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San José -  Costa Rica

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

176-PLA-EV-2020
Ref. SICE: 634-18 

5 de febrero de 2020
Licenciada

Silvia Navarro Romanini 

Secretaría General de la Corte

Estimada señora:

En atención al oficio 4499-2018, donde se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión celebrada el 26 de abril del año 2018, artículo LII, le remito el informe suscrito por el Lic. Erick Monge Sandí, Jefe del Subproceso Evaluación, relacionado con los resultados del seguimiento realizado al funcionamiento y a la carga de trabajo atendida por el personal, del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José.
Atentamente,

Máster Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 

Proceso Planeación y Evaluación

Copia: Archivo

lta
5 de febrero de 2020

Máster

Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso de Planeación y Evaluación

Estimado Señor:

En atención al oficio número 4499-2018 del 30 de abril de 2018, emitido por la Secretaría General de la Corte, en donde se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 35-2018 celebrada el 26 de abril de 2018, artículo LII, le remito el informe elaborado por el licenciado Rodolfo González Fernández, Profesional 2 del Subproceso a mi cargo, con los resultados del seguimiento realizado al funcionamiento y a la carga de trabajo atendida por el personal, del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana.

Con el fin de que se manifestaran al respecto, mediante oficio 2194-PLA-EV-2019 del 19 de diciembre de 2019, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de la máster Ana Eugenia Romero Jenking, Directora Ejecutiva, solicitando criterio además a la Comisión de la Jurisdiccional Laboral, a la Administración del Primer Circuito Judicial de San José, y a la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José.

La única respuesta recibida fue el oficio número 82-DE-2020 del 09 de enero de 2020, suscrito por la máster Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, del cual se adjunta una copia en el “Anexo B” de este documento, y cuyas observaciones fueron debidamente atendidas en el ítem “3.10-” de este informe.

Atentamente,

Máster Erick Monge Sandí, Jefe

Subproceso Evaluación
	Dirección de Planificación
	Fecha:
	05/02/2020

	Oficina remitente:
	Unidad de Evaluación Operativa, Subproceso Evaluación.
	
	

	Temática:
	Resultados del seguimiento realizado al funcionamiento y a la carga de trabajo atendida por el personal, del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana.

	Para:
	Secretaría General de la Corte.

	Copia: 
	Dirección Ejecutiva.

Administración del Primer Circuito Judicial de San José.

Comisión de la Jurisdiccional Laboral.

Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José.

	Oficios y Referencias:
	Oficio número 4499-18 del 30 de abril de 2018, suscrito por el licenciado Eduardo Chacón Monge, Prosecretario General a.i. de la Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia.

	I. Antecedentes:
	1.1-Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 35-2018, celebrada el 26 de abril de 2018, artículo LII, dentro del cual solicita a la Dirección de Planificación dar seguimiento al funcionamiento y a la carga de trabajo atendida por el personal, del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana.

1.2-Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 20-2017, celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, dentro del cual aprobó las recomendaciones emitidas por la Dirección de Planificación en los informes números 1707-PLA-2017 y 368-PLA-2017, para ser implementadas en el Área de recepción de documentos de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, como parte del “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José”; de las cuales interesa retomar las siguientes para ser consideradas en este informe de seguimiento:
“1.4.4.
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 que entreguen los documentos a una fecha y hora específica, según la cantidad de folios a presentar. Aunado a esta mejora, la Oficina de RDD dispondrá una ventanilla exclusiva para la recepción de documentos a través de este servicio. En caso de que esta ventanilla tenga tiempo ocioso entre una cita y otra, deberá atender personas usuarias que se apersonen sin cita. La Máster Kattia Morales Navarro, Directora de Tecnología de la Información indicó que: “Para cumplir con lo solicitado en esta recomendación se va a valorar la posibilidad de  utilizar  la herramienta que se diseñó para materia de Tránsito, la cual se debería  habilitarse por internet”.

[ … ]
1.4.11.
A la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José deberá asegurar que cada persona servidora de la Oficina de RDD cumpla con una cuota de trabajo mínima de 85 documentos por día (9 demandas y 76 escritos), sea este perteneciente a un despacho electrónico o físico.  En el caso que la persona sea asignada únicamente a procesar demandas deberá realizar como mínimo 40 diarias y si solo escritos deberá realizar 96 diarias. Cabe mencionar que estas cuotas de trabajo aplican por persona por demanda/escrito, desde que se atiende a la persona usuaria hasta que el escrito o demanda es entregado al despacho judicial.

En los casos que el flujo de trabajo, de la Figura No 2, sea segmentado por actividades, por ejemplo: si se decide que una persona únicamente reciba documentos y registre la demanda en CEREDOC; y otra persona escanee, asigne NUE en CEREDOC, incorpore y respalde en el común. Entonces se deberá realizar el cálculo proporcional de las cuotas de trabajo sobre cada actividad o conjunto de actividades que desempeñará cada persona, utilizando como base la cuota de trabajo 85 documentos diarios.
A continuación, se detallan los rangos de los indicadores por persona por demanda y escrito, a utilizar como referencia al momento de implementar los indicadores de gestión de esta oficina:

Cuadro No. 29. Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito.

Variable

A mejorar

Estándar

Muy bueno

Carga de trabajo diaria por Auxiliar de Demandas Nuevas

<40

>=40; <44

>=44

Carga de trabajo diaria por Auxiliar de Escritos

<96

>=96; <105

>=105

Carga de trabajo diaria por Auxiliar de Demandas y Escritos (9 demandas y 79 escritos diarios) 

<85

>=85; <90

>=90

Fuente: Elaboración propia. “

1.3-Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 73-2017, celebrada el 08 de agosto de 2017, artículo XXVII, dentro del cual aprobó la aplicación de los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, citados en el ítem anterior, al personal del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana.

1.4-Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 95-2017, celebrada el 17 de octubre de 2017, artículo XCI, mediante el cual se trasladaron los puestos números 369748 de auxiliar administrativo o administrativa, y 15844 de técnico supernumerario o técnica supernumeraria, de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José, al Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, a partir del 04 de octubre de 2017; así como la reasignación del puesto número 369748 a coordinador o coordinadora del Anexo antes mencionado.

1.5-Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 16-2018, celebrada el 27 de febrero de 2018, artículo XLII, mediante el cual se reasignó el puesto 369748, adscrito al Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, de auxiliar administrativo o administrativa a asistente administrativo o administrativa 3, a partir del 27 de febrero de 2018.

1.6-Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República para el Ejercicio Económico del 2019, Ley número 9632, en la cual se incluyó el contenido presupuestario para financiar la creación del puesto ordinario número 378665 de auxiliar administrativo o administrativa, adscrito al Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, a partir del 1° de enero de ese año.

	II. Justificación:
	Determinar el porcentaje de aprovechamiento del personal, adscrito al Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana.

	III. Información Relevante:
	3.1-El Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, en adelante abreviado Anexo OCRD-Catedral, tiene designadas las siguientes tres plazas ordinarias:

· 1 plaza de asistente administrativo o administrativa 3, puesto número 369748.

· 1 plaza de técnico supernumerario o técnica supernumeraria, puesto número 15844.

· 1 plaza de auxiliar administrativo o administrativa, puesto número 378665.

3.2-El trabajo realizado en el Anexo OCRD-Catedral, medido a través de sus principales componentes, disminuye del primer semestre del 2018 al mismo periodo del año siguiente, en los porcentajes indicados en el siguiente cuadro:
Cuadro # 1

TRABAJO REALIZADO EN EL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DE 2018 Y 2019.

Tipo de Trabajo Realizado

I Semestre 2018

I Semestre 2019

% Variación

2018-2019

Total

Promedio

Mensual

Total

Promedio

Mensual

Cantidad de personas usuarias judiciales atendidas “en ventanilla”.

6.480

1.080

5.030

838

-22,38%

Cantidad de personas usuarias judiciales atendidas por teléfono.

2.004

334

771

129

-61,53%

Cantidad de demandas laborales recibidas “en ventanilla”, registradas en el CEREDOC, identificadas con el NUE, dotadas de carátula y enviadas al despacho laboral correspondiente.

1.503

251

1.259

210

-16,23%

Cantidad de escritos laborales recibidos “en ventanilla”, registrados en el CEREDOC y enviados al despacho laboral correspondiente.

8.422

1.404

8.360

1.393

-0,74%

Cantidad de escritos laborales recibidos y enviados al Tribunal de Apelación Laboral por medio de correo electrónico.

506

84

244

41

-51,78%

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos tomados de “Cuadro # A-1”, incluido en el “Anexo A:” de este informe de seguimiento.
3.3-La documentación (demanda o escrito) laboral recibida “en ventanilla” durante el primer semestre de 2019, cuantificada en el “Cuadro # 1” precedente, ocupa el 50,24%(
) de la jornada ordinaria de trabajo de cada uno los dos puestos de personal de apoyo a cargo de esa labor en el Anexo OCRD-Catedral, de acuerdo con los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, aprobados por el Consejo Superior en su sesión número 20-2017, celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, y aplicados en la oficina en estudio por acuerdo tomado posteriormente en la sesión número 73-2017 celebrada el 08 de agosto de 2017, artículo XXVII.
3.4-El 50,24% de aprovechamiento de la jornada laboral del personal a cargo de la atención de las personas usuarias “en ventanilla”, mencionado en el ítem anterior, contrasta con el 21,05% de colaboración recibida por parte de la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral en la tramitación de la documentación laboral presentada “en ventanilla”, por las personas usuarias judiciales durante la primera mitad de 2019. El origen del porcentaje de colaboración antes mencionado se muestra en el siguiente cuadro:
Cuadro # 2

DISTRIBUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN LABORAL RECIBIDA “EN VENTANILLA”, ENTRE EL PERSONAL INTEGRANTE DEL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DE 2019

Documentación

Laboral Recibida

“en ventanilla”

Personal Integrante del Anexo OCRD-Catedral

Total

(3 puestos)
Coordinación

(un puesto)
Personal de Apoyo

(dos puestos)
Total:
9.863

100,00%

2.025

21,05%

7.594

78,95%

Cantidad de demandas laborales recibidas y tramitadas.
1.259

13,09%

304

3,16%

955

9,93%

Cantidad de escritos laborales recibidos y tramitados.

8.360

86,91%

1.721

17,89%

6.639

69,02%

Nota: La producción reportada para el “Personal de Apoyo” incluye 51 demandas y 301 escritos laborales recibidos y tramitados por el personal meritorio entre enero y febrero de 2019.

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos incluidos en el “Informe Mensual”, rendido por la Coordinación del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, suministrados por la licenciada Silvia Blanco Morice, vía correo electrónico del 10 de julio de 2019.
3.5-El propósito de la colaboración directa brindada por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral en la recepción, tramitación y envío al despacho jurisdiccional competente, de la documentación laboral presentada “en ventanilla” durante el primer semestre de 2019, es procurar la fluidez en la atención a las personas usuarias judiciales, durante los periodos de recepción de documentación laboral cuyo tiempo de atención “en ventanilla” se prolonga más de lo normal, debido a la cantidad de personas intervinientes incluidas en la demanda laboral, documentos laborales presentados simultáneamente por la misma persona usuaria judicial, y folios agregados al documento laboral; estos últimos incrementan el tiempo de atención “en ventanilla” en la magnitudes indicadas en el cuadro presentado a continuación:

Cuadro # 3

DISTRIBUCIÓN DE LOS TIEMPOS DE ATENCIÓN “EN VENTANILLA”, EN EL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, SEGÚN LA CANTIDAD DE FOLIOS AGREGADOS AL DOCUMENTO LABORAL DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DE 2019.

(No incluye la documentación laboral asumida por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral)
Cantidad de

Folios Agregados

Cantidad de Documentos Laborales Presentados

“en ventanilla”

Promedio de Minutos

de Atención

“en ventanilla”

Promedio de Folios

Agregados por

Documento Laboral

Total:

4.248
4,15

19,68

De        1 a       5

2.913

2,53

1,92

De        6 a     10

446

4,22

7,57

De      11 a     15

204

5,80

12,69

De      16 a     20

148

4,57

17,99

De      21 a     25

83

6,37

22,95

De      26 a     50

190

7,78

35,49

De      51 a     75

66

8,75

61,71

De      76 a   100

33

9,63

86,64

De    101 a   200

81

14,02

143,96

De    201 a   300

36

18,17

245,11

De    301 a   400

15

25,47

340,33

De    401 a   500

12

33,17

426,67

De    501 a   750

5

35,80

575,80

De    751 a 1.000

8

41,75

878,50

De 1.001 a 1.500

4

58,75

1.307,00

Más de 1.500

4

63,00

1.987,50

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos tomados de “Cuadro # A-3”, incluido en el “Anexo A:” de este informe de seguimiento.
La participación directa de la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral en la recepción, tramitación y envío al despacho jurisdiccional competente, de la documentación laboral presentada “en ventanilla” por las personas usuarias judiciales, cumple la misma función que la “ventanilla exclusiva para la recepción de documentos” creada en el Segundo Circuito Judicial de San José, de “válvula de escape” para mantener la fluidez del servicio de atención a las personas usuarias judiciales, durante los periodos de recepción de diez o más documentos y/o de más de 300 folios agregados al documento por la misma persona usuaria judicial.

El “Cuadro # 3” antes visto muestra el incremento tan marcado del tiempo de atención “en ventanilla”, a medida que aumenta el número de folios agregados a los documentos (demandas o escritos) laborales presentados por las personas usuarias judiciales -cuyo promedio aproximado es 19,68 folios agregados por documento laboral presentado-, incluso por encima del parámetro de los 12 minutos(
) establecido para la recepción, el registro en el CEREDOC, la asignación del NUE, la confección de la carátula y el envío al despacho jurisdiccional correspondiente, de las demandas laborales nuevas presentadas “en ventanilla” en soporte físico, cuando el documento laboral tiene más de un centenar de folios agregados.

También es evidente que se proyectan los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, utilizados para determinar el porcentaje de aprovechamiento del personal de apoyo del Anexo OCRD-Catedral en el ítem “3.3-” anterior, como propios de la documentación de la materia laboral, a pesar de haberse calculado a partir de los datos obtenidos de documentos provenientes de todas las materias en su conjunto; es decir, se asume que los valores de los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito” se mantienen invariables cuando se utilizan exclusivamente en documentos laborales, y se deja de lado las especificidades propias de la documentación perteneciente a la materia laboral, las cuales se enuncian a continuación y se detallan una a una más adelante en este informe de seguimiento:
· La multiplicidad de documentos laborales presentados simultáneamente, tanto demandas como escritos, por la misma persona usuaria judicial.
· La multiplicidad de personas intervinientes anotadas en la demanda laboral a digitar en el CEREDOC.

· La multiplicidad de folios agregados al documento laboral por recibir.
· La recepción, tramitación expedita y el envío inmediato al despacho laboral competente, de la documentación relacionada con fueros especiales de protección.

3.6-El apoyo directo brindado por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral a su personal colaborador durante el primer semestre de 2019, también contribuye a agilizar la recepción expedita, tramitación y envío inmediato al despacho judicial correspondiente, de la documentación laboral presentada “en ventanilla” sobre fueros especiales de protección, tabulada en el siguiente cuadro:

Cuadro # 4

DISTRIBUCIÓN DIARIA DE LOS TIEMPOS DE ATENCIÓN “EN VENTANILLA” A LOS FUEROS ESPECIALES DE PROTECCIÓN, PRESENTADOS EN EL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DE 2019.

(No incluye la documentación laboral asumida por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral)
Fecha de

Presentación
Minutos de Atención

“en ventanilla”

Cantidad de Documentos Laborales Presentados
Número de

Folios Agregados
Total:

206
16

949

Promedio:

15,85

1,23

73

14-01-2019

13

1

42

15-01-2019

23

1

41

17-01-2019

06

1

19

28-01-2019

30

4

130

31-01-2019

16

1

40

12-02-2019

14

1

13

12-02-2019

18

1

68

18-02-2019

8

1

15

25-02-2019

13

1

81

13-03-2019

7

1

7

14-03-2019

14

1

130

08-04-2019

29

1

240

09-04-2019

15

1

123

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos incluidos en el “Registro de labores diario”, rendidos por el personal adscrito al Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, a cargo de la atención de las personas usuarias “en ventanilla”, suministrados por la licenciada Silvia Blanco Morice, vía correo electrónico del 10 de julio de 2019.

3.7-La Coordinación del Anexo OCRD-Catedral, además de realizar las labores propias de su cargo, y de colaborar con la recepción, tramitación y envío al despacho jurisdiccional competente, del 21,05% de la documentación laboral presentada “en ventanilla” por las personas usuarias judiciales entre enero y junio de 2019, tramita directamente la documentación laboral recibida por facsímil, la cual le consume más de 43 minutos diarios en julio de 2019, calculados de la forma indicada en el siguiente cuadro:
Cuadro # 5

DISTRIBUCIÓN DIARIA DE LOS TIEMPOS DE TRAMITACIÓN DE LOS DOCUMENTOS LABORALES (DEMANDA O ESCRITO) INGRESADOS POR FÁCSIMIL, EN EL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, ENTRE EL 08 Y EL 31 DE JULIO DE 2019.
Fecha de Ingreso
Minutos de

Tramitación
Documentos Laborales

Ingresados
Folios

Ingresados

Total:

742

209

574

Promedio Diario:

43,65

12,29

33,76

08-07-2019

 42

10

48

09-07-2019

31

9

21

10-07-2019

39

11

15

11-07-2019

33

8

38

12-07-2019

28

9

12

15-07-2019

30

8

24

16-07-2019

12

4

8

17-07-2019

22

6

26

18-07-2019

11

4

7

19-07-2019

77

23

63

22-07-2019

39

11

43

23-07-2019

32

9

19

24-07-2019

67

17

36

26-07-2019

53

16

54

29-07-2019

37

9

42

30-07-2019

119

36

75

31-07-2019

70

19

43

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos suministrados por la licenciada Silvia Blanco Morice, vía correo electrónico del 02 de agosto de 2019.
3.8-El procedimiento seguido por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral para la recepción, tramitación y envío al despacho laboral destinatario, de la documentación laboral ingresada por facsímil es, a grosso modo, el siguiente:
1-Prepara el facsímil.

2-Toma el documento ingresado por facsímil.

3-Verifica el cumplimiento de los siguientes requisitos de presentación de documentos:

· El documento tenga anotado el nombre del despacho judicial destinatario.

· El despacho destinatario pertenezca al Primer Circuito Judicial de San José.

· El documento pertenezca a un proceso radicado en el despacho judicial destinatario.

· El documento tenga anotado el nombre de las partes del proceso judicial.

· El documento tenga anotado el número único del expediente (NUE) en el encabezado, cuando se trata de procesos judiciales ya iniciados.

· El documento tenga anotado el número de identificación de la persona patrocinadora letrada.

· El documento tenga la firma de la persona patrocinadora letrada.

¿El documento incumple requisitos de presentación? Sí, continuar con la lectura de este procedimiento en el siguiente paso. No, continuar con la lectura de este procedimiento en el paso número 7.

4-Contacta al remitente del documento ingresado por facsímil.

5-Advierte al remitente de los requisitos que incumple el documento.

6-Espera el reenvío del documento con todos los requisitos de presentación cumplidos.

7-Estampa el sello del Anexo OCRD-Catedral en cada uno de los folios del documento recibido por facsímil.

8-Anota el número de folios recibidos por facsímil; la cantidad y descripción de otros documentos recibidos, como certificaciones y constancias copias; la hora de recepción, y el nombre de quien recibe, en el sello estampado en el primer folio.

9-Anota las iniciales del nombre de quien recibe en el sello estampado en los restantes folios.

10-Escanea el documento.

11-Incorpora el documento escaneado en el CEREDOC.

12-Digita los siguientes datos en el CEREDOC:

· El nombre del despacho jurisdiccional destinatario.

· El número único del expediente (NUE), para los procesos judiciales ya iniciados.

· El número de identificación o el nombre completo de la persona remitente.

· La fecha de recibido.

· La hora de recibido.

¿El documento recibido es nuevo y no tiene asignado el número único de expediente (NUE)? Sí, continuar con la lectura de este procedimiento en el siguiente paso. No, continuar con la lectura de este procedimiento en el paso número 16.

13-Digita los siguientes datos en el CEREDOC:

· El tipo de proceso o asunto.

· La cuantía.

· El número de folios.

· El número de copias.

· Las observaciones (se indican los documentos aportados).

14-Guarda los datos digitados en el CEREDOC.

15-Digita los datos de las personas involucradas (parte actora, parte demandada, persona patrocinadora letrada y apoderada) en el proceso en la ventanilla de intervinientes del CEREDOC.

16-Digita los siguientes datos en el CEREDOC:

· El número único de expediente (NUE).

· Describe a grosso modo el contenido del documento.

· Verifica de nuevo que el documento recibido pertenezca a un proceso judicial radicado en el despacho laboral destinatario.

17-Envía los datos digitados y la documentación incorporada al CEREDOC al despacho laboral destinatario.

¿El CEREDOC avisa que no existe el número único de expediente (NUE) en el despacho laboral destinatario? Sí, continuar con la lectura de este procedimiento en el siguiente paso. No, continuar con la lectura de este procedimiento en el paso número 20.

18-Envía el documento recibido por conocimiento al despacho jurisdiccional destinatario.

19-Informa del mensaje generado por el CEREDOC al despacho laboral destinatario por medio del correo electrónico, y adjunta una copia del documento escaneado.

20-Elabora a diario el listado de documentos recibos por facsímil y entregados al despacho laboral destinatario.

21-Traslada a diario los documentos recibidos por facsímil al despacho laboral destinatario.

22-Solicita la firma de recibido conforme en el listado de documentos recibos por facsímil y entregados al despacho laboral destinatario.

23-Entrega los documentos en el despacho laboral destinatario.

24-Retorna al puesto de trabajo.

25-Archiva a diario el listado de documentos recibos por facsímil y entregados mediante firma de recibido conforme en el despacho laboral destinatario.

3.9-El diseño de los dos cubículos del Anexo OCRD-Catedral expone los documentos laborales en proceso de recepción, al contacto directo de las personas usuarias judiciales tanto internas como externas, obligando al personal de esta oficina a custodiarlos con el máximo recelo.

El contacto directo se establece del lado norte del área de recepción de documentos laborales, que colinda con el pasillo que da a la sala de espera sin protección alguna.

3.10-Atención de las observaciones planteadas al contenido del informe preliminar número 2194-PLA-EV-2019 del 19 de diciembre de 2019, enviado en consulta a las partes interesadas.

Con el fin de que se manifestaran al respecto, mediante oficio 2194-PLA-EV-2019 del 19 de diciembre de 2019, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de la máster Ana Eugenia Romero Jenking, Directora Ejecutiva, solicitando criterio además a la Comisión de la Jurisdiccional Laboral, a la Administración del Primer Circuito Judicial de San José, y a la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José.

La única respuesta recibida fue el oficio número 82-DE-2020 del 09 de enero de 2020, suscrito por la máster Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, del cual se adjunta una copia en el “Anexo B” de este documento, y cuyas observaciones se atienden de seguido:

Observación Planteada

Criterio Dirección

de Planificación

La Dirección Ejecutiva respalda en los siguientes términos el contenido de la recomendación “5.1“ del informe enviado en consulta, de mantener tres plazas funcionando en el Anexo OCRD-Catedral:

“-Mediante consulta realizada a la Administración de Tribunales del I y III Circuito Judicial de San José, por medio de correo electrónico del 7 de enero de 2020, el licenciado Esteban Solano Alvarado, Administrador Regional, remite su anuencia y aprobación a la continuación de las plazas en la atención y trámite de la documentación recibida en el primer piso del edificio Catedral (materia Laboral).”

Tomar nota de la conformidad expresada por la Dirección Ejecutiva, con el contenido de la recomendación “5.1-”, incluida en el presente informe de seguimiento.

La Dirección Ejecutiva describe las acciones tomadas, para gestionar el riesgo de pérdida o extravío de la documentación laboral en tránsito en la oficina evaluada, en atención a la recomendación “5.3-” del estudio enviado en consulta:

“-En cuanto al contacto directo que presenta el usuario que accede a las salas de espera con los documentos e información sensible que custodia esta oficina, la Administración de Tribunales ha girado instrucciones para custodiar la papelería no escaneada y documentación en general en un espacio cercano a la recepción, que funcionará como bodega con llave para el resguardo de la información. Lo anterior, debido a que en el inmueble no es posible realizar alguna mejora que permita brindar mayor privacidad al área de recepción, además, se debe considerar que esta oficina y todas las ubicadas en el edificio Catedral, serán trasladadas en el año 2021 al edificio Anexo E, el cual contempla un área adecuada para instalar al personal de la oficina anexa de Recepción de Documentos.”

Tomar nota de las acertadas acciones tomadas por la Dirección Ejecutiva, para gestionar el riesgo de pérdida o extravío de la documentación laboral en tránsito, mencionado en el contenido de la recomendación “5.3-”, incluida en el presente informe de seguimiento.



	IV. Elementos Conclusivos:
	4.1-La carga de trabajo laboral atendida por el personal del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, en adelante abreviado Anexo OCRD-Catedral, disminuyó del primer semestre de 2018 al mismo periodo del año siguiente en sus principales componentes, como lo son la cantidad de personas usuarias judiciales atendidas tanto personalmente como por teléfono, y de demandas y escritos laborales presentados “en ventanilla”.
4.2-El porcentaje de aprovechamiento de las dos plazas del Anexo OCRD-Catedral, a cargo de la recepción de los documentos laborales presentados “en ventanilla” fue 50,24% durante el primer semestre de 2019, medido a través de los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, aprobados por el Consejo Superior en su sesión número 20-2017, celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, y aplicados al personal de apoyo del Anexo OCRD-Catedral por acuerdo del mismo Órgano Superior, en la sesión número 73-2017 celebrada el 08 de agosto de 2017, artículo XXVII.
4.3-El 50,24% de aprovechamiento de las dos plazas del Anexo OCRD-Catedral, a cargo de la recepción de los documentos laborales presentados “en ventanilla” durante el primer semestre de 2019, contrastó con el 21,05% de colaboración que recibieron de la plaza de asistente administrativa o administrativo 3 (coordinación), en la tramitación de la documentación laboral recibida “en ventanilla” durante ese periodo, quien además asumió la tramitación de la totalidad de la documentación laboral recibida por el facsímil, que le ocupó en promedio más de 43 minutos diarios entre el 08 y el 31 de julio de 2019; todo lo anterior con el propósito de mantener la fluidez en la atención a las personas usuarias judiciales “en ventanilla”, y garantizar la tramitación expedita así como el envío inmediato de la documentación recibida sobre fueros especiales de protección al despacho jurisdiccional correspondiente.
4.4-La contradicción entre el 50,24% de aprovechamiento del personal de apoyo del Anexo OCRD-Catedral durante el primer semestre de 2019 –expuesto en el ítem “4.2-”-, y el 21,05% de colaboración brindada por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral a ese personal de apoyo en el mismo periodo de estudio -establecido en el ítem “4.3-”-, surgió de la aplicación a priori de los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito” al personal de la oficina en mención, porque estos rangos fueron construidos a partir de los datos tomados de documentos recibidos de todas las materias en general, y no propiamente de la laboral, que es precisamente la documentación recibida de forma exclusiva en el Anexo OCRD-Catedral.

El análisis de la documentación de la materia laboral recibida en el Anexo OCRD-Catedral reveló características muy propias o especificidades, como lo son la multiplicidad de documentos presentados por la misma persona usuaria judicial, así como de intervinientes anotados en la demanda, y de folios anexados -cuyo promedio estimado asciende a 19,68 folios agregados por documento presentado-, todos los cuales provocan indiscutiblemente el incremento del tiempo de recepción de documentos laborales “en ventanilla” en el Anexo OCRD-Catedral.

La recepción y tramitación expedita, así como el envío inmediato al despacho laboral competente de la documentación sobre fueros especiales de protección, es otra particularidad propia de la material laboral.

4.5-El diseño de los cubículos del Anexo OCRD-Catedral genera un riesgo de pérdida o extravío de la documentación laboral cuando se está recibiendo, porque la expone al contacto directo de las personas transeúntes por el pasillo colindante norte. Este riesgo lo mitiga por el momento el recelo con que el personal custodia la documentación mientras permanece en el Anexo OCRD-Catedral.

	V. Recomendaciones:
	Al Consejo Superior del Poder Judicial:

5.1-Mantener funcionando los puestos números 369748 de asistente administrativo o administrativa 3, 15844 de técnico supernumerario o técnica supernumeraria, y 378665 de auxiliar administrativo o administrativa, en el Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, con el objetivo de evitar el debilitamiento del servicio de atención brindado a las personas usuarias judiciales, y de enviar oportunamente la documentación laboral recibida al despacho laboral correspondiente.

A la Dirección de Planificación en Coordinación con la Dirección Ejecutiva:

5.2-Adecuar los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, aprobados por el Consejo Superior en la sesión número 73-2017 celebrada el 08 de agosto de 2017, artículo XXVII, y aplicados al personal del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, por acuerdo posterior tomado en la sesión número 73-2017 celebrada el 08 de agosto de 2017, artículo XXVII, de tal forma que consideren las particularidades propias o especificidades de la materia laboral, entre ellas, la multiplicidad de personas intervinientes incluidas en la demanda laboral a digitar en el CEREDOC, de folios agregados al documento laboral por recibir, y de documentos laborales presentados simultáneamente –tanto demandas como escritos- por la misma persona usuaria judicial; además la recepción expedita y el envío inmediato al despacho jurisdiccional correspondiente de la documentación relacionada con fueros especiales de protección.

A la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José:

5.3- Efectuar las gestiones correspondientes en virtud del riesgo de pérdida o extravío de la documentación laboral en tránsito, originado al costado norte del área de cubículos del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, donde está expuesta al contacto directo de las personas transeúntes que utilizan el pasillo colindante para trasladarse a la sala de espera del edificio.

Por lo pronto el personal del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, mitiga el riesgo descrito ejerciendo extremo recelo sobre la documentación laboral recibida bajo su custodia.

	Anexo A:
	Cuadro # A-1

MOVIMIENTO GENERAL DE TRABAJO OCURRIDO EN EL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, POR MES PARA LOS PERIODOS ENERO – OCTUBRE DE 2018 Y PRIMER SEMESTRE DE 2019.
Indicador

A ñ o   /   M e s

2018

2019

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

2

3

4

5

6

Cantidad de personas usuarias judiciales atendidas (“en ventanilla”).

1.062

898

1.030

1.285

1.003

1.202

1.321

1.245

1.196

1.220

643

809

1.067

835

879

797

Cantidad de personas usuarias judiciales atendidas por teléfono.

205

473

175

400

546

205

187

105

139

160

160

145

180

95

98

93

Demandas laborales ingresadas al CEREDOC.

293

165

285

326

270

164

247

208

273

206

279

191

178

185

222

204

Escritos laborales ingresados al CEDEROC.

1.297

1.003

1.383

1.673

1.527

1.539

1.521

1.789

1.800

2.017

1.314

1.377

1.613

1.405

1.255

1.396

Escritos laborales enviados por correo electrónico al Tribunal de Apelaciones.

81

55

95

103

70

102

112

51

89

87

42

40

39

58

30

35

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos incluidos en el “Informe Mensual”, rendido por la Coordinación del Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, suministrados por la licenciada Silvia Blanco Morice, vía correo electrónico del 10 de julio de 2019.
Cuadro # A-2

DETERMINACIÓN DEL TIEMPO DE OCUPADO EN LA RECEPCIÓN DE DEMANDAS NUEVAS Y ESCRITOS NUEVOS LABORALES, POR EL PERSONAL DESIGNADO AL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DE 2019.
Variable

I Semestre 2019

a- Cantidad de demandas laborales nuevas ingresadas al CEREDOC:

1.259

b- Cantidad de escritos laborales nuevos ingresados al CEREDOC:

8.360

c- Cantidad de días hábiles:

118

d- Cantidad de puestos asignados a la atención de las personas usuarias judiciales “en ventanilla”:

2

e- Minutos estándar para la recepción de una demanda nueva (a):

12

f- Minutos estándar para la recepción de un escrito nuevo (a):

5

g- Minutos ordinarios disponibles para la recepción de demandas nuevas y escritos nuevos laborales por día hábil y puesto de trabajo:

480

h- Promedio de minutos ordinarios diarios ocupados en la recepción de demandas laborales nuevas por puesto de trabajo ( a / c / d * e ) = ( 1.259 demandas laborales nuevas ingresadas al CEREDOC / 118 días hábiles / 2 puestos asignados a la atención de las personas usuarias judiciales “en ventanilla” * 12 minutos estándar para la recepción de una demanda nueva ):

64,02

i- Promedio de minutos ordinarios diarios ocupados en la recepción de escritos laborales nuevos por puesto de trabajo ( b / c / d * e ) = ( 8.360 escritos laborales nuevos ingresados al CEREDOC / 118 días hábiles / 2 puestos asignados a la atención de las personas usuarias judiciales “en ventanilla” * 5 minutos estándar para la recepción de un escrito nuevo ):

177,12

j- Promedio de minutos ordinarios diarios ocupados en la recepción de demandas nuevas y escritos nuevos laborales por puesto de trabajo ( h + i ) = ( 64,02 ) + ( 177,12 ):

241,14

k- % de minutos ordinarios disponibles ocupados en la recepción de demandas nuevas y escritos nuevos laborales por día hábil y puesto de trabajo( j  / g * 100 ) = ( 241,14 / 480 * 100 ):

50,24

 a: Dato tomado de los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, aprobados por el Consejo Superior en su sesión número 20-2017, celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV.

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos tomados del “Cuadro # A-1” anterior.

Cuadro # A-3

DISTRIBUCIÓN DE LOS TIEMPOS DE ATENCIÓN “EN VENTANILLA” EN EL ANEXO DE LA OFICINA CENTRALIZADA DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ, UBICADO FRENTE AL COSTADO NOROESTE DE LA CATEDRAL METROPOLITANA, SEGÚN LA CANTIDAD DE FOLIOS AGREGADOS Y DOCUMENTOS LABORALES PRESENTADOS (DEMANDA Y/O ESCRITO) POR LA PERSONA USUARIA JUDICIAL DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DE 2019.

( No incluye la documentación laboral asumida por la Coordinación del Anexo OCRD-Catedral )
Cantidad de

Folios Agregados

Documentación Laboral Presentada

Un Documento Laboral Presentado

Más de un Documento Laboral Presentado

Cantidad de 

Tiempos de

Atención

“en ventanilla”

Promedio de

Tiempos de

Atención

“en ventanilla”

Promedio

de Folios

Agregados

Cantidad de 

Tiempos de

Atención

“en ventanilla”

Promedio de

Tiempos de

Atención

“en ventanilla”

Promedio

de Folios

Agregados

Cantidad de 

Tiempos de

Atención

“en ventanilla”

Promedio de

Tiempos de

Atención

“en ventanilla”

Promedio

de Folios

Agregados

Total General:

4.888

00:04:47

14,56

4.248

00:04:09

19,68

640

00:08:59

7,17

De        1 a       5

3.179

00:02:53

1,58

2.913

00:02:32

1,92

266

00:06:37

0,62

De        6 a     10

543

00:04:26

5,38

446

00:04:13

7,57

97

00:05:25

2,34

De      11 a     15

263

00:05:54

7,34

204

00:05:48

12,69

59

00:06:13

3,02

De      16 a     20

193

00:05:34

9,42

148

00:04:34

17,99

45

00:08:53

3,65

De      21 a     25

109

00:07:31

12,10

83

00:06:22

22,95

26

00:10:49

4,83

De      26 a     50

254

00:08:40

13,19

190

00:07:47

35,49

64

00:11:20

4,58

De      51 a     75

90

00:10:10

25,98

66

00:08:45

61,71

24

00:13:50

10,15

De      76 a   100

50

00:11:31

29,05

33

00:09:38

86,64

17

00:15:11

12,81

De    101 a   200

105

00:14:15

83,45

81

00:14:01

143,96

24

00:15:02

33,94

De    201 a   300

42

00:18:20

183,52

36

00:18:10

245,11

6

00:19:20

72,65

De    301 a   400

19

00:25:35

145,89

15

00:25:28

340,33

4

00:26:00

48,67

De    401 a   500

15

00:34:44

123,48

12

00:33:10

426,67

3

00:41:00

32,53

De    501 a   750

8

00:39:38

188,00

5

00:35:48

575,80

3

00:46:00

95,67

De    751 a 1.000

9

00:42:53

494,25

8

00:41:45

878,50

1

00:52:00

110,00

De 1.001 a 1.500

4

00:58:45

1.307,00

4

00:58:45

1.307,00

0

-

-

Más de 1.500

5

01:29:48

239,02

4

01:03:00

1.987,50

1

03:17:00

50,00

Fuente: Elaboración propia, con base en los datos incluidos en el “Registro de labores diario”, rendidos por el personal adscrito al Anexo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José, ubicado frente al costado noroeste de la Catedral Metropolitana, a cargo de la atención de las personas usuarias “en ventanilla”, suministrados por la licenciada Silvia Blanco Morice, vía correo electrónico del 10 de julio de 2019.


	Anexo B:
	[image: image1.png]Copia del correo electrónico enviado por la Máster Ana Eugenia Romero Jenking, Directora Ejecutiva, el 19 de diciembre de 2019, en respuesta al contenido del oficio número 2194-PLA-EV-2019 del 19 de diciembre de 2019, sometido a su consideración.

	Realizado por:
	Licenciado Rodolfo González Fernández, Profesional 2, Unidad de Evaluación Operativa.

	Revisado por:
	Licenciado Erick Monge Sandí, Jefe Subproceso Evaluación.

	Aprobado por:
	Máster Erick Antonio Mora Leiva, Jefe Proceso Planeación y Evaluación.
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�El cálculo de este porcentaje se encuentra incluido en el “Cuadro # A-2”, ubicado en el “Anexo A” del presente informe de seguimiento.


� Este valor corresponde a la forma individual de la “Carga de trabajo diaria por Auxiliar de Demandas Nuevas” (480 minutos entre 40 demandas diarias por persona auxiliar administrativa), contenida dentro de los “Rangos de indicadores de gestión por persona por demanda y escrito”, incluidos en el ítem “1.2-” de este informe de seguimiento.
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RV: Oficio 82-DE-2020 Anexo Oficina de Recepción de Documentos ICJSJ

		From

		Apoyo D - Planificación (Rebeca Quirós Pérez)

		To

		Recepción Dirección de Planificación

		Recipients

		recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr



Buenos días, 



 



Para lo que corresponda.



 



Atte, 



 



Rebeca Quirós Pérez



Unidad de Gestión Administrativa



Dirección de Planificación



 



De: Dirección de Planificación 
Enviado el: jueves, 09 de enero de 2020 15:47
Para: Apoyo D - Planificación (Rebeca Quirós Pérez)
Asunto: RV: Oficio 82-DE-2020 Anexo Oficina de Recepción de Documentos ICJSJ



 



 



 







 



De: Walter Jiménez Picado <wjimenezp@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: jueves, 9 de enero de 2020 15:38
Para: Dirección de Planificación <planificacion@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Esteban Solano Alvarado <esolano@poder-judicial.go.cr>; Administración del I Circuito Judicial de San José <adm-tribsj@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Oficio 82-DE-2020 Anexo Oficina de Recepción de Documentos ICJSJ



 



Buena tarde.



 



Con instrucciones de la Máster Ana Eugenia Romero, remito oficio 82-DE-2020, referente al estudio realizado en el anexo de la Oficina de Recepción de Documentos del Primer Circuito Judicial de San José (materia Laboral)



 



Cordialmente,



 



            Walter Jiménez Picado



     Sección de Análisis y Ejecución



     wjimenezp@poder-judicial.go.cr 



       Tels. 2295-3028; 2295-3027
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PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 2295-4322 San José
Fax 2233-8438 direc ejecutiva@poder-judicial.go.cr Costa Rica

82-DE-2020
9 de enero de 2020.

Licenciada

Nacira Valverde Bermldez
Directora de Planificacion
S. O.

Estimada sefiora:

En atencion al contenido de su oficio 2194-PLA-EV-2019, el cual presenta el estudio sobre el
funcionamiento y carga de trabajo de la Oficina Centralizada de Recepcién de Documentos anexa, ubicada en el
edificio Catedral, me permito exponerle lo siguiente:

- Mediante consulta realizada a la Administracion de Tribunales del | y 11l Circuito Judicial de San José, por
medio de correo electrénico del 7 de enero de 2020, el licenciado Esteban Solano Alvarado, Administrador
Regional, remite su anuencia y aprobacién a la continuacion de las plazas en la atencion y tramite de la
documentacién recibida en el primer piso del edificio Catedral (materia Laboral).

- En cuanto al contacto directo que presenta el usuario que accede a las salas de espera con los
documentos e informacién sensible que custodia esta oficina, la Administracion de Tribunales ha girado
instrucciones para custodiar la papeleria no escaneada y documentacion en general en un espacio
cercano a la recepcién, que funcionara como bodega con llave para el resguardo de la informacién. Lo
anterior, debido a que en el inmueble no es posible realizar alguna mejora que permita brindar mayor
privacidad al area de recepcion, ademas, se debe considerar que esta oficina y todas las ubicadas en el
edificio Catedral, seran trasladadas en el afio 2021 al edificio Anexo E, el cual contempla un area
adecuada para instalar al personal de la oficina anexa de Recepcion de Documentos.

Atentamente;
ANA EUGENIA Firmado digitalmente por

ANA EUGENIA ROMERO

ROMERO JENKINS (FIRMA)
Fecha: 2020.01.09

JENKINS (FIRMA) 15.15:50 0600

Ana Eugenia Romero Jenkins
Directora Ejecutiva

Cc: Lic. Esteban Solano Alvarado, Administrador del | y Il Circuito Judicial de San José.
AERJ/mov/wjp. Referencia 11717-2019 y 85-2020.







						2020-01-09T15:15:50-0600


			ANA EUGENIA ROMERO JENKINS (FIRMA)
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       PODER JUDICIAL           DIRECCION EJECUTIVA


Tel. 2295-4322	San José


Fax 2233-8438                                 direc_ejecutiva@poder-judicial.go.cr	  Costa Rica





82-DE-2020


9 de enero de 2020.








Licenciada


Nacira Valverde Bermúdez 


Directora de Planificación


S.	O.








Estimada señora:








En atención al contenido de su oficio 2194-PLA-EV-2019, el cual presenta el estudio sobre el funcionamiento y carga de trabajo de la Oficina Centralizada de Recepción de Documentos anexa, ubicada en el edificio Catedral, me permito exponerle lo siguiente:








· [bookmark: _GoBack]Mediante consulta realizada a la Administración de Tribunales del I y III Circuito Judicial de San José, por medio de correo electrónico del 7 de enero de 2020, el licenciado Esteban Solano Alvarado, Administrador Regional, remite su anuencia y aprobación a la continuación de las plazas en la atención y trámite de la documentación recibida en el primer piso del edificio Catedral (materia Laboral).





· En cuanto al contacto directo que presenta el usuario que accede a las salas de espera con los documentos e información sensible que custodia esta oficina, la Administración de Tribunales ha girado instrucciones para custodiar la papelería no escaneada y documentación en general en un espacio cercano a la recepción, que funcionará como bodega con llave para el resguardo de la información. Lo anterior, debido a que en el inmueble no es posible realizar alguna mejora que permita brindar mayor privacidad al área de recepción, además, se debe considerar que esta oficina y todas las ubicadas en el edificio Catedral, serán trasladadas en el año 2021 al edificio Anexo E, el cual contempla un área adecuada para instalar al personal de la oficina anexa de Recepción de Documentos.





Atentamente;  














			             Ana Eugenia Romero Jenkins					 Directora Ejecutiva








 Cc:  Lic. Esteban Solano Alvarado, Administrador del I y III Circuito Judicial de San José.


        AERJ/mov/wjp.  Referencia 11717-2019 y 85-2020.
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