 al 30, emergencia covid (apegadas a circular 66-20).		350

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 27-05 1 pendiente carro; 19-05 1 pendiente otro notificador.		0		0		0		0		0		0		0

				Glen Benavides Zuñiga		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		750

: Llanta estallada 24-01-2020;								

: 11-05 1 pendiente carro; 13-05 1 ya cancelada; 15-05 1 ya cancelada; 18-05 2 pendientes por lluvias; 22-05 1 trasnpapelada; 07 y 08 permiso sin goce; 14-05 carro; 06-05 carro.		

: 1 vacaciones; 21 permiso parcial audiencia en seguridad social.		

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		613

: 11 al 13 sin nombramiento		182		0

: Sin nombramiento.		426

: 07-05 19 pendientes por problemas en tablet y lluvias; 15-05 2 pendientes sin asignar; 27-05 4 pendientes por lluvias; 04 al 06 y del 11 al 14 sin sombramiento.		0		0		0		0		0		0		0

				Luis Vargas Mora		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		0

: Comunicador de mesa, organiza las rutas.								

: 25-05 2 pendiente una carro y 1 sin asignar; Del 18 al 22 sustitución Anexo A; 4 al 6 Incapacidad; 15-05 carro; 07-05 carro.		

: Vacaciones de 01 al 30, emergencia covid (apegadas a circular 66-20).		0

: Comunicador de mesa, organiza rutas		50

: Incapacitado: 5 y 6
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20		386

: 1, 2, 3, 13 y 23 técnico en comunicaciones(planificador de rutas); 28 vacaciones y 29 y 30 incapacidad.		628

: 21-05 1 pendiente por indicar ser lunes y martes; 19-05 1 pendiente razon social; 18-05 1 pendiente lluvia; 08-05 3 pendientes renovación de licencia, moto se varo y lluvias, 1 no asignada; 25 chofer; 14-05 carro; 11-05 carro; 06-05 carro; 04-05 carro.		0		0		0		0		0		0		0

				Mario Moreno Murillo		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		722

: 27-01-2020 no salio								

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 27-05 1 pendiente carro; 19-05 1 pendiente otro notificador.		

: Sin nombramiento.		

: Incapacitado: 5 y 6
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20		526

: 7 anexo; 13-14 cita medica; 24 anexo		348

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		0

: 1, 2, 3, 14 al 17 vacaciones; 13  reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo re- acomodo de funciones para doble jornada; 20, 22, 27, 29 presencial escaneo teletrabajo; 21, 23, 24, 28 y 30 teletrabajo (1000 diligencias).		352

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 21-05 1pendiente fuera ruta; 18-05 1 mal asignada.		0		0		0		0		0		0		0

				Pablo Alvarado Calderón		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		349

: Del 06 al 17-01-2020 vacaciones; Revisión de moto 1er audiencia el día 27-01-2020;								

: 07-05 19 pendientes por problemas en tablet y lluvias; 15-05 2 pendientes sin asignar; 27-05 4 pendientes por lluvias; 04 al 06 y del 11 al 14 sin sombramiento.		

: 1, 2, 3, 13 y 23 técnico en comunicaciones(planificador de rutas); 28 vacaciones y 29 y 30 incapacidad.		

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones del 23 de marzo al 31 de marzo		719		444

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones 23-25-27 a 31		368

: 1, 2, 3 y 13 vacaciones; 14 anexo a.		537

: 08-05 3 no iban realiza 31; 12-05 1 no se encuentra volver a ir; 14-05 10 pendientes por lluvias; 15-05 se lleva 5 al día siguiente no se encontró lugar; 21-05 7 pendientes por luvias; 25-05 2 pendientes por luvias; 26-05 7 pendientes por luvias; 28-05 2 pendientes por lluvias; 11 vacaciones; 29 permiso sin goce de salario y 18 permiso con goce de salario citas emergencias comprobantes en las 2 audiencias; 15-05 carro; 12-05 carro; 07-05 carro;05-05 carro.		0		0		0		0		0		0		0

				Raimond Tosso Torres		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		706

: 07-01-2020 TALLER								

: 21-05 1 pendiente por indicar ser lunes y martes; 19-05 1 pendiente razon social; 18-05 1 pendiente lluvia; 08-05 3 pendientes renovación de licencia, moto se varo y lluvias, 1 no asignada; 25 chofer; 14-05 carro; 11-05 carro; 06-05 carro; 04-05 carro.		

: 1, 2, 3, 14 al 17 vacaciones; 13  reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo re- acomodo de funciones para doble jornada; 20, 22, 27, 29 presencial escaneo teletrabajo; 21, 23, 24, 28 y 30 teletrabajo (1000 diligencias).		

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones 23-25-27 a 31		646

: 07 Problemas con tablet		404

: Vacaciones: 2 y 3 23-26-27-30 y 31
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20		385

: 1, 2, 3 y 30 vacaciones; 13  reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo re- acomodo de funciones para doble jornada.		231

: 04 vacaciones; 14 y 15 sustitución Anexo A; 18 al 20 incapacidad y del 21 al 29 vacaciones; 05-05 1 pendiente sin asignar; 08-05 1 pendiente mal confeccionada; 12-05 1 pendiente no se ubica lugar deja día siguiente; 18-05 22 pendientes lluvias; 12-05 carro; 05-05 carro.		0		0		0		0		0		0		0

		Porcentaje de rendimeitno por técnico		Steven Blum Sandi		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		308

: 6 y del 27 al 31-01-2020 sin nombramiento.								

: Vacaciones del 04 al 15, emergencia Covid (apegadas a circular 66-20); 21-05 1pendiente fuera ruta; 18-05 1 mal asignada.		

: 1, 2, 3 y 13 vacaciones; 14 anexo a.		

: Vacaciones: 2 y 3 23-26-27-30 y 31
Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20		52

: Sin nombramiento del 10-02-2020 al 28-02-2020		330

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones:26 y 30		94

: 3, 14 al 30 sin nombramiento		145

: 19-05 1 pendiente sin asignar; 21-05 16 pendientes por lluvia; 22-05 4 pendientes por lluvias; 29-05 11 pendientes por lluvias; Del 04 al 18 y del 25 al 28 sin nombramiento.		0		0		0		0		0		0		0

				Steven Carmona Calvo		X  <=699		> 700-  <799		X  > =800		643

: Lluvias el día 22-01-2020; 7 al 8-01-2020 incapacidad.								

: 08-05 3 no iban realiza 31; 12-05 1 no se encuentra volver a ir; 14-05 10 pendientes por lluvias; 15-05 se lleva 5 al día siguiente no se encontró lugar; 21-05 7 pendientes por luvias; 25-05 2 pendientes por luvias; 26-05 7 pendientes por luvias; 28-05 2 pendientes por lluvias; 11 vacaciones; 29 permiso sin goce de salario y 18 permiso con goce de salario citas emergencias comprobantes en las 2 audiencias; 15-05 carro; 12-05 carro; 07-05 carro;05-05 carro.		

: 1, 2, 3 y 30 vacaciones; 13  reunión toda la oficina para elaborar plan de trabajo re- acomodo de funciones para doble jornada.		

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones:26 y 30				

: 04 vacaciones; 14 y 15 sustitución Anexo A; 18 al 20 incapacidad y del 21 al 29 vacaciones; 05-05 1 pendiente sin asignar; 08-05 1 pendiente mal confeccionada; 12-05 1 pendiente no se ubica lugar deja día siguiente; 18-05 22 pendientes lluvias; 12-05 carro; 05-05 carro.		

: 3, 14 al 30 sin nombramiento		708		440

: Se sale unicamente con diligencias urgentes, siguiendo la circular 44-20
Vacaciones: 24-25-27-30-31
				

: 19-05 1 pendiente sin asignar; 21-05 16 pendientes por lluvia; 22-05 4 pendientes por lluvias; 29-05 11 pendientes por lluvias; Del 04 al 18 y del 25 al 28 sin nombramiento.		429

: 1, 2 y 3 vacaciones.		620

: 05-05 1 pendiente mal asiganada; 07-05 1 pendiente transpapelada; 11-05 2 pendientes no se ubica vivienda; 21-05 2 pendientes una de carro y una por lluvia; 27-05 24 pendientes por revisión técnica y lluvias; 15 Vacaciones; 11-05 carro; 04-05 carro.		0		0		0		0		0		0		0

				Comunicadores caminantes y vehículo

				Alvaro Garita Bustos		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		0 %		71 %		72 %		0 %		98 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Carlos Gutiérrez Quesada		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		70 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Edwin Mata Elizondo		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Erick Jácamo Jiménez		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		102 %		86 %		32 %		88 %		114 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Giovanny Chacón Valverde		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		115 %		83 %		84 %		0 %		99 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				José Arce Ulate		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		100 %		88 %		79 %		0 %		94 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Ruben Morales Brenes		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		101 %		89 %		88 %		0 %		95 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Luis Soto Richmond		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		0 %		71 %		0 %		0 %		90 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Comunicadores en motocicleta

				Alejandra Aguilar Delgado		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		94 %		94 %		84 %		0 %		95 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Bryan Guadamuz Barrientos		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		103 %		107 %		0 %		89 %		95 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Christian Fernández Saborió		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		106 %		99 %		96 %		94 %		96 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Gerardo Montero Jiménez		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		103 %		102 %		76 %		0 %		100 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Glen Benavides Zuñiga		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		107 %		103 %		87 %		0 %		94 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Luis Vargas Mora		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		0 %		0 %		143 %		110 %		94 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Mario Moreno Murillo		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		109 %		100 %		76 %		0 %		101 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Pablo Alvarado Calderón		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		100 %		103 %		85 %		88 %		90 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

		Días laborados por técnico comunicador		Raimond Tosso Torres		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		106 %		103 %		72 %		85 %		83 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Steven Blum Sandi		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		63 %		50 %		63 %		90 %		83 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Steven Carmona Calvo		X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		108 %		119 %		63 %		72 %		127 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Comunicador asiganado al Anexo A

				Oscar Hering Alfaro		X  <=1560		> 1560 -  < 1724  		X  > =1724		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

						X  <=95%		> 95% -  <100%		X  > =100%		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %		0 %

				Comunicadores caminantes

				Alvaro Garita Bustos								12		12		11		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				Carlos Gutiérrez Quesada								16		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Edwin Mata Elizondo								0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				Erick Jácamo Jiménez								15		12		1		4		2		0		0		0		0		0		0		0

				Giovanny Chacón Valverde								13		20		10		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				José Arce Ulate								17		17		14		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				Ruben Morales Brenes								18		14		8		0		7		0		0		0		0		0		0		0

				Luis Soto Richmond								0		14		0		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				Comunicadores en motocicleta

				Alejandra Aguilar Delgado								16		16		12		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				Bryan Guadamuz Barrientos								7		16		0		13		18		0		0		0		0		0		0		0

				Christian Fernández Saborió								20		8		6		16		12		0		0		0		0		0		0		0

				Gerardo Montero Jiménez								18		16		15		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				Glen Benavides Zuñiga								20		17		6		0		13		0		0		0		0		0		0		0

				Luis Vargas Mora								0		0		1		10		19		0		0		0		0		0		0		0

				Mario Moreno Murillo								19		15		13		0		10		0		0		0		0		0		0		0

				Pablo Alvarado Calderón								10		20		15		12		17		0		0		0		0		0		0		0

				Raimond Tosso Torres								19		18		16		13		8		0		0		0		0		0		0		0

				Steven Blum Sandi								14		3		15		3		5		0		0		0		0		0		0		0

				Steven Carmona Calvo								17		20		17		14		19		0		0		0		0		0		0		0
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				Comunicador		Comunicaciones por mes		Comunicaciones por día

				Caminante		500		25

				Motocicleta		700 a 800		35

				Vehículo		1000		50

				Motocicleta Anexo A		1638		78
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FUNCIONES PROFESIONAL 2 AÑO 2020.docx
		  

Profesionales 2 Administración II Circuito Judicial de San José

Funciones aprobadas por el Consejo Superior en Sesión N°. 20-2017 Artículo XXXV(1)  y en Sesión N°. 16-2020 Artículo LXXIII(2) 

 





		 1) María José Castro Rodríguez

		2) Estela May Arroyo

		3) Manuel Bustamante Blanco

		4) Miguel Muñoz Flores



		1. Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales (funciones detalladas abajo)

		1. Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales (funciones detalladas abajo)

		1. Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales (funciones detalladas abajo)

		1. Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales (funciones detalladas abajo)



		2.Asegurar que los procedimientos de la Administración se encuentren debidamente documentados

		2. Apoyo en la realización de los inventarios de expedientes de los despachos del circuito.

		2. Apoyo en el manejo de los títulos valores de los despachos del circuito

		2. Funciones del administrador del Anexo A incluidas en el artículo 25 del Código Procesal Contencioso Administrativo. (funciones detalladas abajo) 



		3. Seguimiento de las recomendaciones emitidas en los informes emanados por la Auditoría Judicial

		3. Revisión e informe de la Agenda Cronos

		3. Inventario de cajas fuertes

		3. Otras labores varias asignadas por la jefatura: por ejemplo, formulación presupuestaria anual y estudios de diferentes temas.  



		4. Apoyo en la confección y posterior seguimiento del PAO y el SEVRI de las oficinas del circuito.

		4. Seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones del rediseño.

		4. Control de gastos anexo A.

		 



		5. Otras labores varias asignadas por la jefatura: por ejemplo, formulación presupuestaria anual y estudios de diferentes temas.  

		5. Otras labores varias asignadas por la jefatura: por ejemplo, formulación presupuestaria anual y estudios de diferentes temas.  

		5. Otras labores varias asignadas por la jefatura: por ejemplo, formulación presupuestaria anual y estudios de diferentes temas.  

		 





(1) Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José aprobadas por el Consejo Superior en Sesión N°. 20-2017 Artículo XXXV.

(2) Propuestas de mejora en la aplicación del actual Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales. aprobadas por el Consejo Superior en Sesión N°. 16-2020 Artículo LXXIII.



Como parte del punto 5, en este momento los 3 profesionales destacados en el edificio nos encontramos llevando a cabo un “Estudio de Cargas de Trabajo en la Oficina de Comunicaciones Judiciales”, el cual es urgente para determinar las necesidades de recurso humano de esa oficina y de esta forma poder tomar decisiones acertadas. 


		Funciones relacionadas con el Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales







		      1.1    Asegurar y controlar que los despachos y oficinas judiciales remitan las actas de reunión adjuntando los indicadores de gestión y planes remediales mensualmente.



		      1.2    Recopilar y almacenar los indicadores de gestión y planes remediales remitidos por los despachos y oficinas judiciales. 



		      1.3    Identificar los despachos u oficinas judiciales más críticos en cuanto al cumplimiento de los indicadores de gestión y colaborar en la formulación de los planes remediales. 



		      1.4    Dar seguimiento continuo en cuanto a la mejora de los indicadores de gestión y ejecución de los planes remediales de los despachos y oficinas judiciales más críticos, hasta su estabilización o cumplimiento de las metas establecidas. 



		      1.5    Brindar acompañamiento y guía para la efectiva aplicación del proceso de mejora continua a los despachos y oficinas judiciales, mediante la asistencia de al menos una reunión al año por despacho u oficina.



		      1.6    Realizar un informe semestral de las principales oportunidades de mejora identificadas en los despachos y oficinas judiciales a cargo, las mejoras realizadas, las acciones pendientes de finalizar y la colaboración que consideran requerida de parte de otras instancias judiciales. Este informe es de carácter ejecutivo, donde se incorporará los aspectos más relevantes y deberá ser remitido al Consejo de Administración del Circuito correspondiente. 



		      1.7    Dar a conocer al Consejo de Administración, la Contraloría de Servicios Regional y Control Interno; inconsistencias, falta de cumplimientos o cualquier acción administrativa que los despachos y oficinas judiciales realicen, que afecte la operatividad del modelo de sostenibilidad de los proyectos de rediseño.



		      1.8    Deberán remitir las actas de reunión, los indicadores de gestión y planes remediales enviados por los despachos judiciales a su cargo, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional mensualmente. 



		      1.9    Fungirán como punto de enlace entre los despachos judiciales y el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento a la función jurisdiccional, en cuanto al tema de indicadores de gestión, planes remediales y el proceso de mejora continua.



Como parte de la distribución de las funciones relacionadas al de Modelo de seguimiento y sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales, se prepararon dos escenarios en los que se asignan las oficinas del II Circuito Judicial de San José a los profesionales 2, en el Cuadro N° 1 se trabaja con tres profesionales y en el Cuadro N° 2 con cuatro.























Cuadro N° 1





		MATERIA

		Personal de las oficinas 

		Profesional 2

		Profesional 2

		Administrador

ANEXO A



		FAMILIA (4 oficinas)

		77

		77

		 

		 



		PENAL (8 oficinas)

		169

		 

		169

		 



		CIVIL Y AGRARIA (7 oficinas)

		184

		184

		 

		 



		ÁREA ADMINISTRATIVA

		134

		25

		109

		 



		CONTENCIOSO (3 oficinas)

		166 

		 

		 

		166



		TOTAL

		730

		286

		278

		166











Cuadro N° 2

		MATERIA

		Personal de las oficinas

		Profesional 2

		Profesional 2

		Profesional 2

		Administrador

ANEXO A



		FAMILIA (4 oficinas)

		77

		77

		 

		 

		 



		PENAL (8 oficinas)

		169

		 

		169

		 

		 



		CIVIL Y AGRARIA (7 oficinas)

		184

		 

		 

		184

		 



		ÁREA ADMINISTRATIVA

		134

		109

		25

		 

		 



		CONTENCIOSO (3 oficinas)

		 166

		 

		 

		 

		166



		TOTAL

		730

		186

		194

		184

		166









Funciones Administrador Anexo A II Circuito Judicial de San José

Materia Contenciosa Administrativa

De conformidad con el Código Procesal Contencioso Administrativo en el Anexo 8 de Reglamento Autónomo de Organización y Servicio de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa y Civil de Hacienda están contenidas en su Capitulo III articulo 25 las funciones que por ley le son asignadas al administrador o profesional 2, estas son:

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y coordinar las labores administrativas y operativas de los Despachos.

2) Administrar, organizar, dirigir, controlar y supervisar al personal auxiliar y administrativo asignado al Despacho.

3) Coordinador el reclutamiento y selección de personal e inducir al de nuevo ingreso, en conjunto con el juez Coordinador, sin perjuicio de lo previsto en el artículo 11, inciso 2 de este reglamento (definir respecto de las propuestas de nombramientos en propiedad del personal auxiliar)

4) Confeccionar proposiciones de nombramientos. Pedir él envió de ternas cuando el juez Coordinador lo disponga.

5) Coordinar la capacitación del personal en sistemas de información administrativa y de gestión de Despacho.

6) Administrar el mobiliario equipo y suministros de oficina.

7) Velar por adecuada atención al usuario.

8) Participar en el Consejo de Jueces, únicamente para tratar asuntos administrativos.

9) Supervisar y controlar que el Asistente Judicial y demás auxiliares cumplan con las normas de asistencia, puntualidad y presentación personal.

10) Tramitar según las directrices emitidas por el Juez Coordinador, los nombramientos, incapacidades, solicitudes de vacaciones, permisos y otros extremos relacionados con la administración del personal, cuando ello no corresponda a otras instancias administrativas.

11) Gestionar el suministro de materiales, útiles y equipo de oficina. 

12) Las demás que señale el ordenamiento jurídico o que establezca Corte Plena. 

Otras funciones con respecto a la jefatura del Goicoechea:

1) Dar seguimiento a los proyectos de mejoramiento en la infraestructura del Edificio en coordinación con el Lic. Juan Carlos Rodríguez González.

2) En coordinación con la Licda. Kattia Garbanzo supervisar la efectiva funcionalidad de los contratos (Limpieza, vigilancia, cafetín, comedor, cumplimiento de las garantías de conformidad con las programaciones)

3) Coordinación con los oficiales de seguridad la asignación de salas de juicios.

4) Generación en el sistema de estadística las inconsistencias de los informes de los despachos de la jurisdicción y comunicación a los coordinadores judiciales para sus correcciones previo a los cierres estadísticos. 

5) Generar informes estadísticos mensualmente y comunicación a los despachos. 

6) Revisión y cumplimiento en coordinación con el juez coordinador y coordinador judicial el presupuesto y solicitar lo necesario para su funcionamiento. Asimismo, confeccionar el presupuesto anual de cada uno de los despachos de esta jurisdicción.

7) Coordinar en conjunto con los jueces coordinadores y coordinadores judiciales los PAO. 

8) Coordinar con los despachos y la administración todo lo referente a mobiliario y equipo de cómputo.

9) Coordinar con los despachos y la jefa de la Oficina de Notificaciones en cuanto al recurso humano y logista para llevar a cabo las diligencias que solicitan los despacho en la materia contenciosa administrativa.

10) Coordinar toda lo referente a la oficina de recepción de documentos del Anexo A. 



DISTRIBUCIÓN DE OFICINAS A LOS PROFESIONALES 2





286	278	166	
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186	194	184	166	
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RE_ Tercer seguimiento al redise�o de la Administraci�n del Segundo Circuito Judicial de San Jos�.msg
RE: Tercer seguimiento al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José

		From

		Saul Arce Brenes

		To

		Andrey Mauricio Rojas Monge

		Cc

		Vanessa Buendía Ureña

		Recipients

		arojasmo@Poder-Judicial.go.cr; vbuendia@Poder-Judicial.go.cr





Buenos días don Andrey.



Le comento que por diversos motivos esta Comisión no ha sesionado desde hace algún tiempo, pese a que se han programado reuniones, lamentablemente estas no se han llevado a cabo.




Al revisar observo que no existe pronunciamiento sobre este tema.



Saludos.







Msc. Saúl Arce Brenes



Secretario 



Comision de Comunicaciones  Judiciales












  _____  


De: Andrey Mauricio Rojas Monge <arojasmo@Poder-Judicial.go.cr>
Enviado: jueves, 16 de julio de 2020 17:01
Para: Vanessa Buendía Ureña <vbuendia@Poder-Judicial.go.cr>
Cc: Saul Arce Brenes <sarce@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RV: Tercer seguimiento al rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José 

 



Buena tarde estimada Vanessa.



 



Por este medio se le saluda esperando que se encuentre bien.



 



En días anteriores se me asigno la referencia 482-2020  la cual corresponde realizar el tercer seguimiento al rediseño  realizado a la Oficina de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José que realizo la Dirección de Planificación en años anteriores. 



 



Se adjunta la recomendación que se encuentra pendiente, incompleta o en proceso para este tercer seguimiento correspondiente a la Administración; es por  lo anterior y de la manera más respetuosa quisiera saber cómo se encuentra el estado de la siguiente recomendación y de haberla completado favor indicar como se realizó.



 



Recomendaciones  



Estado de la Recomendación en el primer seguimiento (pendiente, incompleta o en proceso)



Estado de la Recomendación en el segundo seguimiento (completa, pendiente, incompleta o en proceso)



dic-18



oct-19



A la Comisión de Notificaciones elaborar un documento de buenas prácticas en los procesos de la Oficina de Comunicaciones Judiciales, que incluya un apartado relacionado en materia de seguridad y análisis de riesgos de las labores que realiza el personal técnico en comunicaciones judiciales y la manera en que se puede mitigar o eliminar estos riesgos. Asimismo, valorar la factibilidad de la asignación de una identificación o “placa” formal, que le permita al personal recibir atención de manera prioritaria en instituciones públicas y así evitar tiempos de espera, lo que les permitiría incrementar los niveles de eficiencia.



Pendiente



Incompleta



 



Es importante indicar que la factibilidad de la asignación de una identificación o “placa” formal, que le permita al personal recibir atención de manera prioritaria en instituciones públicas y así evitar tiempos de espera, lo que les permitiría incrementar los niveles de eficiencia, es lo que está pendiente de realizar.



 



Cualquier consulta con mucho gusto,
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San José -  Costa Rica


Telf.   2295-3600 / 3599  / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr



217-PLA-2020

Ref. SICE: 54-2020

12 de febrero de 2020

Licenciada


Silvia Navarro Romanini


Secretaria General de la Corte


Estimada señora: 


Le remito el informe relacionado con las propuestas de mejora en la  aplicación del actual Modelo de Seguimiento y Sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales, realizado por esta Dirección.

Este informe fue puesto en conocimiento mediante el oficio 58-PLA-2020, de la Dirección Ejecutiva, Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento y Coordinación de la Función Jurisdiccional (CACMFJ), Oficina de Atención y Protección de Víctimas y Testigos (OAPVT) y de las Administraciones Regionales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José. Se recibieron respuestas de la Directora Ejecutiva, MásterAna Eugenia Romero Jenkins, la Directora del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, Licda. Maricruz Chacón Cubillo; así como de la Máster Sara Arce Moya, Fiscala Adjunta Oficina de Atención y Protección de Víctimas y Testigos (PISAV), las observaciones se incluyeron en el apartado de Anexos y se desarrollan en Apéndice 1, y dentro del contenido del Informe.


Atentamente,


Licda. Nacira Valverde Bermúdez


Directora a.i. de Planificación


Copias:


· Máster Ana Eugenia Romero Jenkins


Diretora Ejecutiva

· Licda. Maricruz Chacón Cubillo, Directora a.i.



Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional 

· Máster Sara Arce Moya, Fiscala Adjunta 


Oficina de Atención y Protección de Víctimas y Testigos (PISAV) 


· Licenciado Esteban Solano Alvarado


Administrador del Primer Circuito Judicial de San José


· Máster José Luis Soto Richmond

Administrador del Segundo Circuito Judicial de San José


· Archivo


Propuesta de Mejora para la Gestión del Modelo de Sostenibilidad

El Consejo Superior en la sesión 82-15 celebrada el 16 de setiembre de 2015, artículo XXI, tuvo por rendido el informe 1317-PLA-2015 relacionado con la aplicación del Modelo de Seguimiento y Sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos judiciales, realizado por la Dirección de Planificación.


Posteriormente en la sesión del Consejo Superior 107-16 celebrada el 29 de noviembre de 2016, artículo XLIX aprobó el informe 1981-PLA-2016, sobre el Modelo de Sostenibilidad de los Proyectos de Rediseño de oficinas judiciales y el resultado del seguimiento realizado al Circuito Judicial de San Carlos, que entre otras cosas aprobó:


“a.) Cada vez que concluya un proyecto de rediseño en un circuito judicial, se dotará con una plaza ordinaria y permanente a la Administración Regional correspondiente a una plaza de Profesional 2, con clase angosta de Ingeniería Industrial. Esa plaza se reportará administrativamente a la Administración Regional respectiva y funcionalmente a la Dirección de Planificación. Atendiendo esta disposición, se aprueba la dotación de una plaza ordinaria y permanente de Profesional 2 (Ingeniería Industrial) al Segundo Circuito Judicial de Alajuela y una plaza ordinaria y permanente de Profesional 2 (Ingeniería Industrial) al Circuito Judicial de Cartago. Esas plazas se reportarán administrativamente a la Administración Regional del Circuito Judicial respectivo y funcionalmente a la Dirección de Planificación. g.) Dentro del marco de los proyectos de reforma laboral y civil, en coordinación con la Dirección Ejecutiva y la Contraloría de Servicios, la Dirección de Planificación brindará una capacitación sobre el Modelo de Sostenibilidad de los Proyectos de Rediseño a las Jefaturas de las Administraciones Regionales y Contraloras y Contralores Regionales.”

Por último, en la sesión extraordinaria 34-18 (presupuesto 2019), artículo III, se aprobó el informe 32-PLA-MI-2018, en la que se consideró la réplica del Modelo de Sostenibilidad para el Circuito Judicial de Heredia y el Primer Circuito Judicial de Guanacaste con la dotación de dos plazas de Profesional 2 destacadas en las zonas, bajo las mismas condiciones de las plazas situadas en San Carlos y Cartago.


De esta forma durante el 2019 la institución contó con cuatro plazas que han ayudado consolidar el modelo de sostenibilidad con muy buen suceso en los cuatro circuitos judiciales en los que se ha focalizado. De forma gráfica se muestra el Modelo de Sostenibilidad en la Figura 1.


Figura 1. Modelo de Sostenibilidad de los Proyectos de Rediseño de Procesos
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Fuente: Dirección de Planificación 


Dentro de las ventajas que se han observado en el Modelo y replicado están:


· Acompañamiento técnico en la implementación del proceso de mejora continúa en los despachos y oficinas judiciales del Circuito Judicial.


· Seguimiento continuo de los despachos con mayor criticidad en su gestión conforme la información suministrada por la Administración Regional derivado del análisis de indicadores.


· Cooperación en la formulación en implementación de planes de mejora generados a partir de las reuniones de los Equipos de Mejora.


· Análisis de las cargas de trabajo y estructuras organizacionales, que permita contar con modelo flexible y oportuno para afrontar los incrementos de las demandas de servicio que se presentan en los despachos y oficinas judiciales.


· Coadyuvar a las administraciones regionales en la formulación de los planes de trabajo del recurso humano supernumerario tomando como base el comportamiento de los indicadores de gestión.


· Implementación de rediseños de procesos en las oficinas judiciales que aún no han sido analizadas mediante esta metodología.


· Brindar la información que requieran los Consejos de Administración en cuanto a la gestión de los despachos judiciales, para la toma de decisiones.


I. Ampliación del Modelo de Sostenibilidad 


Dentro del Plan Estratégico Institucional 2019-2024, aprobado por Corte Plena en la sesión 56-18, artículo XXIII, se adoptó como una meta del tema estratégico de Optimización e Innovación de los Servicios Judiciales, que al “finalizar 2024 se haya ampliado el modelo de sostenibilidad a 7 Circuitos Judiciales a partir del modelo establecido por la Dirección de Planificación en los Circuitos Judiciales de Cartago y San Carlos”.  Teniendo en cuenta esta responsabilidad, es que la Dirección de Planificación plantea una propuesta con el objetivo llevar a cabo esta replica en cinco circuitos adicionales a los cuatro existentes y con ello completar y consolidar esta meta estratégica, además de generar coordinaciones con administraciones regionales y otros recursos profesionales institucionales para impulsar una mayor cobertura del modelo bajo dirección funcional y guía metodológica de la Dirección de Planificación.   


Teniendo en cuenta que la principal restricción en este momento es presupuesto Institucional, el modelo se ampliará a partir del recurso ordinario profesional de la Dirección Planificación, que a pesar de la persistencia de contar con múltiples obligaciones a cargo, estima que el costo de oportunidad de fortalecer el modelo de sostenibilidad dará resultados positivos en el mediano y largo plazo, conforme a lo observado en los circuitos judiciales en los que se ha instaurado.


La propuesta de la Dirección de Planificación plantea una redistribución del recurso ordinario de la siguiente forma:


		N° de Plaza

		Tipo de puesto

		Circuito Judicial asignado



		322548

		Profesional 2

		Primer Circuito de Alajuela



		54339

		Auxiliar Administrativo

		Primer Circuito Pérez Zeledón





De esta forma se plantea la designación de una plaza de Profesional 2 al Primer Circuito Judicial de Alajuela, considerando que este momento la plaza 322548 se encontraba vacante y propuesta a nombrar en propiedad a partir de marzo 2020, la Dirección de Planificación la ha designado a este Circuito. Ante la necesidad de destinar un recurso al Primer Circuito Judicial de la Zona Sur para ampliar la cobertura del modelo y ante la carencia de recurso humano profesional para esa zona, se propone asignar una plaza de Auxiliar Administrativo que actualmente está destacada en el Área de Apoyo Administrativo de la Dirección de Planificación, pero fruto de la mejora en operatividad que ha generado el rediseño de la Dirección, es posible disponer de este recurso y destacarlo en esta nueva tarea.  Actualmente esta plaza (54339) está ocupada en propiedad por el servidor Eder Arias Vargas quién está anuente al traslado de la plaza al Circuito Judicial señalado y cuenta con todos los requisitos necesarios para ocupar el puesto; no obstante, será necesario la recalificación del puesto 54339 a Profesional 2 para que pueda asumir las mismas labores que realizaran los demás profesionales destacados en los restantes circuitos judiciales. 


En la Figura 2 se visualizan los dos circuitos nuevos que se proponen ingresar al Modelo es decir el Primer Circuito Judicial de Alajuela y el Primer Circuito Judicial de la Zona Sur, incluyendo las personas que ya se encuentran aprobadas inicien su trabajo en el Primer Circuito Judicial de la Zona Atlántica y en el Primer Circuito Judicial de Puntarenas. 


Figura 2. Propuesta de Extensión de Modelo de Sostenibilidad para el año 2020.
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Fuente: Dirección de Planificación 


Con el que esquema y trabajo que está planteando la Dirección de Planificación, las plazas que designen a cada uno de los Circuitos señalados deberán realizar las siguientes funciones: 


· Efectuar un diagnóstico en las oficinas que no cuenten con rediseños de procesos, de conformidad con criterios de prioridad establecidos.   


· Efectuar análisis estadísticos históricos de la carga de trabajo con la finalidad de analizar la evolución de la carga de trabajo.


· Establecer y revisar Indicadores de Gestión de las diferentes oficinas.


· Elaborar, revisar y modificar acciones inmediatas implementadas como los planes de trabajo, de forma conjunta con las oficinas judiciales cuando así se requiera.


· Implantar el Modelo de Sostenibilidad


· Participar de las reuniones mensuales de los Consejos de Administración con la finalidad de retroalimentar acerca de los alcances y resultados obtenidos de planes de trabajo y rediseños que se han llevado a cabo. 


Estas labores son las mismas que han venido desarrollando las plazas ubicadas en los Circuitos Judiciales de Cartago, San Carlos, Heredia y Liberia. En la Figura 3 se muestra el resumen de como quedaría la propuesta final por Circuito a nivel nacional en cuanto a la cobertura. 


Figura 3. Propuesta Final Modelo de Sostenibilidad para el 2020 con recursos propios 
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II. Réplica del Modelo de Sostenibilidad por medio de otros recursos profesionales de otras dependencias en coordinación técnica con la Dirección de Planificación. 


Conforme lo señalado al inicio, la propuesta plantea un máximo aprovechamiento de los recursos institucionales disponibles, a partir de plazas de profesional de la que desponen Administraciones Regionales y otras oficinas, de manera sean capacitadas en el Modelo de Sostenibilidad y otras herramientas técnicas de análisis empleadas por la Dirección de Planificación, que sirvan como insumo para medir y mejorar la gestión y seguimiento de los diversos despachos y oficinas judiciales. 


2.1 Propuesta de aplicación en el Primer y Segundo Circuito Judicial de San José


Como antecedente para este análisis se tiene lo dispuesto por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesión 20-17 celebrada el 7 de marzo del 2017, artículo XXXV, en el que se conoció el oficio 368-PLA-2017 presentado por la Licenciada Nacira Valverde Bermúdez, Directora interina de Planificación, en el que se remitió el informe 59-PI-2017, relacionado con el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, en el que se acordó: 


“1) Tener por rendido el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José. 2) Tomar nota de los principales aspectos concluidos, como que se considera necesaria la dependencia del Anexo A como parte de la Administración del Segundo Circuito Judicial. 3) Aprobar lo dictaminado por la Dirección de Planificación y en consecuencia mantener el criterio técnico, en cuanto al análisis y recomendaciones emitidas en el informe N° 1707-PLA-2016, elaborado por la misma Dirección, excepto lo referido al empoderamiento funcional y administrativo recomendado para la plaza de Administrador del anexo A del Segundo Circuito Judicial, razón por la cual esta deberá seguir dependiendo directamente de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, para todos los efectos. 4) Es importante señalar que este Consejo considera tal y como se desprende del oficio del dieciséis de enero de este año, suscrito por la Directora Ejecutiva, que la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, ha cubierto adecuadamente las necesidades del anexo A del Segundo Circuito Judicial, edificio que alberga la jurisdicción Contenciosa Administrativa, atendiendo oportunamente, las áreas de seguridad, de apoyo con personal supernumerario, temas de escaneo, equipo y mobiliario, así como el mantenimiento e infraestructura requerido, entre otros; aspectos que han permitido la optimización de recursos materiales y humanos para brindar una eficaz gestión a los despachos de la jurisdicción de cita. Asimismo es preciso acotar que para este Consejo, la Organización propuesta por el Departamento de Planificación mediante las recomendaciones contenidas en el informe N° 1707-PLA-2016, ratificadas mediante el estudio en análisis, no contravienen desde ninguna óptica lo estipulado en el Reglamento Autónomo de Organización y Servicio de la Jurisdicción Contenciosa Administrativa y Civil de Hacienda, en tanto los requerimientos allí detallados, se han cumplido mediante la asignación de personal profesional en Administración para la jurisdicción referida.


En línea con lo anterior, en acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión 1-19 celebrada el 8 de enero del 2019,  artículo LXII, en el que se conoció el oficio presentado por la Licenciada Nacira Valverde Bermúdez, Directora de Planificación,  1511-PLA-2018 de 14 de diciembre de 2018, en el que se  remitió el informe 95-EV-2018-B, relacionado con el seguimiento de las recomendaciones emitidas en el informe 1707-PLA-2016, sobre el estudio denominado “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”; se acordó; 


“1.) Tener por rendido el informe N° 1511-PLA-2018 de la Dirección de Planificación, relacionado con el proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José. 2.) Avalar las recomendaciones sugeridas conforme al resultado del primer seguimiento. Las cuales deberán ser implementadas a la brevedad posible por la Oficina de Administración y la Oficina de Comunicaciones del Segundo Circuito Judicial de San José, la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Tecnología de la Información, conforme corresponda.”

Dentro de las recomendaciones avaladas en ese acuerdo se tenía pendiente la respuesta a la recomendación del informe 1707-PLA-2016, en la que se estableció lo siguiente; 


“…4.1. La Dirección de Planificación definirá el modelo y funciones que tendrá el equipo de mejora continua e indicadores de gestión del Segundo Circuito Judicial de San José, para la ejecución de actividades relacionadas al seguimiento de los proyectos de rediseño, seguimiento en la aplicación de los procesos de mejora continua, indicadores de gestión, planes remediales de los despachos judiciales y dirección de proyectos solicitados por la jefatura, la medición de indicadores comenzará a regir después de implementada toda la nueva estructura propuesta…”


Mediante correo electrónico remitido el 24 de mayo del 2019, por parte de la licenciada Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora del Segundo Circuito Judicial de San José, al Lic. Andrey Rojas Monge, Profesional 2 del Subproceso de Evaluación, se enunciaron las funciones que tienen asignadas los tres Profesionales 2 asignados a esa Administración, las mismas se detallan a continuación; 


“…


1. Programación, coordinación y ejecución de inventario de expedientes.


2. Elaboración y análisis de las inconsistencias detectadas en los inventarios de expedientes.


3. Confección de horas extras del Juzgado de Violencia Doméstica de Turno Extraordinario y Tribunal de Flagrancia


4. Control de cajas fuertes y títulos valores


5. Supervisión y análisis de los indicadores de despachos judiciales


6. Seguimiento a las recomendaciones de la Auditoria


7. Verificación y análisis de inventario de activos


8. Evaluaciones internas tanto en los despachos judiciales como en el área de tesorería del SDJ


9. Elaboración de informes especiales conforme lo solicitado por la jefatura


10. Elaboración de manuales de procedimientos de las diferentes áreas de la administración


11. Verificación y seguimiento del cumplimiento de los PAO de todo el circuito


12. Verificación y seguimiento del uso de la agenda cronos en los despachos judiciales


13. Integración de las diferentes sub comisiones existentes en el circuito


14. Elaboración y seguimiento del SERVI de la administración


15. Seguimiento a las recomendaciones del rediseño así como acuerdos del Consejo Superior…”


Por parte de la Dirección de Planificación se considera que revisadas las labores y por el tamaño de ese Circuito Judicial, las labores antes descritas pueden ser atendidas por dos plazas de Profesional 2, por lo que deberá la Administración Regional, valorar en caso de que sea necesario la redistribución de funciones a los puestos de persona Técnica Administrativa,  y se propone trasladar una plaza de Profesional 2 a la Dirección Ejecutiva, con la finalidad de que se trabaje conforme a la Metodología de Modelo de Sostenibilidad y Seguimiento de los Rediseños de Procesos, aprobada por el Consejo Superior en sesión 107-16 del 29 de noviembre de 2016, artículo XLIX, lo anterior en razón de que el perfil competencial de Profesional 2, tiene funciones homólogas con los Profesionales en Planificación, a continuación, se detallan las labores establecidas según los Perfiles Competenciales definidos por la Dirección de Gestión Humana: 


Cuadro 1.  Comparativo entre puesto de Profesional Administrativo 2 y Profesional en Planificación


		Profesional Administrativo 2

		Profesional en Planificación



		-Diseñar y realizar investigaciones, planes, programas de trabajo, proyectos y análisis complejos en áreas diversas del campo administrativo.


-Participar en la preparación y formulación de objetivos, planes, programas de trabajo, modificaciones presupuestarias, informes estadísticos, proyectos, determinación de recursos y otros.


-Formular, ejecutar y controlar presupuestos.


Realizar estudios para la creación, organización y reestructuración de oficinas, análisis individuales, parciales e integrales de clasificación y valoración de puestos, estadísticos, sistemas salariales, incentivos, ejecuciones presupuestarias y otros de similar naturaleza.


-Analizar, verificar e informar el vencimiento de los recursos dinerarios invertidos en dólares estadounidenses, así como en colones del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial y las dependencias administrativas de este Poder (Fondo de Socorro Mutuo, Contaduría Judicial, Fondo de Emergencias, entre otras).


-Ejecutar el traslado de recursos económicos entre las distintas cuentas bancarias del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, así como de las dependencias administrativas de este Poder.


-Analizar las solicitudes de los proveedores de prórrogas de entrega de pedidos y determinar si corresponde o no la procedencia de la misma según la Ley y Reglamento de Contratación Administrativa. 


-Realizar investigaciones respectivas ante reclamos de los usuarios respecto a un bien o servicio entregado por parte de un proveedor y determinar el procedimiento a seguir para solucionar el problema encontrado.  


-Revisar los pagos a efectuar de las pólizas de vehículos, guardería, trayectos, responsabilidad civil entre otras para determinar que sean los montos correspondientes. 


-Recopilar, clasificar, tabular y analizar información variada y compleja para proponer la adopción de políticas institucionales.


-Efectuar labores de revisión, análisis y control de los planes, información estadística, programas y proyectos de ejecución, confirmación de cancelación de inversiones, confección de flujo de recursos económicos, compra de títulos valores, colocación y vencimientos de inversiones, seguimientos a inversiones y convenios, registros contables, endosos de títulos valores, así como de organización y reorganización administrativa.


-Efectuar labores de revisión, análisis y control de los planes, información estadística, programas y proyectos de ejecución, así como de organización y reorganización administrativa.


-Evaluar la implantación y desarrollo de las propuestas formuladas.


-Analizar sistemas, métodos, instrumentos, procedimientos, cuestionarios, formularios y registros existentes a fin de recomendar los ajustes, cambios y demás medidas para resolver problemas.


-Confeccionar manuales e instructivos de organización, funciones, procedimientos, clasificación y valoración de puestos, evaluación del desempeño, cuestionarios, formularios, circulares, y otros documentos similares.


-Efectuar entrevistas ya sea estructuradas, semiestructuradas, técnicas, especializadas, entre otros, como parte del desarrollo de las actividades encomendadas.


-Evaluar la productividad y rendimiento de los recursos asignados a diferentes programas.


-Analizar y determinar la legalidad de los documentos presupuestarios.


-Participar en el establecimiento de indicadores que permitan dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, planes de trabajo, programas y proyectos.


-Preparar, analizar e interpretar cuadros, gráficos, tendencias e información variada.


-Realizar investigaciones, encuestas, análisis estadísticos, matemáticos y otros de carácter profesional.


-Llevar a cabo análisis de variancias, correlaciones, proyecciones económico-financieras para el diseño, aprobación y ejecución de los planes, programas y proyectos.


-Autorizar la realización de trámites administrativos y llevar controles variados.


-Coordinar las actividades con sus superiores, compañeros de trabajo y personal interno y externo de la institución en los casos que se requiera.


-Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y   observaciones pertinentes.


-Exponer ante los órganos competentes, en los casos que así se requiera, los criterios y alcances planteados en los informes que elabora. 


-Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y   plazos establecidos.


-Asistir a reuniones, seminarios, charlas y otras actividades similares y representar a la institución ante organismos públicos y privados.


-Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, según lo permita la ley.


-Impartir charlas y cursos   propios de su área de competencia.   


-Velar por el trámite correcto, oportuno y la legalidad de la documentación que revisa, según su campo de acción.


-Realizar otras labores propias del cargo.



		Subproceso de Evaluación


-Evaluar los resultados de la implementación de los planes estratégicos y de los planes anuales operativos; así como del presupuesto asignado anualmente por la Asamblea Legislativa al Poder Judicial.


-Verificar que las operaciones de programas o proyectos de interés institucional concuerden con lo que se tenía proyectado.


-Evaluar los proyectos o acciones institucionales y a su vez formular si es necesario las acciones correctivas, para lograr que los mismos coincidan con lo que se esperaba de ellos.


-Evaluar los requerimientos de recurso humano a fin de determinar si los resultados alcanzados están alineados con las metas predeterminadas.


Subproceso de Modernización Institucional


-Efectuar estudios de rediseño, estructura jerárquica, así como de la implementación de los cambios generados por proyectos de ley y creación de oficinas.


-Realizar diagnósticos en despachos u oficinas judiciales 


-Diseñar propuestas de mejora para despachos u oficinas judiciales.


-Dar seguimiento a la mejora continua de las oficinas.








Fuente: Elaboración propia con información de la Dirección de Gestión Humana. 


A partir de lo anterior se propone la aplicación de la metodología de trabajo tal como se tiene implementada en los Circuitos de Cartago, San Carlos, Liberia y Heredia y que se ampliará (conforme a lo señalado) durante el 2020, en donde las personas Profesionales están asignadas a cada Administración Regional bajo la dirección funcional de la Dirección de Planificación, por lo que los informes realizados por parte de los Profesionales deberán de remitirse al Consejo Superior para el respectivo aval, por parte de esta Dirección se realizará el análisis del Circuito en que se deberá de asignar la plaza de Profesional 2 conforme a las necesidades y priorización institucional. 


En forma paralela, se conversó sobre la implementación del Modelo de Sostenibilidad con el Administrador y el Coordinador del Primer Circuito Judicial de San Jose, licenciados Esteban Solano Alvarado e Iván Granados Barquero respectivamente, donde se indicó que es indispensable impulsarlo, de forma que se fortalezcan las principales zonas de país que abarca el Primer Circuito Judicial de San José.


La minuta de la reunión sostenida con el Administrador y Coordinador de Unidad del Primer Circuito Judicial de San José se adjunta a continuación y como parte de los acuerdos se tienen:


1. Por parte de la Dirección de Planificación se establece el compromiso para que en el caso de que se asigne el recurso humano se dé la dirección funcional a las personas que se designen por parte de las de la Administración. 

2. Las personas que la Administración designe para el Modelo de Sostenibilidad podrán asistir a las sesiones de trabajo de las personas Profesionales de Planificación, con la finalidad de realimentarse y poder aplicar el Modelo en los despachos del Primer Circuito, así como para la correcta interpretación de los indicadores de gestión. …

….

3. Por parte de la Administración Regional del ICJSJ se informará a la Dirección de Planificación antes de finalizar el año laboral, las personas o persona que se designará para darle seguimiento al Modelo de Sostenibilidad.
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Considerando las limitaciones de recurso humano profesional con que cuenta esta Administración y dado la gran cantidad de oficinas a las que debe brindar apoyo, se propone que la plaza de Profesional 2 que se traslade del Segundo Circuito Judicial de San José a la Dirección Ejecutiva, pueda apoyar a la gestión del Modelo de Sostenibilidad del Primer Circuito Judicial de San José, considerando que las funciones que demanda este tipo de gestión están asociadas a ese tipo de puesto conforme se plasmó en el cuadro N°1. 


2.2 Propuesta de aplicación en materia de Tránsito y la  Plataforma Integral de Servicios de Atención a Víctimas (PISAV)


Por otra parte, esta propuesta también propone incorporar al proceso de capacitación y alineamiento metodológico a las plazas de Administrador de la Jurisdicción de Tránsito que está destacado en el Primer Circuito Judicial y a la Administradora de la Plataforma Integral de Servicios de Atención a Víctimas que tiene a su haber la supervisión de las cuatro plataformas operando en todo el país.  En el caso de la plaza de tránsito se consultó verbalmente  con la  Directora Ejecutiva, doña Ana Eugenia Romero Jenkins y con el Coordinador de la Comisión de la Jurisdicción de Tránsito don Gary Amador Badilla, quienes están anuentes a que se amplíen los alcances de las funciones de esta plaza para replicar el modelo que se ha implementado en los Juzgados de Tránsito que han sido rediseñados, implementando la matriz de indicadores de gestión a todos los Juzgados a nivel nacional y dar seguimiento constante al comportamiento de la gestión de estos despachos, conforme a las metodologías existentes. Estos alineamientos involucraran reuniones estrechas y constantes de capacitación y seguimiento con la Dirección de Planificación hasta alcanzar el conocimiento y alineamiento técnico.


En lo que respecta a la plaza de profesional 2 que funge como Administradora de la PISAV tendrá la oportunidad de desarrollar sus funciones en apego a las metodologías de rediseño y sostenibilidad que ha desarrollado la Dirección de Planificación, como base para impulsar el proceso de mejora continua en las cuatro sedes de la Plataforma.  De igual forma la persona que asume la labores en esta plaza deberá ser capacitada por la Dirección de Planificación en la aplicación de las herramientas mencionadas. 

Es importante aclarar que ambas plazas seguirán formando parte de las estructuras en las que han venido laborando, y no se modificará la actual línea jerárquica, siendo que la pretensión de esta propuesta es generar alineamientos metodológicos y líneas funcionales de labores que son competencia rectora de la Dirección de Planificación.  


En la Figura 4 se propone el Modelo Completo de Sostenibilidad con las coordinaciones técnicas propuestas: 

Figura 4. Propuesta de aplicación del Modelo de Sostenibilidad en Circuito Judiciales con dirección técnica y funcional de la Dirección de Planificación en las Administraciones del Primer Circuito Judicial de San José y II Circuito Judicial de San José.
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III.  Estandarización de la organización del Subproceso de Estadística alineado al Modelo de Sostenibilidad


El modelo de sostenibilidad vigente cuenta con la participación de los distintos actores dentro del proceso, que tienen delimitadas sus funciones dentro del proceso:

		A. Dirección de Planificación 

		· Es el órgano rector y fiscalizador de la gestión de los proyectos de rediseño. 


· Gestionar los proyectos de rediseño en las oficinas y despachos judiciales, exceptuando las oficinas del Ministerio Público y Defensa Pública, según las prioridades que definan la Corte Plena. 


· Fomentar desde el inicio del proyecto de rediseño: la definición, capacitación e implementación de los indicadores de gestión y proceso de mejora continua en los despachos y oficinas. 


· Brindar acompañamiento a los despachos y oficinas judiciales rediseñadas; por al menos tres meses con el fin de asegurar su autogestión, para lo cual deberá realizar talleres con las oficinas con  la finalidad de asegurar el proceso.

· Implementar las pizarras con los indicadores de gestión en un lugar visible en conjunto con las diferentes oficinas.

· Capacitar al personal de las administraciones regionales que se designe con la finalidad de brindar la inducción respectiva en la generación de indicadores y mejora continua de los despachos judiciales. 

· Coordinar con la Administración Regional la revisión de los indicadores de gestión e identificar los resultados más críticos a efectos de desarrollar propuestas de mejora y planes de trabajo que permitan mejorar la gestión de los despachos y oficinas.


· Modificar indicadores de gestión conforme las necesidades que se detecten en el proceso de revisión


· Desarrollar y ejecutar propuestas técnicas para el abordaje de los despachos judiciales como planes de trabajo y reestructuraciones.


· Presentar mensualmente ante el Consejo de Administración el detalle del avance y resultados de los planes de trabajo que se ha llevado cabo en el circuito.





		B. Despachos y oficinas judiciales rediseñados




		· Preparar y analizar los informes mensuales de los indicadores de gestión durante los primeros quince días de cada mes.  


· Asegurar la aplicación del proceso de mejora continua, que involucra: el análisis de los indicadores de gestión, identificación de causas y reuniones de seguimiento con el Equipo de Mejora de Procesos y/o con el personal del despacho.  


· Definir planes remediales, según los resultados del análisis de los indicadores. 


· Implementar, coordinar y brindar seguimiento a los planes remediales definidos. 


· Considerar la incorporación dentro del proceso de mejora de la oficina o despacho judicial, las recomendaciones emitidas por la Contraloría de Servicios.

· Remitir las actas de reunión, los indicadores de gestión, y planes remediales a la Administración Regional correspondiente durante la tercera semana de cada mes. 


· Actualizar las pizarras implementadas con los indicadores de gestión de manera mensual y asegurar que se encuentren en un lugar visible.


· Los resultados obtenidos producto del análisis de los indicadores de gestión, así como lo definido en los planes remediales; podrían ser utilizados como insumos para la formulación del PAO y SEVRI. 






		C. Administración Regional

		· Asegurar y controlar que los despachos y oficinas judiciales remitan las actas de reunión adjuntando los indicadores de gestión y planes remediales mensualmente.


· Recopilar y almacenar los indicadores de gestión y planes remediales remitidos por los despachos y oficinas judiciales. 


· Identificar los despachos u oficinas judiciales más críticos en cuanto al cumplimiento de los indicadores de gestión y colaborar en la formulación de los planes remediales. 


· Dar seguimiento continuo en cuanto a la mejora de los indicadores de gestión y ejecución de los planes remediales de los despachos y oficinas judiciales más críticos, hasta su estabilización o cumplimiento de las metas establecidas. 


· Brindar acompañamiento y guía para la efectiva aplicación del proceso de mejora continua a los despachos y oficinas judiciales, mediante la asistencia de al menos una reunión al año por despacho u oficina. 


· Realizar un informe semestral de las principales oportunidades de mejora identificadas en los despachos y oficinas judiciales a cargo, las mejoras realizadas, las acciones pendientes de finalizar y la colaboración que consideran requerida de parte de otras instancias judiciales. Este informe es de carácter ejecutivo, donde se incorporará los aspectos más relevantes y deberá ser remitido al Consejo de Administración del Circuito correspondiente. 


· Dar a conocer al Consejo de Administración, la Contraloría de Servicios Regional y Control Interno; inconsistencias, falta de cumplimientos o cualquier acción administrativa que los despachos y oficinas judiciales realicen, que afecte la operatividad del modelo de sostenibilidad de los proyectos de rediseño.


· Deberán remitir las actas de reunión, los indicadores de gestión y planes remediales enviados por los despachos judiciales a su cargo, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional mensualmente. 


· Fungirán como punto de enlace entre los despachos judiciales y el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento a la función jurisdiccional, en cuanto al tema de indicadores de gestión, planes remediales y el proceso de mejora continua.






		D. Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento a la Función Jurisdiccional

		· Fungir como ente fiscalizador para el aseguramiento del cumplimiento del modelo de sostenibilidad de los proyectos de rediseño de los despachos jurisdiccionales en coordinación con las Administraciones Regionales y los despachos judiciales. 


· Brindar acompañamiento continuo a las Administraciones Regionales para asegurar la operatividad estándar del modelo de sostenibilidad de proyectos de rediseño. 


· Cuando sea requerido, recomendar la actualización de los rangos definidos en los indicadores de gestión al órgano técnico quien los definió, indicando la justificación respectiva. Para la emisión de esta recomendación, es importante asegurar que los cambios en los rangos serán propuestos únicamente, cuando han transcurrido al menos un periodo de 12 meses consecutivos con los últimos rangos definidos. Cumplido este plazo, el órgano técnico recibirá la recomendación y justificación brindada; seguidamente, procederá con el análisis y emisión de criterio técnico de la aprobación o rechazo de la modificación de rangos solicitado. 








Actualmente los despachos y oficinas que han sido rediseñados han venido autogestionándose a partir del modelo de sostenibilidad propuesto, en los que se han involucrado los demás actores conforme a las funciones señaladas anteriormente.
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Como parte del replanteamiento al modelo de sostenibilidad que se propone, se considera como una necesidad importante que el Subproceso de Estadística tenga una participación activa y priorice la labor de control y análisis de los indicadores de gestión con el objetivo central de verificar la calidad de la información, así como generación oportuna de la información estadística sobre la cual se dará el seguimiento a las oficinas y despachos judiciales por parte de los distintos órganos administrativos y/o comisiones jurisdiccionales. De esta forma, dando un giro a la labor realizada hasta el día de hoy por este Subproceso y mientras se logra la automatización de la herramienta de indicadores por parte de la Dirección de Informática, esta oficina será la encargada de consolidar los datos a nivel nacional y fungirá como un depositario de los datos, considerando su papel rector institucional en este ámbito, constatando que los criterios técnicos utilizados por las oficinas estén acordes a los lineamientos y circulares emitidas por el Subproceso de Estadística, de manera similar a la labor que se realiza con los informes mensuales del movimiento de la carga de trabajo que se generan en SIGMA.
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Actualmente este Subproceso está compuesto por una Jefatura, dos Coordinadoras de Unidad, siete profesionales 2, nueve Técnicos Administrativos (un técnico en la Unidad del Gestión Administrativa) y una plaza de Auxiliar Administrativo.  Precisamente esta última plaza históricamente desde el 2007 cumplió una labor de digitación de la información que se compilaba directamente; no obstante, esa tarea ha sido superada en virtud de que actualmente se genera de los sistemas de información de la diferentes dependencias institucionales, por lo que ha sido necesario que el puesto Auxiliar Administrativo apoye a los restantes Técnicos en las tareas de labores de revisión, monitoreo y control de las oficinas judiciales, así como de capacitación, atención al público, elaboración de instructivos de las diferentes materias,  inventarios y su respectivo informe de resultados de inventarios, atención de solicitudes externas de diversas índoles tanto en materia judicial como policial.


Esta propuesta ha implicado dar un nuevo enfoque a la distribución de funciones y organización del Subproceso de Estadística, que presenta como novedades la confirmación de un equipo de trabajo que realizará un seguimiento y monitoreo preventivo a los informes estadísticos de los despachos judiciales, de manera que se advierta previo a la fecha de cierre acerca de las inconsistencias detectadas, con el fin de ser corregidas de manera inmediata para que al cierre de mes se genere información con mayor fiabilidad; además, se incorpora la nueva tarea de recopilación y validación de los indicadores de gestión que se han constituido en una herramienta de información que permite conocer el estado de los despacho y oficinas judiciales que han sido rediseñadas. Asimismo, se especializará un equipo de trabajo para atender las múltiples solicitudes de información que se generan diariamente y un equipo que trabajará en la elaboración de los anuarios judicial y policial de acuerdo con la propuesta que se realizará para mostrar los datos a partir del 2019 con la herramienta Power BI.
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De esta forma, siendo que las necesidades institucionales se han modificado con la mejora y ampliación de la cobertura de los sistemas digitales, se plantea la necesidad de equiparar la estructura del Subproceso de Estadística con la recalificación de la plaza 109855 de Auxiliar Administrativo a Técnico Administrativo y con ello estandarizar la labores que realiza con el perfil del puesto adecuado. 


IV.  Monitoreo del Centro de Apoyo para el Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


Como elemento complementario al esquema de trabajo propuesto, es importante que dentro del engranaje del modelo de sostenibilidad el Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional en su papel de ente fiscalizador para el aseguramiento del cumplimiento del modelo de sostenibilidad de proyectos de rediseño en coordinación con las Administraciones Regionales y los despachos judiciales, mantenga un monitoreo constante sobre el accionar de los despacho jurisdiccionales de manera a partir del resultado de los indicadores y las propuestas que se desarrollan en los planes de mejora. 


Los resultados del monitoreo mensual, debe permitir identificar si las prácticas procesales o de trámite y resolución de los expedientes son los más adecuados, y así proponer mejores prácticas a los Juzgados que les permita eficientizar la aplicación de las normas.


Es oportuno aclarar que, con el fin de dar continuidad al impulso actual del modelo, los indicadores de gestión continuarán siendo remitidos paralelamente al CACMFJ y a la Dirección de Planificación para que cada órgano realice sus labores sustantivas de forma oportuna. Hasta tanto la información no pase el filtro de validación del Subproceso de Estadística se tendrá como preliminar, así como acontece en la actualidad cuando se consultan los reportes estadísticos en SIGMA. 


El CACMFJ cuenta con equipo de jueces gestores en materia laboral, civil y familia así como con profesionales en ciencias económicas que son los encargados de dar este seguimiento y prponer los lineamientos jurídicos y administrativos dentro del ámbito de la administración de justicia, que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia de los tribunales en Coordinación con la Comisiones Institucionales, Administraciones Regionales y la Dirección de Planificación.


Como complemento a lo anterior, se considera necesario que al menos dos de los Profesionales 2 con que cuenta el CACMFJ, se incorporen dentro del modelo de alienación metodológica y funcional desarrollada en el apartado 2.2 de este informe, justificado en que las labores de seguimiento y monitoreo que lleva cabo esta Dirección están sustentadas en el resultado de los indicadores de gestión establecidos por la Dirección de Planificación.  Además, dadas las continuas consultas que surgen en torno a la metodología empleada para la construcción de indicadores, es necesario que los profesionales del CACMFJ conozcan a detalle los insumos y métodos cuantitativos y cualitativos empleados en la construcción de los mismos.

V. Síntesis de la propuesta 


En atención a todo lo expuesto, la Dirección de Planificación plantea para la valoración respectiva del Consejo Superior las siguientes recomendaciones:


5.1  Ampliar el modelo de sostenibilidad en dos Circuitos adicionales a los ya existentes: Primer Circuito Judicial de Alajuela, Primer Circuito Judicial de la Zona Sur. La implementación de este modelo será asumida con recurso humano ordinario que tiene asignado la Dirección de Planificación, por tanto, se asumirán con las plazas ordinarias 365600 de Profesional 2 y con la recalificación de la plaza 54339 de Técnico Administrativo a Profesional 2 para aplicar el Modelo de Sostenibilidad del Primer Circuito Judicial de la Zona Sur. Con esta propuesta se llegaría a tener la cobertura a nivel nacional del Modelo de Sostenibilidad.


5.2 Aprobar la incorporación al modelo de sostenibilidad de las plazas de profesionales 2 o Coordinar de Unidad de las Administraciones Regionales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José, el Administrador de la Jurisdicción de Tránsito y la Administradora de la Plataforma Integral de Servicios de Atención a Víctimas, y dos plazas de Profesional 2 del CACMFJ a quiénes la Dirección de Planificación les brindará la guía funcional de las labores asociadas al Modelo.


5.3 Aprobar las funciones establecidas para los profesionales 2 de la Administración del Segundo Circuito Judicial, de manera que se logre alinear la metodología de trabajo con el modelo de sostenibilidad.


5.4 Aprobar el traslado de una plaza de profesional 2 de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José a la Dirección Ejecutiva, de forma que se maximicen las funciones, según las necesidades establecidas en este documento.


5.5 Aprobar la modificación en el modelo de sostenibilidad en cuanto a la participación y forma de trabajo que tendrá el Subproceso de Estadística que asumirá entre otras cosas la validación de la calidad del dato de los indicadores de gestión con respecto al sistema SIGMA ello en el tanto se realiza la informatización a nivel nacional de todos los indicadores.


5.6 Aprobar la recalificación de la plaza 109855 de Auxiliar Administrativo a Técnico Administrativo del Subproceso de Estadística, de manera que la categoría del puesto se acople a las labores que está desarrollando actualmente conforme a las necesidades existentes y desarrolladas en el cuerpo de este informe.  


5.7  Requerir al Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, que continúe con un monitoreo continuo de la gestión realizada por los despachos judiciales de acuerdo al comportamiento y tendencia de los indicadores de gestión, de manera que se cuente con una valoración global de los aspectos más relevantes del rendimiento de los Juzgados y Tribunales y que sirvan como insumo para que se elaboren propuestas de mejora en las prácticas procesales que siguen los despachos para eficientizar la gestión de las distintas jurisdicciones.


Apéndice 1


		Oficina

		Observación Planteada

		Criterio Dirección


de Planificación



		CACMFJ


(Oficio


12-CACMFJ-JEF-2020)

		Al estar estas labores desarrolladas de manera general, se requiere una delimitación del alcance de las nuevas labores en que va a incursionar el Subproceso de Estadística, en relación con las funciones de seguimiento que por competencia de Corte Plena realiza el CACMFJ.


Sobre la afirmación “…el Subproceso de Estadística tenga una participación activa y priorice la labor de control y análisis de los indicadores de gestión, así como generación oportuna de la información estadística sobre la cual se dará el seguimiento a las oficinas y despachos judiciales...” es necesario que el proyecto de sostenibilidad detalle a qué fecha estarán validados los datos estadísticos, una vez remitidos por el despacho jurisdiccional.

		El esquema de trabajo propuesto en el informe de la Dirección de Planificación no propicia cambios en la labor que debe realizar el CACMFJ en cuanto al análisis de los indicadores de Gestión.


Al respecto, lo pretendido es que el Subproceso de Estadística como órgano rector en la materia sea el encargado de verificar la calidad del dato proveniente de los despachos oficinas judiciales en apego a las funciones sustantivas que le han sido encomendadas, con el objetivo que se logre constatar que los criterios técnicos utilizados por las oficinas estén acordes a los lineamientos y circulares emitidas por el Subproceso de Estadística, de manera similar a la labor que se realiza con los informes mensuales del movimiento de la carga de trabajo que se generan en SIGMA.


Por su parte, el CACMFJ continuará utilizando los indicadores para dar seguimiento y monitorear la gestión de los despachos jurisdiccionales como rector del Programa 927, de manera que puedan tener una base objetiva para generar criterios jurídicos y administrativos que ayuden a mejorar la calidad y eficiencia de los tribunales en Coordinación con las Comisiones Jurisdiccionales.



		

		Para la elaboración de los informes de seguimiento, cuáles indicadores de gestión debe utilizar el CACMFJ, los verificados por las administraciones regionales o los validados por el Subproceso de Estadística.




		A partir de esta observación, es oportuno aclarar, que con el fin de dar continuidad al impulso actual del modelo, los indicadores continuarán siendo remitidos paralelamente al CACMFJ y a la Dirección de Planificación para que cada órgano realice sus labores sustantivas de forma oportuna.

Hasta tanto la información no pase el filtro de validación del Subproceso de Estadística se tendrá como preliminar, así como acontece en la actualidad cuando se consultan los reportes estadísticos en SIGMA. 






		

		En relación con las labores del Subproceso de Evaluación, se solicita una mayor delimitación de esas labores, con el fin de evitar la duplicidad de los informes realizados por ese subproceso y los elaborados por el CACMFJ.




		En los dos puntos anteriores se aclaran las funciones del CACFJ y el Subproceso de Estadística, en el sentido de que labores señaladas en el informe no riñen con las tareas sustantivas que se tiene asignado cada órgano.



		OPAVT


(Oficio ADM-PISAV-02-2020)

		Se considera oportuno ya sea por medio de una reunión o por escrito, se nos aclare, los alcances que tendría la incorporación en el Modelo de Sostenibilidad de los Proyectos de Rediseño y la dirección funcional que asumiría la plaza de Profesional 2, misma que atiende diversas funciones relacionadas con la Administración del Modelo PISAV y que en la actualidad está adscrita a la Oficina de Atención y Protección a la Víctima del Delito administrativa y funcionalmente.


Lo anterior también para tener claridad sobre lo relacionado con la dependencia funcional que asumiría esa Dirección sobre la plaza en mención, puesto que por las particularidades del Modelo PISAV, en su momento fue cedido el recurso, en forma exclusiva para atender las labores administrativas que demanda en el modelo.

		En cuanto a la aclaración requerida, es importante acotar que la propuesta de la Dirección de Planificación no pretende modificar la ubicación (presupuestaria) de la plaza de Administradora de la PISAV, que seguirá teniendo como superior jerárquico a Jefatura de la Oficina de Protección y Atención a Víctimas y Testigos, que a su vez tiene la potestad de emitir las directrices y lineamientos.

La dirección funcional a la que hace mención el informe, se circunscribe a la implementación del modelo de gestión en despachos y oficinas judiciales, considerando que todas las PISAV ya cuenta con indicadores de gestión.

En ese orden ideas se tiene entonces, que las Administradora de las PISAV será inicialmente capacitada en el uso de herramientas y metodologías orientadas a mejorar la gestión de las plataformas, considerando que se trata de una profesional en el área de la Administración, aspecto que ya se ha trabajado en otras ocasiones cuando se ha recibido colaboración de profesionales de la Dirección de Planificación en cuanto a la implementación y seguimiento de los indicadores.






		Dirección Ejecutiva 

		Una vez valoradas las recomendaciones del informe comunicado mediante el oficio 58-PLA-2020 y los criterios señalados por las Administraciones Regionales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José, se considera, que no existe en este documento información clara y datos que permitan verificar que las propuestas vertidas en las recomendaciones 5.2, 5.3 y 5.4 son aplicables en la forma propuesta.


Debido a lo anterior, se solicita a la Dirección de Planificación una revisión integral de dicho informe en conjunto con las Jefaturas de la Administraciones del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José y esta Dirección Ejecutiva.




		El Consejo Superior en la sesión 20-17, artículo XXXV, aprobó el informe de Rediseño de Procesos de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José (1707-PLA-2017), en la que estableció un equipo de Mejora Continua e Indicadores de Gestión constituido por los profesionales de esa Administración y entre los elementos que recomendó se incluyó lo siguiente:  “4.1 La Dirección de Planificación definirá el modelo y funciones que tendrá el equipo de mejora continua e indicadores de gestión del Segundo Circuito Judicial de San José, para la ejecución de actividades relacionadas al seguimiento de los proyectos de rediseño, seguimiento en la aplicación de los procesos de mejora continua, indicadores de gestión, planes remediales de los despachos judiciales y dirección de proyectos solicitados por la jefatura, la medición de indicadores comenzará a regir después de implementada toda la nueva estructura propuesta.”

En apego a este acuerdo del Consejo Superior es que se fundamentan las recomendaciones 5.2 y 5.3 del informe, dirigidas a lograr una alineación en la metodología de trabajo con el modelo de sostenibilidad de los profesionales y Coordinadores de Unidad de las Administraciones regionales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José.


En cuanto a la recomendación 5.4, está orientada a reforzar la gestión de la Administración del Primer Circuito Judicial de San José, que cuenta con más oficinas a las que debe bridar apoyo en comparación con la oficina del Segundo Circuito Judicial, de manera que se pueda materializar la gestión del modelo de sostenibilidad con la asignación de una plaza adicional de Profesional 2, que cuenta dentro de su perfil de funciones la ejecución de este tipo de tareas.





		

		En cuanto al puesto de Administrador del Juzgado de Tránsito del Primer y Tercer Circuito Judicial de San José y la propuesta de que asuma el seguimiento del Modelo de Sostenibilidad en los despachos a su cargo, esta Dirección Ejecutiva considera viable dicha alternativa; no obstante, se solicita valorar el traslado de dicha plaza (35363), bajo la tutela de la Administración del Primer y Tercer Circuito Judicial de San José, manteniendo su apoyo a la Comisión Interinstitucional de Tránsito, además, de otras funciones que se le asignen por parte de la Jefatura de la Administración de Tribunales.




		La Dirección de Planificación no comparte la solicitud planteada por la Dirección Ejecutiva, dado que la plaza tiene como origen el apoyo a la materia de Tránsito a nivel nacional, por lo que se modificaría varias de las funciones que actualmente lleva a cabo, lo que podría generar un riesgo el traslado a la Administración de asignarle funciones distintas a las que se requieren reforzar.  Por lo anterior se parte de la idea de capacitar en el uso de herramientas metodológicas que le permitan desarrollar análisis y propuestas de mejora para esa jurisdicción tal y como se plantea para el caso de la Administradora de las PISAV. Para cumplir con la propuesta esta persona deberá someterse a la capacitación y alineamiento técnico mencionado. 
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Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



Área de Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



________________________________________________________________________





                                                                                                       San José, 27 de enero el 2020


              Oficio No. 12-CACMFJ-JEF2020



Licenciada 


Nacira Valverde Bermúdez



Directora a.i. de Planificación 



Estimada señora:


En atención del informe 58-PLA-2020, relacionado con la aplicación del Modelo de Seguimiento y Sostenibilidad de proyectos en las oficinas y despachos, se presentan las observaciones realizadas por el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ).


			Informe N°58-PLA-2020  


			Consideraciones del Centro de Apoyo Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional 





			1. “Como parte del replanteamiento al modelo de sostenibilidad que se propone, se considera como una necesidad importante que el Subproceso de Estadística tenga una participación activa y priorice la labor de control y análisis de los indicadores de gestión, así como generación oportuna de la información estadística sobre la cual se dará el seguimiento a las oficinas y despachos judiciales. De esta forma, dando un giro a la labor realizada hasta el día de hoy por este Subproceso, y mientras se logra la automatización por parte de la Dirección de Informática, esta oficina será la encargada de consolidar los datos a nivel nacional y fungirá como un depositario de los datos, considerando su papel rector institucional en este ámbito. “


			Al estar estas labores desarrolladas de manera general, se requiere una delimitación del alcance de las nuevas labores en que va a incursionar el Subproceso de Estadística, en relación con las funciones de seguimiento que por competencia de Corte Plena realiza el CACMFJ.


Sobre la afirmación “…el Subproceso de Estadística tenga una participación activa y priorice la labor de control y análisis de los indicadores de gestión, así como generación oportuna de la información estadística sobre la cual se dará el seguimiento a las oficinas y despachos judiciales...” es necesario que el proyecto de sostenibilidad detalle a qué fecha estarán validados los datos estadísticos, una vez remitidos por el despacho jurisdiccional.





			2.”… además, se incorpora la nueva tarea de recopilación y validación de los indicadores de gestión que se han constituido en una herramienta de información que permite conocer el estado de los despacho y oficinas judiciales que han sido rediseñadas...”


			Para la elaboración de los informes de seguimiento, cuáles indicadores de gestión debe utilizar el CACMFJ, los verificados por las administraciones regionales o los validados por el Subproceso de Estadística.









			3. Labores del Subproceso de Evaluación:



Seguimiento mensual del comportamiento de circuitos y jurisdicciones.


Elaboración de informes de análisis y evaluación anuales por materia.





			En relación con las labores del Subproceso de Evaluación, se solicita una mayor delimitación de esas labores, con el fin de evitar la duplicidad de los informes realizados por ese subproceso y los elaborados por el CACMFJ.












Atentamente, 


       Licda. Maricruz Chacón Cubillo del                                    Mba. Lilliana Saborío Saborío,


  Directora Centro de Apoyo, Coordinación                      Jefa del Área de Coordinación y Apoyo



Y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional



· Archivo electrónico.
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Fiscalia General de la Republica

Oficina de Atencion y Proteccion ala Victima del Delito

Ministerio Pablico - Poder Judicial
Costa Rica

M.Sc.
Nacira Valverde Bermudez

Directora de Planificacion
S D

Estimada senora:

Reciba un cordial saludo, en respuesta al criterio solicitado,

San José, 28 de enero de 2020

Oficio ADM-PISAV-02-2020

mediante oficio 58-PLA-2020

del 16 de enero de afio en curso, se considera oportuno ya sea por medio de una reuniéon o por

escrito , se nos aclare, los alcances que tendria la incorporacion en el Modelo de Sostenibilidad de

los Proyectos de Redisefio y la direccion funcional que asumiria la

plaza de Profesional 2, misma

que atiende diversas funciones relacionadas con la Administracion del Modelo PISAV y que en la

actualidad esta adscrita a la Oficina de Atencion y Proteccion a la Victima del Delito administrativa

y funcionalmente.

Lo anterior también para tener claridad sobre lo relacionado con la dependencia funcional

que asumiria esa Direccion sobre la plaza en mencion, puesto que por las particularidades del

Modelo PISAV, en su momento fue cedido el recurso, en forma exclusiva para atender las labores

administrativas que demanda en el modelo.

Sin mas por el momento, agradeciendo su atencion;

M.Sc. Sara Arce Moya, Jefa
Oficina de Atencién y Proteccién a la Victima del Delito
Ministerio Publico

Teléfono 22 532935 Fax:22532941/

San José, Barrio Francisco Peralta 12, calle 25.







=
=)

Sl

\\‘ﬁ[

{ -

\\\\\\
Zil

> 3 &
TN
Fiscalia General de la Republica
Oficina de Atencion y Proteccion ala Victima del Delito
Ministerio Pablico - Poder Judicial
Costa Rica

Licda. Karla Pamela Cascante Aguilar, Administradora
Plataforma Integrada de Servicios de Atencion a la Victima

Teléfono 22 532935 Fax:22532941/
San José, Barrio Francisco Peralta 12, calle 25.
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PODER JUDICIAL
Tel. 2295-4322
Fax 2233-8438

direc ejecutiva@poder-judicial.go.cr

DIRECCION EJECUTIVA
San José

Costa Rica

Licenciada

Nacira Valverde Bermudez
Directora de Planificacion
S. 0.

Estimada sefiora:

301-DE-2020
27 de enero de 2020

Me permito referirme al contenido del informe relacionado con la aplicacién del Modelo de
Seguimiento y Sostenibilidad de proyectos, comunicado mediante su oficio 58-PLA-2020, en los

siguientes términos:

Informe 58-PLA-2020 Criterio de involucrados

Recomendacién 5.2:

“Aprobar la incorporacion al modelo de
sostenibilidad de las plazas de profesionales 2 o
Coordinar de Unidad de las Administraciones
Regionales del Primer y Segundo Circuito
Judicial de San José, el Administrador de la
Jurisdiccion de Transito y la Administradora de la
Plataforma Integral de Servicios de Atencion a
Victimas, a quiénes la Direccién de Planificacion
les brindarad la guia funcional de las labores
asociadas al Modelo”.

En cuanto a la recomendacién 5.2 del citado
informe, en lo referente a la labor de las plazas
de profesionales 2 o Coordinares de Unidad de
las Administraciones Regionales del Primer vy
Segundo Circuito Judicial de San José, por medio
de correo electrénico del 22 de enero de 2020, el
Licenciado Esteban Solano, Administrador del
Primer Circuito Judicial de San José y la Master
Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora del
Segundo Circuito Judicial de San José, en correo
del 23 de enero del afio en curso, presentan su
desaprobacion en incorporar en el Modelo de
Seguimiento y Sostenibilidad dichas plazas de
sus oficinas; considerando que esta propuesta,
afecta de forma negativa las labores diarias de
esas Administraciones.

Por otra parte, en lo referente a incorporar al
modelo de sostenibilidad la plaza de
Administrador de la Jurisdiccion de Transito, esta
Direccion Ejecutiva, se considera viable dicha
alternativa para coadyuvar en el Modelo de
Seguimiento y Sostenibilidad.








PODER JUDICIAL
Tel. 2295-4322
Fax 2233-8438

direc ejecutiva@poder-judicial.go.cr

DIRECCION EJECUTIVA
San José

Costa Rica

Informe 58-PLA-2020 Criterio de involucrados

Ademas, esta Direccion Ejecutiva considera
conveniente la reubicacion de dicho puesto en la
Administracién del | y Il Circuito Judicial de San
José, para que desde alli atienda sus funciones.

Recomendacién 5.3:

“Aprobar las funciones establecidas para los
profesionales 2 de la Administracion del Segundo
Circuito Judicial, de manera que se logre alinear
la metodologia de trabajo con el modelo de
sostenibilidad”.

Recomendacion 5.4:

“Aprobar el traslado de una plaza de profesional
2 de la Administracién del Segundo Circuito
Judicial de San José a la Direccion Ejecutiva, de
forma que se maximicen las funciones, segun las
necesidades establecidas en este documento”.

Respecto a dichas puntos, es importante aclarar
gue en el informe 1707-PLA-2016 se establecio
la recomendacion 4.1, la cual literalmente indica:

“La Direccion de Planificacion definird el modelo
y funciones que tendra el equipo de mejora
continua e indicadores de gestion del Segundo
Circuito Judicial de San José, para la ejecuciéon
de actividades relacionadas al seguimiento de los
proyectos de redisefio, seguimiento en la
aplicacion de los procesos de mejora continua,
indicadores de gestion, planes remediales de los
despachos judiciales y direccion de proyectos
solicitados por la jefatura, la medicion de
indicadores comenzara a regir después de
implementada toda la nueva estructura
propuesta...”

Segun criterio dado por la Master Ericka Alfaro
Chinchilla, Administradora del Segundo Circuito
Judicial de San José, dicha recomendacion se
encuentra en proceso, segun el acuerdo
del Consejo Superior de la sesién N° 1-19,
celebrada el 8 de enero de 2019 articulo LXII,
donde se conoci6 el oficio 1511-PLA-2018, con el
informe 95-EV-2018-B de la Direccion de
Planificacion, relacionado con el “Seguimiento de
las recomendaciones emitidas en el informe
1707-PLA-2016, sobre el estudio denominado
“Proyecto de redisefio de procesos y
organizacional de la Oficina de Administracién
del Segundo Circuito Judicial de San José’.

Ademas de lo anterior, las funciones indicadas
por la Méster Alfaro Chinchilla, en el correo








Tel. 2295-4322
Fax 2233-8438

PODER JUDICIAL

DIRECCION EJECUTIVA

San José

direc ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Informe 58-PLA-2020 Criterio de involucrados

electrénico remitido el 24 de mayo del 2019 al Lic.
Andrey Rojas Monge, Profesional 2 del
Subproceso de Evaluacion, son funciones
temporales dadas por la Jefatura de la
Administracion y realizadas actualmente por el
equipo de mejora, en el tanto se completaba la
ejecucion de la recomendacion 4.1 del informe
1707-PLA-2016 por parte del Subproceso de
Evaluacion.

Asimismo, aclara la Master Alfaro Chinchilla en
correo del 23 de enero:

“... las funciones que tienen actualmente el
eguipo de mejora, esta jefatura considera que no
se pueden considerar como un parametro real
para ser valoradas, ya que esta representacion
no tiene el aval técnico para poder definir las
funciones formales de un puesto determinado.”

Con base en estos aspectos la Master Alfaro
Chinchilla esta en desacuerdo con la aplicacién
del criterio vertido en las recomendaciones 5.3 y
5.4 bajo andlisis y por tanto, segun su criterio:

“... se solicita no trasladar la plaza de profesional
2, ya que esto ocasionaria una afectacion tanto
en el redisefo institucional ya aprobado como en
el buen funcionamiento administrativo para con
los distintos despachos judiciales, al tener que
estar elaborando indicadores, planes remediales,
estudios de prefactibilidad, que en su momento la
misma Direccién de Planificacion valor6 la carga
de trabajo para asignar las tres plazas de
profesionales, lo cual hasta la fecha las variables
analizadas por ellos hace dos afios no han
variado’.








PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

Una vez valoradas las recomendaciones del informe comunicado mediante el oficio 58-PLA-
2020 y los criterios sefialados por las Administraciones Regionales del Primer y Segundo Circuito
Judicial de San José, se considera, que no existe en este documento informacion clara y datos que
permitan verificar que las propuestas vertidas en las recomendaciones 5.2, 5.3 y 5.4 son aplicables en
la forma propuesta.

Debido a lo anterior, se solicita a la Direccion de Planificacion una revision integral de dicho
informe en conjunto con las Jefaturas de la Administraciones del Primer y Segundo Circuito Judicial de
San José y esta Direccion Ejecutiva.

Por otra parte, en cuanto al puesto de Administrador del Juzgado de Transito del Primer y Tercer
Circuito Judicial de San José y la propuesta de que asuma el seguimiento del Modelo de Sostenibilidad
en los despachos a su cargo, esta Direccion Ejecutiva considera viable dicha alternativa; no obstante,
se solicita valorar el traslado de dicha plaza (35363), bajo la tutela de la Administracién del Primer y
Tercer Circuito Judicial de San José, manteniendo su apoyo a la Comisién Interinstitucional de Transito,
ademas, de otras funciones que se le asignen por parte de la Jefatura de la Administracién de
Tribunales.

Atentamente;

Firmado digitalmente por
ANA EUGENIA ANA EUGENIA ROMERO

ROMERO JENKINS (FIRMA)
Fecha: .01.
JENKINS (FIRMA) {55555 0600
Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva

Cc:
Mba. Ericka Alfaro Chinchilla, Jefa Administracién del Il Circuito Judicial de San José.
Lic. Esteban Solano Alvarado, Jefe Administracion del | y 11l Circuito Judicial de San José.

AERJ/WKA/mov/wjp. Referencia 520-2020 y 650-2020.







						2020-01-27T15:19:08-0600


			ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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Hoja1

		Cod Oficina		Oficina		Ubicación Física		Clase		Cédula		Nombre		Apellido1		Apellido2		Puesto		Ubicación Actual

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 1		0108740025		IVANNIA MARIA		ANGULO		SEGURA		111516		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0109230974		CARLOS		QUIROS		MORA		365561		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0109910793		YESENIA DE LA TRINID		ZAMORA		BADILLA		365571		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 1		0109990224		GEOVANNA MARIA		MONGE		CAMPOS		102165		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0110830286		SIGIFREDO DE LOS ANG		LEITON		LUNA		365570		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0111110816		PABLO ANDRES		ALVAREZ		ESPINOZA		365567		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0111700462		ESTEBAN		CORDERO		BENAVIDES		365566		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0114010229		LUIS RICARDO		GUTIERREZ		PEÑA		365560		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0205620814		PAULO ANDREY		MURILLO		ESQUIVEL		365563		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 1		0302670151		CARLOS MANUEL		CALDERON		SOLERA		47481		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0303370036		KATTYA MERCEDES		MONGE		PACHECO		365565		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0303770027		JOHANNA DE LOS ANGEL		AGUILAR		CHACON		365564		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0303970809		MAIKOL ESTEBAN		IBARRA		JARA		365562		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0503390519		MANUEL ALEJANDRO		VILLALTA		RUIZ		365569		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		PROFESIONAL EN INFORMATICA 2		0603020332		GERARDO ENRIQUE		LOPEZ		RODRIGUEZ		365568		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

		176		OFICINA ADMINISTRACIÓN II CIRC. JUD. SAN JOSÉ		II CIRCUITO JUDICIAL S.J.		TÉCNICO ESPECIALIZADO 5		0115170970		GABRIEL ANTONIO		MOREIRA		BALTODANO		365572		DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN
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                           Secretaría General

San José, 06 de mayo del 2019

N° 4186-19

Al contestar refiérase a este # de oficio





Señora

MBA. Roxana Arrieta Meléndez 

Directora interina de Gestión Humana

	



Estimada señora:





Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 32-19 celebrada el 9 de abril del 2019, que literalmente dice:



[bookmark: _Toc5300696]“ARTÍCULO LXXIV



DOCUMENTO N° 7778-16, 3913-19



La máster Roxana Arrieta Meléndez y las licenciadas Waiman Hin Herrera y Cheryl Bolaños Madrigal, por su orden, Directora interina, Subdirectora interina y Jefa interina de Gestión de la Capacitación, en oficio N° PJ-DGH-CAP-117-2019 del 27 de marzo de 2019, remitieron la siguiente solicitud:



“En atención al acuerdo del Consejo Superior, sesión 20-17 del 07 de marzo de 2017, artículo XXXV con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, en el que se indica, entre otros aspectos, lo siguiente: 



3.4. La Dirección de Gestión Humana deberá diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.



Se presenta el siguiente informe de diagnóstico de necesidades de capacitación para las clases de puesto: coordinador/a judicial, juez/a coordinadora judicial y juez/a de II Circuito Judicial de San José – Goicoechea. 



1. Antecedentes



En el año 2017, previo análisis de la recomendación referida por la Dirección de Planificación antes mencionada, se determinó como necesidad inmediata la sensibilización al cambio. En la siguiente tabla se detalla el abordaje realizado al respecto:



		Fecha

		Objetivo

		Personas participantes

		Observaciones



		27 de setiembre de 2017

		Introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.

		37 personas procedentes de los diferentes Juzgados y Tribunales que conforman el II Circuito Judicial de San José. 

		Se adjuntan informe de la actividad y lista de asistencia: 



















De acuerdo con la Administración todos los procesos fueron entregados al personal de los juzgados y despachos mediante sesiones de trabajo con fines instructivos para facilitar la aplicación de estos. Sin embargo, no se ha realizado un seguimiento en forma, que permita conocer las necesidades de la población tras un año desde la implementación del cambio. 



Así es como, tras una reunión de seguimiento realizada con la Administración del Segundo Circuito de San José con el fin de conocer las necesidades de capacitación actuales de jueces y juezas coordinadoras de Despacho, jueces y juezas tramitadoras y personal coordinador judicial en materia de gestión de personas, se determinó la necesidad de profundizar mediante el desarrollo de un diagnóstico. 



2. Caracterización de la población: 

Este proceso diagnóstico se centró en el análisis de las necesidades de capacitación de las personas que trabajan en el ámbito jurisdiccional del II Circuito Judicial de San José, conformado por 22 juzgados y despachos. 



Considerando la naturaleza del proceso de rediseño que originó esta actividad, se contempló como universo de estudio únicamente a personas juzgadoras con roles de coordinación y tramitación, así como al personal de apoyo con el puesto de coordinación judicial en quienes suelen recaer las funciones administrativas relacionadas con la gestión del personal. 



En total fueron convocadas 47 personas de acuerdo con lista aportada por la Administración del Circuito. La participación final fue de 26 personas distribuidas de la siguiente manera: 



· 19 coordinadores/as judiciales (11 hombres y 8 mujeres) 

· 7 personas juzgadoras (5 mujeres, 2 hombres) 



Cabe aclarar que, el desarrollo de las sesiones de trabajo coincidió con la huelga general contra el plan fiscal que tuvo lugar en diferentes instituciones del Estado, en el segundo semestre de 2018. 



Asimismo, algunas personas justificaron debidamente su ausencia. En algunos casos, se estaba a la espera de movimientos y no existía claridad respecto a quien asumiría el puesto. 



En otros casos, a lo interno de las oficinas se decidió omitir la participación de la persona juzgadora con el rol de tramitación, siendo que la responsabilidad por la gestión del personal recae en la coordinación. 



En la siguiente tabla se detallan las oficinas representadas por el total de personas participantes: 



		Participantes

		No participaron



		Tribunal Penal de Flagrancia

		Juzgado Violencia Doméstica extraordinario



		Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Adultos

		Juzgado Penal de Turno Extraordinario 



		Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Juvenil

		Juzgado Pensiones Alimentarias



		Tribunal de Apelación de Trabajo

		Juzgado Penal de Flagrancia



		Tribunal Penal

		



		Tribunal Agrario

		



		Juzgado Penal

		



		Juzgado de Familia

		



		Juzgado Especializado de Cobro Sección I

		



		Juzgado Especializado de Cobro Sección II

		



		Juzgado Especializado de Cobro Sección II

		



		Juzgado Agrario

		



		Juzgado Civil Menor Cuantía

		



		Juzgado Civil Mayor Cuantía

		



		Juzgado Violencia Doméstica

		



		Juzgado de Trabajo

		



		Juzgado Contravencional

		



		Juzgado de Tránsito

		







Dicho la anterior, la muestra final de participantes tuvo un carácter homogéneo al considerarse únicamente ciertas clases de puesto. Asimismo, se estima que medió un criterio experto en tanto las personas participantes son las ejecutoras del puesto y, en consecuencia, poseen experiencia y criterio en torno a sus necesidades de capacitación. 



3. Metodología: 



3.1. Procedimiento: 



El proceso de diagnóstico se realizó de manera participativa mediante sesiones de trabajo con las personas interesadas según se detalla en la siguiente tabla: 



		Actividad

		Fecha y hora 

		Lugar

		Metodología



		Reunión Administración II Circuito Judicial de San José

		06 de julio de 2018. 2:30 p.m. – 3:30 p.m. 

		Gestión de Capacitación, Dirección de Gestión Humana. Oficina de la jefatura

		Reunión de trabajo 



		Análisis de los perfiles competenciales

		-

		- 

		Análisis cualitativo



		Taller diagnóstico grupo 1/ completado de formularios

		05 de octubre de 2018. 9:00 a.m. – 12:00 p.m.

		Instalaciones de Coopejudicial, ubicado 125 metros al oeste y 25 metros al sur de la entrada principal del Segundo Circuito Judicial en Guadalupe.

		Sesiones de trabajo realizadas bajo la modalidad de taller con enfoque sistémico y apreciativo; así como elementos de la metodología de aprendizaje activo; con el fin de propiciar la reflexión y el encuadre de cara al completado de formularios para la recopilación de información.  



El objetivo de estos espacios fue facilitar la ampliación del marco de reflexión de modo que se contemplasen en el análisis, diversos elementos y no únicamente aquellos aspectos de “dominio común” o “cultura general” en torno al tema liderazgo, el cual implica – de hecho – una amplia conciencia y un buen manejo de la técnica tanto en la materia que se tramita, así como en la gestión de las personas. 



En el siguiente apartado se amplía lo referente a los instrumentos. 



		Taller diagnóstico grupo 2/ completado de formularios

		19 de octubre de 2018. 9:00 a.m. – 12:00 p.m.

		

		



		Sistematización y análisis de la información

		-

		-

		Con el fin de provocar la mínima afectación al servicio público, los talleres en mención involucraron de manera integrada al personal de las distintas clases de puesto enunciadas. Sin embargo, con el fin de facilitar el análisis, los datos de la Judicatura y el personal de apoyo (coordinadores judiciales) se presentarán por separado. 



		Validación de resultados

		21 de marzo de 2019

		II Circuito Judicial de San José, sala de reuniones

		Presentación y validación de los resultados preliminares ante el Consejo de Administración del II Circuito de San José, considerando la representación de todos los juzgados y clases de puesto. Lo anterior, con el fin de validar los ejes temáticos identificados y/o fortalecer la propuesta.





3.2. Instrumentos



Con el fin de recopilar la información requerida, se confeccionó un instrumento adaptado a la judicatura (juezas y jueces coordinadores) y al personal de apoyo (coordinaciones judiciales), utilizando como referencia los perfiles competenciales de las clases de puesto participantes donde se describen entre otros aspectos, las funciones y competencias de cada caso (ver anexo N°1). 



Estos instrumentos se adjuntan en los anexos N°2 y N°3. Los mismos, contienen la siguiente estructura: 



· Aspectos generales, destinados a caracterizar la población participante.

· Recursos/ fortalezas individuales, que las personas participantes consideran poseer para contribuir al logro de los objetivos o metas de su oficina o despacho, desde su rol como jefatura o coordinación. 

· Autoevaluación de competencias, este apartado se centra en las competencias específicas asociadas al perfil del puesto para los roles de coordinación sea en el caso de personas juzgadoras (coordinadores, tramitadores) o personal de apoyo (coordinaciones judiciales). 



Con el fin de conocer la percepción que las personas tienen de sus competencias y, en consecuencia, de sus necesidades de desarrollo; en el formulario deben valorar las distintas conductas que conforman cada competencia con una escala de frecuencia tipo Likert. Asimismo, deben completar la casilla de “Necesidades de mejora” describiendo sus principales dificultades en relación con la competencia. Se incluye, además, para cada competencia una casilla denominada “Impacto en el servicio” donde se deben detallar las consecuencias que las necesidades de mejora descritas tienen en el servicio. 



· Áreas de conocimiento, aquí se presentan una serie de áreas de conocimiento relacionados con los diferentes procedimientos administrativos que se requiere manejar como jefatura o coordinación. 

· Nuevos retos, si el juzgado o despacho se enfrenta o se plantea asumir nuevos retos en un corto plazo tales como reformas de ley, rediseño, nueva tecnología, etc., en este espacio se deberán indicar las necesidades de capacitación percibidas para afrontar estas situaciones.  

· Síntesis, finalmente, se dispone de un espacio para que la persona sintetice sus necesidades de capacitación considerando la información consignada en los apartados anteriores. 



Los instrumentos diseñados fueron aplicados durante los talleres diagnósticos. 



4. Resultados



En este apartado se detallan los resultados globales por cada acción realizada. Los datos no se analizan a profundidad por persona participante; estas se toman como representantes del universo de interés a manera de muestra y se generalizan los resultados, los cuales dan cuenta de las necesidades de capacitación percibidas por las personas participantes en materia de gestión de personas, según el alcance del informe emitido por la Dirección de Planificación. 



4.1. Reunión Administración II Circuito Judicial de San José: 



Durante esta reunión se sondea cómo ha sido el ajuste de juezas y jueces coordinadores de Juzgado y del personal coordinador judicial en relación con las nuevas responsabilidades en cuanto a la gestión de personas tales como inducción, nombramientos, registro de asistencia, suministros, vacaciones, entre otros. 



Al respecto, el Señor Miguel Muñoz comenta que, como parte del proceso de cambio, la Administración generó espacios el año anterior con el fin de que todos los procesos en esta materia fueran trasladados a las personas encargadas con la debida instrucción. Al principio, comenta, hubo alguna dependencia, pero conforme transcurrió el tiempo, las consultas disminuyeron. 



Pese a lo anterior, expresa la necesidad de sondear con mayor profundidad las necesidades que persisten ya que no tiene mayor referencia de los juzgados que no estaban bajo su administración. 



En atención de lo anterior, se acordó que Gestión de la Capacitación realice, en coordinación con la Administración, un diagnóstico con el fin de determinar las necesidades actuales de juezas y jueces coordinadores de Juzgado, tramitadores y personal coordinador judicial según se detalla en la siguiente minuta: 





Por otra parte, el Sr. Miguel Muñoz hizo referencia a otras recomendaciones derivadas del trabajo realizado por Planificación, en materia de capacitación, de las cuales este Subproceso no tiene conocimiento en tanto no fueron trasladadas a la Dirección de Gestión Humana. 



4.2. Reflexiones extraídas de los talleres de diagnóstico



Tal como se expuso antes, la participación en los talleres fue mixta. Por lo anterior, a continuación, se exponen de manera integrada, las principales reflexiones derivadas de este espacio:



· Las personas participantes en general expresaron con vehemencia su malestar con el proceso de cambio en cuanto a su contenido y gestión, mostrando desconfianza y apatía con el proceso de diagnóstico en un inicio. 

· El descontento se asocia mayormente con el incremento en la carga de trabajo sin que ello haya supuesto un reajuste salarial. Al respecto, exponen que están realizando las gestiones correspondientes para que este tema sea revisado por la Dirección de Planificación y el Consejo Superior. 

· En relación con la instrucción recibida por la Administración y el apoyo brindado por parte de la Dirección de Gestión Humana en la gestión del cambio según se detalló anteriormente, señalan que estos esfuerzos fueron insuficientes en su momento. Además, indican que no se ha brindado acompañamiento de modo que, el conocimiento acumulado a la fecha deviene principalmente de la experiencia y la colaboración entre juzgados. 

· De acuerdo con las personas participantes, la ejecución de las funciones reasignadas a los despachos y juzgados, recaen mayormente en las personas coordinadoras judiciales (personal de apoyo). 

· Como parte de las actividades realizadas, concluyen que a lo largo del tiempo han acumulado una serie de recursos que les ha permitido sacar la tarea adelante, no obstante, es preciso revisar, actualizar o reafirmar y normalizar prácticas en materia de gestión de personas, dando cabida de esta manera a la posibilidad de una mejora continua independientemente del momento. 

· A partir de estos ejercicios, se generó además una trama de conocimientos, procedimientos y actitudes que orientó el llenado del instrumento abarcando diferentes dimensiones de la competencia. Por ejemplo, los grupos concluyeron que el liderazgo, aspecto central de la recomendación emitida por la Dirección de Planificación, integra contenidos de diversa índole tales como aspectos relacionales, procedimentales y normativos, para poder orientar e influir en las personas en congruencia con la naturaleza del puesto, la misión institucional, sus objetivos, sus valores y sus ejes. 



4.3. Resultados coordinadores judiciales

 

a. Recursos/ fortalezas individuales 



En términos generales, las personas participantes refirieron los siguientes recursos: 



		Competencias

		Capacidad para la toma de decisiones y resolución de problemas



		

		Capacidad de análisis



		

		Iniciativa



		

		Orden y organización / Planificación



		

		Comunicación (escucha, oral y escrita, asertividad) 



		

		Delegación



		

		Enseñanza/ Instrucción



		

		Trabajo en equipo



		Áreas de conocimiento

		Resolución de conflictos 



		

		Conocimientos técnicos de tramitación/ administrativos (curso técnico judicial impartido a distancia por la Escuela Judicial) 



		

		Conocimientos en la materia



		

		Formación en derecho



		

		Conocimientos informáticos



		Actitudes 

		Disposición



		

		Querer hacer bien las cosas



		

		Interés



		

		Empatía



		

		Tolerancia



		Otros 

		Experiencia



		

		Confianza por parte del equipo



		

		Buenas relaciones interpersonales



		

		Visión



		

		Conciencia del rol







b. Autoevaluación de competencias: 



De acuerdo con el perfil del puesto, se solicitó a las personas autoevaluarse en las competencias: liderazgo, organización y orden, trabajo en equipo y orientación al servicio. A continuación, se detallan los resultados: 



· Liderazgo: La mayoría de las personas indican manifestar las conductas asociadas a la competencia liderazgo “con frecuencia” y “siempre”, esta última con una mayoría de las respuestas, según se observa en el siguiente gráfico.







Pese a la valoración positiva, las personas participantes identifican las siguientes necesidades de mejora: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Cómo ofrecer realimentación 

		No se obtienen los resultados deseados 



		Gestión de las diferencias, establecimiento de climas de trabajo adecuados/ conducción de actividades grupales 

		Mal ambiente de trabajo 



		Comunicación frente a audiencias

		Inseguridad



		Cómo fortalecer el valor del aporte de cada persona en su puesto de trabajo 

		



		Comunicación oportuna de la información en relación con cambios u orientaciones nuevas

		Se perjudica el desempeño progresivo del despacho en cuanto a metas



		Autocrítica 

		



		Gestión de los recursos a disposición 

		







· Organización y orden: en relación con esta competencia, una mayoría de las personas manifiestan presentar las conductas asociadas a la competencia “Siempre”. 







Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Incremento del recurso con el fin de hacer una mejor distribución de las labores

		Riesgos laborales y en la tramitación

Sobrecarga

Rezago 



		Mejora de los registros de información (orden, disponibilidad). 



		Preocupación

Pedida de tiempo localizando la información



		Estrategias de organización y administración del tiempo propios. Priorización.

		Retrasos e incumplimiento (servicio, presentación de informes, etc.)



		Organización y distribución de las cargas de trabajo de las personas que integran el equipo

		Sobrecarga 







· Trabajo en equipo: al igual que en los casos anteriores, la mayoría de las personas participantes consideran mostrar las conductas asociadas a esta competencia, “siempre” según se observa a continuación: 







Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Más ayuda 

		-



		Generación de confianza 

		Sensación de exclusión y poca valoración



		Técnicas de trabajo en equipo. Incluir a todo el equipo con el fin de generar una visión común

		Mejorar los desarrollos de los objetivos







· Orientación al servicio: las respuestas en este caso exhiben la misma tendencia que en los casos anteriores, siendo que la percepción es que siempre se muestran conductas asociadas a la competencia orientación al servicio según se expone en el siguiente gráfico: 







Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Mejorar la gestión de las emociones

		-



		Saber cómo convencer y motivar a los demás de esforzarse por los mismos objetivos

		Se daña el servicio a la persona usuaria



		Capacitaciones para el buen servicio al cliente

		Si ya que el usuario se queja con la atención brindada y por la materia es vulnerable



		Comunicación asertiva

		Calidad del servicio 







a. Áreas de conocimiento

En la siguiente tabla se detallan los resultados en torno a las áreas de conocimiento consultadas: 



		Área

		Resultados

		Retos



		Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras

		12 personas responden percibirse fuertes en este tema. 7 personas lo consideran una oportunidad de mejora. 

		Obtener lineamientos por parte de la institución. Los conocimientos y prácticas en esta área se han desarrollado por la experiencia. 



		Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 

		12 personas perciben estos temas como fortaleza. 7 personas los consideran como una oportunidad de mejora. 

		Conocimientos obtenidos mediante la experiencia. No hay capacitación institucional en el tema. Es necesario una actualización. 



		Legislación y reglamentos internos: 

· Reforma procesal laboral 

· Ley contra el hostigamiento sexual 

· Ley contra el acoso laboral

		Solo 7 personas se perciben fuertes en estos temas. 12 personas lo consideran una oportunidad de mejora. 

		Se requiere capacitación formal y a profundidad en el tema. Asimismo, trasladar estos conocimientos al personal de apoyo. 





		Aplicación del régimen disciplinario

		Solo 4 personas se perciben fuertes en estos temas. 15 personas lo consideran una oportunidad de mejora.

		Capacitación en el tema con claridad de las funciones que, al respecto, corresponden a la coordinación judicial y cuáles a la judicatura. 







b. Nuevos retos



En cuanto a los desafíos que se prevén en asocio a nuevos retos, vinculados con necesidades de capacitación, se obtuvieron los siguientes resultados: 



		Despacho

		Reto

		Necesidades de capacitación



		Tribunal Penal de Flagrancia

		Cambio de Gestión escritorio virtual

		Capacitación en el manejo del sistema



		Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Adultos

		Ley Crimen Organizado

		Campo de cobertura / Recursos brindados / Cambio de Competencia



		

		Reforma de los Tribunales de apelación

		Recursos brindados / Nuevas funciones



		Tribunal de Apelación de Trabajo

		Rediseño

		En la parte administrativa con la incorporación del nuevo puesto de administrador como recargo al Coordinador



		Juzgado de Tránsito

		Reformas de Ley de Tránsito

		Dar capacitación constantemente



		Juzgado Penal

		Cambios en la competencia de la ley penal de hacienda

		Está pendiente de definirse la situación



		Juzgado de familia

		Reforma procesal familia

		No se cuenta con una programación de capacitación para esto



		Juzgado Especializado de Cobro Sección I

		Aplicación práctica de la nueva reforma en materia civil

		Capacitación sobre mejoras de sistemas, machotes, cambios, etc.



		

		Nuevo CPC

		Capacitación práctica



		Juzgado Especializado de Cobro Sección II

		Cambios en la Reforma de Ley

		Capacitación en SEVRI, debido a que se podrían identificar nuevos riesgos.



		

		

		Capacitación específica para el despacho con la situación real y con la generalidad del país, ya que tenemos diferencias marcadas.



		

		Rediseño

		Capacitación en el manejo de cambios y resistencia del cambio de personal



		

		Reforma procesal civil

		Capacitación del personal en cuanto al nuevo código



		Juzgado Agrario

		Nuevo Código Procesal Civil

		Capacitación



		

		Nuevo Código Procesal Agrario

		Capacitación



		

		Nuevo Código Procesal Laboral

		Capacitación



		Juzgado Civil Mayor Cuantía

		Reforma a la Ley

		Gestión del cambio



		Juzgado Violencia Doméstica

		Rediseño y se está con un seguimiento por parte del Depto de Planificación

		Trabajo en equipo dirigida a todo el personal. 



		Juzgado Contravencional

		Cambio escritorio virtual

		Explicación del sistema sus pro y contras, para saber solucionarlos sin contratiempos.







c. Síntesis



A continuación, se enuncian los temas sugeridos por las personas participantes en cuanto a necesidades de capacitación. Además, se refiere la cantidad de menciones obtenida en cada tema: 







En forma adicional se agrega que la capacitación que se gestione debe ser extensiva a las personas que asumen la función de coordinación a nivel del personal de apoyo, en ausencia de la persona coordinadora. 



4.4. Resultados judicatura 



d. Recursos/ fortalezas individuales 



En términos generales, las personas participantes refirieron los siguientes recursos: 



		Competencias

		Capacidad de análisis



		

		Capacidad en la resolución de conflictos



		

		Comunicación



		

		Sentido del deber



		

		Compromiso (escucha, comunicación – brindar instrucciones claras) 



		

		Iniciativa para ejecutar y organizar



		

		Planificación



		

		Trabajo en equipo



		

		Visión humana (humanismo)



		

		Delegación



		Áreas de conocimiento

		Conocimientos técnicos de la materia específica



		

		Conocimiento de los sistemas (Escritorio virtual, gestión, sistemas para trámites administrativos)



		Actitudes 

		Ecuanimidad



		

		Empatía



		

		Amor al trabajo



		

		Interés en aprender y mejorar



		

		Disposición al cambio



		

		Apertura (atención de sugerencias y al diálogo) 







e. Autoevaluación de competencias



De acuerdo con el perfil del puesto, se solicitó a las personas autoevaluarse en las competencias: liderazgo, organización y orden, trabajo en equipo y orientación al servicio. A continuación, se detallan los resultados: 



· Organización y sentido de prioridad: La mayoría de las personas indican manifestar las conductas asociadas a la competencia “con frecuencia” y “siempre”, esta última con una mayoría de las respuestas, según se observa en el siguiente gráfico.







Pese a la evaluación satisfactoria de la competencia, se indican los siguientes aspectos de mejora: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Mayor seguimiento

		Despacho ordenado. Servicio ágil a las personas usuarias. Cumplimiento de objetivos.



		Capacitación en los diversos informes (PAO, PAI, etc.)

		Información y metas no alcanzadas



		Obtener conocimientos sobre cómo se debe gerenciar. Creaciones de Plan de Trabajo.

		Es posible que no se cumplan objetivos o que no se continué con los trabajos por falta de supervisión







· Persuasión en influencia: En cuanto a esta competencia, se observa un comportamiento similar a la anterior. Sin embargo, la percepción es un poco menos positiva, particularmente en cuanto a las conductas: preparación ante posibles situaciones disruptivas y logro de acuerdos tal como se muestra a continuación: 







Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Mejorar destrezas de persuasión.

		Mejor ambiente trabajo fluidez



		Capacitación en manejo de relaciones interpersonales.

		Deterioro en relaciones interpersonales.



		Conocer sobre las dinámicas de grupo e interacción entre individuos

		



		Capacidad de motivar

		No alcanzar el 100% los objetivos.







· Resistencia a la tensión: El patrón se repite en esta competencia también, donde se evalúan con un poco más de cautela, aunque de igual manera positiva, las conductas: gestiono mis emociones en situaciones de estrés o tensión manteniendo el nivel del desempeño y en situaciones adversas, tomo acciones para reenfocar mis esfuerzos y el de mi equipo de trabajo. 







Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Mejorar manejo de las emociones y control del estrés (propio – autoconocimiento – y del personal)

		Mejor ambiente de trabajo. 



		

		Deterioro de la salud emocional y física de todos



		Delegación

		Deterioro del servicio







· Liderazgo: La mayoría de las personas indican manifestar las conductas asociadas a la competencia “con frecuencia” y “siempre”, esta última con una mayoría de las respuestas, según se observa en el siguiente gráfico.







Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 



		Necesidad de mejora

		Posible impacto



		Capacitación en estímulo de motivación

		Personal no comprometido con objetivos y metas.



		Conocer un poco más sobre las funciones de otros puestos en especial la mística que lo caracteriza.

		-



		Necesidad de que el equipo de trabajo y su jefatura sienta el respaldo real de la institución (Los altos niveles de decisión).

		Falta de solidaridad y desmembramiento del trabajo en equipo.







f. Áreas de conocimiento



En la siguiente tabla se detallan los resultados en relación con las distintas áreas de conocimiento analizadas: 



		Área

		Resultados

		Retos



		Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras

		3 personas consideran este tema y 4 como una oportunidad de mejora. 

		Guías de procedimientos en cuanto al funcionamiento del despacho. 



Instrucción para realizar esta tarea. 



*Se indica que esta labor no está en manos de la jefatura



		[bookmark: _Hlk532412575]Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 

		3 personas consideran este tema y 4 como una oportunidad de mejora.

		Aunque se conoce la normativa, su aplicación es engorrosa y existen demasiados trámites.



*Se indica que esta labor la realiza la persona coordinadora judicial. 



		Legislación y reglamentos internos: 



· Reforma procesal laboral 

· Ley contra el hostigamiento sexual 

· Ley contra el acoso laboral

		4 personas consideran este tema y 3 como una oportunidad de mejora.

		Necesidad de actualización permanente. 



Conocimiento adquirido de manera autodidacta. Se requiere capacitación. 





		Aplicación del régimen disciplinario

		2 personas consideran este tema y 5 como una oportunidad de mejora.

		Se conoce el trámite. No se comparten lineamentos.



		

		

		La aplicación del régimen disciplinario es una materia administrativa de la cual no hay inducción, ni capacitación. Incluso la página de referencia de jurisprudencia disciplinaria no está actualizada ni tampoco existe un procedimiento en el sistema. 







g. Nuevos retos



		Despacho

		Desafío

		Necesidades de capacitación



		Juzgado Penal

		Nuestro despacho fue el primero en su objeto de rediseño, el reto es la mejora continua ante la falta de recursos e inflexibilidad de la organización.

		-



		Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Adultos

		Reforma civil

		Refrescamiento del trámite.



		

		Implementación de Mejoras informáticas

		Capacitación en nuevas mejoras



		Juzgado Civil Menor Cuantía

		Entrada en vigor nuevo Código Procesal Civil

		Mayor capacitación para el personal técnico.



		Juzgado Violencia Doméstica

		Escritorio virtual

		Disposición al cambio, uso adecuado del recurso tecnológico.



		Juzgado Agrario

		Reforma procesal Laboral

		Injerencia en los procesos, posibilidad de aplicar supletoria



		

		Código procesal Civil

		Manejo de audiencias y de gestiones de parte



		

		Código procesal Agrario

		Cambios relevantes con el modelo actual de la Ley de Jurisdicción agraria.



		Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Juvenil

		Ley de la jurisdicción con el crimen organizado

		Operativa para saber cómo se distribuirá está nueva competencia jurisdiccional



		

		Expediente virtual

		Manejo técnico e informático de este



		

		Ley de la jurisdicción con el crimen organizado

		Para los jueces, tema procesal, de fondos y seguridad







h. Síntesis



A continuación, se enuncian los temas sugeridos por las personas participantes en cuanto a necesidades de capacitación. En el gráfico, además, se indica la cantidad de menciones por tema:







5. Análisis de los datos



a. Puntos de confluencia



· En cuanto al reconocimiento de los recursos que poseen las personas participantes para gestionar el personal a su cargo, se observa una autopercepción positiva, particularmente a nivel competencial y actitudinal. 



Si bien, en términos generales, estos recursos son distintos de las competencias consultadas, esta valoración positiva se ratifica con los resultados del apartado N°2., del instrumento: Autoevaluación de competencias, los cuales muestran una tendencia a ubicarse en los niveles superiores de la escala tanto por parte del personal de apoyo (coordinadores judiciales) como de las personas juzgadoras. 



· Pese a lo anterior, en la mayoría de los casos se identifica alguna oportunidad de mejora. No obstante, impresiona que su prioridad se supedita a la adquisición de conocimientos puntuales sobre procesos específicos que intervienen en la gestión del personal. 



· Por su parte, la valoración de los recursos personales a nivel de áreas de conocimiento es escueta y refiere para ambos casos mayormente conocimientos en la materia que tramitan o los procesos propios de la oficina tales como operación de sistemas informáticos, tramitación, entre otros. Esto se ve reforzado con la elección de temas y necesidades reportadas en general por el personal participante, a lo largo del instrumento. 





· Como puntos o temas de confluencia a nivel de necesidades de capacitación, con base en los resultados expuestos, se detallan los siguientes: 



		Tema

		Contenidos generales



		Legislación y reglamentos internos

		Reforma procesal laboral 



		

		Ley contra el hostigamiento sexual



		

		Acoso laboral



		Régimen disciplinario

		-



		Actualización en procesos administrativos 

		Nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc. 



		Organización 

		· Priorización 

· Distribución de tareas 

· Controles efectivos de la gestión del personal 

· Administración del tiempo personal 

· Delegación 



		Comunicación 

		· Diferencias generacionales

· Realimentación

· Estímulo

· Instrucciones

· Convencimiento / persuasión 



		Actualización de herramientas *

		SEVRI, PAO, etc. 







* Si bien, estas herramientas se orientan a la gestión de los juzgados y despachos, su desarrollo, contenido y aplicación deben involucrar a todo el personal e impactan la gestión del equipo. Por lo tanto, se estima conveniente, en atención a los argumentos presentados por las personas participantes, incluir su revisión en el plan de capacitación. 



b. Resultados obtenidos por el personal de apoyo (personas coordinadoras judiciales) 



En forma adicional a los contenidos expuestos, en el caso del personal coordinador judicial se destaca la necesidad de apoyar su gestión mediante talleres orientados a promover el trabajo en equipo, integrando a sus respectivos grupos de trabajo. O, en su defecto, orientados al desarrollo de estrategias para fomentar el trabajo en equipo dentro de sus grupos. 



A este respecto, es necesario vincular herramientas tales como SEVRI, PAO, y aquellas otras que contribuyan a integrar y comprometer al personal con las metas del Despacho o Juzgado de una manera concreta, además de la sensibilización y las relaciones interpersonales. 



c. Resultados obtenidos por las personas juzgadoras 



En el caso de las personas juzgadoras se hace referencia además de los temas expuestos, al desarrollo de espacios para el entrenamiento en gestión emocional. Considerando la relevancia de este tema y su transversalidad en las transacciones que ocurren a diario entre las personas en cualquier situación, es preciso valorar la posibilidad de hacer extensivo este contenido al personal coordinador judicial en espacios separados. 



d. Validación con el Consejo de Administración 



Las necesidades de capacitación identificadas, presentadas en los apartados anteriores, fueron acogidas por el Consejo de Administración ratificándose las mismas. 



Se hizo particular énfasis en la necesidad de abordar lo relacionado con “Legislación y reglamentos internos” en lo referente a acoso laboral, sexual y discriminación, en cuanto a: 

 

· Legislación y normativa 

· Alcance de las comisiones institucionales que abordan estas temáticas (rol, procedimientos, alcance, fundamento legal para actuar, etc.) 



De la mano de lo anterior, se planteó la necesidad de profundizar en la aplicación del régimen disciplinario con enfoque en disciplina progresiva como mecanismo de prevención y protección. 



Con el fin de reforzar la propuesta, se solicitó incluir los siguientes temas:

 

· Gestión de las diferencias generacionales en el trabajo 

· Manejo de Excel como herramienta básica de apoyo al contenido “Actualización en procesos administrativos” 

Además, se plantearon las siguientes necesidades: 

· Participar a las personas juzgadoras tramitadoras en el proceso de capacitación

· Impulsar la ejecución de la propuesta de capacitación con sentido de urgencia considerando la afectación percibida a raíz del proceso de cambio

· Aprovechar los conocimientos y recursos institucionales existentes para posibilitar las acciones de capacitación en temas como régimen disciplinario, plan anual operativo, etc. 



En cuanto a la clarificación de roles se hace un llamado a la responsabilidad de los Consejos de Jueces a lo interno de cada Juzgado o Tribunal, para delimitar las funciones que corresponden a cada figura en lo referente a la gestión del personal según los reglamentos institucionales y la dinámica interna de cada oficina. En el ámbito de la capacitación, se acotaría únicamente lo reglamentado para conocimiento y/o actualización de las personas participantes.

 

6. Conclusiones y recomendaciones



· Con base en lo expuesto, se presenta la siguiente propuesta de capacitación: 

		Tema

		Contenidos generales

		Apoyo institucional requerido*

		Prioridad



		Legislación y reglamentos internos

		Reforma procesal laboral 

		Escuela Judicial

		1



		

		Ley contra el hostigamiento sexual

		Secretaría Técnica de Género

		



		

		Acoso laboral

		Dirección de Gestión Humana/ Ambiente Laboral

		



		Régimen disciplinario

		Régimen disciplinario/ disciplina progresiva

		Facilitación a cargo de la Inspección Judicial en lo referente al proceso disciplinario

		2



		Gestión de las emociones

		Regulación emocional

Inteligencia interpersonal

Gestión de los conflictos

Bienestar y autocuidado

		· 

		3



		Actualización en procesos administrativos 

		Nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc. 

		Dirección de Gestión Humana/ Administración humana y Administración salarial

		4



		Organización 

		· Priorización 

· Distribución de tareas 

· Controles efectivos de la gestión del personal 

· Administración del tiempo personal 

· Delegación 

		· 

		5



		Comunicación 

		· Realimentación

· Estímulo

· Instrucciones

· Convencimiento / persuasión 

· Manejo de las diferencias generacionales

		· 

		6



		Actualización de herramientas

		SEVRI

		Control Interno

		7



		

		PAO

		Dirección de Planificación

		







*En adición a las instancias identificadas, se requiere el apoyo de la Administración Regional del II Circuito en materia logística, según las necesidades que surjan. 



· La oferta de capacitación estará destinada tanto al personal coordinador judicial, como a la judicatura en los roles de coordinación y tramitación. En la medida de las posibilidades, se incluirá al personal que sustituye a la persona coordinadora en su ausencia.

· El abordaje de los temas se realizará entre los años 2019 y 2020. En el año 2021 se realizará un nuevo seguimiento. 

· Según se requiera, en los espacios de capacitación se buscará acotar lo reglamentado en relación con la división de roles entre coordinación judicial, juez/a coordinadora y juez/a tramitadora para conocimiento y/o actualización de las personas participantes. La resolución de las discrepancias o confusiones al respecto corresponde a cada despacho. 

· El programa de capacitación estará dirigido a toda la población en estudio. Con el fin de obtener el máximo provecho de los recursos que se inviertan, se requiere asegurar el apoyo y compromiso de los juzgados y tribunales judiciales en cuanto a los siguientes aspectos: 



· Facilitación de la información que se solicite (listas, disponibilidad de tiempo, etc.) 

· Agenda de los espacios de capacitación que se convoquen

· Asistencia obligatoria a las actividades, una vez que se hayan inscrito o matriculado en ellas



· Considerando que las diferentes temáticas identificadas pueden ser de dominio por parte de algunas de las personas participantes y que, según se expresó, tales conocimientos – en algunos casos – han sido adquiridos en la práctica y no así, mediante procesos de formación institucionales; impresiona que tal manejo “empírico” podía eventualmente derivar en interpretaciones erróneas de los procedimientos y falta de uniformidad. Por esta razón, las acciones formativas estarán orientadas al desarrollo de nuevos conocimientos y actualización por igual.  

· Todos los temas expuestos deben ser orientados – en la acción formativa – desde un enfoque práctico centrado en el ejercicio del puesto. 

· Con el fin de aprovechar los recursos institucionales, contener el gasto y proporcionar capacitación a la medida se requiere el apoyo de distintas instancias institucionales para la facilitación de contenidos asociados a: legislación y reglamentos internos, régimen disciplinario y actualización en procesos administrativos. Lo anterior, en un marco de trabajo cooperativo. Gestión de la Capacitación acompañará los procesos en todo momento. 

· En cuantos a los desafíos que están asumiendo o asumirán los juzgados y oficinas respondientes, impresiona que en todos los casos refieren a procesos de cambio de amplio alcance que están siendo o serán gestionados con base en planes institucionales específicos desde la mecánica de gestión de proyectos, que, en principio, involucran  a diferentes oficinas e instancias de la organización, tales como la Dirección de Planificación, la Dirección de Tecnología, la Dirección de Gestión Humana, la Escuela Judicial, entre otros. 



ANEXOS



N°1. Perfiles competenciales













N°2.  Instrumento diagnóstico juezas y jueces coordinadores





N°3. Instrumento diagnóstico coordinaciones judiciales





N°4. Lista de personal aportada por la Administración del II Circuito Judicial de San José





(…)”
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En sesión N° 95-16 celebrada el 13 de octubre del 2016, artículo LXI, previamente a resolver lo que corresponda, respecto al informe Nº 1707-PLA-2016 remitido por la Dirección de Planificación sobre el estudio de las cargas de trabajo y rediseño de la Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, se acordó conceder audiencia a la Comisión de la Jurisdicción Contencioso Administrativa, en la fecha que oportunamente se coordinaría. 



Asimismo, en sesión N° 109-16 celebrada el 6 de diciembre del 2016, artículo IV, se tomó nota de lo manifestado por doctora Iris Rocío Rojas Morales, Magistrada de la Sala Primera sobre la solicitud de independencia administrativa de la administración del Segundo Circuito Judicial de San José y se trasladó a la Dirección Ejecutiva y de Planificación para su análisis en relación con el informe N° 1707.PLA-2016.



Posteriormente, en la sesión Nº 20-17 celebrada el 7 de marzo de 2017, artículo XXXV, en lo conducente, se tuvo por rendido el informe N° 368-PLA-2017 de la Dirección de Planificación, sobre el proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José. Asimismo, se tomó nota de los principales conclusiones y recomendaciones -entre lo que interesa se solicitó a la Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.



Finalmente, en sesión N° 1-19 celebrada el 08 de enero de 2019, artículo LXII, Tener por rendido el informe N° 1511-PLA-2018 de la Dirección de Planificación, relacionado con el proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José. Asimismo, se avalaron las recomendaciones sugeridas conforme al resultado del primer seguimiento las cuales deberían ser implementadas a la brevedad posible por la citada Oficina.



Se acordó: Tener por rendido el informe N° PJ-DGH-CAP-117-2019 elaborado por la Dirección de Gestión Humana y aprobar el plan de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, así como las recomendaciones propuestas.



Las Direcciones de Planificación, Gestión Humana y Tecnología de la Información y la Escuela Judicial, tomarán nota para lo que a cada uno corresponda.”



Atentamente, 









Kenneth Aguilar Hernández

Prosecretario General interino

Corte Suprema de Justicia





 

[bookmark: _GoBack]c: 	Escuela Judicial 

Dirección de Planificación

	Dirección de Tecnología de la Información

	Diligencias / Refs: (7778-169, 3913-19) 



Andrea 

LIDERAZGO



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Oriento a las personas de su equipo en relación con los objetivos y responsabilidades del despacho	Superviso periódicamente las labores críticas	Me mantengo alerta a los resultados que se esperan de mi equipo y les brindo realimentación	Mantengo informado a mi equipo de las decisiones que les pueden afectar	0	0	1	11	7	0	1	0	6	12	0	0	3	6	10	0	0	3	5	11	



ORGANIZACIÓN Y ORDEN



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Priorizo las actividades, de acuerdo con los objetivos y procedimientos establecidos	Mantengo registros que me permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de mis actividades y las de mi equipo	Organizo el trabajo de mis colaboradores en forma equitativa	Brindo instrucciones claras y oportunas 	0	0	2	4	13	0	1	3	5	10	0	0	3	3	13	0	0	0	6	13	



TRABAJO EN EQUIPO



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Apoyo el desarrollo de las tareas de mi equipo en la medida de mis posibilidades	Brindo ayuda cuando se presentan dificultades sea que me lo soliciten o no	Impulso y apoyo las decisiones del equipo y coopero en actividades comunes	0	0	0	6	12	0	0	2	8	8	0	0	0	7	11	



ORIENTACIÓN AL SERVICIO



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Busco conocer y empatizar con las necesidades de las personas que integran mi equipo de trabajo	Brindo respuesta oportuna a los requerimientos de mi equipo de trabajo 	Mantengo un trato cordial y asertivo	Fomento una cultura orientada al servicio de calidad	0	0	1	4	14	0	0	1	5	13	0	0	0	4	15	0	0	0	4	15	



MENCIONES 	Trabajo en equipo 	Inteligencia emocional 	Indicadores 	Expresión oral frente a audiencias	Inducción 	SEVRI 	Reglamentos 	Código Procesal Agrario	Liderazgo	Legislación y normativa 	Régimen disciplinario	4	1	1	1	1	2	1	1	2	5	6	TEMAS



MENCIONES





ORGANIZACIÓN Y SENTIDO DE PRIORIDAD



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Establezco prioridades y plazos para la ejecución de mis actividades y las de mi equipo, según su nivel de importancia	Defino procedimientos de control y seguimiento de mi plan de trabajo y el de mi equipo.	Utilizo métodos de organización flexibles para reorientar al equipo en caso de imprevistos.	Fijo las prioridades del área a mi cargo	0	0	0	3	4	0	1	0	2	4	0	0	0	3	4	0	0	0	1	6	



PERSUASIÓN EN INFLUENCIA



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Me preparo ante posibles objeciones o reacciones disruptivas	Empleo técnicas de mediación cuando es necesario	Logro acuerdos y cambios de opinión en los demás, incluso cuando éstos tienen posturas antagónicas	0	0	1	4	2	0	0	0	3	4	0	0	1	6	0	



RESISTENCIA A LA TENSIÓN



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Gestiono mis emociones en situaciones de estrés o tensión manteniendo el nivel del desempeño	Analizo y comprendo la postura y sentimientos de otras personas	En situaciones adversas, tomo acciones para reenfocar mis esfuerzos y el de mi equipo de trabajo	0	0	1	4	2	0	0	0	2	5	0	0	0	4	3	



LIDERAZGO



NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Oriento los esfuerzos del equipo hacia los objetivos y metas de la institución	Realizo acciones para estimular la motivación de mis colaboradores	Promuevo la eficacia de los miembros de mi equipo de trabajo	Asigno responsabilidades a las personas de mi equipo de manera equitativa	0	0	0	2	5	0	0	0	4	3	0	0	0	2	5	0	0	0	0	7	



MENCIONES	Gestión/ gerencia de personal	Técnicas de Administración general	Aplicación del Régimen disciplinario	Código Procesal Agrario	Código Procesal Civil	Código Laboral	Ley contra el hostigamiento sexual	Ley contra el acoso laboral	Legislación laboral y reglamentos internos	3	1	4	1	1	1	1	1	1	TEMAS



MENCIONES









Teléfonos: 2295-3845 // 2295-3711	 Correo: secrecorte@poder-judicial.go.cr Fax: (506) 2295-3706 Apdo: 1-1003 San José
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Minuta de reunión


Gestión de la Capacitación


Dirección de Gestión Humana



Poder Judicial de Costa Rica



			Fecha: 


			06 de julio de 2018





			Hora:  


			2:30 p.m. 





			Objetivo:


			Realizar seguimiento al acuerdo del Consejo Superior sesión 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, en el que se solicita, entre otros aspectos: 



3.4. La Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho. 





			Lugar: 


			Gestión de Capacitación, Dirección de Gestión Humana. Oficina de la jefatura





			Participantes:


			Miguel Muñoz Flores, Profesional, Administración Regional del II Circuito Judicial de San José


Cheryl Bolaños Madrigal, Jefatura Gestión de la Capacitación



Jeannette Durán Alemán, Profesional - Gestión de la Capacitación








Temas abordados: 


1. Gestión de la Capacitación expone acciones realizadas en el año 2017, en atención a la recomendación de Planificación y el análisis realizado en el momento donde se determina como necesidad inmediata la sensibilización al cambio: 



			Actividad


			Fecha


			Objetivo


			Personas participantes


			Observaciones





			Taller de sensibilización al cambio con el personaje “La Benigna”. 


			27 de setiembre de 2017


			Introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.


			37 personas procedentes de los diferentes Juzgados y Tribunales que conforman el II Circuito Judicial de San José. 


			Se adjuntan informe de la actividad y lista de asistencia: 
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2. Gestión de la Capacitación sondea cómo ha sido el ajuste de juezas y jueces coordinadores de Juzgado y del personal coordinador judicial en relación con las nuevas responsabilidades en cuanto a la gestión de personas tales como inducción, nombramientos, registro de asistencia, suministros, vacaciones, entre otros. 


3. Al respecto, el Señor Miguel Muñoz, comenta que, como parte del proceso de cambio, la Administración generó espacios el año anterior con el fin de que todos los procesos en esta materia fueran trasladados a las personas encargadas con la debida instrucción. Al principio, comenta, había alguna dependencia, pero conforme ha trascurrido el tiempo, las consultas han disminuido. 



4. No obstante, coincide con la necesidad de sondear con mayor profundidad las necesidades que persisten ya que no tiene mayor referencia de los juzgados que no estaban bajo su administración. 



5. El Sr. Miguel Muñoz expone además otras recomendaciones derivadas del trabajo realizado por Planificación, en materia de capacitación, de las cuales este Subproceso no tiene conocimiento en tanto no fueron trasladadas a la Dirección de Gestión Humana. 



6. Finalmente, el Sr. Muñoz solicita brindar seguimiento a una serie de necesidades de capacitación percibidas propias de al Administración. 


Acuerdos:  



a.  Gestión de la Capacitación realizará en coordinación con la Administración, actividad de diagnóstico con el fin de determinar las necesidades actuales de juezas y jueces coordinadores de Juzgado, tramitadores y personal coordinador judicial, en atención a la recomendación referida por la Dirección de Planificación en informe No. 59-PI-2017 (sesión del Consejo Superior 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV). 


b. En relación con el mismo acuerdo, el Sr. Muñoz enviará al Subproceso de Gestión de la Capacitación informe completo de la Dirección de Planificación donde se detallan otras recomendaciones en materia de capacitación que no fueron referidas originalmente a este Subproceso. 


c. El Sr. Miguel Muñoz enviará a Gestión de la Capacitación lista de personas que ocupan los puestos de Juez/a coordinador/a, juez/a tramitador/a y coordinador/a judicial; en todos los juzgados y Despachos que integran el II Circuito Judicial de San José. 



d. Gestión de la Capacitación adjunta matriz de necesidades de capacitación 2018 enviada por la Administración del II Circuito de San José, con el fin de que se revisen los temas solicitados y se establezcan prioridades. 
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CAPACITACIONES REQUERIDAS 2018







				Prioridad



				Temática



				Objetivo



				Tema Estratégico, Operativo o Proyecto



				Competencias Específicas 



				Cantidad de horas de capacitación



				Tipo de actividad sugerida 



				Cantidad Estimada de Personas 



				Población meta y oficina o sección a la que pertenece



				Estado del proceso







				



				Manejo de Conflictos







				Fortalecer las relaciones interpersonales en cada una de las áreas, en busca de la excelencia en el servicio.







				Gestion del Recurso Humano.



				Aplicación de sistemas o métodos que permitan un mejor manejo de situaciones o conflictos que se presentan a diario en los despachos y diferentes áreas de la Administración







				8







				Taller







				25







				Jefaturas de la Administración







Administradores de Despacho.







Encargados de Area.



				







				



				Defensa Personal, para los oficiales de la oficina de Comunicaciones Judiciales y los oficiales de Seguridad Interna







				Administrar adecuadamente el riesgo identificado por el Equipo de Riesgos de la Administración.







				Gestión del Recurso Humano



				Evitar lesiones a la integridad física de los oficiales de Localizaciones y Notificaciones, durante la realización de sus labores, en zonas de alto riesgo, así como los oficiales de Seguridad Interna del edificio ante la constante y creciente cantidad de juicios considerados de alta peligrosidad.



















				16







				Taller







				40



				Servidores de la Oficina de Comunicaciones Judiciales del II Circuito Judicial de San José y oficiales de Seguridad Interna







				EN PROCESO DE CONTRATACIÓN/ COORIDNACIÓN







				



				Manejo y Control de Inventarios de materiales y evidencias y adecuado manejo de Armas y explosivos.



				Mantener un control eficiente de los materiales y evidencias que están en custodia de la Bodega del Circuito.







				Transparencia y rendición de cuentas.



				Administración eficiente de los suministros, armas, activos y otros objetos de valor de la Bodega de Suministros.



				16



				Taller



				3



				Personal de apoyo encargados de esta función.



				







				



				Comunicación Asertiva







				Desarrollar habilidades para mejorar la comunicación, que facilite el intercambio de la información en las diferentes áreas







				Comunicación



				Adquisición de conocimientos necesarios para obtener una comunicación adecuada, que facilitara el intercambio de información, en las diferentes áreas de trabajo.







				8







				Taller







				25







				Jefaturas de la Administración







Administradores de Despacho.







Encargados de Area.



				







				



				Trabajo en Equipo







				Desarrollar destrezas para trabajar en equipo.







				Planificación Institucional



				Lograr influir en otros, y apoyarlos para que trabajen con entusiasmo en el logro de los objetivos comunes.



























				16



				Taller



				25



				Jefaturas de la Administración







Administradores de Despacho.







Encargados de Area.



				







				



				Paquetes informáticos de Excel, tablas dinámicas



				Desarrollar destrezas en el manejo de esta herramienta para la confección de informes y otras labores.



				Modernización de la Gestión Judicial.



				Aplicar los conocimientos obtenidos, del uso de esta herramienta, a fin de poder realizar las labores e informes estadísticos con mayor agilidad.











				32



				Taller



				31



				Jefaturas de la Administración.







Administradores de Despacho.







Encargados de Area, secretaria y personal de apoyo administración central.











				







				



				Redacción de informes técnicos y elaboración de indicadores de gestión







				Asegurar la calidad, confiabilidad y pertinencia de los informes que se generan en cada una de las áreas.











				Planificación Institucional



				Aplicar los conocimientos obtenidos, para mejorar la elaboración de informes y tareas cotidianas.







				32



				Taller



				25



				Jefaturas de la Administración.







Administradores de Despacho.







Encargados de Area.



				EN PROCOS DE CONTRATACIÓN 







				



				Servicio al Cliente



				Fortalecer los conocimientos del personal para brindar un servicio ágil y eficiente al usuario.



















				Planificación Institucional 



				Aplicar los conocimientos obtenidos, para mejorar la atención a los usuarios de las diferentes áreas de la administración.



				8



				Taller



				30



				Personal de apoyo de las diferentes áreas de la Administración



















				INCIIA EN FECHA 11 DE JULIO – CURSO VIRTUAL INA







				



				Archivo



				



Fortalecer y actualizar los conocimientos para el control de los diferentes procesos de archivo de todo tipo de documentación.







				Planificación Institucional



				Aplicar los conocimientos obtenidos, para mejorar el control y supervisión de los diferentes procesos de archivo que se manejan en la administración.







				8



				Taller



				8



				Personal de apoyo de las diferentes áreas de la Administración







Coordinar del Archivo del II Circuito Judicial de San José.



				Por indicación de la administradora no participan ya que el Archivo se pasó al ICJSJ
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                                                                                         Subproceso Gestión de la Capacitación








INFORME DE AVANCES REALIZADOS POR EL SUBPROCESO GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN PARA EL PROYECTO DE REDISEÑO DE PROCESOS Y ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ



Antecedentes:



El Consejo Superior en sesión 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, conoció y aprobó el informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” en el que se solicita: 



“3.4.       A la Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.”




Gestiones realizadas:




A raíz del acuerdo del Consejo Superior, el Subproceso Gestión de la Capacitación procedió a coordinar con la Licda. Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora del II Circuito Judicial de San José, una actividad que permitiera a introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.




Para ello, se gestionó la colaboración de la Dra. Carolina Rodríguez, doctora en Psicología y Psicoterapia, certificada como Líder Coach y con amplia experiencia en el manejo de grupos de trabajo, quien por medio del personaje “La Benigna”, de manera sencilla y jovial desarrolló una actividad para el personal del II Circuito Judicial.



En esta actividad se desarrollaron los siguientes temas:



· El ejercicio de la introspección mediante el “bizcopadentro”*




· La conexión con otros requiere de la conexión con uno mismo.




· ¿Quién soy, de donde vengo, cuál es mi historia?




· La misión Personal vs la Misión de la Institución.




· La historia personal como referente de vida.




· Puntos en común:




· Somos colaboradores del Poder Judicial cuya misión es administrar la justicia.




· Somos la generación de la transición (siglo / milenio)




· Somos la generación del cambio




· ¿Cómo vivo el cambio desde mis referentes?




· Revisando actitudes personales que suman o que restan en los procesos de cambio.




· Revisando mis comportamientos, el uso de la corporalidad y de los sentidos para comunicarme.




· Soy protagonista o espectador ante el cambio.




· Llamados a la coherencia como ruta sana para gestionar de la mejor manera el cambio.




El taller se desarrolló mediante una metodología teórica-vivencial que invitó a los participantes a seguir fácilmente el hilo conductor de los contenidos a través de la presentación de la facilitadora, además de poder compartir con sus compañeros y compañeras distintas inquietudes mediante un círculo de conversación guiado.




Una vez realizada la actividad, se consultó a la Ericka Alfaro Chinchilla sobre el desarrollo de la actividad, recibiendo la siguiente respuesta:




“(…) todo salió un éxito, la gente salió muy feliz y motivada, ojala pronto podamos hacer otra actividad como esta, ya que nos permite mitigar el tema de la resistencia al cambio.”




 Recomendaciones



Los equipos de trabajo demandan líderes motivados capaces de estimularlos para mantener la productividad a pesar de estar atravesando un periodo de cambio, personas que den el ejemplo, con objetivos claros y buena actitud para conseguir los resultados planificados, por lo que se recomienda realizar actividades semestrales similares a la realizada durante el año anterior a efectos de brindar especial atención a estos líderes para que continúen siendo estimulados para mantener su optimismo, propiciando su labor como agentes multiplicadores de buena actitud y positivismo entre los colaboradores.
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JUEZ



ROL COORDINADOR



PROPÓSITO DEL PUESTO 



Asumir el rol de coordinador del despacho en labores de  planeación, organización, dirección, asignación, coordinación, supervisión, ejecución y control de las actividades profesionales del ámbito jurídico y administrativo.



FUNCIONES PRINCIPALES  



RELACIONADA CON LO ADMINISTRATIVO


-Ejecutar los acuerdos del Consejo de Jueces. 



-Mantener relaciones de coordinación y seguimiento con los Consejos de Administración, el Administrador del Circuito, dependencias y otras instituciones, sobre los asuntos a cargo del Tribunal.



-Tomar decisiones relacionadas con la organización interna del despacho.



-Establecer los roles para presidir los debates; así como fijar las bases para el trámite de las inhibitorias, recusaciones, excusas y roles de disponibilidad. 



-Distribuir la carga de trabajo, buscando siempre la mayor equidad. 



-Proponer al Consejo de Jueces o al Consejo de Circuito, los medios para mejorar el servicio que se presta a los usuarios del sistema en el despacho.



-Establecer en coordinación con el Colegio de Jueces las políticas administrativas del despacho, las mejoras que deben ponerse en práctica, tomando en consideración en todo caso, el mejor servicio público.



-Impulsar procesos de optimización de los recursos disponibles, en procura de un eficiente desempeño del despacho a su cargo. 



-Supervisar la labor de los jueces e informar a la Corte Suprema de Justicia, el Consejo Superior o el Tribunal de la Inspección Judicial sobre las faltas que cometan en el ejercicio de sus cargos.



-Velar por el cumplimiento  de las labores y el rendimiento de todos los servidores del despacho. 



-Velar por la asistencia, puntualidad y rendimiento de los Jueces del despacho. 



-Deberá informar a las instancias superiores cualquier anomalía o incumplimiento en que incurran estos funcionarios, de acuerdo con lo estipulado en la Ley Orgánica del Poder Judicial.



-Ejercer el régimen disciplinario respecto de los servidores del despacho a su cargo, incluidos los jueces, siguiendo para ello el procedimiento establecido en la Ley Orgánica del Poder Judicial, cuando los hechos ameriten una sanción inferior a 15 días y poner en conocimiento de la Inspección Judicial las faltas disciplinarias atribuibles a aquellos, cuando la sanción a imponer sea superior a ese término.



-Gestionar ante las instancias administrativas correspondientes, por su medio o con la colaboración del Juez Tramitador y del Coordinador Judicial, todo lo referente a nombramientos, incapacidades, solicitudes de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, y otros, de los jueces del despacho y personal de apoyo, a fin de no afectar el normal funcionamiento del despacho a su cargo.



-Participar, en asocio con el Juez Tramitador, en las entrevistas y nombramientos del personal de apoyo de nuevo ingreso, cuando se trate de recomendar nombramientos en forma interina, siguiendo los procedimientos establecidos al efecto.



-Velar por la adecuada utilización de los recursos materiales y de equipo, asignados al despacho.



-Coordinar con el Juez Tramitador todo lo relacionado con el personal de apoyo, cargas de trabajo, funciones, reorganización  de  labores, aspectos de organización y otros que sean de interés para  el mejor desempeño del despacho.



-Redactar y rendir los informes solicitados por las instancias judiciales para lo cual podrá requerir la colaboración del Juez Tramitador y del Coordinador Judicial. 



-Elaborar y proponer, con el Consejo de Jueces, el Plan Anual Operativo, el anteproyecto de presupuesto, el Sistema Específico de Administración de Riesgos y Control Interno entre otros y velar por su cumplimiento.



-Dar seguimiento al plan anual operativo, el presupuesto del despacho, el Sistema Específico de Administración de Riesgos y Control Interno entre otros, y proponer al Consejo de Jueces los correctivos correspondientes para lograr su cumplimiento, y brindar oportunamente el informe correspondiente al Consejo de Circuito. 



-Realizar otras funciones compatibles con su cargo, que le sean asignadas por las instancias superiores (Corte Plena, Consejo Superior, Consejo de Administración del  Circuito). 



-Ordenar la notificación a los interesados que concurran al despacho, las respectivas resoluciones, cuando corresponda. 



-Coordinar la localización de expedientes y documentos extraviados y ordenar la reposición en los casos necesarios.



-Realizar otras funciones propias del cargo.



RELACIONADA CON LO JURISDICCIONAL



-Resolver y diligenciar en forma expedita los asuntos y gestiones de su competencia, con fundamento en la legislación, doctrina, jurisprudencia y demás elementos aplicables.



-Convocar y presidir el Consejo de Jueces del despacho, donde se analicen temas relacionados con la definición de políticas de trabajo, parámetros y otros, en relación con la labor jurisdiccional. Las decisiones se tomarán por mayoría simple, y en caso de empate, su voto valdrá doble. El Consejo de Jueces deberá reunirse al menos  una vez cada tres meses.



-Proponer a la Corte Suprema de Justicia o al Consejo Superior, según corresponda, las modificaciones relacionadas con la normativa vigente, cuando sea necesario  para el mejor servicio público. 



-Impulsar el desarrollo y aplicación de las técnicas de la oralidad según lo dicte la ley en los casos que así corresponda. 



-Realizar otras funciones jurisdiccionales que le sean asignadas por las instancias superiores (Corte Plena, Consejo Superior). 



-Realizar otras funciones propias del cargo.



FACTORES DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS  



Responsabilidad por funciones 


Dada la naturaleza del cargo es responsable de prestar el juramento requerido por la Constitución Política y de cumplir el principio constitucional de impartir justicia pronta y cumplida con la celeridad y calidad debida.



Asimismo, velar  por el  cumplimiento de los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia. En razón de la información que maneja debe  observar discreción, confidencialidad y objetividad en los asuntos e información que se le encomiende.



Debe  actuar bajo el principio de independencia judicial, ser imparcial y garantizar que el procedimiento judicial se desarrolle conforme a derecho, excusarse  en los casos  que la  Ley  así  lo establezca  y rendir  la caución  establecida por la misma.  



Debe velar por el eficiente desarrollo de los asuntos a cargo de la oficina, que estos se tramiten dentro de las fechas y plazos establecidos  y por  el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas.  



Resolver y diligenciar en forma expedita los asuntos y gestiones de su competencia, con fundamento en la legislación, doctrina, jurisprudencia y demás elementos aplicables. 



En razón de la naturaleza de sus funciones puede corresponderle asumir el rol de coordinador, integrar Comisiones,  Subcomisiones, Consejos de Administración o cualquier otra instancia similar de representación institucional.



En  caso necesario puede asesorarse de profesionales en diferentes especialidades y peritos. 



Es responsable de mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su especialidad y de observar dignidad en el desempeño de su cargo y en su vida privada.



Por relaciones de trabajo 



Le corresponde mantener relaciones de trabajo de forma frecuente con personas internas y externas a la institución, las cuales se desarrollan en su mayoría  de forma directa;   debe dirigirse a ellas   con tacto, amabilidad, respeto,  discreción y confidencialidad.


Por equipo, materiales y valores



Debe velar por la manipulación adecuada de la documentación recibida y generada así como de los expedientes judiciales; además por el buen uso y mantenimiento del equipo informático y de grabación, así como de los suministros y materiales asignados para la gestión del despacho en que se ubica.



Condiciones de trabajo



Generalmente,  esta  actividad  se  realiza  en  condiciones  controladas  de  oficina  las  cuales demandan de esfuerzo mental y de la toma de decisiones. Su cargo le demanda extender su jornada laboral en caso que se requiera, trabajar bajo presión, estar sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados.



Además le puede corresponder trasladarse a distintos lugares del país y prestar los servicios cuando sean requeridos.



Consecuencia del error



Los errores que eventualmente se cometan pueden causar daños o atrasos en los procesos judiciales en los cuales se encuentra inmerso el cargo, lo que genera un perjuicio a los usuarios del sistema judicial; asimismo, la revelación  de información  confidencial  puede causar perjuicios a  la organización y hasta daños morales a terceras personas.



Los errores cometidos en el ejercicio de su cargo podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precisión.



Supervisión ejercida 



Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal del despacho, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.


Supervisión recibida 



Trabaja con independencia siguiendo los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia.



COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 


			


			Dominio de la competencia





			COMPETENCIAS 



ESPECÍFICAS - 



COORDINADOR


			Aceptable 


			Eficiente 


			Superior





			Auto organización


			


			


			





			Persuasión e influencia


			


			


			





			Resistencia a la tensión


			


			


			





			Sentido de prioridad


			


			


			








Auto organización


Organizar las actividades propias de forma eficiente, sin necesidad de supervisión externa, de modo que se aproveche el tiempo sobre la base de una fijación de objetivos, planificación, definición de actividades por realizar y su agrupamiento por afinidad y franjas horarias, manteniendo una visión de conjunto, estableciendo claramente sus prioridades y distribuyendo su tiempo de forma adecuada.



.-Conductas observables:  



· Organiza sus actividades con visión de largo plazo y sentido de importancia.



· Establece prioridades y plazos para la ejecución de sus actividades y define prioridades, así como, procedimientos de control para asegurar de que se han ejecutado las acciones previstas.



· Utiliza en la ejecución de su función, métodos de organización complejos, pero flexibles para adaptarse con facilidad a imprevistos.



· Sabe priorizar los aspectos con más impacto o transcendencia en su función.


Persuasión e influencia


Tener habilidad para persuadir convencer, o influir a los demás con argumentos relevantes sobre la base de una práctica de dominio positivo, con el fin de lograr que cambien su actitud o comportamiento.



-Conductas observables:  



· Se anticipa y prepara a las reacciones de los demás, frente a distintas situaciones, y logra superar las objeciones.



· Utiliza estrategias de mediación e influencia y hace intervenciones que logran influir en los demás.



· Logra acuerdos y cambios de opinión en los demás, incluso cuando éstos tienen posturas antagónicas.


· Logra persuadir y promover en su equipo de trabajo la motivación suficiente para que se comprometan con su función y se esfuercen por brindar un servicio de calidad.



· Organiza el equipo de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, indicando  las pautas y lineamientos para el cumplimiento de las metas.



Resistencia a la tensión


Mantener el control de las propias emociones, y su nivel de eficiencia y eficacia, ante situaciones de estrés o presión, y evitar reacciones negativas ante provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposición u hostilidad de otros.


-Conductas observables:  


· Administra de manera exitosa múltiples situaciones de presión o tensión, manteniendo en alto su nivel de desempeño y el de su equipo.



· Mantiene la objetividad ante situaciones de tensión, analizando y comprendiendo la postura y sentimientos de otras personas.



· Demuestra una actitud decisiva y asertiva ante situaciones adversas, a través del desarrollo de acciones que le permitan reenfocar su esfuerzo y el de su equipo de trabajo.



· Mantiene una alta resistencia al estrés, que conserva aunque las circunstancias adversas se mantengan por largos periodos de tiempo. 


Sentido de prioridad


Establecer con claridad, la priorización o el orden de atención de cada caso de acuerdo a la jerarquización y los factores que se hayan determinado.


-Conductas observables:  



· Posee hábitos cotidianos que contribuyen al priorizar las actividades de su función y ordenarlas de acuerdo a su nivel de impacto, distinguiendo adicionalmente lo urgente de lo importante.



· Establece con criterio y visión de futuro las prioridades a la hora de ejecutar su función con el fin de cumplir sus metas y mantiene seguimiento en el tiempo para ver si las está cumpliendo.



· Fija prioridades de un área de responsabilidad a su cargo y de su equipo de trabajo.



· Organiza sus actividades con visión de largo plazo.



Aprobada: Corte Plena



Sesión: Nº 33-15 del 24 de agosto del 2015



Artículo: XI
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JUEZ



ROL TRAMITADOR



PROPÓSITO DEL PUESTO 



Asumir el rol de tramitador del despacho en labores de  planeación, organización, dirección, asignación, coordinación, supervisión, ejecución y control de las actividades profesionales del ámbito jurídico y administrativo.


FUNCIONES PRINCIPALES  



RELACIONADA CON LO ADMINISTRATIVO



-Organizar y controlar la ejecución de las actividades jurídico- administrativas del despacho.  



-Supervisar las labores del personal a su cargo.



Impulsar el desarrollo y aplicación de las técnicas de la oralidad según lo dicte la ley en los casos que así corresponda.  



-Dictar, revisar y firmar las resoluciones de trámite y las certificaciones expedidas por el despacho. (Entendiéndose por trámite todas aquellas resoluciones que no sea la admisión y recepción de la prueba y el dictado de la sentencia).



-Atender en conjunto con el Juez Coordinador, las solicitudes de información de la Corte Plena, Consejo Superior, la Inspección Judicial y otros órganos administrativos, relacionados con los asuntos a su cargo.



-Atender consultas de abogados litigantes y usuarios del despacho.  Darles la información que requieran sobre la tramitación de los asuntos en que tengan interés y cualquier otra relacionada con ello, según lo autorice la Ley.  



-Solicitar la intervención de la Fuerza Pública, cuando ello fuere necesario, para el cumplimiento de las labores propias del despacho. 



-Ordenar la notificación a los interesados que concurran al despacho, las respectivas resoluciones, cuando corresponda. 


-Coordinar la localización de expedientes y documentos extraviados.



-Ordenar la reposición de los expedientes que se extravíen. 



-Firmar la remisión de detenidos y los recordatorios de capturas.



-Revisar los expedientes judiciales que debe conocer el Tribunal antes de pasarlos a estudio de los jueces de sentencia. 



-Suplir la ausencia de otros jueces, cuando resulte indispensable para el normal funcionamiento del despacho, en aquellas oficinas donde el Juez Tramitador  tenga  la misma categoría que el resto de jueces. 



-Llevar la agenda única y señalar hora y fecha para las vistas que deban realizarse en los procesos.



-Coordinar actividades con otros funcionarios del despacho y de otras oficinas internas o externas de la institución cuando corresponda.



-Velar por que el trámite de los asuntos se realice dentro de las fechas y plazos establecidos por la ley.



-Redactar y  rendir  informes  a solicitud  del Juez Coordinador.



-Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles relacionados con los asuntos en trámite.



-Velar por el mantenimiento y buen uso del equipo y mobiliario de la oficina. 



-Realizar otras funciones propias del cargo.



NOTA: Este rol se encuentra implícito en la naturaleza del puesto, por lo que cualquier jueza o juez debería poder ejercerlo en un momento dado sin requerimiento de competencias específicas adicionales a las de su categoría y materia.



FACTORES DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS  



Responsabilidad por funciones 



Dada la naturaleza del cargo es responsable de prestar el juramento requerido por la Constitución Política y de cumplir el principio constitucional de impartir justicia pronta y cumplida con la celeridad y calidad debida.



Asimismo, velar  por el  cumplimiento de los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia. En razón de la información que maneja debe  observar discreción, confidencialidad y objetividad en los asuntos e información que se le encomiende.



Debe  actuar bajo el principio de independencia judicial, ser imparcial y garantizar que el procedimiento judicial se desarrolle conforme a derecho, excusarse  en los casos  que la  Ley  así  lo establezca  y rendir  la caución  establecida por la misma.  



Debe velar por el eficiente desarrollo de los asuntos a cargo de la oficina, que estos se tramiten dentro de las fechas y plazos establecidos  y por  el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas.  



Resolver y diligenciar en forma expedita los asuntos y gestiones de su competencia, con fundamento en la legislación, doctrina, jurisprudencia y demás elementos aplicables. 



En razón de la naturaleza de sus funciones puede corresponderle asumir el rol de coordinador, integrar Comisiones,  Subcomisiones, Consejos de Administración o cualquier otra instancia similar de representación institucional.



En  caso necesario puede asesorarse de profesionales en diferentes especialidades y peritos. 



Es responsable de mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su especialidad y de observar dignidad en el desempeño de su cargo y en su vida privada.



Por relaciones de trabajo 



Le corresponde mantener relaciones de trabajo de forma frecuente con personas internas y externas a la institución, las cuales se desarrollan en su mayoría  de forma directa;   debe dirigirse a ellas   con tacto, amabilidad, respeto,  discreción y confidencialidad.



Por equipo, materiales y valores


Debe velar por la manipulación adecuada de la documentación recibida y generada así como de los expedientes judiciales; además por el buen uso y mantenimiento del equipo informático y de grabación, así como de los suministros y materiales asignados para la gestión del despacho en que se ubica.



Condiciones de trabajo



Generalmente,  esta  actividad  se  realiza  en  condiciones  controladas  de  oficina  las  cuales demandan de esfuerzo mental y de la toma de decisiones. Su cargo le demanda extender su jornada laboral en caso que se requiera, trabajar bajo presión, estar sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados.



Además le puede corresponder trasladarse a distintos lugares del país y prestar los servicios cuando sean requeridos.



Consecuencia del error



Los errores que eventualmente se cometan pueden causar daños o atrasos en los procesos judiciales en los cuales se encuentra inmerso el cargo, lo que genera un perjuicio a los usuarios del sistema judicial; asimismo, la revelación  de información  confidencial  puede causar perjuicios a  la organización y hasta daños morales a terceras personas.



Los errores cometidos en el ejercicio de su cargo podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precisión.



Supervisión ejercida 



Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal del despacho, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.



Supervisión recibida 



Trabaja con independencia siguiendo los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia.



COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 


			


			Dominio de la competencia





			COMPETENCIAS 



ESPECÍFICAS -



TRAMITADOR


			Aceptable 


			Eficiente 


			Superior





			Sentido de prioridad


			


			


			





			Planificación y organización


			


			


			








Sentido de prioridad


Establecer con claridad, la priorización o el orden de atención de cada caso de acuerdo a la jerarquización y los factores que se hayan determinado.



-Conductas observables:  



· Posee hábitos cotidianos que contribuyen al priorizar las actividades de su función y ordenarlas de acuerdo a su nivel de impacto, distinguiendo adicionalmente lo urgente de lo importante.



· Establece con criterio y visión de futuro las prioridades a la hora de ejecutar su función con el fin de cumplir sus metas y mantiene seguimiento en el tiempo para ver si las está cumpliendo.



· Fija prioridades de un área de responsabilidad a su cargo y de su equipo de trabajo.



· Organiza sus actividades con visión de largo plazo.



Planificación y organización


Saber determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios para la consecución de sus metas jurisdiccionales y las de su despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos y estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.



-Conductas observables:  



· Organiza su trabajo, priorizando las actividades de acuerdo a su nivel de importancia.



· Distribuye adecuadamente y con eficiencia, las actividades dentro de su área de trabajo, teniendo presente las cargas de trabajo.



· Establece mecanismos de control para el seguimiento del progreso de las metas o actividades establecidas, a medida que se producen avances.



· Identifica los factores internos o externos que pueden afectar la consecución de las metas.



· Planifica las acciones correctoras oportunas, que resulten del seguimiento de los planes establecidos.



Aprobada: Corte Plena



Sesión: Nº 33-15 del 24 de agosto del 2015



Artículo: XI
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COORDINADOR JUDICIAL



PROPÓSITO DEL PUESTO 



Coordinar, asignar, dirigir, supervisar, controlar y ejecutar administrativas y técnico operativos relacionados con la función jurisdiccional del despacho en el que se ubica garantizando la correcta gestión del personal y uso eficiente de los recursos materiales.



FUNCIONES PRINCIPALES  



Función Técnica: Ejecutar funciones de naturaleza técnica, para lo cual debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales.



-Coordinar, asignar, dirigir, supervisar y controlar el trabajo del personal de menor nivel  según las directrices del superior inmediato.



-Supervisar que los datos  de las partes sean actualizados  en el Sistema Informático respectivo. 



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



-Redactar encabezamientos y resultados de sentencias; actas de debate y proyectos de resolución de simple trámite.



-Controlar actividades variadas, tales como:  citación de las partes y testigos, envío y publicación de edictos; remisión y devolución de expedientes a otras oficinas; que las actas de notificación estén bien confeccionadas;  supervisar el libro de caja, libro de entradas, depósitos judiciales, movimiento de la cuenta corriente de la oficina, agenda de debates, asistencia, puntualidad y buen  desempeño  del personal, libro de juramentaciones, libro electrónico de sustituciones, roles de disponibilidad, inventario de activos, registro de rotación del personal, registro de boletas de seguridad, comunicación de los números de boletas anuladas al Registro Nacional; libro de control de formularios de tener a la orden, libertad, remisión de detenidos, registro de rebeldías,  registro electrónico de comisiones recibidas y enviadas, registro de prisión preventiva, registro de asuntos salidos en alzada, registro de asuntos pasados a fallo, registro de vencimiento de plazos en el escritorio virtual, registro de plazos sobre resoluciones provisionales en el Escritorio Virtual, registro electrónico de comisiones recibidas y enviadas, registro de asuntos pasados a fallo, registro de vencimiento de plazos en el escritorio virtual, registro de plazos sobre resoluciones provisionales en el Escritorio Virtual entre otros.



-Verificar que el personal del despacho (Técnicos, personas juzgadoras)  rinda el informe de labores correspondiente.



-Llevar y mantener actualizado el control de labores de personas juzgadoras suplentes.



-Supervisar de forma periódica la carga de trabajo del personal técnico y profesional del despacho.



-Realizar el inventario periódico de expedientes.



-Llevar y mantener actualizado el control de remesado o eliminación de expedientes.



-Participar de la elaboración del Plan Anual Operativo, SEVRI, proceso de autoevaluación institucional, entre otros.



-Coordinar de forma periódica con la DTIC el respaldo de la información electrónica.



-Verificar que se efectué el registro del señalamiento masivo;  del señalamiento para audiencia y que éstos  se agende en la agenda Cronos y en el expediente.



-Revisar de forma periódica el Sistema de Itineración de expedientes.



-Revisar periódicamente las ubicaciones del Escritorio Virtual tanto del personal profesional como técnico para detectar atrasos y disponer lo que corresponda.



-Cumplir con los indicadores que establece la norma GICA en caso de que el despacho se encuentre certificado.



-Supervisar los aspectos  logísticos necesarios, para  no  afectar  el desarrollo  del  debate, como por ejemplo, que la sala en que se realizará esté debidamente acondicionada,  el equipo de grabación y sonido se encuentre en buen estado, que las partes, testigos y peritos estén  debidamente  citadas,  etc.



-Llevar y mantener actualizados registros, índices y recopilaciones sobre expedientes en trámite, casos en estudio, votos, expedientes turnados, jurisprudencia, resoluciones de interés, así como administrar los sistemas de control de expedientes informatizados en coordinación con el Departamento de Tecnología de la Información y otros.



-Firmar las boletas de anotación o cancelación de mandamientos y verificar que los auxiliares judiciales realicen correctamente el registro en los libros de actas correspondientes.



-Revisar los escritos y la razón de recibido, verificando que aquellos cumplan con todos los requisitos formales tales como: dirección de los testigos, peritos y demás personas a citar, el envío y recibido de la notificación o documentos por medios electrónicos y firma digital cuando esta corresponda.  



-Identificar los expedientes en trámite, verificar las partes, incorporarlos   al expediente electrónico, asignarles número interno cuando corresponda y darle curso de acuerdo con los procedimientos establecidos. 



-Controlar que el personal a cargo incluya la información correcta en los diferentes sistemas informáticos de la institución.



-Remitir comisiones y correspondencia; tomar notas y dejar constancia en los expedientes de las actuaciones cuando así se requiera.



-Mantener y llevar actualizado el inventario y disposición de la caja fuerte.


-Clasificar y custodiar las evidencias, documentos y expedientes del despacho.



-Efectuar las entregas y recepción de expedientes al notificador, conforme a los lineamientos establecidos y según el sistema que se utilice en la oficina para notificar.



-Preparar cédulas y notificar resoluciones por los medios pertinentes cuando así corresponda.



-Coordinar con el Presidente o Coordinador del despacho, lo relativo a la votación, turno de los expedientes y recursos entre los integrantes y velar porque las sentencias sean firmadas en forma oportuna. Así como constatar que los expedientes que se envíen a conocimiento de los Tribunales superiores, se encuentren debidamente foliados, con carátulas limpias y que las resoluciones estén debidamente firmadas.



-Remitir copias de las resoluciones de los Tribunales a las instancias correspondientes, cuando así proceda y facilitarlas a los usuarios.



-Custodiar los escritos de apersonamiento de los recursos cuya causa no ha llegado al Tribunal y agregarlos al expediente cuando corresponda.



-Custodiar documentos variados tales como: boletas de seguridad, órdenes de libertad, de remisión, de tener a la orden, evidencias,   órdenes de giro, así como los libros y consecutivos respectivos.



-Verificar que las gestiones de apersonamiento se hayan efectuado dentro de los términos del emplazamiento y trasladar el caso para valorar su admisibilidad, o rechazo cuando corresponda.



-Disponer las medidas administrativas necesarias para   la realización de los juicios, audiencias y otros.



-Tramitar dictámenes periciales ante instancias internas o externas, que se hayan ordenado en los procesos.



-Remitir a quien corresponda, las comisiones y testimonios de piezas.



-Coordinar la localización de expedientes y documentos extraviados.



-Colaborar en   la confección de certificaciones.



-Recibir personalmente o por medio de la Oficina de Recepción y Distribución de Documentos o los auxiliares judiciales, los escritos, documentos, copias y demás piezas que presenten los interesados verificando que se cumplan los requisitos de ley.



-Mostrar expedientes judiciales de acuerdo con los lineamientos de ley y directrices superiores.



-Tramitar la correspondencia, redactar oficios, notas y otros documentos similares.



-Asesorar al personal de menor nivel en relación con las funciones que deben desempeñar en el despacho.



-Atender y evacuar consultas diversas, de sus compañeros sobre los asuntos en trámite en el despacho y en caso de que no exista juez tramitador en el Tribunal, atender a quienes acudan a la oficina y evacuar sus consultas, según lo permita la ley.



-Velar por un uso racional de los recursos materiales y suministros, así como por la adecuada utilización de los equipos asignados al despacho.



-Controlar que el personal del despacho cumpla con los horarios de trabajo e informar a sus superiores sobre las faltas que en relación a ello se comentan.



-Llevar agendas de acuerdo con los lineamientos dictados por el superior.



-Solicitar y rendir informes de diversa naturaleza relacionados con el trámite y gestión del despacho.



-Confeccionar en los casos que corresponda, órdenes de giro y cheques.



-Ingresar en el Sistema de Depósitos Judiciales, los datos   concernientes a las órdenes de giro.



-Revisar resoluciones de simple trámite y otra documentación del despacho cuando   sea   procedente.



-Participar, cuando así lo disponga el coordinador del despacho,  en el proceso de entrevistas y nombramientos del personal de apoyo de nuevo ingreso.



-Tramitar según las directrices emitidas por sus superiores, los nombramientos, incapacidades, solicitudes de vacaciones, permisos y otros extremos relacionados con la administración del personal de apoyo, cuando ello  no  corresponda a otras instancias  administrativas.



-Gestionar el suministro de materiales, útiles y equipo de oficina; atender solicitudes de libros, jurisprudencia, fotocopias y similares por parte de los superiores.



-Cumplir diversas actuaciones judiciales como: hacer lecturas, actuar como pregonero, asistir a diligencias, asistir a audiencias y vistas, revisar casillas, controlar términos y similares, según proceda.



-Asistir al Juez en diligencias propias de su cargo, tanto dentro como fuera del despacho.



-Asistir al Juez durante la celebración del remate y las juntas de acreedores.



-Realizar e incluir en el Sistema de Gestión del despacho resoluciones que refieran al trámite de los asuntos de Cobro Judicial.



-Confeccionar, actualizar y remitir: certificaciones, notas de embargo y levantamiento del mismo; ejecutorias, constancias, desglose electrónico de notificación, citaciones, carátulas, recordatorios, estados de conciliación  y otros.



-Efectuar labores de cajero.



-Efectuar la práctica material del embargo, cuando sea necesario, la realizará con carácter de oficial público.



-Mantener actualizada la pizarra informativa.


-Realizar otras tareas propias del cargo.



FACTORES DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS  



Responsabilidad por funciones 



Le corresponde contribuir en la asignación, coordinación, dirección, supervisión y control de aspectos administrativos y jurídicos necesarios para el adecuado desempeño del despacho siguiendo las instrucciones, las normas que se dicten al efecto, métodos, sistemas y procedimientos técnicos, administrativos y legales. 



Asimismo debe ejecutar actividades técnicas de mayor complejidad relacionadas con la gestión administrativa y jurisdiccional del despacho 



Debe velar por el ágil diligenciamiento de los casos asignados al personal de menor nivel; así como los expedientes judiciales que le corresponde tramitar.  Orientar al personal de reciente ingreso y procurar que la atención al público sea realizada con el debido respeto, diligencia y consideración.



Debe observar discreción y confidencialidad respecto a los asuntos que se le encomiendan y de la información que conoce.


Por relaciones de trabajo 



Le corresponde mantener relaciones constantes con personas internas y externas a la institución, las cuales deben ser atendidas de forma moderada, respetuosa y diligente.


Por equipo, materiales y valores



Debe velar por la manipulación adecuada de la documentación recibida y generada así como de los expedientes; además por el buen uso y mantenimiento del equipo informático y de grabación, los suministros y materiales asignados para la gestión del despacho en que se ubica. 



Le corresponde estar pendiente del adecuado funcionamiento de los equipos de grabación y cómputo utilizados para el desarrollo de las audiencias orales para detectar a tiempo cualquier falla, necesidad de baterías, audífonos o su sustitución.



Condiciones de trabajo



Generalmente, esta actividad se realiza en condiciones controladas de oficina las cuales demandan de cierto esfuerzo mental así como mantener una misma posición la mayor parte de la jornada laboral.



Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo se encuentra sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados, así como prestar los servicios cuando sean requeridos.  



Consecuencia del error


Los errores que eventualmente se cometan pueden causar daños o atrasos en los procesos judiciales en los cuales se encuentra inmerso el cargo, lo que genera un perjuicio a los usuarios del sistema judicial con la correspondiente responsabilidad administrativa o penal por el hecho cometido; no obstante, existen mecanismos que permiten detectarlos y corregirlos a tiempo.



Supervisión ejercida 



Le corresponde supervisar personal de menor nivel.


Supervisión recibida 



Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones administrativas, técnicas y legales.  La labor es evaluada mediante la apreciación de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos.


COMPETENCIAS GENÉRICAS 


			


			Dominio de la competencia





			COMPETENCIAS 



GENÉRICAS


			Aceptable 


			Eficiente 


			Superior





			Compromiso


			


			


			





			Ética y transparencia


			


			


			





			Humanismo y conciencia social


			


			


			





			Iniciativa


			


			


			





			Responsabilidad





			


			


			








Compromiso


Actuar con responsabilidad para cumplir con los fines institucionales, realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad.



-Conductas observables:



· Se plantea retos en su trabajo diario proponiéndose llegar más allá de lo meramente establecido.



· Se preocupa por hacer bien el trabajo asignado y realiza propuestas sobre nuevas formas para mejorar su desempeño.



· Es perseverante en el alcance de metas y objetivos en los tiempos establecidos.


Ética y transparencia


Disposición para actuar con un marcado interés por el respeto y cumplimiento a las normas y principios morales que rigen el ejercicio  jurisdiccional.



-Conductas observables:



· Se desempeña de manera correcta en todas sus actuaciones.



· Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y morales.



· Muestra disposición a actuar honestamente incluso en situaciones riesgosas y difíciles.



· Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los lineamientos y políticas establecidas por la institución


Humanismo y conciencia social


Disposición para atender de forma efectiva los requerimientos del entorno, con diferentes personas y grupos, ajustándose a contextos sociales distintos.



-Conductas observables:


· Entiende rápidamente las circunstancias del entorno donde se desenvuelve y es tolerante de la diversidad social.



· Muestra interés por conocer los puntos de vista y sentimientos de los demás.



· Atiende y toma en cuenta los intereses de los demás y es capaz de adaptar moderadamente los suyos.


· Se ajusta a contextos sociales distintos.


Iniciativa


Capacidad personal de orientar la acción innovadora y creativa para hacer mejor las funciones, actuando de manera proactiva, haciendo propuestas de mejora concretas y agilizando el trabajo a través de nuevas oportunidades ó soluciones de problemas.



-Conductas observables:


· Se anticipa situaciones que no son evidentes para otros y realiza acciones para prevenir los problemas que pudieran acarrear.



· Se preocupa por elaborar y tener respuestas alternativas ante situaciones problemáticas que podrían presentarse.



· Cuando nadie puede aportarle una solución frente a alguna eventualidad que impacte el desarrollo habitual de su trabajo, resuelve dicha dificultad de manera autónoma, evitando demoras.



Responsabilidad


Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le pide y colaborando, con los demás.



-Conductas observables:


· Mantiene un compromiso hacia el logro de las metas frente a frustraciones u obstáculos.



· Asume ante los demás la responsabilidad por sus acciones y busca soluciones adecuadas



· Se responsabiliza personalmente por la calidad de los servicios/productos brindados por su área



COMPETENCIAS ESPECÍFICAS  



COORDINADOR JUDICIAL 1


			


			Dominio de la competencia





			COMPETENCIAS 



ESPECÍFICAS


			Aceptable 


			Eficiente 


			Superior





			Liderazgo


			


			


			





			Orden


			


			


			





			Orientación al servicio


			


			


			





			Planificación y organización


			


			


			





			Trabajo en equipo


			


			


			








Liderazgo


Capacidad   para   dirigir   y   guiar   en coordinación con la Jueza o Juez Coordinador y siguiendo las directrices emitidas por su superior, a los colaboradores   y colaboradoras hacia el cumplimiento de las metas, con responsabilidad, confianza y motivación. Para lograrlo, anima, motiva, da seguimiento y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensión. Se muestra accesible en la interrelación con las demás personas.



-Conductas observables:


· Entrega directrices claras y oportunas, para que su equipo desempeñe sus labores adecuadamente.



· Ayuda a las personas de su equipo a comprender los objetivos y responsabilidades que se plantean en el despacho.



· Se mantiene alerta a los resultados que se esperan de su equipo y colabora para que todos sumen esfuerzos en el mismo sentido.



· Mantiene informado a los miembros del equipo de las decisiones que le pueden afectar.



Orden


Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.



-Conductas observables:


· Ordena su trabajo en el día a día.



· Distribuye de manera adecuada los tiempos para sus actividades diarias



· Mantiene ordenado su espacio de trabajo, accediendo fácilmente a la información requerida en el ejercicio de sus labores



Orientación al servicio


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



-Conductas observables:


· Muestra oportunamente disponibilidad para atender a los usuarios internos y externos.



· Se mantiene constantemente receptivo(a) con los usuarios internos y externos.



· Es paciente y tolerante con los usuarios aun en situaciones complejas.



Planificación y organización


Colaborar con la Jueza y/o Juez Coordinador en determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios, para la consecución de las metas del despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos definidos por la Jueza y/o Juez Coordinador y, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.


-Conductas observables:


· Organiza e imparte instrucciones de trabajo a sus colaboradores en el día a día de forma clara.



· Planea sus tareas a corto plazo.


Trabajo en equipo


Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito judicial así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes y que garanticen el óptimo desarrollo de la práctica judicial.



-Conductas observables:


· Trabaja para el logro de los objetivos del equipo, realizando la parte del trabajo que le corresponde.



· Ayuda a los miembros del equipo cuando se lo solicitan.



· Apoya las decisiones del equipo y coopera en actividades comunes.



COORDINADOR JUDICIAL 2


			


			Dominio de la competencia





			COMPETENCIAS 



ESPECÍFICAS


			Aceptable 


			Eficiente 


			Superior





			Liderazgo


			


			


			





			Orden


			


			


			





			Orientación al servicio


			


			


			





			Planificación y organización


			


			


			





			Trabajo en equipo


			


			


			








Liderazgo


Capacidad   para   dirigir   y   guiar   en coordinación con la Jueza o Juez Coordinador y siguiendo las directrices emitidas por su superior, a los colaboradores   y colaboradoras hacia el cumplimiento de las metas, con responsabilidad, confianza y motivación. Para lograrlo, anima, motiva, da seguimiento y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensión. Se muestra accesible en la interrelación con las demás personas.



-Conductas observables:


· Asigna responsabilidades de manera clara y equitativa, asegurando su comprensión y oportuno cumplimiento.



· Delega tareas considerando las habilidades y el potencial de las personas que conforman su equipo.



· Saca a la luz los conflictos dentro del equipo y participa en la solución constructiva de los mismos.



Orden


Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.


-Conductas observables:


· Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos establecidos. 



· Considera experiencias previas para anticiparse y responder con mayor efectividad a las exigencias del despacho.



· Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo


Orientación al servicio


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



-Conductas observables:


· Demuestra interés por comprender adecuadamente las necesidades de los usuarios internos y externos.



· Escucha y muestra empatía ante las necesidades de los usuarios internos y externos.



· Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos en forma oportuna y efectiva.



· Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con relación a los usuarios internos y externos.



Planificación y organización


Colaborar con la Jueza y/o Juez Coordinador en determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios, para la consecución de las metas del despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos definidos por la Jueza y/o Juez Coordinador y, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.


-Conductas observables:


· Organiza el trabajo de su equipo de manera clara y sobre bases conocidas.



· Planifica y fija objetivos (propios y a su equipo) a corto plazo y mediano plazo.


Trabajo en equipo


Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito judicial así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes y que garanticen el óptimo desarrollo de la práctica judicial.



-Conductas observables:


· Trabaja para el logro de los objetivos del equipo, apoyando el desarrollo de sus tareas en la medida de sus posibilidades.



· Aporta iniciativas e ideas que contribuyen a la consecución de los objetivos del equipo.



· Solicita opinión de los miembros del equipo y valora las contribuciones ajenas aun cuando se le planteen distintos puntos de vista.


COORDINADOR JUDICIAL 3


			


			Dominio de la competencia





			COMPETENCIAS 



ESPECÍFICAS


			Aceptable 


			Eficiente 


			Superior





			Liderazgo


			


			


			





			Orientación a la calidad


			


			


			





			Orientación al servicio


			


			


			





			Planificación y organización


			


			


			





			Trabajo en equipo


			


			


			





			Orden 


			


			


			





			Atención al detalle


			


			


			








Liderazgo


Capacidad   para   dirigir   y   guiar   en coordinación con la Jueza o Juez Coordinador y siguiendo las directrices emitidas por su superior, a los colaboradores   y colaboradoras hacia el cumplimiento de las metas, con responsabilidad, confianza y motivación. Para lograrlo, anima, motiva, da seguimiento y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensión. Se muestra accesible en la interrelación con las demás personas.



-Conductas observables:


· Lidera el logro de los objetivos del despacho, estableciendo directrices generales y estándares de desempeño esperado. 



· Supervisa periódicamente las labores críticas, delegando efectivamente actividades en sus colaboradores



· Proporciona dirección a los equipos, no sólo mediante la definición de la misión del despacho, sino también a través de su ejemplo y su acción personal.



· Se preocupa por conocer los intereses profesionales de sus colaboradores y facilitar oportunidades para su desarrollo.



Orientación a la calidad


Capacidad para alcanzar altos estándares de excelencia y cumplimiento en el trabajo propio y el de otros, reflejando un esfuerzo adicional por cumplir con la función de manera eficiente y eficaz.



-Conductas observables:


· Establece metas y objetivos y cumple con ellas en el tiempo establecido.



· Transmite a sus colaboradores y compañeros elevadas expectativas para alcanzar metas u objetivos retadores



· Establece cambios en los procesos necesarios en el ejercicio de su función y los pone en práctica para cumplir con la  prestación  del  servicio  con prontitud, eficiencia, eficacia y pertinencia. 



· Propone soluciones innovadoras en el desempeño de su función.



Orientación al servicio


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



-Conductas observables:


· Trata de anticipar a las demandas y expectativas de los usuarios, tanto actuales como potenciales.



· Responde a los requerimientos de los usuarios brindándoles una atención más allá de lo esperado.



· Asume ante los demás la responsabilidad por sus acciones y busca soluciones adecuadas.



· Fomenta una cultura orientada a entregar un servicio de calidad y que satisfaga las expectativas de los usuarios.



Planificación y organización


Colaborar con la Jueza y/o Juez Coordinador en determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios, para la consecución de las metas del despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos definidos por la Jueza y/o Juez Coordinador y, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.


-Conductas observables:


· Distribuye actividades entre sus colaboradores y les coordina adecuadamente para la consecución de los objetivos.



· Planifica y fija objetivos (propios y a su equipo) a largo plazo.



· Vela por el cumplimiento de plazos y busca alternativas o soluciones a posibles retrasos o falta de cumplimiento de los mismos


Trabajo en equipo


Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito judicial así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes y que garanticen el óptimo desarrollo de la práctica judicial.



-Conductas observables:


· Colabora en las tareas de los demás, según corresponda, aun cuando esto implique esfuerzos adicionales.



· Ofrece ayuda cuando ve que los demás se encuentran con dificultades.



· Contribuye a eliminar barreras que dificulten el trabajo en equipo.


Orden


Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.


-Conductas observables:


· Organiza su trabajo de manera sistemática y a medio plazo (mes a mes), y prioriza los aspectos que generan más impacto de su función.



· Mantiene orden y coherencia en todo lo que hace.



· Mantiene registros que le permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de sus actividades



Atención al detalle


Habilidad para realizar tareas con minuciosidad de análisis y poder para manejar conjuntos complejos con información amplia y diversa, en procura de eliminar el error.


-Conductas observables:


· Mantiene enfocada la meta, mientras implementa los detalles, a fin de garantizar éxito en la gestión



· Identifica el principal elemento de un problema.



· Detecta datos erróneos o ausentes y busca la información necesaria.



· Considera los “pro” y los “contra”, así como las consecuencias a corto y largo plazo de sus acciones, sobre su área y el resto de la organización.


COMPETENCIAS TÉCNICAS 


			ÁREAS DE CONOCIMIENTO








CULTURA INSTITUCIONAL 



· Ética y Valores compartidos que orientan el accionar institucional



· Atención a la persona usuaria


·  Políticas institucionales


Técnicas de Comunicación Efectiva 


· Redacción de informes técnicos



· Atención al usuario



SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN 


· Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas operativos de uso institucional 



 REQUISITOS ACADÉMICOS



· Bachiller en Educación Media


OTROS REQUERIMIENTOS DESEABLES



· Preferiblemente haber aprobado el Programa Integral de Formación para personas Técnicas Judiciales ó el Programa de Formación Básica para Técnicos Judiciales, según corresponda de acuerdo a los Despachos Jurisdiccionales y el Ministerio Público.



EXPERIENCIA 



· Requiere un mínimo de un año de experiencia en la tramitación de asuntos judiciales.



CLASE ANCHA: COORDINADOR JUDICIAL 1, 2,3



PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): COORDINADOR JUDICIAL



Grupo Ocupacional: Técnico Jurisdiccional



Aprobada: Consejo Superior


Sesión: Nº 62-18 del 12 de julio del 2018


Artículo: XII



Fecha rige: 12 de julio del 2018
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Autoevaluación judicatura.docx

			Diagnóstico de necesidades de capacitación





			Oficina:


			





			Nombre de la persona colaboradora: 


			





			Género:


			Femenino (   )


			Masculino (   )





			Edad:


			





			Puesto:


			





			Tiempo de servicio en el puesto:


			





			Contacto: 


			 





			Fecha:


			











			Educación





			Estudios concluidos 


			Secundaria (   )


			Universitaria (   )


			Posgrado (   )


			Otros conocimientos especiales (   )  





			Detalle


			


			


			


			





			Estudios en proceso


			Secundaria (   )


			Universitaria (   )


			Posgrado (   )


			Otros conocimientos especiales (   )





			Detalle


			


			


			


			














Instrucciones: En los siguientes campos se le solicita información relevante para conocer su percepción sobre sus necesidades de capacitación y formación en materia de gestión de personas, dado su rol como jefatura o coordinación del juzgado o Despacho. Le agradecemos completar la información solicitada de la manera más clara y concisa posible. 





Tome en cuenta que este formulario no constituye un compromiso de capacitación. Este será de uso interno.  





I. Recursos/ fortalezas individuales: Describa en este espacio los principales recursos o fortalezas que usted posee, para contribuir al logro de los objetivos o metas de su oficina o despacho, desde su rol como jefatura o coordinación: 





			






































II. Autoevaluación de competencias: en el siguiente cuadro se enuncian las competencias específicas asociadas al perfil de su puesto de trabajo. Asimismo, se presentan una serie de conductas asociadas a cada competencia, seguidas por una escala de frecuencia. Para cada conducta, marque con una “x” la opción que, según su percepción, se acerca a la frecuencia con la que usted considera manifestar cada comportamiento en la interacción con el equipo de trabajo a su cargo. En la casilla “Necesidades de mejora”, describa sus principales dificultades en relación con la competencia como un todo. En la casilla “Impacto en el servicio” detalle las consecuencias que la situación descrita tienen en el servicio que brinda, desde su rol como jefatura o coordinación. 





			COMPETENCIA


			CONDUCTAS OBSERVABLES


			Nunca


			Casi nunca


			A veces


			Con frecuencia


			Siempre


			NECESIDADES DE MEJORA


			IMPACTO EN SU GESTIÓN COMO JEFATURA





			Organización y sentido de prioridad


			Establezco prioridades y plazos para la ejecución de mis actividades y las de mí equipo, según su nivel de importancia


			


			


			


			


			


			


			





			


			Defino procedimientos de control y seguimiento de mi plan de trabajo y el de mi equipo


			


			


			


			


			


			


			





			


			Utilizo métodos de organización flexibles para reorientar al equipo en caso de imprevistos


			


			


			


			


			


			


			





			


			Fijo las prioridades del área a mi cargo 


			


			


			


			


			


			


			





			Persuasión en influencia


			Me preparo ante posibles objeciones o reacciones disruptivas


			


			


			


			


			


			


			





			


			Empleo técnicas de mediación cuando es necesario 


			


			


			


			


			


			


			





			


			Logro acuerdos y cambios de opinión en los demás, incluso cuando éstos tienen posturas antagónicas


			


			


			


			


			


			


			





			Resistencia a la tensión


			Gestiono mis emociones en situaciones de estrés o tensión manteniendo el nivel del desempeño


			


			


			


			


			


			


			





			


			Analizo y comprendo la postura y sentimientos de otras personas


			


			


			


			


			


			


			





			


			En situaciones adversas, tomo acciones para reenfocar mis esfuerzos y el de mi equipo de trabajo 


			


			


			


			


			


			


			





			Liderazgo


			Oriento los esfuerzos del equipo hacia los objetivos y metas de la institucionales


			


			


			


			


			


			


			





			


			Realizo acciones para estimular la motivación de mis colaboradores


			


			


			


			


			


			


			





			


			Promuevo la eficacia de los miembros de mi equipo de trabajo


			


			


			


			


			


			


			





			


			Asigno responsabilidades a las personas de mi equipo de manera equitativa


			


			


			


			


			


			


			











III. Áreas de conocimiento (procedimientos institucionales): A continuación, se presentan una serie de áreas de conocimiento relacionadas con los diferentes procedimientos administrativos que requiere manejar como jefatura. Por favor, marque con x en las casillas “Fortaleza” “Mejora” según sea su caso. En el espacio “Situación”, describa los problemas o desafíos que presenta en las áreas marcadas como “Mejora”. 





			Área


			Fortaleza 


			Mejora


			Situación





			· Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras


			


			


			














			· Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 


			


			


			

















			· Legislación y reglamentos internos: 


· Reforma procesal laboral 


· Ley contra el hostigamiento sexual 


· Ley contra el acoso laboral


			


			


			


























			· Aplicación del régimen disciplinario


			


			


			























IV. Nuevos retos Si su oficina se enfrenta o plantea asumir nuevos retos en un corto plazo tales como reformas de ley, rediseño, nueva tecnología, etc.; por favor indique en qué consisten estos cambios, así como las necesidades de capacitación percibidas para afrontarlos por su parte, como principal responsable de la gestión del cambio: 





			Situación o reto


			Necesidades de capacitación





			








			





			








			





			








			




















V. Síntesis: tomando en consideración las necesidades descritas en los apartados II y III, expongo los principales temas o áreas de capacitación que considera, podrían ayudarle a fortalecerse en su rol.  Además, indique el nivel prioridad para cada tema y la fuente sugerida en caso de contar con esta información. 





			Temas de capacitación sugeridos


			Nivel de prioridad 


de 1 a 3


 (1 es la máxima prioridad y 3 la mínima) 


			


Nivel 





Básico


Intermedio


Avanzado 


Especialización





			Impacto esperado





Describa las mejoras que espera obtener a partir de esta capacitación


			Fuente sugerida





Instituto, empresa, etc., que imparte la capacitación
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			Diagnóstico de necesidades de capacitación





			Oficina:


			





			Nombre de la persona colaboradora: 


			





			Género:


			Femenino (   )


			Masculino (   )





			Edad:


			





			Puesto:


			





			Tiempo de servicio en el puesto:


			





			Contacto: 


			 





			Fecha:


			











			Educación





			Estudios concluidos 


			Secundaria (   )


			Universitaria (   )


			Posgrado (   )


			Otros conocimientos especiales (   )  





			Detalle


			


			


			


			





			Estudios en proceso


			Secundaria (   )


			Universitaria (   )


			Posgrado (   )


			Otros conocimientos especiales (   )





			Detalle


			


			


			


			














Instrucciones: En los siguientes campos se le solicita información relevante para conocer su percepción sobre sus necesidades de capacitación y formación en materia de gestión de personas, dado su rol como jefatura o coordinación del juzgado o Despacho. Le agradecemos completar la información solicitada de la manera más clara y concisa posible. 





Tome en cuenta que este formulario no constituye un compromiso de capacitación. Este será de uso interno.  





I. Recursos/ fortalezas individuales: Describa en este espacio los principales recursos o fortalezas que usted posee, para contribuir al logro de los objetivos o metas de su oficina o despacho, desde su rol como jefatura o coordinación: 





			






































II. Autoevaluación de competencias: en el siguiente cuadro se enuncian las competencias específicas asociadas al perfil de su puesto de trabajo. Asimismo, se presentan una serie de conductas asociadas a cada competencia, seguidas por una escala de frecuencia. Para cada conducta, marque con una “x” la opción que, según su percepción, se acerca a la frecuencia con la que usted considera manifestar cada comportamiento en la interacción con el equipo de trabajo a su cargo. En la casilla “Necesidades de mejora”, describa sus principales dificultades en relación con la competencia como un todo. En la casilla “Impacto en el servicio” detalle las consecuencias que la situación descrita tienen en el servicio que brinda, desde su rol como jefatura o coordinación. 





			COMPETENCIA


			CONDUCTAS OBSERVABLES


			Nunca


			Casi nunca


			A veces


			Con frecuencia


			Siempre


			NECESIDADES DE MEJORA


			IMPACTO EN SU GESTIÓN COMO JEFATURA





			Liderazgo


			Oriento a las personas de su equipo en relación con los objetivos y responsabilidades del despacho


			


			


			


			


			


			


			





			


			Superviso periódicamente las labores críticas


			


			


			


			


			


			


			





			


			Me mantengo alerta a los resultados que se esperan de mi equipo y les brindo realimentación


			


			


			


			


			


			


			





			


			Mantengo informado a mi equipo de las decisiones que les pueden afectar


			


			


			


			


			


			


			





			Organización y orden


			Priorizo las actividades, de acuerdo con los objetivos y procedimientos establecidos


			


			


			


			


			


			


			




















			


			Mantengo registros que me permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de mis actividades y las de mi equipo


			


			


			


			


			


			


			





			


			Organizo el trabajo de mis colaboradores en forma equitativa


			


			


			


			


			


			


			





			


			Brindo instrucciones claras y oportunas 


			


			


			


			


			


			


			





			


			Preveo situaciones y me anticipo para disminuir su impacto 


			


			


			


			


			


			


			





			Trabajo en equipo 


			Apoyo el desarrollo de las tareas de mi equipo en la medida de mis posibilidades


			


			


			


			


			


			


			





			


			Brindo ayuda cuando se presentan dificultades sea que me lo soliciten o no


			


			


			


			


			


			


			





			


			Impulso y apoyo las decisiones del equipo y coopero en actividades comunes


			


			


			


			


			


			


			





			Orientación al servicio


			Busco conocer y empatizar con las necesidades de las personas que integran mi equipo de trabajo


			


			


			


			


			


			


			





			


			Brindo respuesta oportuna a los requerimientos de mi equipo de trabajo 


			


			


			


			


			


			


			





			


			Mantengo un trato cordial y asertivo


			


			


			


			


			


			


			





			


			Fomento una cultura orientada al servicio de calidad


			


			


			


			


			


			


			











III. Áreas de conocimiento (procedimientos institucionales): A continuación, se presentan una serie de áreas de conocimiento relacionadas con los diferentes procedimientos administrativos que requiere manejar como jefatura. Por favor, marque con x en las casillas “Fortaleza” “Mejora” según sea su caso. En el espacio “Situación”, describa los problemas o desafíos que presenta en las áreas marcadas como “Mejora”. 





			Área


			Fortaleza 


			Mejora


			Situación





			· Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras


			














			


			














			· Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 


			

















			


			

















			· Legislación y reglamentos internos: 


· Reforma procesal laboral 


· Ley contra el hostigamiento sexual 


· Ley contra el acoso laboral


			


			


			


























			· Aplicación del régimen disciplinario


			

















			


			























IV. Nuevos retos Si su oficina se enfrenta o plantea asumir nuevos retos en un corto plazo tales como reformas de ley, rediseño, nueva tecnología, etc.; por favor indique en qué consisten estos cambios, así como las necesidades de capacitación percibidas para afrontarlos por su parte, como principal responsable de la gestión del cambio: 





			Situación o reto


			Necesidades de capacitación





			








			





			








			





			








			














V. Síntesis: tomando en consideración las necesidades descritas en los apartados II y III, expongo los principales temas o áreas de capacitación que considera, podrían ayudarle a fortalecerse en su rol.  Además, indique el nivel prioridad para cada tema y la fuente sugerida en caso de contar con esta información. 





			Temas de capacitación sugeridos


			Nivel de prioridad 


de 1 a 3


 (1 es la máxima prioridad y 3 la mínima) 


			


Nivel 





Básico


Intermedio


Avanzado 


Especialización





			Impacto esperado





Describa las mejoras que espera obtener a partir de esta capacitación


			Fuente sugerida





Instituto, empresa, etc., que imparte la capacitación
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LISTA JUECES Y COORDINADORES JUDICIAL II CJSJ.xls

Hoja1


			ADMINISTRACION REGIONAL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE


			LISTADO DE JUECES,, JUEZAS Y COORDINADORES JUDICIAL


			AL: 10-07-2018


			Despacho			Nombre			Primer Apellido			Segundo Apellido			Puesto			Extensión			Observaciones


			Tribunal Penal			Jorge Arturo			Tabash			Forbes			Juez Coordinador			9005


			Tribunal Penal			Silvia			Sevilla			Guendel			Coordinadora Judicial			9056


			Tribunal Penal			Alejandro			Castro			Salazar			Coordinador Judiclal			9058			Coordinador Judicial Interino


			Tribunal Apelación Sentencia Penal Adultos			Rosa			Acon			Ng			Jueza Coordinadora			9107


			Tribunal Apelación Sentencia Penal Adultos			Luis Guillermo			Rodríguez			Navarro			Coordinador Judiclal			6237


			Tribunal Apelación Sentencia Penal Juvenil			Jorge Arturo			Camacho			Morales			Juez Coordinador			9006


			Tribunal Apelación Sentencia Penal Juvenil			Andrea			Mora			Flores			Coordinadora Judicial			9238


			Juzgado Contravencional			Bernardo			Goldstein			Rosales			Juez Coordinador			9243


			Juzgado Contravencional			Doris			Rojas			Guzmán			Coordinadora Judicial			9352


			Juzgado Violencia Doméstica			Silvia			Fernández			Quirós			Jueza Coordinadora			9259


			Juzgado Violencia Doméstica			Alexandra			Muñoz			Ramírez			Coordinadora Judicial			9452


			Juzgado Violencia Doméstica Extraordinario			Dalia Isela			Nuñez			Alfaro			Jueza Coordinadora			9451


			Juzgado Violencia Doméstica Extraordinario			David			Mata			Benavides			Coordinador Judiclal			9450


			Tribunal Agrario			Antonio			Darcia			Carranza			Juez Coordinador			9089


			Tribunal Agrario			Carlos			Brenes			Monge			Coordinador Judiclal			9091


			Tribunal de Trabajo			Ingrid			Gregory			Wang			Jueza Coordinadora			9069


			Tribunal de Trabajo			Danny			Cavero			Quesada			Coordinador Judiclal			9076


			Juzgado Civil de Mayor Cuantía			Ivannia			Solano			Gómez			Jueza Coordinadora			9129


			Juzgado Civil de Mayor Cuantía			Carlos			Román			Campos			Coordinador Judiclal			9119


			Juzgado Civil de Menor Cuantía			Isabel Cristina			Alfaro			Obando			Jueza Coordinadora			9043


			Juzgado Civil de Menor Cuantía			Olmán			Valverde			Chacón			Coordinador Judiclal			9210


			Juzgado Agrario			Vanessa			Fischer			González			Jueza Coordinadora			9057


			Juzgado Agrario			Gabriela			Navarro			Mata			Coordinadora Judicial			9122


			Juzgado Especializado de Cobro Sección I			Adriana María			Sequeira			Muñoz			Jueza Coordinadora			9477


			Juzgado Especializado de Cobro Sección I			Kattia			Walker			Chacón			Coordinadora Judicial			9127


			Juzgado Especializado de Cobro Sección I			Silvia			Cordero			Hidalgo			Coordinadora Judicial			9127


			Juzgado Especializado de Cobro Sección II			Gabriela			Campos			Ruíz			Jueza Coordinadora			9217


			Juzgado Especializado de Cobro Sección II			Luis			González			Marín			Coordinador Judiclal			9111


			Juzgado Especializado de Cobro Sección II			Neftalí			Valverde			Hernández			Coordinador Judiclal			9111


			Juzgado Especializado de Cobro Sección III			Cristian			Mora			Acosta			Juez Coordinador			9254


			Juzgado Especializado de Cobro Sección III			Karina			Asch			Burgos			Coordinadora Judicial			9114


			Juzgado Especializado de Cobro Sección III			Carlos			Chaves			Álvarez			Coordinador Judiclal			9114


			Juzgado de Tránsito			Hans			Leandro			Carranza			Juez Coordinador			9249


			Juzgado de Tránsito			Junior			Rosales			García			Coordinador Judiclal			9271


			Juzgado Penal			Marjorie			Valenciano			Arias			Jueza Coordinadora			9152


			Juzgado Penal			Ernesto			Bustos			Castro			Coordinador Judiclal			9155


			Juzgado Penal de Turno Extraordinario			Marjorie			Alvarez			Morales			Jueza Coordinadora			9312


			Juzgado Penal de Turno Extraordinario			Tatiana			Díaz			Charpantier			Coordinadora Judicial			9156


			Juzgado Penal de Flagrancia			Carlos			Morales			Chinchilla			Juez Coordinador			9003


			Juzgado Penal de Flagrancia			Carlos			Pérez			Briceño			Coordinador Judiclal			9061


			Juzgado Pensiones Alimentarias			Jacqueline			Vindas			Matamoros			Jueza Coordinadora			9478


			Juzgado Pensiones Alimentarias			Marianela			Torres			Alfaro			Coordinadora Judicial			9097


			Juzgado Pensiones Alimentarias			Grettel			Mata			Le Roy			Coordinadora Judicial			9463


			Juzgado de Familia			Ramón			Zamora			Montes			Juez Coordinador			9130


			Juzgado de Familia			Carlos			López			Tosso			Coordinador Judiclal			9192


			Juzgado de Trabajo			Juan Pablo			Carpio			Alvarez			Juez Coordinador			9105


			Juzgado de Trabajo			Guiselle			Bonilla			Cordero			Coordinadora Judicial			9184





Incapacitada hasta el 10-08-2018


Vacaciones hasta el 22-07-2018
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                                                                                         Subproceso Gestión de la Capacitación






INFORME DE AVANCES REALIZADOS POR EL SUBPROCESO GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN PARA EL PROYECTO DE REDISEÑO DE PROCESOS Y ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ


Antecedentes:


El Consejo Superior en sesión 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, conoció y aprobó el informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” en el que se solicita: 


“3.4.       A la Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.”



Gestiones realizadas:



A raíz del acuerdo del Consejo Superior, el Subproceso Gestión de la Capacitación procedió a coordinar con la Licda. Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora del II Circuito Judicial de San José, una actividad que permitiera a introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.



Para ello, se gestionó la colaboración de la Dra. Carolina Rodríguez, doctora en Psicología y Psicoterapia, certificada como Líder Coach y con amplia experiencia en el manejo de grupos de trabajo, quien por medio del personaje “La Benigna”, de manera sencilla y jovial desarrolló una actividad para el personal del II Circuito Judicial.


En esta actividad se desarrollaron los siguientes temas:


· El ejercicio de la introspección mediante el “bizcopadentro”*



· La conexión con otros requiere de la conexión con uno mismo.



· ¿Quién soy, de donde vengo, cuál es mi historia?



· La misión Personal vs la Misión de la Institución.



· La historia personal como referente de vida.



· Puntos en común:



· Somos colaboradores del Poder Judicial cuya misión es administrar la justicia.



· Somos la generación de la transición (siglo / milenio)



· Somos la generación del cambio



· ¿Cómo vivo el cambio desde mis referentes?



· Revisando actitudes personales que suman o que restan en los procesos de cambio.



· Revisando mis comportamientos, el uso de la corporalidad y de los sentidos para comunicarme.



· Soy protagonista o espectador ante el cambio.



· Llamados a la coherencia como ruta sana para gestionar de la mejor manera el cambio.



El taller se desarrolló mediante una metodología teórica-vivencial que invitó a los participantes a seguir fácilmente el hilo conductor de los contenidos a través de la presentación de la facilitadora, además de poder compartir con sus compañeros y compañeras distintas inquietudes mediante un círculo de conversación guiado.



Una vez realizada la actividad, se consultó a la Ericka Alfaro Chinchilla sobre el desarrollo de la actividad, recibiendo la siguiente respuesta:



“(…) todo salió un éxito, la gente salió muy feliz y motivada, ojala pronto podamos hacer otra actividad como esta, ya que nos permite mitigar el tema de la resistencia al cambio.”



 Recomendaciones


Los equipos de trabajo demandan líderes motivados capaces de estimularlos para mantener la productividad a pesar de estar atravesando un periodo de cambio, personas que den el ejemplo, con objetivos claros y buena actitud para conseguir los resultados planificados, por lo que se recomienda realizar actividades semestrales similares a la realizada durante el año anterior a efectos de brindar especial atención a estos líderes para que continúen siendo estimulados para mantener su optimismo, propiciando su labor como agentes multiplicadores de buena actitud y positivismo entre los colaboradores.
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[bookmark: _GoBack]Goicoechea, 25 de agosto de 2020

		

MBA

Kattia Morales Navarro, Directora

Dirección Tecnología de Información y Comunicaciones

S. D.





Estimada señora:



En respuesta al oficio 1290-PLA-EV-2020, con fecha del 24 de agosto del 2020, donde se le solicita a la Dirección de Tecnología de la información las siguientes recomendaciones:



6.5.1 Replicar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de citaciones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento. 



6.5.2 Implementar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de comisiones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.



6.5.3 Implementar la agenda electrónica en la Oficina de Recepción de Documentos del edificio principal y del anexo A, por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ). 



Se indica que, con respecto a la recomendación 6.5.1, dicho sistema no está preparado para el manejo y administración de las citaciones, para ello es necesario realizar ajustes, mismos que se estiman se den inicio en el segundo semestre del año 2021.



Con relación a la recomendación 6.5.2, la Dirección de Tecnología de Información en relación a su capacidad operativa, podría proceder con dicha implementación a partir del mes de noviembre del presente año. Importante destacar, que según consultas realizadas a la funcionaria Yadeli Jaen Castellón, Jefa de la Oficina de Notificaciones del II Circuito Judicial de San José, por parte de ellos se solicita que la implementación se realice una vez se cuente con una mejora que solicitaron sobre la “tramitación masiva”, la cual, se estaría desarrollando en el 2021, por lo que la implantación no contemplaría ingresar con este nuevo requerimiento.  



Con la recomendación 6.5.3, es necesario realizar ajustes en el sistema, para contemplar dentro del Sistema Integral de Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ) las necesidades de agenda de la Oficina de Recepción de Documentos, las cuales sería posible iniciar labores en el primer semestre del 2022. 





Atentamente,











		Msc. Vivian Rímola Soto

 Jefe a.í. Subproceso Sistemas Jurisdiccionales

Dirección Tecnología Información y Comunicaciones.



		Lic. Rony Chávez Álvarez

 Coordinador I Circuito Subproceso Gestión del Servicio

Dirección Tecnología Información y Comunicaciones.
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Goicoechea, 25 de agosto de 2020

		

MBA

Kattia Morales Navarro, Directora

Dirección Tecnología de Información y Comunicaciones

S. D.





Estimada señora:	



En respuesta al oficio 1290-PLA-EV-2020, con fecha del 24 de agosto del 2020, donde se le solicita a la Dirección de Tecnología de la información las siguientes recomendaciones:



6.5.1 Replicar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de citaciones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento. 



6.5.2 Implementar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de comisiones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.



6.5.3 Implementar la agenda electrónica en la Oficina de Recepción de Documentos del edificio principal y del anexo A, por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ). 



Se indica que, con respecto a la recomendación 6.5.1, dicho sistema no está preparado para el manejo y administración de las citaciones, para ello es necesario realizar ajustes, mismos que se estiman se den inicio en el segundo semestre del año 2021.



Con relación a la recomendación 6.5.2, la Dirección de Tecnología de Información en relación a su capacidad operativa, podría proceder con dicha implementación a partir del mes de noviembre del presente año. Importante destacar, que según consultas realizadas a la funcionaria Yadeli Jaen Castellón, Jefa de la Oficina de Notificaciones del II Circuito Judicial de San José, por parte de ellos se solicita que la implementación se realice una vez se cuente con una mejora que solicitaron sobre la “tramitación masiva”, la cual, se estaría desarrollando en el 2021, por lo que la implantación no contemplaría ingresar con este nuevo requerimiento.  



Con la recomendación 6.5.3, es necesario realizar ajustes en el sistema, para contemplar dentro del Sistema Integral de Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ) las necesidades de agenda de la Oficina de Recepción de Documentos, las cuales sería posible iniciar labores en el primer semestre del 2022. 





Atentamente,











		Msc. Vivian Rímola Soto

 Jefe a.í. Subproceso Sistemas Jurisdiccionales

Dirección Tecnología Información y Comunicaciones.



		Lic. Rony Chávez Álvarez

 Coordinador I Circuito Subproceso Gestión del Servicio

Dirección Tecnología Información y Comunicaciones.
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Goicoechea, 28 de agosto de 2020

386-ADM-2020







Máster Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 

Proceso Planeación y Evaluación

Dirección de Planificación

Poder Judicial

S.	O.



Estimado señor:



En atención de su oficio 1290-PLA-EV-2020, Ref. SICE: 482-20, relacionado con el tercer seguimiento de las recomendaciones emitidas en el oficio 1511-PLA-2018, sobre el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José.”, a continuación presente las siguientes observaciones: 



En cuanto la recomendación 6.1.4, se indica que el pasado 12 de agosto se publicó en el Diario Oficial La Gaceta No.200, la modificación presupuestaria externa No. 5 y se aplicó en el Poder Judicial el 14 de agosto 2020, en dicha modificación se reforzó la partida presupuestaria correspondiente para la compra de equipo ergonómico (sillas Spacer Premium con ángulo de giro)  y el día 26 de agosto 2020, se presentó ante el Departamento de Proveeduría el Oficio de Decisión Inicial No. 369-ADM-2020 para el  “Suministro de sillas ergonómicas para salas de juicio y oficinas administrativas del Segundo Circuito Judicial de San José”, lo anterior para cumplir con las recomendaciones emitidas en el oficio No. 1929-SO-II CJSJ-2015. (Se adjunta oficio 369-ADM-2020).



En lo que corresponde a la recomendación 6.1.6, ya se encuentra en proceso un estudio de cargas de trabajo para la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial, con el fin de determinar la productividad de la Oficina. (Se adjunta cronograma de trabajo).





Atentamente,





MBA. José Luis Soto Richmond

Administrador Regional

II Circuido Judicial de San José









:  	Archivo
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Oficio N° 1685-DTI-2020



31 de agosto de 2020



Máster 

Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 

Proceso Planeación y Evaluación



Estimado señor

[bookmark: _Hlk49781471]En atención al oficio N° 1290-PLA-EV-2020, en el que remite el informe del Subproceso de Evaluación, relacionado con el tercer seguimiento de las recomendaciones emitidas en el oficio 1511-PLA-2018, sobre el estudio “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”, me permito remitir el oficio 1641-DTI-2020, suscrito por la Msc. Vivian Rímola Soto Jefe del Subproceso Sistemas Jurisdiccionales y el Lic. Rony Chávez Álvarez Coordinador del I Circuito, Subproceso Gestión del Servicio, mediante el que se refieren al cumplimiento de las recomendaciones 6.5.1, 6.5.2 y 6.5.3, dirigidas a esta Dirección.

Atentamente,





Kattia Morales Navarro

Directora de Tecnología de Información
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                                                                                        1641-DTI-2020

Goicoechea, 25 de agosto de 2020

		

MBA

Kattia Morales Navarro, Directora

Dirección Tecnología de Información y Comunicaciones

S. D.





Estimada señora:



En respuesta al oficio 1290-PLA-EV-2020, con fecha del 24 de agosto del 2020, donde se le solicita a la Dirección de Tecnología de la información las siguientes recomendaciones:



6.5.1 Replicar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las citaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de citaciones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento. 



6.5.2 Implementar el Sistema de “Tablets” denominado “App de notificaciones” para las notificaciones en la Oficina de Comunicaciones Judiciales del Segundo Circuito Judicial de San José del anexo A, esto con el fin de optimizar los procesos de entrega de comisiones en el Poder Judicial, logrando reducir tiempos de respuesta y procesamiento.



6.5.3 Implementar la agenda electrónica en la Oficina de Recepción de Documentos del edificio principal y del anexo A, por medio del Sistema Integral de Apoyo a la Gestión de los Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ). 



Se indica que, con respecto a la recomendación 6.5.1, dicho sistema no está preparado para el manejo y administración de las citaciones, para ello es necesario realizar ajustes, mismos que se estiman se den inicio en el segundo semestre del año 2021.



Con relación a la recomendación 6.5.2, la Dirección de Tecnología de Información en relación a su capacidad operativa, podría proceder con dicha implementación a partir del mes de noviembre del presente año. Importante destacar, que según consultas realizadas a la funcionaria Yadeli Jaen Castellón, Jefa de la Oficina de Notificaciones del II Circuito Judicial de San José, por parte de ellos se solicita que la implementación se realice una vez se cuente con una mejora que solicitaron sobre la “tramitación masiva”, la cual, se estaría desarrollando en el 2021, por lo que la implantación no contemplaría ingresar con este nuevo requerimiento.  



Con la recomendación 6.5.3, es necesario realizar ajustes en el sistema, para contemplar dentro del Sistema Integral de Procesos Jurisdiccionales (SIAGPJ) las necesidades de agenda de la Oficina de Recepción de Documentos, las cuales sería posible iniciar labores en el primer semestre del 2022. 





Atentamente,











		Msc. Vivian Rímola Soto

 Jefe a.í. Subproceso Sistemas Jurisdiccionales

Dirección Tecnología Información y Comunicaciones.



		Lic. Rony Chávez Álvarez

 Coordinador I Circuito Subproceso Gestión del Servicio

Dirección Tecnología Información y Comunicaciones.
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