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1101-PLA-2018
Ref. SICE: 1118-17
20 de setiembre de 2018
Licenciada

Silvia Navarro Romanini 

Secretaría General de la Corte

Estimada señora:

En atención al oficio 7740-17, donde se transcribe el acuerdo tomado por la Corte Plena en sesión celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII, le remito el informe 26-EV-2018-B de hoy, suscrito por el Lic. Erick Monge Sandí, Jefe del Subproceso de Evaluación, relacionado con los resultados obtenidos de la revaloración de los elementos conclusivos y las recomendaciones incluidas en el oficio 767-PLA-2017 del 21 de marzo de 2017, elaborado por esta Dirección, sobre las “Acciones para mejorar los resultados de la gestión del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes Regionales”.
Con el fin de que se manifestara al respecto, mediante oficio 365-PLA-2018 del 23 de abril de 2018, el preliminar de este documento fue puesto en conocimiento de la Magistrada Doris Arias Madrigal, - en ese momento- Coordinadora Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial.  También se le solicitó criterio al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y Centro de Conciliación del Poder Judicial. Como respuesta se recibió correo electrónico de la licenciada Giovanna Brown Cunningham del Centro de Conciliación del Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica y oficios 165-CACMFJ-JEF-2018 y 189-CCPJ-2018 del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional y Centro de Conciliación del Poder Judicial respectivamente. Las observaciones se consideraron en lo pertinente, en el informe que se presenta.
Atentamente,
Nacira Valverde Bermúdez

Directora a.i. de Planificación
Se adjuntan respuestas recibidas
Copias:
· Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial
· Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional
· Centro de Conciliación del Poder Judicial

· Centro de Conciliación del Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica
· Archivo

amc
REF. 1118-17
26-EV-2018-B

20 de setiembre de 2018

Licenciada

Nacira Valverde Bermúdez

Directora de Planificación 

Estimada señora:

En atención al acuerdo tomado por Corte Plena en la sesión 18-2017 celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII, comunicado a la Dirección de Planificación mediante oficio  7740-17 del 10 de julio de 2017 por la Secretaría General de la Corte, le remito el informe definitivo con los resultados de la revaloración practicada a la situación del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, informada originalmente en el oficio 767-PLA-2017, en el que se consideró lo expuesto por la Magistrada Doris Arias Madrigal en su condición de Coordinadora de la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial, en el oficio 043-705-17 del 29 de mayo de 2017, cuyo contenido fue conocido en la sesión indicada.

El estudio número 26-EV-2018 original fue enviado en consulta a la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial, al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, y al Centro de Conciliación del Poder Judicial, mediante oficio número 365-PLA-2018.

En atención a la consulta realizada se recibieron observaciones por parte del Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, las cuales contaron con el visto bueno de la Magistrada doña Doris Arias Madrigal, en su condición de Coordinadora de la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial en su momento, y que fueron atendidas cabalmente en la tabla “N° 1-C” ubicada en el “Anexo C” de este documento; y de la Dirección del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional manifestando “que una vez analizado el documento en mención, no se tienen observaciones que realizar.” 

Adicionalmente, la licenciada Giovanna Brown Cunningham, mediante correo electrónico justificó los resultados alcanzados por el Centro de Conciliación del Sede Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica (Guápiles), donde se encuentra adscrita la plaza que ocupa; también mencionó las medidas tomadas para mejorar su funcionamiento, cuyos resultados podrán valorarse dentro del nuevo seguimiento al Centro de Conciliación propuesto por esta Dirección en las recomendaciones de este informe; y finalmente solicitó “…que las audiencias de verificación sean reflejadas en números…”, como en efecto ocurrió al ser incluidas dentro de la batería de indicadores de gestión establecidos al Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, por el Consejo Superior en la sesión 12-2018, celebrada el 13 de febrero de 2018, artículo XLVIII.

Atentamente,

Erick Monge Sandí, Jefe

Subproceso de Evaluación

c. Archivo
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Ref. 1118-2017

	Dirección de Planificación
	Fecha:
	20/09/2018

	Oficina remitente:
	Unidad de Evaluación Operativa, Subproceso Evaluación.

	# Informe:
	26-EV-2018-B

	Temática:
	Resultados obtenidos de la revaloración de los elementos conclusivos y las recomendaciones incluidas en el oficio 767-PLA-2017 del 21 de marzo de 2017, elaborado por la Dirección de Planificación, sobre las “Acciones para mejorar los resultados de la gestión del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales.”.


	Para:
	Secretaría General de la Corte

	Copias: 
	Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial.
Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional.

Centro de Conciliación del Poder Judicial.
Centro de Conciliación del Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica.

	Oficios y Referencias:
	1) Oficio 7740-2017 del 10 de julio de 2017, mediante el cual la Secretaría General de la Corte comunica el acuerdo tomado por la Corte Plena en la sesión 18-2017 celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII, registrada con la referencia interna 1118-17.

2) Oficio 134-2018 del 09 de enero de 2018, a través del cual la Secretaría General de la Corte solicita la remisión del informe solicitado por Corte Plena en la sesión mencionada en el ítem anterior; o bien, la indicación de los motivos por los cuales el informe se encuentra pendiente de rendir junto con el plazo para ser enviado, registrado dentro de referencia interna 1118-17. Esta gestión se atendió mediante oficio 72-PLA-2018 remitido a la Secretaría General de la Corte el 25 de enero de 2018.


	I. Antecedentes:
	1.1-Acuerdo tomado por la Corte Plena en la sesión 18-2017 celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII, dentro del cual solicitó a la Dirección de Planificación revalorar la situación del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, con base en la objeciones planteadas en forma conjunta por la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial y el Centro de Conciliación del Poder Judicial, contra los elementos conclusivos y recomendaciones del informe 57-CE-2016-B del 21 de marzo de 2017.
Los elementos conclusivos del informe 57-PLA-2016-B son los siguientes:

“4.1- La decisión tomada por la Corte Plena de mantener el modelo de resolución alterna de conflictos del Poder Judicial, resultó acertada desde el punto de vista de la relación costo/beneficio, porque la institución obtiene ahorros sustanciales de naturaleza económica y de tiempo del personal jurisdiccional, cuando el conflicto planteado en sede jurisdiccional se logra resolver por la vía alterna, en forma célere para satisfacción de las partes involucradas en el proceso, lo que a su vez contribuye directamente a descongestionar el sistema judicial, y a cumplir con mayor eficacia los motivos (el espíritu) que inspiraron la promulgación de la Ley 7727 “Resolución alterna de conflictos y promoción de la paz social”. La aplicación del modelo judicial de resolución alterna de conflictos genera economía procesal, como consecuencia de la simplificación en la tramitación del proceso.

Visto desde otra perspectiva, el modelo judicial de resolución alterna de conflictos en ciernes, constituye una “válvula de escape” de bajo costo y respuesta célere a disposición de las partes procesales, con méritos propios suficientes para continuar recibiendo el apoyo institucional y consolidarse.

4.2- El personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial contribuyó a reducir la carga de trabajo de los despachos judiciales a los que les brindó colaboración durante el 2015 en 8.202 casos resueltos y 7.532 audiencias celebradas. La duración de la respuesta jurisdiccional por la vía alterna de resolución de conflictos judiciales se desconoce, a pesar de constituir un factor crítico de éxito necesario para proyectar la utilidad del modelo de resolución alterna de conflictos del Poder Judicial, aspecto que justifica la incorporación de este indicador en las estadísticas judiciales.

4.3- La entrada de 13.677 casos al Centro de Conciliación del Poder Judicial durante el 2015, así como el crecimiento de 3,23% registrado por esta variable en ese año, resultan insuficientes para obtener pleno aprovechamiento de todo el personal adscrito a esta oficina judicial, por lo que resulta necesario determinar la totalidad (universo), y procedencia de los casos sobre el cual es potencialmente competente el Centro de Conciliación, así como el tiempo ocupado en los desplazamientos ida y vuelta a los despachos judiciales ubicados fuera del edificio de tribunales de justicia donde se ubica la respectiva sede, para facilitar su labor de planificación y proyección, de las cuales se deriva la cantidad justa de personal que ocupará a futuro.

4.4- Las Sedes del Centro de Conciliación ubicadas en Golfito y San Carlos fueron las que registraron los mejores resultados de la gestión durante el 2015, en cuanto a casos entrados, resueltos procesalmente y audiencias celebradas por Juez o Jueza. En un nivel intermedio de gestión se ubicaron las de Pérez Zeledón, Alajuela, San Ramón, Santa Cruz y Guápiles, cuyos resultados señalan la necesidad de mejorarlos, sobre todo en lo que a casos entrados por Juez o Jueza se refiere. Las Sedes de San José, Puntarenas y Limón evidenciaron subutilización de personal el año anterior, quedando obligadas a dirigir sus mejores esfuerzos a captar una mayor cantidad de casos anuales. Los resultados del rediseño de procesos del cual fue objeto la Sede de San Carlos, así como las buenas prácticas aplicadas y las experiencias adquiridas por el personal de esa Sede y la de Golfito, constituyen en su conjunto los insumos y el punto de partida idóneo para potenciar el proceso de mejora continua del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales.

4.5-  El Centro de Conciliación del Poder Judicial tiene suficiente cantidad de personal asignado para resolver con celeridad la carga de trabajo actual, atender una entrada de casos significativamente mayor a la actual, sobre todo en las Sedes de San José, Limón y Puntarenas que registraron la mayor capacidad operativa ociosa, siendo lo procedente en adelante enfocarse en el fortalecimiento de la gestión de todas las Sedes para mejorarle los niveles de efectividad.

4.6- La ejecución exitosa de las actividades estratégicas asignadas al personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial, dentro del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018, también contribuirán a proyectarlo y a mejorarle los resultados de gestión.
4.7- La generación de las estadísticas judiciales del Centro de Conciliación del Poder Judicial desde la propia base de datos origina duplicidad de funciones; tareas improductivas; y pérdida de vigencia temporal de la información procesal de los expedientes judiciales remitidos al Centro, en la base de datos de los despachos judiciales de procedencia hasta que retornen; por lo que resulta más eficiente utilizar las bases de datos de los despachos judiciales como fuente para procesar las estadísticas del Centro de Conciliación lo cual implica, entre otros requerimientos, el diseño de un perfil de usuario que permita al personal autorizado del Centro mantener actualizada en forma remota o a distancia la tramitación judicial, y el estado procesal de los expedientes judiciales bajo su conocimiento, directamente en la base de datos de los despachos judiciales remitentes.

4.8- La competencia actual del Centro de Conciliación del Poder Judicial, como ya se indicó, generó una carga de trabajo insuficiente para aprovechar a plenitud a todo el personal que tuvo asignado durante el 2015, por lo que resulta prioritario robustecerla y diversificarla. En este sentido, la competencia es posible fortalecerla a través de la incorporación activa del personal del Centro dentro del modelo de implementación del Código Procesal Laboral y Código Procesal Civil en curso, para que asuma oportunamente la competencia de los procesos judiciales susceptibles de ser resueltos por la vía alterna de conflictos. También es posible diversificarla mediante la suscripción de un convenio de cooperación mutua, o un documento análogo, entre el “Programa de justicia restaurativa”, actualmente en expansión a nivel de los circuitos judiciales, y el Centro de Conciliación aprobado por la Corte Plena, que establezca la atención de casos de justicia restaurativa por el personal del Centro como parte de sus labores habituales, es decir, integrar los mecanismos alternos y restaurativos para la resolución de conflictos. Estas acciones propuestas sobre la competencia del Centro de Conciliación contribuirían a optimizarle la carga de trabajo actual en función de la cantidad de personal asignado.”
Por otra parte, las recomendaciones del informe 57-PLA-2016-B son:

“A la Corte Plena:

5.1- Disponer el envío  oportuno de los asuntos laborales y civiles posibles de resolver mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos al Centro de Conciliación del Poder Judicial, dentro del modelo de implementación del Código Procesal Laboral y Código Procesal Civil en curso, con el propósito de ampliarle el universo de trabajo, incrementarle la carga del trabajo a su personal, y especializar la aplicación de los mecanismos de corte restaurativo dentro del marco de sus competencias.

5.2- Instar a la Comisión Alterna de Conflictos del Poder Judicial a propiciar espacios de capacitación en materia de resolución alterna de conflictos, a través de las sedes regionales del Centro de Conciliación y dentro del marco de sus competencias, dirigida al personal jurisdiccional de los despachos judiciales que conforman el circuito judicial donde reside cada una de ellas, especialmente en lo que respecta a las Jurisdicciones Civil y Laboral de frente a la entrada en vigencia de dos nuevas normativas en esas jurisdicciones, las cuales prevén y apuestan por la resolución alterna del conflicto desde fases tempranas del proceso.
5.3- Truncar la vigencia del plazo del permiso con goce de salario y sustitución otorgado por el Consejo Superior a la máster Julieta Barboza Cordero, Jueza 3 de la Sede San José del Centro de Conciliación, para que realice labores de docencia en la Escuela del 1 de enero y hasta último día hábil de 2017, en la sesión N°110-2016 celebrada el 08 de diciembre de 2016, artículo XXXVI, a partir de la fecha en que lo disponga la instancia superior, fundamentado en la subutilización de personal existente en la Sede San José del Centro de Conciliación; concomitantemente, mantener a la máster Barboza Cordero destacada temporalmente en la Escuela Judicial realizando funciones de docencia por lo que resta del presente año.

Al Consejo Superior:

5.4- Mantener a la licenciada Hazel Delgado Zeledón, Jueza 3 de la Sede San José del Centro de Conciliación, brindando colaboración en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José y a futuro, mientras exista subutilización de personal en la Sede a la cual pertenece el puesto que ocupa.

A la Dirección de Planificación:

5.5- Evaluar los resultados de la gestión realizada por el personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial en el término de un año.

A la Coordinación General y al personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales:

5.6- Redoblar esfuerzos con el fin de completar con éxito las siguientes actividades estratégicas a cargo del personal del Centro de Conciliación, las cuales forman parte del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013 - 2018:

· “Impulsar la creación de una política institucional integral sobre el tratamiento de los diferentes métodos alternos de solución de conflictos.”,
· “Coordinar la divulgación interna y externa de los servicios que ofrece el Centro de Conciliación y sus sedes.”, y
· “Promover acciones para fortalecer los mecanismos de notificación y citación a las partes y demás intervinientes que deban acudir a las audiencias de conciliación y otras medidas alternas.”
5.7- Estudiar los modelos de gestión de las Sedes San Carlos y Golfito del Centro de Conciliación del Poder Judicial, con el fin de incorporar aquellos aspectos de valor que resulten útiles para mejorar la gestión propia, sobre todo en la efectividad de las audiencias celebradas y la cantidad de resoluciones alternas de conflictos dictadas. Para tales efectos se adjunta el modelo de gestión documentado de la Sede San Carlos del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

5.8- Coordinar con la Dirección de Tecnología de la Información la instalación de la agenda Cronos como herramienta para la programación de audiencias, que además sea una fuente de información para conocer el plazo, frecuencia y cantidad de audiencias señaladas, así como el resultado obtenido. 

Al Subproceso de Estadística de la Dirección de Planificación:

5.9- Valorar la necesidad de ajustar el modelo estadístico del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información, dentro del estudio y propuestas de mejora que debe rendir el Subproceso de Estadística en atención al acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión 01-2016 celebrada el 05 de enero de 2016, artículo XVIII, en los siguientes extremos:

5.10- Establecer las bases de datos de los despachos judiciales como fuente de datos predeterminada para generar las estadísticas de las sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial, con el fin de eliminar la duplicidad funciones, la realización de tareas improductivas, y la desactualización temporal de la tramitación y el estado procesal de los expedientes judiciales en las bases de datos de los juzgados, desde que son remitidos y hasta que retornan del Centro de Conciliación. La concreción de esta propuesta está supeditada a la creación de un perfil de usuario para el personal autorizado del Centro de Conciliación, que les permita actualizar a distancia o en forma remota la tramitación y el estado procesal solo de los expedientes judiciales bajo su conocimiento, directamente en las bases de datos de los juzgados remitentes, y sin posibilidad de eliminar datos registrados.

5.10.1- Informar sobre la cantidad de casos entrados susceptibles de ser resueltos por la vía alterna de conflictos judiciales de cada despacho judicial, con el fin de determinar el universo de casos posibles de resolver por la vía alterna de conflictos, y además, contribuir con la labor de planeación y proyección del Centro de Conciliación.

Para lograr este propósito, cada oficina deberá realizar el estudio respectivo desde las fases iniciales del proceso, anotar tanto la fecha como el resultado obtenido del estudio en el sistema informático, para luego mediante programación obtener el dato deseado en forma automática, esto cuando el despacho se encuentre integrado a la plataforma informática institucional. 

5.10.2- Informar sobre de la duración de los procesos judiciales resueltos por cada sede del Centro de Conciliación del Poder Judicial. La obtención de este dato requiere programación para calcularse en forma automática, en aquellas sedes que funcionan soportadas por la plataforma informática institucional.

5.10.3- Informar sobre la oficina de procedencia de los casos entrados en las sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial. La obtención de este dato requiere programación para calcularse en forma automática, en aquellas sedes que funcionan soportadas por la plataforma informática institucional.

5.10.4- Informar sobre el tiempo ocupado por cada profesional del Centro de Conciliación, en los desplazamientos ida y vuelta a despachos judiciales, así como en campañas de divulgación, sensibilización y capacitación, en la temática de la resolución alterna de conflictos judiciales.”

1.2-Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión 1-2018 celebrada el 09 de enero de 2018, artículo LXXXVII, dentro del cual indicó que el personal profesional especializado del Centro de Conciliación del Poder Judicial podrá colaborar con la atención de las “conciliaciones anticipadas”, que son “… aquellas que se celebran durante el curso del proceso, antes de la audiencia preliminar, por solicitud de la parte o de oficio.”, en el Juzgado de Trabajo del Primer Circuito Judicial de San José, y también en el del Segundo Circuito Judicial de San José.

1.3-Informe 295-MI-2017-B del 26 de enero de 2018, elaborado por el Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección de Planificación, sobre el “Mapeo del Proceso de Actuaciones del Centro de Conciliación y sus sedes regionales.”, el cual fue remitido a la Secretaría General de la Corte mediante oficio 79-PLA-2018 de esa misma fecha y conocido por el Consejo Superior en la sesión 12-2018, celebrada el 13 de febrero de 2018, artículo XLVIII.

1.4- Acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión 114-2017 celebrada el 21 de diciembre de 2017, artículo CXXXII, en el que solicita a la Dirección de Planificación presentar un análisis integral acerca de la viabilidad de implementar la justicia restaurativa en la materia contravencional, con su respectivo impacto presupuestario.
1.5-Circular 157-2017 del 27 de setiembre de 2017, sobre el “Procedimiento para enviar expedientes al Centro de Conciliación y sus sedes.”, emitida por la Secretaría General de la Corte.

1.6-Circular 83-2017 del 19 de mayo de 2017, sobre el “Envío obligatorio y oportuno de los asuntos laborales y civiles posibles de resolver mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos al Centro de Conciliación del Poder Judicial.”, emitida por la Secretaría General de la Corte.

1.7-Circular 29-2017 del 27 de febrero de 2017, sobre la “Obligación de los despachos que tramitan la materia de tránsito, de utilizar los servicios del Centro de Conciliación.”, emitida por la Secretaría General de la Corte.

	II. Justificación:
	Revalorar los elementos conclusivos y las recomendaciones formuladas en el informe 767-PLA-2017 (57-CE-2016-B) de la Dirección de Planificación, referentes a las “Acciones para mejorar los resultados de la gestión del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales.”, en atención a los argumentos planteados dentro del recurso de reconsideración 043-705-17 del 29 de mayo de 2017, conocido por la Corte Plena en la sesión 18-2017 celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII.

	III. Información Relevante:
	Los resultados presentados en este apartado del informe encuentran su fundamento en las estadísticas oficiales suministradas en forma preliminar por el Subproceso Estadística, la proporcionada por la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial mediante correos electrónicos del 22 y 24 de enero de 2018, así como de 19 de febrero de 2018 en lo que resultan pertinentes, y los acuerdos disponibles tomados por el Consejo Superior.

Resultados de la revaloración de los elementos conclusivos del informe 57-CE-2016-B:

3.1-Elemento conclusivo “4.1-” sobre la decisión de la Corte Plena de mantener el modelo de resolución alterna de conflictos del Poder Judicial. El contenido de este elemento se mantiene invariable. La Dirección de Planificación realiza esfuerzos en procura de aprovechar las bondades del modelo de justicia alternativa de conflictos y del modelo de justicia restaurativa, fortaleciendo su presencia a través del proceso de formulación del nuevo plan estratégico institucional en curso.

[image: image5.png]3.2-Elemento conclusivo “4.2-” relacionado con el aporte del personal del Centro de Conciliación Judicial y sus Sedes regionales a la reducción de la carga de trabajo de los despachos jurisdiccionales, y la duración de los procesos en este Centro especializado en la resolución alterna de conflictos. La actualización numérica de este elemento con los datos estadísticos (oficiales) preliminares disponibles, muestra decrecimiento en el promedio mensual de casos resueltos procesalmente por el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, tanto en el 2016 (18,96%) como durante los primeros nueve meses de 2017 (18,74%), para ambos años respecto de lo resuelto en el 2015. Esta información se muestra en forma detallada en el cuadro “N° 1-B” incluido en el “Anexo B” localizado al final de este informe.  La socialización de las estadísticas sobre la duración de los procesos resueltos en el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales se incorporará en el informe anual del 2017, para los casos que se encuentran reportados en el Sistema de Gestión, conforme a la información suministrada por la Jefatura del Subproceso de Estadística. 
Los datos empleados para este informe han sido validados por la Dirección de Planificación a través del Subproceso de Estadística, que es la fuente oficial institucional para realizar los análisis numéricos en los informes solicitados por las instancias superiores
3.3-Elemento conclusivo “4.3-” relativo a la utilización del tiempo disponible del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial. El recálculo del aprovechamiento del tiempo por parte del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, utilizando los datos más actualizados disponibles y el procedimiento de cálculo ajustado en la medida de lo posible a la realidad del Centro en mención, de nuevo registra subutilización del tiempo hábil profesional por déficit en la cantidad de casos entrados para alcanzar y/o completar la producción esperada, sobre todo en las sedes San José, Puntarenas, Pérez Zeledón, Limón y Guápiles.  Por otra parte, se muestra mayor eficiencia en las sedes de Alajuela, San Ramón, San Carlos, Golfito y Santa Cruz que tienen una ocupación plena de los recursos, favorecida por las coordinaciones que se ha realizado con las jurisdicciones de Pensiones Alimentarias, Contravenciones y Penal, que ha contribuido a mantener una carga de trabajo más estable.
Cuadro 1

PORCENTAJE DE UTILIZACIÓN DEL TIEMPO DISPONIBLE DEL PERSONAL PROFESIONAL DEL CENTRO DE CONCILIACIÓN DEL PODER JUDICIAL SEGÚN LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS (programado) y RESUELTOS (real) POR SEDE DURANTE LOS PRIMEROS NUEVE MESES DE 2017

(Los procedimientos de cálculo de estos porcentajes se incluyeron en el Anexo A localizado al final de este informe)
Sede

% de Utilización del Tiempo Disponible del Personal Profesional

Programado

(A partir de la cantidad de casos entrados)

Real

(A partir de la producción de casos resueltos)

Todas las Sedes:

87 %

74 %

San José

72 %

57 %

Alajuela

112 %

95 %

San Carlos

121 %

109 %

San Ramón

103 %

96 %

Santa Cruz

106 %

98 %

Puntarenas

35 %

30 %

Pérez Zeledón

87 %

57 %

Golfito

135 %

117 %

Limón

67 %

63 %

Guápiles

65 %

57 %

Fuente: Elaboración propia, a partir de los datos estadísticos preliminares y sin validar suministrados por el Subproceso Estadística.

La capacidad real del Centro de Conciliación y sus sedes en cuanto a la cantidad de señalamientos que puede atender, se basó en el estudio preliminar realizado por la Dirección de Planificación en el informe 79-PLA-2018, que definió la cantidad de audiencias diarias por materia, conforme a las características de cada una identificadas en el mapeo de proceso que se realizó.

La Coordinación y Subcoordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial se excluyen del cálculo de los porcentajes mostrados en el cuadro anterior, porque informan que tienen a cargo la dirección del Centro, así como la atención de los asuntos relacionados con la aplicación de la justicia restaurativa; y además, la Subcoordinación aclara que:

“… desde diciembre del año 2016 hasta mediados de octubre del año 2017, estuve a disposición del Despacho de la Magistrada Doctora Doris Arias Madrigal, como Copresidenta de la Comisión Marc-ttd, apoyando en la elaboración de insumos, mediante participación de reuniones, talleres, videoconferencias, elaboración de borradores de Convenios Marco de Cooperación, Programas de actividades, logística y coordinación de reuniones y talleres con expertos nacionales e internacionales, y otras actividades propias al cargo, en la construcción de insumos que se presentarán en la Plenaria de la XX edición de Cumbre Judicial Iberoamericana a celebrarse próximamente en abril del 2018, en Quito Ecuador,  a efectos de ser aprobados como un trabajo permanente en el mejoramiento de los mecanismos alternativos y restaurativos de resolución de conflictos en Iberoamérica.”
El Centro de Conciliación del Poder Judicial reporta 400 asuntos convocados/señalados en materia de justicia restaurativa durante el 2017, el dictado de 196 sobreseimientos definitivos y 127 verificaciones señaladas; e indica que es posible convocar/señalar cuatro asuntos para resolverlos mediante la aplicación de la justicia restaurativa por juez o jueza y día hábil. Esta información suministrada implica que en promedio la Coordinación y la Subcoordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial ocupan 29% aproximadamente de su tiempo hábil en la resolución de asuntos sometidos a su competencia mediante la aplicación de la justicia restaurativa y las verificaciones.(
)
Por su parte, la determinación de la totalidad -el universo- de casos sobre el cual es potencialmente competente el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, también incluida en el elemento conclusivo “4.3-”, es una tarea que se encuentra pendiente de realizar por parte de Corte Plena en conjunto con la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial.

La determinación del universo de casos atendible por el Centro en estudio si bien es cierto en principio está regulado por los requisitos de acceso exigidos por Ley, también lo es que su aplicación práctica se encuentra controlada por la voluntad de las partes, quienes eligen en forma voluntaria si someten o no su proceso judicial susceptible de resolver mediante los mecanismos de solución alternativa de conflictos a esta vía, y además por la Corte Plena que operativiza la competencia sobre la solución alternativa de conflictos judiciales de forma concurrente, es decir, le atribuye competencia tanto al juzgado de primera instancia competente como al Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, para aplicar los mecanismos de corte alternativo cuando proceda y las partes procesales así lo acuerdan.

Las estadísticas judiciales informan que durante 2016 se terminaron 43.182 casos mediante la aplicación de  los mecanismos alternativos y restaurativos, 38.299 (88,69%) por parte de los juzgados de primera instancia competentes, 4.539 (10,51%) por el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, y 344 (0,80%) por el personal designado a la aplicación de la justicia restaurativa; además 28.479 resoluciones provisionales, de las cuales un total de 27.656 (97,11%) se terminaron por parte de los despachos judiciales competentes y 823 (2,89%) en materia restaurativa. Se desconoce lo resuelto provisionalmente por el Centro y sus Sedes en ese año.(
)
Para la socialización de las estadísticas sobre el despacho judicial de procedencia de los casos entrados al Centro de Conciliación del Poder Judicial y a sus Sedes regionales, se incluyó una nueva fórmula que se trabajó en el taller de diciembre, en la que se incorporó el bloque de la procedencia de los casos entrados en las sedes del Centro de Conciliación.
3.4-Elemento conclusivo “4.4-” sobre la contrastación de los resultados alcanzados por las Sedes incluidas en el cuadro # 1 anterior. La comparación actualizada de los resultados de la gestión de las Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial en el Cuadro # 1 ubica a las sedes San José, Puntarenas, Limón y Guápiles por debajo del promedio general obtenido, debido a la insuficiente cantidad de casos entrados que condiciona alcanzar/completar sus niveles de producción esperados.

El Consejo Superior en la sesión 12-2018, celebrada el 13 de febrero de 2018, artículo XLVIII, conoció los resultados del “Mapeo del Proceso de Actuaciones del Centro de Conciliación y sus sedes regionales.”, elaborado por la Dirección de Planificación que definen, uniforman o estandarizan sus procedimientos de trabajo internos, así como los niveles de producción esperados en la mayoría de materias sobre las que se aplica el proceso de Conciliación, que se utilizaron como base objetiva en este informe para determinar la capacidad operativa de cada sede. 

3.5-Elemento conclusivo “4.5-” que informa de la disponibilidad de tiempo del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial para atender la carga de trabajo actual. Los resultados obtenidos de la revaloración practicada de nuevo muestran la subutilización del personal profesional informada por este elemento, en esta ocasión en las sedes San José, Puntarenas, Limón y Guápiles, causada por la insuficiente cantidad de casos entrados para alcanzar la producción fijada de entre cuatro y seis asuntos diarios por juez o jueza según sea la materia. 

Los esfuerzos realizados hasta ahora en las sedes indicadas, ha sido insuficientes para solventar las carencias de carga de trabajo, lo que demanda un replanteamiento de las estrategias para potenciar la figura del Centro de Conciliación en cada Circuito Judicial.  
3.6-Elemento conclusivo “4.6-” referente al progreso o avance registrado por las acciones estratégicas del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018  a cargo del Centro de Conciliación del Poder Judicial. La actualización de los avances registrados y el cumplimiento de las acciones estratégicas del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018, asignadas al Centro de Conciliación del Poder Judicial, se encuentran registradas en el oficio 250-PLA-2018 del 15 de marzo de 2018, sobre la “Evaluación del Plan Estratégico Institucional 2013-2018”, dentro del que se formulan las siguientes recomendaciones generales, y específica dirigidas al Centro de Conciliación del Poder Judicial.
“6.1.3 Se recomienda utilizar paralelamente al indicador 1.2.2.1. Porcentaje de expedientes judiciales resueltos por acuerdo o conciliación en los Centros de Conciliación y de acuerdo a lo sugerido por el Centro implementar el indicador 1.2.2.2 Porcentaje de expedientes judiciales resueltos en los Centros de Conciliación (con la comparecencia de las partes) para la próxima evaluación del Plan Estratégico a realizarse a finales del 2018.”
La recomendación se fundamenta debido a que el indicador original “tasa de crecimiento de las conciliaciones que se resuelven en los despachos judiciales” no logró cumplir con las metas propuestas, que incluso presentó un decrecimiento de acuerdo a las estadísticas. Además, los Centros de Conciliación, presentaron un 37% de avance en cuanto al indicador “Expedientes judiciales resueltos por acuerdo o conciliación”.
 Al respecto, el Centro de Conciliación aclaró que la meta anual de 87%, fue propuesta por la anterior jefatura anterior, siendo que se consideraron todas las posibles causas de término de un expediente y no solo lo resulto por conciliación, ya que de lo contario, resulta inalcanzable el porcentaje de conciliaciones previsto en el indicador. En atención a la observación, se incluyó un indicador adicional “1.2.2.2. Porcentaje de expedientes judiciales resueltos en los Centros de Conciliación (con la comparecencia de las partes)” registrando un 86%; este indicador permite analizar de mejor manera la amplia composición de datos que reporta el Centro y permite determinar con mayor exactitud si se cumplen las metas.
3.7-Elemento conclusivo “4.7-” que informa sobre el estado en que se encuentra el proceso de generación de las estadísticas del Centro de Conciliación del Poder Judicial. 
La Coordinación de este Centro informa sobre los avances relacionados con la generación confiable de las estadísticas del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, coordinados entre la Comisión de Resolución Alterna de Conflictos del Poder Judicial, la Dirección de Tecnología de la Información, el Centro de Conciliación del Poder Judicial y la Dirección de Planificación, incluyendo el de la captura y recolección de las estadísticas actualmente omisas del personal de este Centro destacado en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José. 
La solución que al efecto se implemente debe atender los siguientes requerimientos deseables:

· Privilegiar la utilización de los procedimientos automatizados sobre los manuales para el registro, procesamiento, depuración, obtención, actualización y presentación de estadísticas confiables, con el propósito de destinar la mínima cantidad de tiempo del personal técnico judicial a estas actividades de naturaleza administrativa, y con ello evitar que entre a rivalizar con los que le demandan el proveído y la debida atención a las personas usuarias.

· Evitar la utilización de papel.

· Control directo del personal autorizado del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales sobre todo el proceso de generación de sus estadísticas.

· Acceso permanente de las personas usuarias del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, a la información actualizada sobre el estado de los expedientes judiciales de los que forman parte, incluso a través de “Gestión en Línea”, principalmente a la de las resoluciones dictadas.

· Garantizar la incorporación de las resoluciones dictadas, sobre todo la sentencia, por el personal profesional y especializado del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes Regionales, en la carpeta principal del expediente electrónico desde el momento en que éstas produzcan efectos jurídicos.
Al respecto, la Licda. Ana Ericka Rodríguez, Jefa del Subproceso de Estadística indicó que la licenciada Hazel Delgado si bien es un recurso que pertenece al Centro de Conciliación, sede San José, desde su asignación al Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de San José, registra la estadística en ese despacho.

Agregó que en la sesión de trabajo del 10 de julio del 2017 el licenciado Gian Muir Young explicó que para el caso de las juezas y jueces que trabajan en los Centros de Conciliación también se desarrolló una mejora en el Sistema de Gestión que permite la interposición de solicitudes y recibo de los resultados, en apego al procedimiento establecido para los Centros de Conciliación en materias no penales, acordado por el Consejo Superior. 

Considerando lo indicado, estima que la Licda. Delgado debe utilizar la mejora desarrollada en el sistema de gestión que permite la interposición de solicitudes, en el entendido que deberá hacerlo desde el ambiente del Centro de Conciliación de San José; decisión que finalmente compete a la coordinadora de esta dependencia, por lo que técnicamente ya está la herramienta resuelta. 

3.8-Elemento conclusivo “4.8-” sobre las alternativas disponibles para aumentar el universo de trabajo del Centro de Conciliación del Poder Judicial. Las acciones más recientes emprendidas para ampliar y diversificar la competencia originaria del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales son: a) Participar en la aplicación de la justicia restaurativa, b) Atender las “conciliaciones anticipadas” de los juzgados de trabajo del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José, y c) Posibilidad de aplicar la justicia restaurativa en materia contravencional.

La primera acción citada se encuentra en ejecución y la aplica la Coordinación y Subcoordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial; la segunda registra su último avance dentro del artículo LXXXVII del Acta 1-2018 del Consejo Superior celebrada el 09 de enero de 2018; y la última mencionada dentro del artículo CXXXII del Acta 114-2017 del Consejo Superior celebrada el 21 de diciembre de 2017. Si bien estas acciones se encuentran aprobadas por el Consejo Superior, en la práctica aún no se han aplicado por parte del Centro de Conciliación. 
A lo anterior se debe agregar con la aprobación de la Ley N°9582 “Ley de Justicia Restaurativa” que fue sancionada el 2 de julio de 2018, se amplió la lista de delitos en los cuales ésta se podría aplicar, lo que incrementa el universo de trabajo para el personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial, y de todo el involucrado con la Justicia Restaurativa.
Resultados de la revaloración de las recomendaciones del informe 57-CE-2016-B:
3.9-Recomendación “5.1-“ dirigida a la Corte Plena:

“5.1- Disponer el envío  oportuno de los asuntos laborales y civiles posibles de resolver mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos al Centro de Conciliación del Poder Judicial, dentro del modelo de implementación del Código Procesal Laboral y Código Procesal Civil en curso, con el propósito de ampliarle el universo de trabajo, incrementarle la carga del trabajo a su personal, y especializar la aplicación de los mecanismos de corte restaurativo dentro del marco de sus competencias.”
Los resultados de la revaloración de esta recomendación señalan que lo procedente es emitir una nueva circular similar a la adjunta, que incorpora las observaciones planteadas dentro del oficio 043-705-17 del 29 de mayo de 2017, en sustitución de la Circular 83-2017 del 19 de mayo de 2017, sobre el “Envío obligatorio y oportuno de los asuntos laborales y civiles posibles de resolver mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos al Centro de Conciliación del Poder Judicial.”, emitida por la Secretaría General de la Corte.
Además, fortalecer la presencia y aplicación de los “Métodos alternativos de solución de controversias (MASC)” en el nuevo plan estratégico del Poder Judicial en gestación, para que sus bondades contribuyan directamente a reducir la dilación en la resolución de los conflictos sometidos a la Jurisdicción.

3.10-Recomendación “5.2-“ dirigida a la Corte Plena:

5.2- Instar a la Comisión Alterna de Conflictos del Poder Judicial a propiciar espacios de capacitación en materia de resolución alterna de conflictos, a través de las sedes regionales del Centro de Conciliación y dentro del marco de sus competencias, dirigida al personal jurisdiccional de los despachos judiciales que conforman el circuito judicial donde reside cada una de ellas, especialmente en lo que respecta a las Jurisdicciones Civil y Laboral de frente a la entrada en vigencia de dos nuevas normativas en esas jurisdicciones, las cuales prevén y apuestan por la resolución alterna del conflicto desde fases tempranas del proceso; y en forma recíproca, que la Corte Plena autorice la participación del personal del Centro de Conciliación en los procesos de capacitación previstos para el Código Procesal Civil y Código Procesal Laboral, conforme los planes de trabajo que se han manejado en cada una de las Comisiones propias de las materias en Coordinación con la Escuela Judicial.

Los resultados de la revaloración de esta otra recomendación apuntan a que la capacitación debe impartirse permanentemente a todo el personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y de sus Sedes regionales, tanto titulares como suplentes, en temas de su competencia, relacionados con reformas legales de interés institucional, y de naturaleza administrativa que resulten útiles para mejorar la gestión de estas oficinas especializadas.

3.11-Recomendación “5.3-“ dirigida a la Corte Plena: 

“5.3- Truncar la vigencia del plazo del permiso con goce de salario y sustitución otorgado por el Consejo Superior a la máster Julieta Barboza Cordero, Jueza 3 de la Sede San José del Centro de Conciliación, para que realice labores de docencia en la Escuela del 1 de enero y hasta último día hábil de 2017, en la sesión N°110-2016 celebrada el 08 de diciembre de 2016, artículo XXXVI, a partir de la fecha en que lo disponga la instancia superior, fundamentado en la subutilización de personal existente en la Sede San José del Centro de Conciliación; concomitantemente, mantener a la máster Barboza Cordero destacada temporalmente en la Escuela 
Judicial realizando funciones de docencia por lo que resta del presente año.”
Los resultados de la revaloración efectuada evidencian la necesidad de acoger esta  recomendación, consistente en prescindir de la sustitución de la máster Julieta Barboza Cordero en el Centro de Conciliación del Poder Judicial, cuando el Consejo Superior acoja la propuesta de la Escuela Judicial de convocarla a formar parte de su personal docente, con base en la evidencia presentada en el ítem “3.3-“ anterior, la cual muestra que es posible atender la carga de trabajo que se genera actualmente en la Sede San José del Centro de Conciliación del Personal, sin recurrir a la sustitución de la plaza ocupada por la máster Barboza Cordero cuando realice labores docentes en la Escuela Judicial.

3.12-Recomendación “5.4-“ dirigida al Consejo Superior:

“5.4- Mantener a la licenciada Hazel Delgado Zeledón, Jueza 3 de la Sede San José del Centro de Conciliación, brindando colaboración en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José y a futuro, mientras exista subutilización de personal en la Sede a la cual pertenece el puesto que ocupa.”
Los resultados de la revaloración de esta recomendación reiteran la necesidad de mantener una de las plazas profesionales adscrita a la Sede San José del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, mientras se completa el proceso de captura, recolección, análisis y socialización de las estadísticas de esta plaza, que proporcionarán insumos para determinar la mejor ubicación de ese puesto. Esta labor está siendo liderada por el Subproceso Estadística en los términos indicados en el ítem “3.7-” anterior.

3.13-Recomendación “5.5-“ dirigida a la Dirección de Planificación:

“5.5- Evaluar los resultados de la gestión realizada por el personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial en el término de un año.”

Los resultados de la revaloración de esta recomendación recalcan la necesidad de evaluar los resultados de la gestión del personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, luego de la declaratoria de la política institucional sobre “Métodos alternativos de solución de controversias (MASC)” que orientará su accionar.

3.14-Recomendación “5.6-“ dirigida a la Coordinación General y al personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales:
“5.6- Redoblar esfuerzos con el fin de completar con éxito las siguientes actividades estratégicas a cargo del personal del Centro de Conciliación, las cuales forman parte del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013 - 2018:

· “Impulsar la creación de una política institucional integral sobre el tratamiento de los diferentes métodos alternos de solución de conflictos.”,

· “Coordinar la divulgación interna y externa de los servicios que ofrece el Centro de Conciliación y sus sedes.”, y

· “Promover acciones para fortalecer los mecanismos de notificación y citación a las partes y demás intervinientes que deban acudir a las audiencias de conciliación y otras medidas alternas.”

Los resultados obtenidos de la revisión del estado de estas acciones estratégicas indican que se encuentran pendientes de completar con éxito a la fecha, de acuerdo con la información incluida en el oficio 250-PLA-2018 del 15 de marzo de 2018 de la Dirección de Planificación, denominado “Evaluación del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013-2018”, en el cual se recomendó al Centro de Conciliación del Poder Judicial “…analizar los indicadores “Tasa de crecimiento de las conciliaciones” (0% avance) y “Porcentaje de expedientes judiciales resueltos por acuerdo o conciliación en los Centros de Conciliación” (37% Avance).”, debido a que éstos “mantuvieron menor avance y que deben estar sujetos a revisión”.   

Producto de esa revisión se concluyó en la necesidad de incluir un indicador adicional “1.2.2.2. Porcentaje de expedientes judiciales resueltos en los Centros de Conciliación (con la comparecencia de las partes)”, con el que identificó un mejor avance de las funciones del Centro, que alcanza un 86% de complimiento. Este indicador permite complementar y analizar de mejor manera la amplia composición de datos que reporta el Centro y permite determinar con mayor exactitud si se cumplen las metas.
Al respecto la Coordinación del Centro de Conciliación, señaló que los indicadores establecidos dentro del Plan Estratégico contienen inconsistencias técnicas que impiden alcanzar los estándares requeridos para cumplir con los valores, cuya validación estuvo a cargo del anterior Coordinador de este Centro que hoy se encuentra jubilado.

3.15-Recomendación “5.7-“ dirigida a la Coordinación General y al personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales:

“5.7- Estudiar los modelos de gestión de las Sedes San Carlos y Golfito del Centro de Conciliación del Poder Judicial, con el fin de incorporar aquellos aspectos de valor que resulten útiles para mejorar la gestión propia, sobre todo en la efectividad de las audiencias celebradas y la cantidad de resoluciones alternas de conflictos dictadas. Para tales efectos se adjunta el modelo de gestión documentado de la Sede San Carlos del Centro de Conciliación del Poder Judicial.”

El estudio de los modelos de gestión implementados en las Sedes San Carlos y Golfito del Centro de Conciliación del Poder Judicial, para identificar aspectos de valor replicables en las demás sedes y viceversa, se encuentra “En proceso” a cargo de Centro de Conciliación del Poder Judicial. A este trabajo se suma el “Mapeo del Proceso de Actuaciones del Centro de Conciliación y sus sedes regionales.”, conocido por el Consejo Superior en la sesión 12-2018, celebrada el 13 de febrero de 2018, artículo XLVIII.

3.16-Recomendación “5.8-“ dirigida a la Coordinación General y al personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales: 

“5.8- Coordinar con la Dirección de Tecnología de la Información la instalación de la agenda Cronos como herramienta para la programación de audiencias, que además sea una fuente de información para conocer el plazo, frecuencia y cantidad de audiencias señaladas, así como el resultado obtenido.”

Los resultados de la revisión efectuada indican que la agenda “Cronos” se encuentra instalada en todas las Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial, según se desprende de la información contenida en el oficio 043-705-17 del 29 de mayo de 2017.

3.17-Recomendaciones “5.9-“ y “5.10-“ dirigidas al Subproceso de Estadística de la Dirección de Planificación:

 “5.9- Valorar la necesidad de ajustar el modelo estadístico del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información.

5.10- Establecer las bases de datos de los despachos judiciales como fuente de datos predeterminada para generar las estadísticas de las sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial”

Al respecto, se debe indicar que el Subproceso de Estadística en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información desde noviembre del 2016 desarrolló una mejora en el sistema de Gestión para que se pueda contabilizar desde cualquier despacho que reciba ayuda de equipos de apoyo, la estadística del Centro de Conciliación.
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Adicionalmente, el 27 de setiembre del 2017, se emitió una circular que indica la forma correcta de itinerar los expedientes al Centro de Conciliación, circular n°157-2017. 
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Finalmente, cabe señalar que los días 13,14 y 15 de diciembre del 2017, se realizó taller de capacitación liderado por la licenciada Carmen Cerdas Cisneros, con la participación de juezas y jueces coordinadores y coordinadores judiciales de todas las sedes, personas funcionarias del área de Normalización y del equipo de implantaciones de Gestión de Tecnología de la Información y del Subproceso de Estadística de la Dirección de Planificación. 

La capacitación estaba dirigida al manejo de los sistemas informáticos que utilizan (Escritorio Virtual, Agenda Cronos, Sistema de Gestión y SIGMA) y a la estandarización de los procedimientos a nivel nacional mediante la fórmula “Informe mensual del Centro de Conciliación del Poder Judicial”. 

Adicionalmente en el informe 767-PLA-2017 se planteó lo siguiente:

5.10.1- Informar sobre la cantidad de casos entrados susceptibles de ser resueltos por la vía alterna de conflictos judiciales de cada despacho judicial, con el fin de determinar el universo de casos posibles de resolver por la vía alterna de conflictos, y además, contribuir con la labor de planeación y proyección del Centro de Conciliación.

Para lograr este propósito, cada oficina deberá realizar el estudio respectivo desde las fases iniciales del proceso, anotar tanto la fecha como el resultado obtenido del estudio en el sistema informático, para luego mediante programación obtener el dato deseado en forma automática, esto cuando el despacho se encuentre integrado a la plataforma informática institucional. 

Si bien inicialmente esta recomendación se dirigió al Subproceso de Estadística, una vez revisada se considera que la entidad competente para determinar los tipos de caso susceptibles de ser resueltos por el Centro de Conciliación es la Comisión de Resolución Alterna de Conflictos del Poder Judicial.  En el caso específico del Subproceso de Estadística su participación se enfocará en brindar la información que esta instancia considere necesaria. 

5.10.2- Informar sobre de la duración de los procesos judiciales resueltos por cada sede del Centro de Conciliación del Poder Judicial. 

Esta información se incorporará en el informe anual del 2017, para  los casos que se encuentran reportados en el Sistema de Gestión.

5.10.3- Informar sobre la oficina de procedencia de los casos entrados en las sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

En la nueva fórmula que se trabajó en el taller de diciembre se incorporó el bloque de la procedencia de los casos entrados en las sedes del Centro de Conciliación.

5.10.4- Informar sobre el tiempo ocupado por cada profesional del Centro de Conciliación, en los desplazamientos ida y vuelta a despachos judiciales, así como en campañas de divulgación, sensibilización y capacitación, en la temática de la resolución alterna de conflictos judiciales.”

Si bien inicialmente esta recomendación se dirigió al Subproceso de Estadística, una vez revisada se considera que la entidad competente para determinar el tiempo ocupado por cada profesional del Centro de Conciliación, en los desplazamientos ida y vuelta a despachos judiciales es el propio Centro, siendo que el Subproceso de Estadística puede colaborar desde un punto de vista técnico con la oficina.
Cabe indicar que la posición conjunta asumida por la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos del Poder Judicial y la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, es mantener bajo su responsabilidad y control directo el proceso de generación de sus estadísticas, sin excepción.

3.18 Por último, como ampliación del estudio enviado en consulta mediante oficio número 365-PLA-2018, se aclara que este solamente abarca la labor del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, porque es el generador directo de trabajo para el personal técnico subordinado, y esta condición permite suponer que las Sedes con el mayor promedio mensual de casos entrados y de producción por juez o jueza (ver “Cuadro 1”), son también las de superior carga de trabajo para el personal técnico judicial.

Para el caso particular de la Sede San José del Centro de Conciliación del Poder Judicial la relación en la actualidad es 4:3, entre la cantidad de plazas de juez o jueza y la de personal técnico judicial que tiene adscrita, porque una de sus seis plazas profesionales se encuentra ubicada físicamente y es apoyada por el propio personal técnico del Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, otras dos distribuyen su tiempo entre dirigir el Centro de Conciliación del Poder Judicial y ejercer la función jurisdiccional en los términos indicados en el ítem “3.3-“ de este informe; además se debe tomar en cuenta que existe subutilización del personal profesional-jurisdiccional en la Sede San José (ver “Cuadro 1”), y por ende del técnico judicial, porque existe déficit en la cantidad de casos entrados para alcanzar y/o completar la producción esperada en función de la cantidad de personal disponible.

	IV. Elementos Conclusivos:
	4.1- La revaloración de la situación del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, descrita dentro del contenido del Acta 18-2017 de la Corte Plena, correspondiente a la sesión celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII, generó resultados similares al del 767-PLA-2017, lo anterior, tomando en cuenta que se están gestando acciones orientadas a mejorar la gestión de estas oficinas.

4.2- El promedio mensual de casos terminados procesalmente en las Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial, disminuyó 18,96% en el 2016 y 18,74% durante los primeros nueve meses de 2017, para ambos años respecto de lo resuelto en el 2015.

4.3-El 88,69% (38.299) de los 43.182 casos terminados durante el 2016 por las vías alternativa y restaurativa de solución de conflictos, fueron resueltos en los juzgados de primera instancia competentes, el 10,51% (4.539) en las Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial, y 0,80% (344) restante por el personal designado a la aplicación de la justicia restaurativa.

4.4-El seguimiento realizado permitió identificar avances recientes que contribuyen a mejorar la gestión del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, como lo son: la emisión de la Circular 157-2017 sobre el “Procedimiento para enviar expedientes al Centro de Conciliación y sus sedes.”, la solicitud del Consejo Superior para que se realice el estudio de viabilidad del proyecto de implementación de la justicia restaurativa en la materia contravencional, la incorporación del personal profesional del Conciliación del Poder Judicial en la atención de las “conciliaciones anticipadas” del Juzgado de Trabajo del Primer Circuito Judicial de San José y del Segundo Circuito Judicial de San José, y la finalización del “Mapeo del Proceso de Actuaciones del Centro de Conciliación y sus sedes regionales.”, que propone procedimientos de trabajo uniformes e indicadores de gestión para medir la gestión de estos despachos jurisdiccionales especializados.

4.5-El trabajo realizado también identificó porcentajes de aprovechamiento del personal profesional por debajo del promedio durante los primeros nueve meses de 2017, en las sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial ubicadas en San José, Puntarenas, Limón y Guápiles, originados en el déficit en la cantidad de casos entrados para alcanzar  la producción jurisdiccional esperada en esas Sedes.

4.6 Como resultado del análisis relativo al aprovechamiento del recurso humano, se reitera la conclusión de que no es necesario generar un permiso con goce de salario y sustitución de la máster Julieta Barboza Cordero  para destacarla en labores de docencia en la  Escuela Judicial, ya que se demostró que es posible atender la carga de trabajo que se genera actualmente en la Sede San José del Centro de Conciliación aún sin esa plaza

4.7 La revaloración en cuanto a la necesidad de mantener una de las plazas de Jueza o Juez adscrita a la Sede San José del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, se mantiene invariable, mientras se completa el proceso de captura, recolección y análisis de las estadísticas de esta plaza.  

	V. Recomendaciones:
	A la Corte Plena:

5.1-Priorizar las acciones de incorporar, capacitar y aplicar los “Métodos alternativos de solución de controversias (MASC)” en el nuevo plan estratégico del Poder Judicial en gestación, guiadas por una política declarada en esta temática. El fortalecimiento y el protagonismo que se le brinde a estos mecanismos contribuirán a reducir la dilación existente en la resolución de los procesos judiciales.
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5.2-Ordenar la emisión de la circular adjunta, en sustitución de la Circular  83-2017 del 19 de mayo de 2017, sobre el “Envío obligatorio y oportuno de los asuntos laborales y civiles posibles de resolver mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos al Centro de Conciliación del Poder Judicial.”, emitida por la Secretaría General de la Corte. La circular propuesta recoge las mejoras conjuntas propuestas por la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos y el Centro de Conciliación del Poder Judicial.
5.3-La Dirección de Planificación mantiene su recomendación “5.3-”, emitida dentro oficio 767-PLA-2017, de prescindir de la sustitución de la máster Julieta Barboza Cordero, cuando sea autorizada su participación como docente de la Escuela Judicial, en temas asociados a la competencia del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en el tanto se comprobó (en el apartado 3.3) una subutilización del personal profesional en la Sede donde se encuentra adscrita la plaza que actualmente ocupa en propiedad.

5.4-La Dirección de Planificación mantiene su recomendación “5.4-”, emitida dentro oficio 767-PLA-2017, de conservar funcionando una plaza de las pertenecientes a la Sede San José del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José.
5.5- La Dirección de Planificación sugiere mantener vigentes las siguientes recomendaciones contenidas en el oficio 767-PLA-2017, para ser objeto de seguimiento y evaluación a partir del momento en que así lo disponga la Corte Plena. 

Para este propósito, las personas a cargo de las oficinas involucradas, deberán recopilar los avances y resultados obtenidos, mantenerlos actualizados, custodiados y remitirlos oportunamente, cuando le sean requeridos para realizar el trabajo que eventualmente solicite la Corte Plena. Esas recomendaciones son las siguientes:

· Recomendación “5.2-” dirigida a la Corte Plena:

“5.2- Instar a la Comisión Alterna de Conflictos del Poder Judicial a propiciar espacios de capacitación en materia de resolución alterna de conflictos, a través de las sedes regionales del Centro de Conciliación y dentro del marco de sus competencias, dirigida al personal jurisdiccional de los despachos judiciales que conforman el circuito judicial donde reside cada una de ellas, especialmente en lo que respecta a las Jurisdicciones Civil y Laboral de frente a la entrada en vigencia de dos nuevas normativas en esas jurisdicciones, las cuales prevén y apuestan por la resolución alterna del conflicto desde fases tempranas del proceso; y en forma recíproca, que la Corte Plena autorice la participación del personal del Centro de Conciliación en los procesos de capacitación previstos para el Código Procesal Civil y Código Procesal Laboral, conforme los planes de trabajo que se han manejado en cada una de las Comisiones propias de las materias en Coordinación con la Escuela Judicial.”

· Recomendaciones “5.6-” y “5.7-”  dirigidas a la Coordinación General y al personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales:

“5.6- Redoblar esfuerzos con el fin de completar con éxito las siguientes actividades estratégicas a cargo del personal del Centro de Conciliación, las cuales forman parte del Plan Estratégico del Poder Judicial 2013 - 2018:

· “Impulsar la creación de una política institucional integral sobre el tratamiento de los diferentes métodos alternos de solución de conflictos.”,

· “Coordinar la divulgación interna y externa de los servicios que ofrece el Centro de Conciliación y sus sedes.”, y

· “Promover acciones para fortalecer los mecanismos de notificación y citación a las partes y demás intervinientes que deban acudir a las audiencias de conciliación y otras medidas alternas.”

“5.7- Estudiar los modelos de gestión de las Sedes San Carlos y Golfito del Centro de Conciliación del Poder Judicial, con el fin de incorporar aquellos aspectos de valor que resulten útiles para mejorar la gestión propia, sobre todo en la efectividad de las audiencias celebradas y la cantidad de resoluciones alternas de conflictos dictadas. Para tales efectos se adjunta el modelo de gestión documentado de la Sede San Carlos del Centro de Conciliación del Poder Judicial.” 
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· Recomendaciones “5.10.1-” y ”5.10.4-” dirigidas al Subproceso de Estadística de la Dirección de Planificación:

 “5.10.1- Informar sobre la cantidad de casos entrados susceptibles de ser resueltos por la vía alterna de conflictos judiciales de cada despacho judicial, con el fin de determinar el universo de casos posibles de resolver por la vía alterna de conflictos, y además, contribuir con la labor de planeación y proyección del Centro de Conciliación.

Para lograr este propósito, cada oficina deberá realizar el estudio respectivo desde las fases iniciales del proceso, anotar tanto la fecha como el resultado obtenido del estudio en el sistema informático, para luego mediante programación obtener el dato deseado en forma automática, esto cuando el despacho se encuentre integrado a la plataforma informática institucional.“

 “5.10.4- Informar sobre el tiempo ocupado por cada profesional del Centro de Conciliación, en los desplazamientos ida y vuelta a despachos judiciales, así como en campañas de divulgación, sensibilización y capacitación, en la temática de la resolución alterna de conflictos judiciales.”
Finalmente, cabe agregar como recomendación al Subproceso de Modernización Institucional de la Dirección de Planificación, lo siguiente:

5.6- Se recomienda que en adelante, los diagramas multicolumnares establecidos en los despachos judiciales de primera instancia rediseñados, deberían incluir las actividades, tareas y responsables referidos a la identificación temprana de los expedientes judiciales susceptibles de solucionarse por la vía alternativa o restaurativa, para ser enviados en el momento procesal oportuno a la sede competente del Centro de Conciliación del Poder Judicial. En el sistema informático debería registrarse la fecha y los resultados obtenidos de la ejecución de estas tareas.

	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.

	Visto bueno:
	Licenciada Nacira Valverde Bermúdez, Directora a.i. de Planificación.

	
	

	Anexo A:
	El archivo Excel adjunto contiene la siguiente información numérica ordenada por pestaña:
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1.a pestaña: Casos entrados en el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, entre enero y setiembre de 2017, suministrados preliminarmente y sin validar por el Subproceso Estadística.

2.a pestaña: Casos terminados en el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, entre enero y setiembre de 2017, suministrados preliminarmente y sin validar por el Subproceso Estadística.

3.a pestaña: Casos terminados y resueltos provisionalmente en primera instancia por la vía de la justicia alternativa y restaurativa durante el 2016, elaborado a partir de las estadísticas publicadas en el Anuario Judicial correspondiente a ese año.

4.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente al conjunto de todas las Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

5.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede San José del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

6.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede Alajuela del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

7.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede San Carlos del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

8.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede San Ramón del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

9.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede San Cruz del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

10.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede Puntarenas del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

11.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede Pérez Zeledón del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

12.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede Golfito del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

13.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede Limón del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

14.a pestaña: Porcentaje de tiempo hábil por juez o jueza programado para atender la cantidad de casos entrados entre enero y setiembre de 2017; y Porcentaje estimado de tiempo hábil por juez o jueza destinado a resolver la cantidad de casos terminados entre enero y setiembre de 2017; correspondiente a la Sede Guápiles del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

	Anexo B:
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CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS PROCESALMENTE POR EL CENTRO DE CONCILIACION DEL PODER JUDICIAL Y SUS SEDES REGIONALES POR TIPO DE
RESOLUCION DICTADA Y AfiO PARA EL PERIODO 2013 - SETIEMBRE 2017

Tipo de Resolucion Dictada 213 2014 215 2016 Ene-set 2017
1Valores Absolutos:

1.1-Acuerdo cumplido 0 0 0 5 15
1.2-Acuerdo homologado 4017 4673 4929 123 0
1.3-Acuerdo no sujeto a plazo 0 0 0 483 2791
1.4-Sobreseimiento definitivo 1805 1526 133 1563 972

15 Desestimacin 868 633 403 301 a1
16-Archivo 121 1558 1522 1317 815
1.7-Acumlar 5 1 u 3 2
2.Calculos Derivados:

2 1-Total de casos terminados procesalmente 7906 8406 8202 6735 5036
2.2Meses laborados ajustado 15 125 125 15 85
2.3-Promedio mensual de casos terminados procesalmente (a) 6874762609 7472 729.0666667 | 5908695652 | 5924705882
24-Variacion entre afios (afio base: 2015) - 18.95534493 | 1873574594
25-Ndmero de Sedes del Centro de Conciliacion 7 10 10 10 10
26-Ndmero de plazas de jueza decisora o juez decisor 12 15 15 15 15
2.7-Promedio mensual de casos terminados procesalmente por plaza decisora (b) | 5728985507 | 49.81333333 | 4860444444 | 3939130435 | 3949803922

Formulas de calculo utlizadas:

:°2.3 Promedio mensual de casos terminados procesalmente™ = "2.1.Tota! de casos ferminados procesalmente” |2.2 Meses laborados sjustado” para cada afio considerado.

b *2.7 Promedio mensual de casos terminacos procesaimente por plaza decisora’
para cada afio considerado.

= 2.3 Promedio mensual de casos terminados procesalmente" 1726 Nimero de plszas de jueza decisora 0 juez decisor”

Fuente: Elaboracion propia, con base en los datos incluidos en el Anuario Judicial e 2013, 2014, 2015 y 2016; asi como los datos preliminares. (sin valdar estadisticamente) correspondientes 3 los primeros nueve.
meses de 2017, suministrados por el Subproceso Estadistica.




  

	
	Tabla N° 1-C

ATENCIÓN DETALLADA DE CADA UNA LAS OBSEVACIONES PLANTEADAS POR LA COORDINACIÓN DEL CENTRO DE CONCILIACIÓN DEL PODER JUDICIAL, LAS CUALES CUENTAN CON EL VISTO BUENO DE LA COMISIÓN DE RESOLUCIÓN ALTERNATIVA DE CONFLICTOS DEL PODER JUDICIAL, AL CONTENIDO DEL INFORME NÚMERO 26-EV-2018 REMITIDO EN CONSULTA A ESTAS OFICINAS MEDIANTE OFICIO NÚMERO 365-PLA-2018

OBSERVACIÓN PLANTEADA POR LA COORDINACIÓN DEL CENTRO DE CONCILIACIÓN DEL PODER JUDICIAL

RESPUESTA DE LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN A LA OBSERVACIÓN PLANTEADA POR LA COORDINACIÓN DEL CENTRO DE CONCILIACIÓN DEL PODER JUDICIAL

“En primer lugar, cuando se vuelve sobre los antecedentes del primer informe, en el punto 4.2- se afirma que “El personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial contribuyó a reducir la carga de trabajo de los despachos judiciales a los que se les brindó colaboración durante el 2015 en 8.202 casos resueltos y 7.532 audiencias celebradas.  La duración de la respuesta jurisdiccional por la vía alterna de resolución de conflictos judiciales se desconoce, a pesar de constituir un factor crítico de éxito necesario para proyectar la utilidad del modelo de resolución alterna de conflictos del Poder Judicial, aspecto que justifica la incorporación de este indicador en las estadísticas judiciales.”El subrayado y resaltado no es del original.

Sobre este punto se hicieron observaciones que siguen sin ser atendidas, por lo que se hace el formal traslado del riesgo que ello representa a la Dirección de Planificación, para que proceda a despejar dicho factor crítico.”

La Dirección de Planificación informó lo siguiente dentro del oficio número 365-PLA-2018 enviado en consulta, respecto de la determinación de la duración de los procesos jurisdiccionales resueltos por el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes Regionales:

“La socialización de las estadísticas sobre la duración de los procesos resueltos en el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales  se  incorporará  en el informe anual del 2017, para los casos que se encuentran reportados en el Sistema de Gestión.”

De la forma antes indicada la Dirección de Planificación atiende el primer extremo señalado por la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial en su misiva de respuesta al informe número 365-PLA-2018 sometido a su consideración.

“Señala, el apartado “Información  Relevante”, 3.2-Elemento conclusivo “4.2-“ relacionado con el aporte del personal del Centro de Conciliación Judicial y sus Sedes regionales a la reducción de la carga de trabajo de los despachos jurisdiccionales, y la duración de los procesos en ese Centro especializado en la resolución alterna de conflictos.  La actualización numérica de este elemento, con los datos estadísticos preliminares disponibles al 30 de setiembre de 2017, muestra decrecimiento  (16,93%) en el promedio mensual de casos resueltos procesalmente por el Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, al pasar de 713 en el 2016 a 592 durante los primeros nueve meses de 2017.”

No es aceptable, bajo ninguna circunstancia que comparen datos de doce meses con datos de nueve meses para sacar una conclusión, que además, resulta tan dañina para el Centro de Conciliación.”

El promedio mensual de casos terminados procesalmente por el Centro de Conciliación del Poder Judicial, incluidas sus Sedes regionales, decrece 18,96% en el 2016 y 18,74% durante los primeros nueve meses de 2017, para ambos años respecto de lo resuelto en 2015. Los datos y su origen, así como las fórmulas utilizadas para obtener estos porcentajes se muestran en el cuadro “N° 1-B”, incluido en el “Anexo B” de este informe.

Estos nuevos valores proporcionados por el cuadro “N° 1-B” se actualizaron en el contenido de los ítems “3.2-” y ”4.2-” de este informe, y de esta forma se atiende el segundo punto señalado por la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, en su nota de respuesta al informe 365-PLA-2018 sometido a su consideración. 

La comparación realizada es de promedios mensuales, que es una medición estadística válida para comparar periodos distintos, en este caso un periodo anual con uno de nueve meses.

“Se insiste en datos estadísticas reportados por el Sistema de Gestión, siendo de claro conocimiento por parte de la Corte Plena y del Consejo Superior que el Centro de Conciliación y la Comisión RAC están trabajando en la optimización del Sistema de Gestión.  Quedó más que claro en el informe del único estudio de la Auditoría Judicial a la Gestión del Centro de Conciliación que el Sistema de Gestión no se ajusta a las necesidades del Centro, por lo tanto los datos generados por éste no son confiables; aún así, se sigue utilizando la misma información para evaluar el trabajo del Centro.”

El origen de los datos utilizados en el análisis cuantitativo del informe número 365-PLA-2018, provienen del Subproceso Estadística de la Dirección de Planificación con carácter preliminar, es decir, se encuentran en proceso de validación.

La política de la Dirección de Planificación es utilizar preferentemente datos oficiales procedentes del Subproceso Estadística, para realizar los análisis numéricos en los informes solicitados por las instancias superiores, incluyendo éste como en efecto se hizo.

“No se vislumbra por ningún lado del informe que se haya considerado la información que se ha registrado en la Agenda Cronos, misma que funciona, entre otras razones, por recomendación de la Auditoría Judicial.”

El oficio número 365-PLA-2018 enviado en consulta sí informa sobre la implementación y el funcionamiento de la agenda Cronos en el Centro de Conciliación y sus Sedes regionales. Respecto del primero indica:

“Los resultados de la revisión efectuada indican que la agenda “Cronos” se encuentra instalada en todas las Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial, según se desprende de la información contenida en el oficio 043-705-17 del 29 de mayo de 2017.”

En relación con su funcionamiento, el oficio número 365-PLA-2018 evoca los resultados obtenidos y las recomendaciones emitidas por la Dirección de Planificación en la “Evaluación del Plan Estratégico Institucional 2013-2018”, oficio 91-PLA-2018, respecto de la ejecución de las tres acciones estratégicas a cargo del Centro de Conciliación del Poder Judicial; específicamente propuso prolongar el seguimiento de éstas, porque el cumplimiento de la que se transcribe a continuación contribuye a incrementar la celebración de los señalamientos a través de la utilización de la agenda “Cronos”:

“Promover acciones para fortalecer los mecanismos de notificación y citación a las partes y demás intervinientes que deban acudir a las audiencias de conciliación y otras medidas alternas.”
El Centro de Conciliación del Poder Judicial, junto con sus Sedes regionales, reportan 2.656 (28,49%) casos terminados por incomparecencia de las partes del total de 9.321 finalizados durante los primeros nueve meses de 2017. Estos datos provienen del “Cuadro N° 2-A”, incluido en el archivo denominado “Datos y cálculos.xlsx”, el cual fue adjuntado en el “Anexo A” de este informe.

También reiterar para efectos de esta observación la política seguida por la Dirección de Planificación en cuanto a la utilización preferente de datos procedentes del Subproceso Estadística, para realizar los análisis numéricos en los informes solicitados por las instancias superiores, debido al proceso de validación al cual son sometidos los datos no oficiales de previo a su utilización.

“El informe compara Sedes, sin analizar las características propias de cada una, por ejemplo se ha insistido en que la Sede de San Carlos está rediseñada y funciona electrónicamente, lo que no sucede con las restantes nueve sedes.  Se hacen cálculos sin contemplar las diferencias que hay en el tratamiento de cada materia.  Valga el ejemplo de San Carlos que tan buenos números reporta –sin demeritar la labor de las compañeras-, además de ser electrónicos trabajan principalmente pensiones alimentarias.

Sólo es necesario un sencillo ejercicio para  saber que el análisis debe ser diferente en el caso de pensiones alimentarias con respecto a la materia penal:  

-En Pensiones Alimentarias, una vez atendida la audiencia de conciliación, si se genera un acuerdo conciliatorio, se homologa y se termina ese expediente para el Centro.

-Tratándose de materia Penal, si de la audiencia resulta un acuerdo conciliatorio, el mismo se homologa y se le da seguimiento.  Ese seguimiento consiste en verificar su efectivo cumplimiento, mediante prevenciones, llamadas telefónicas, correos electrónicos, mensajes de texto, dictado de resoluciones diversas, señalamientos para verificaciones, modificaciones de los acuerdos o del plan reparador (Justicia Restaurativa).  Verificado el cumplimiento, el juez conciliador dicta la sentencia de sobreseimiento definitivo, ésta una vez firme requiere la inscripción de la medida alterna en el Registro Judicial y el levantamiento de gravámenes y/o anotaciones, producto de ese proceso.  Si de la audiencia resulta una Suspensión del Proceso a Prueba el seguimiento es similar al que acabo de indicar; si no hay cumplimiento se revoca la medida.  El plazo para el acuerdo puede ser de hasta un año, prorrogable por seis meses más, según lo determina la ley.  En el caso de las Suspensiones del Proceso a Prueba, sus plazos no pueden ser inferiores a dos años y pueden llegar hasta cinco años.  Mientras todo esto sucede cómo se valora estadísticamente la labor del Centro?”
En efecto, el informe 365-PLA-2018 por una parte compara sin distinción alguna el “% de utilización del tiempo disponible del personal profesional”, tanto “Programado” como “Real”, calculado para todas las Sedes integrantes del Centro de Conciliación del Poder Judicial; lo anterior en apego al procedimiento seguido para aplicar la herramienta benchmarking, cuya aceptación más general es:

“El benchmarking consiste en tomar "comparadores" o benchmarks a aquellos productos, servicios y procesos de trabajo que pertenezcan a organizaciones que evidencien las mejores prácticas sobre el área de interés, con el propósito de transferir el conocimiento de las mejores prácticas y su aplicación.” (Información tomada de Wikipedia)

Los resultados de la aplicación de esta técnica administrativa aconsejaron reiterar la siguiente recomendación, planteada originalmente en el primer seguimiento realizado por la Dirección de Planificación al Centro de Conciliación del Poder Judicial, oficio número 767-PLA-2017 del 21 de marzo de 2017:

“5.7- Estudiar los modelos de gestión de las Sedes San Carlos y Golfito del Centro de Conciliación del Poder Judicial, con el fin de incorporar aquellos aspectos de valor que resulten útiles para mejorar la gestión propia, sobre todo en la efectividad de las audiencias celebradas y la cantidad de resoluciones alternas de conflictos dictadas. Para tales efectos se adjunta el modelo de gestión documentado de la Sede San Carlos del Centro de Conciliación del Poder Judicial.”
Esta recomendación se encuentra “En proceso.” por parte de la Coordinación General y el personal del Centro de Conciliación y sus Sedes regionales, según consta en el contenido del Acta número 18 de la Corte Plena, correspondiente a la sesión celebrada el 12 de junio de 2017, artículo XXII.

Por otra parte, el oficio número 365-PLA-2018 sí discrimina la materia para calcular el “% de utilización del tiempo disponible del personal profesional”, tanto “Programado” como “Real”, de todas las Sedes integrantes del Centro de Conciliación del Poder Judicial.

El procedimiento utilizado y los cálculos realizados para obtener los valores incluidos en el “Cuadro 1”, constan dentro del archivo denominado “Datos y cálculos.xlsx”, adjuntado en el “Anexo A” del informe número 365-PLA-2018 enviado en consulta y en éste.

En atención a la pregunta: “Mientras todo esto sucede cómo se valora estadísticamente la labor del Centro?”, la Dirección de Planificación reitera que la valoración del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, así como de los demás despachos objeto de estudio por parte de esta Dirección, desde el punto de vista estadístico, se realiza a partir del análisis de los datos oficiales previamente validados por el Subproceso Estadística, con base en criterios de cobertura, eficiencia y eficacia principalmente.

La metodología y los datos base utilizados en los análisis numéricos de este informe y del 365-PLA_2018 enviado en consulta son idénticos, y se encuentran registrados en el archivo denominado “Datos y cálculos.xlsx”, adjuntado en el “Anexo A” del informe número 365-PLA-2018 enviado en consulta y en éste.

A futuro, y cuando las condiciones resulten propicias, la valoración integral del Centro de Conciliación del Poder Judicial incluyendo sus Sedes regionales, deberá regirse por lo establecido en el acuerdo tomado por el Consejo Superior en la sesión número 12-2018 celebrada el 13 de febrero de 2018, artículo XLVIII.

“Insiste el informe de referencia en la “insuficiente cantidad de casos entrados que condiciona alcanzar/completar sus niveles de producción esperados”.  Al respecto se ha hecho una serie de gestiones que ha producido diferentes circulares por parte del Consejo Superior y de la Corte Plena; sin embargo, como se apuntó  en diferentes informes y oficios, los despachos siguen enviando casos al Centro de Conciliación, en el tanto les apetezca; haciendo caso omiso de las circulares indicadas.”

La Dirección de Planificación es conocedora de la situación expuesta, y al respecto  está recomendando la publicación de una nueva circular denominada “Envío obligatorio y oportuno de los asuntos susceptibles de ser resueltos mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos en todas las materias, al Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales.”, que recoge las mejoras conjuntas propuestas por la Comisión de Resolución Alternativa de Conflictos y el Centro de Conciliación del Poder Judicial.

En ese mismo sentido esta Dirección propone la inclusión de la política en “Métodos alternativos de solución de controversias (MASC)” en el nuevo plan estratégico del Poder Judicial en construcción; la participación recíproca del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial en los procesos de capacitación surgidos de la implementación de la reforma civil y laboral; y la inclusión de tareas obligatorias en los manuales de procedimientos de los despachos jurisdiccionales rediseñados con el objeto de incrementar la utilización del servicio brindado por el Centro de Conciliación del Poder Judicial.

A lo anterior se debe agregar con la aprobación de la Ley N°9582 “Ley de Justicia Restaurativa” que fue sancionada el 2 de julio de 2018, se amplió la lista de delitos en los cuales ésta se podría aplicar, lo que incrementa el universo de trabajo para el personal del Centro de Conciliación del Poder Judicial, y de todo el involucrado con la Justicia Restaurativa.
“Este informe, al igual que el anterior reitera la subutilización del personal profesional del Centro de Conciliación; dejando totalmente al margen el análisis de la cantidad  y comportamiento del personal técnico, especialmente en la Sede de San José, que hay más jueces que en las Sedes (uno a uno).”

En efecto, el estudio enviado en consulta mediante oficio número 365-PLA-2018 abarca solamente la labor del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, porque es el generador directo de trabajo para el personal técnico subordinado, y esta condición permite suponer que las Sedes con el mayor promedio mensual de casos entrados y de producción por juez o jueza (ver “Cuadro 1”), son también las de superior carga de trabajo para el personal técnico judicial.

Para el caso particular de la Sede San José del Centro de Conciliación del Poder Judicial la relación en la actualidad es 4:3, entre la cantidad de plazas de juez o jueza y la de personal técnico judicial que tiene adscrita, porque una de sus seis plazas profesionales se encuentra ubicada físicamente y es apoyada por el propio personal técnico del Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, otras dos distribuyen su tiempo entre dirigir el Centro de Conciliación del Poder Judicial y ejercer la función jurisdiccional en los términos indicados en el ítem “3.3-“ de este informe; además se debe tomar en cuenta que existe subutilización del personal profesional-jurisdiccional en la Sede San José (ver “Cuadro 1”), y por ende del técnico judicial, porque existe déficit en la cantidad de casos entrados para alcanzar y/o completar la producción esperada en función de la cantidad de personal disponible.

“Consideramos que no queda demostrada tal subutilización del personal profesional, por lo que no es aceptable que eliminen la suplencia de doña Julieta Barboza para que ella siga en la Escuela Judicial; de eliminarse dicha suplencia, tendrá doña Julieta que regresar al Centro y asumir la cartera de quien ha sido por cinco años su suplente.”

La Dirección de Planificación con base en los resultados obtenidos y presentados en este informe, por el contrario, sí considera que existe subutilización de personal profesional en varias Sedes del Centro de Conciliación del Poder Judicial, entre ellas la de San José, debido al déficit en la cantidad necesaria de casos entrados para alcanzar la producción esperada, es decir, esta Sede específica está en capacidad de recibir más casos entrados para ser atendidos con la misma cantidad de personal actual.

La eliminación de la suplencia de una de las plazas profesionales adscritas a la Sede San José es una medida propuesta por esta Dirección encaminada a acrecentar la producción por juez 3 o jueza 3 en la Sede San José, con base en el principio de eficiencia que regula el funcionamiento de la Administración Pública costarricense.

La decisión de mantener o no una de las plazas profesionales de la Sede San José en la Escuela Judicial, y/o ordenar su regreso a la Sede San José, es ajena y no ha sido propuesta o recomendada en ningún momento por la Dirección de Planificación.

“Se hace análisis de la Sede de San José, sin desglosar la labor de cada jueza y juez, por lo que urge la aplicación de la evaluación del desempeño para que no se generalice de forma injustificada e injusta.”

En efecto, el oficio 365-PLA-2018 utiliza promedios para presentar los resultados del análisis cuantitativo de la labor realizada por los jueces y las juezas adscritas a la Sede San José, para suplir el faltante de datos de producción individual por juez o jueza en las estadísticas oficiales elaboradas por el Subproceso Estadística.

Sobre la aplicación de la técnica denominada evaluación del desempeño humano cabe indicar que está siendo liderada por personal de la Dirección de Gestión Humana del Poder Judicial.

“Finalmente, en el apartado de Recomendaciones, 5.5- “La Dirección de Planificación sugiere mantener vigentes las siguientes recomendaciones contenidas en el oficio 767-PLA-2017, para ser objeto de seguimiento y evaluación a partir del momento en que así lo disponga la Corte Plena.

Para este propósito, las personas a cargo de las oficinas involucradas, deberán recopilar los avances y resultados obtenidos, mantenerlos actualizados, custodiados y remitirlos oportunamente, cuando le sean requeridos para realizar el trabajo que eventualmente solicite la Corte Plena”.

La Coordinación General del Centro y la Comisión RAC no han cesado de diligenciar todas las mejoras posibles para que el Centro de Conciliación trabaje y rinda de forma óptima, independientemente de la aprobación o no de estos informes; por lo que, con todo respeto, solicito se realice un nuevo estudio actualizado de la situación del Centro de Conciliación, tomando en cuenta las observaciones aquí indicadas, más las que nos permitan en un nuevo plazo que usted decidirá.“

La Dirección de Planificación coincide con la propuesta de la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, de realizar un nuevo seguimiento a la situación de este despacho jurisdiccional en caso de ser autorizado por las instancias superiores, pero limitado a los extremos propuestos en recomendación “5.5-” del oficio número 365-PLA-2018.

La incorporación de las observaciones planteadas por la Coordinación del Centro de Conciliación en un posible nuevo seguimiento por realizar, quedarían sujetas a los resultados de una valoración previa, es decir, a un estudio de evaluabilidad.

“El Centro de Conciliación es un valiosísimo recurso con que cuenta el Poder Judicial y la Sociedad costarricense en general para buscar una forma más satisfactoria de resolver los conflictos.  Desde que inició funciones ha sido objeto de múltiples críticas, las cuales han servido de motor para ir mejorando cada día su gestión; no obstante, es indispensable el apoyo institucional en todo lo que sea posible para el mejoramiento, crecimiento y la optimización de recursos con que cuenta este Centro.”

La Dirección de Planificación comparte el criterio externado por la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, y apoya el fortalecimiento de su gestión a través de la aplicación de las recomendaciones técnicas emitidas en este informe.

“Se han hecho mediciones, mediante procedimientos o indicadores muy poco o nada claros, por no contar con los que técnicamente se requieren; se ha amenazado con “desintegrar” el Centro, etc.”

La Dirección de Planificación refuta la afirmación que hace la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, porque  bien se advirtió en el contenido del ítem “3.3-” del informe número 365-PLA-2018 enviado en consulta que:

“El recálculo del aprovechamiento del tiempo por parte del personal profesional del Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales, utilizando los datos más actualizados disponibles y el procedimiento de cálculo ajustado en la medida de lo posible a la realidad del Centro en mención…”

El origen de los datos, el procedimiento utilizado y los cálculos realizados para obtener los valores incluidos en el “Cuadro 1” del ítem “3.3-”, constan dentro del archivo denominado “Datos y cálculos.xlsx”, adjuntado en el “Anexo A” del informe número 365-PLA-2018 enviado en consulta y en éste.

Además, el “Promedio mensual de casos terminados procesalmente”, así como el “Promedio mensual de casos terminados procesalmente por plaza decisora”, incluidos en el cuadro “N° 1-B” ubicado en el “Anexo B” de este informe, para el 2016 y los primeros nueves meses de 2017 también son tajantes; no obstante, el herramental disponible para sintetizar la realidad existente en el Centro de Conciliación del Poder Judicial es amplio, pero hay que plantearlo y someterlo a la “prueba de la verdad” de previo a su aplicación.

Finalmente, la Dirección de Planificación no se da por aludido ante la siguiente afirmación:  “… se ha amenazado con “desintegrar” el Centro, etc.”.

“Todos los riesgos descritos en el informe de referencia y en las líneas anteriores , se trasladan por esta vía a la Dirección de Planificación para que defina el diseño de un Plan Estratégico de Objetivos y Metas  del Centro de Conciliación, que determinen, entre otros aspectos, el mínimo de casos que debe ingresar por año, por juez, por materia, al Centro; que incluya indicadores de satisfacción procesal y de satisfacción de las personas usuarias, que permita medir los plazos de duración de los procesos cuando interviene el Centro de Conciliación, versus aquellos que nos son abordados por este Centro. Debe  incorporar indicadores de gestión estratégicos, medibles, relevantes y oportunos, cuya medición sea absolutamente objetiva.”

La Dirección de Planificación, ante la aseveración de la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, manifiesta en términos generales que la gestión del riesgo dentro del Poder Judicial está regulada por la Ley General de Control Interno, Ley número 8292 vigente, y su ejecución se distribuye en función del modelo organizativo judicial; es decir, no es posible trasladar el riesgo ligado al ejercicio de las funciones propias de determinado puesto público dentro del contexto de la Ley número 8292.

Por otra parte, la planificación institucional, y dentro de ésta la estratégica, siguen metodologías de trabajo previamente establecidas y aprobadas por el órgano superior competente con apego a la Ley. Estas herramientas gerenciales, efectivamente, contienen elementos básicos como lo son: los objetivos, las metas, los indicadores, las actividades, los plazos, las responsabilidades, la gestión de riesgos, así como su propio sistema de seguimiento.

En atención a lo solicitado por la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, la Dirección de Planificación reitera en este informe la recomendación “5.1-” planteada en el oficio 365-PLA-2018 enviado en consulta y en éste definitivo que dice:

“5.1-Priorizar las acciones de incorporar, capacitar y aplicar los “Métodos alternativos de solución de controversias (MASC)” en el nuevo plan estratégico del Poder Judicial en gestación, guiadas por una política declarada en esta temática. El fortalecimiento y el protagonismo que se le brinde a estos mecanismos contribuirán a reducir la dilación existente en la resolución de los procesos judiciales.”

“Estamos en un momento  y en una etapa de maduración crucial para dotar al Centro de las herramientas de trabajo y de medición esenciales para su óptimo funcionamiento, por lo que, respetuosamente y como Coordinadora General del Centro de Conciliación y representando a la Comisión RAC, solicito tener en cuenta las consideraciones anteriores y resolver de conformidad.”

En efecto, la Dirección de Planificación es consciente de la situación por la que atraviesa en estos momentos y de las necesidades actuales del Centro de Conciliación Judicial y sus Sedes regionales, y es con base en éstas que propone las recomendaciones incluidas en este informe, con el objeto de contribuir al mejoramiento continuo de este despacho jurisdiccional.

Y en atención a la solicitud integral final formulada por la Coordinación del Centro de Conciliación del Poder Judicial, la Dirección de Planificación manifiesta que ésta fue atendida cabalmente, es decir en todos sus extremos, en el contenido de esta tabla identificada con la numeración “N° 1-C”.
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� La fórmula de cálculo utilizada es: [(cantidad asuntos convocados/señalados + cantidad de verificaciones señaladas) / 4 señalamientos por día hábil / 230 días hábiles durante el 2017 / 2 plazas profesionales] * 100 = [(400 + 127) / 4 / 230 / 2 ] * 100 = 28,64%.


� Los datos estadísticos por materia se localizan en la pestaña denominada “Con resol altern y restaur” del archivo Excel localizado en el “Anexo A” al final de este informe.
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                      Corte Suprema de Justicia


                           Secretaría General




CIRCULAR No. 157-2017

Asunto: 
Procedimiento para enviar expedientes al Centro de Conciliación y sus sedes.-


A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES QUE ENVÍAN EXPEDIENTES A LOS CENTROS DE CONCILIACIÓN.-

SE LES HACE SABER QUE:


El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 69-17 celebrada el 26 de julio de 2017, artículo LXVI, acordó ordenar la publicación del procedimiento establecido para enviar expedientes al Centro de Conciliación y sus sedes.


• En Materias No penales: se aclara que se sigue utilizando la interposición de solicitudes, establecida desde el mes de octubre del 2016, de manera que estadística y electrónicamente el expediente principal siempre estará en el despacho de origen con el estado “Enviado al Centro de Conciliación” sin que medie cierre estadístico de la carpeta principal. Una vez que el Centro de Conciliación termine el caso, este devuelve la solicitud y el despacho de origen los terminados como “Resuelto por el Centro de Conciliación”. 


• En Materia Penal, Justicia Alternativa u ordinaria: se vuelve al procedimiento anterior, en el cual se itineran las carpetas principales al Centro de Conciliación y sus sedes, utilizando el estado “Remitido al Centro de Conciliación” provocando un cierre estadístico del expediente en el despacho de origen. En caso de que las partes no concilien el expediente debe ser reentrado en la Fiscalía, de lo contrario, el juez o la jueza del Centro de Conciliación y sus sedes deben terminar el expediente principal según corresponda y archivarlo físicamente en coordinación con las Administraciones Regionales. 


• En Materia Penal, Justicia Restaurativa: se vuelve al procedimiento anterior, es decir, a la itineración de carpetas principales; en este caso al Programa de Justicia Restaurativa, una vez realizada la reunión restaurativa.  En los casos donde no hay acuerdo, el Centro de Conciliación y sus sedes deberán registrar en sus controles (agenda cronos) la asistencia a dicha reunión, como lo hacen todos los demás jueces y juezas que interactúan con la Oficina de Justicia Restaurativa, que es la encargada de devolver el expediente a la Fiscalía de origen. 


En todos los casos, excepto en Justicia Restaurativa, la itineración y las solicitudes en materias No Penales se hará obligatoriamente con al menos tres días de antelación a la fecha de la audiencia respectiva. 

San José, 27 de setiembre de 2017

Licda. Silvia Navarro Romanini


Secretaria General


Corte Suprema de Justicia


Ref.: 4813-15 / 8195-17. 


Filadelfa Calvo Aguilar.


CIRCULAR N° [¿?]-2018 

Asunto: Envío obligatorio y oportuno de los asuntos susceptibles de ser resueltos mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos en todas las materias, al Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales.

A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS

SE LES HACE SABER QUE: 

La Corte Plena en sesión N° [¿?]-2018 celebrada el [¿?] de [¿?] del 2018, artículo [¿?], dispuso comunicar a todos los despachos judiciales del país “… el envío obligatorio y oportuno de los asuntos de todas las materias, susceptibles de ser atendidos por el Centro de Conciliación del Poder Judicial, para ser resueltos mediante los mecanismos de justicia alternativa y justicia restaurativa, al Centro de Conciliación del Poder Judicial o a su Sede regional respectiva.”

San José, [¿?] de [¿?] de 2018

Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia
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I. DISEÑO DE PROPUESTAS DE SOLUCIÓN


Es importante indicar que en la etapa de diagnóstico se detectaron diversas oportunidades de mejora, tareas que no agregan valor al proceso y cuellos de botella. Estas tareas se establecieron, analizaron y validaron en conjunto con el personal de la oficina, además de ser informadas a la Comisión de Usuarios de la zona, mediante presentación realizada el 1 de febrero del 2013, momento en que inició la segunda etapa del proyecto, correspondiente al desarrollo de propuestas de solución.  Como apéndice 1 del presente informe se adjunta el documento completo con los resultados del diagnóstico indicado.


A. PROPUESTA: Equipo de Mejora de Procesos 


La propuesta adjunta se refiere a la conformación del equipo de mejora de procesos formada con personal del Centro de Conciliación, el cual es responsable de dar  el seguimiento requerido para la implementación correcta y sostenible de las propuestas de solución, como también del desarrollo e implementación de las propuestas pendientes, adicionalmente en un futuro serán responsables de identificar e implementar nuevas mejoras.  En el documento que se adjunta,  se incluye el detalle tanto del personal que integra este equipo como las responsabilidades de dicho equipo.

   

[image: image1.emf]A-Funciones Equipo  de Mejoras.doc




B. PROPUESTA: Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y  Escritorio Virtual 


Con la implementación de esta propuesta de solución se espera abordar las siguientes oportunidades de mejora:

1. Programación automática del seguimiento al cumplimiento de acuerdos.


2. Dar información a las personas usuarias sobre las notificaciones que se le han realizado.


3. Disminuir el tiempo transcurrido desde que el expediente está listo para revisar la admisibilidad hasta que es revisado.


4. Inclusión de cambios en el Sistema de Gestión Judicial y Escritorio Virtual con la finalidad de adaptarlos a la realidad del Centro de Conciliaciones.


5. Mejorar los tiempos de envío de los despachos judiciales al Centro de Conciliación previos a la audiencia inmediata.



[image: image2.emf]B- Implementación  de SGJ y Escritorio Virtual.doc




Actualmente no se cuentan con herramientas que permitan programar las revisiones de avance del cumplimiento, según las fechas exactas en las que se vencen los tiempos establecidos en los acuerdos, por lo tanto utilizando una aplicación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales se logró realizar la programación de estos seguimientos de forma que se facilite el control al Centro de Conciliación. Adicionalmente se logró complementar la notificación a las partes por medio de mensaje de texto en las cuales se indica que tiene una notificación asociada a un número de expediente específico.


Por otro lado, se detectó un punto crítico en la cantidad de días que transcurre desde que el expediente está listo para revisar admisibilidad hasta que es revisado.  Con el sistema el expediente que debe ser revisado cae directamente al buzón de la Jueza, lo cual promueve que se haga con mayor premura la revisión, lo anterior unido a la propuesta de rol de firma y revisión de admisibilidad. 


Con la finalidad de adaptar a lo máximo los sistemas a la realidad de la oficina se solicitaron cambios e integración de tareas, subestados, ubicaciones, formatos, entre otros.

C. PROPUESTA: Rol de firma y revisión de admisibilidad.

Con esta propuesta de solución se pretende mejorar las siguientes actividades  críticas detectadas:

1. La cantidad de tiempo transcurrido desde que el expediente está listo para revisar admisibilidad hasta que es revisado.


2. La necesidad de contar con roles de firma y aprobación de documentos por parte de la Jueza Conciliadora.
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En conjunto con la Jueza Conciliadora se revisó la organización de la agenda del Centro de Conciliación y se estableció un rol de revisión de la admisibilidad de los expedientes con la finalidad de disminuir los tiempo de proceso, así mismo se valoró la opción del rol de firmas, ya que en algunos la ejecución de algunas actividades se debe esperar a la firma, aumentando así la cantidad de tiempo que se tarda en dar solución a un expediente. El rol establecido se ajusta a las necesidades y realidad del Centro de Conciliación así como al trabajo diario de la Jueza Conciliadora.


D. PROPUESTA: Implementación del Sistema Registro Electrónico de Mandamientos

Con esta propuesta de solución se espera mejorar los siguientes procesos críticos detectados:


1. Los trámites administrativos relacionados con anotaciones y modificaciones ante el Registro Civil y el Registro de la Propiedad se realizan de forma física, lo cual retrasa la salida de los expedientes de la oficina.  
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Se realizó la solicitud a la Administración Regional para que iniciara los trámites necesarios para habilitar los permisos para el Centro de Conciliación. Los permisos han sido habilitados y se encuentra pendiente la ejecución de la capacitación que es responsabilidad de dicha Administración. Esta mejora permite que el 100% del expediente sea atendido y no se deba enviar pendientes al despacho de origen del expediente. 

E. PROPUESTA: Utilización de Agenda CRONOS

Con esta propuesta de solución se espera mejorar el siguiente punto crítico: 

1. Actualmente en la oficina se agendan las audiencias de conciliación en una agenda física, lo cual implica que no se estén utilizando los recursos informáticos con los que se cuenta, como la agenda CRONOS. 



[image: image5.emf]E-Utilización de  agenda CRONOS.doc




Adicionalmente, el llevar de forma física la programación de las audiencias provoca que la Jueza Conciliadora no tenga a mano su agenda, por lo cual es necesario solicitar a la Técnica Judicial que verifique los espacios para que informe, según sea necesario. Por lo tanto la implementación de esta agenda permite optimizar el trabajo de la oficina. 

F. PROPUESTA: Indicadores de Gestión

Se propone un conjunto de indicadores con la finalidad de dar respuesta a la necesidad de darle seguimiento y control a las mejoras implementadas, con lo anterior se logra obtener la información necesaria para lograr tomar acciones preventivas y correctivas.
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La recolección de la información será responsabilidad del equipo de mejora.

G. PROPUESTA: Actualización de Procedimientos 

Con la finalidad de logar estandarizar las buenas prácticas que se han implementado, se adjuntan los flujogramas de los subprocesos analizados y mejorados. Dichos subprocesos también conforman una herramienta importante para el personal que se integre a la oficina. En el siguiente cuadro se adjunta los documentos actualizados:  


Cuadro No. 1


Flujogramas propuestos para el Centro de Conciliaciones


		Nombre del Subproceso

		Archivo



		1.Subproceso de Estudio de Admisibilidad

		

[image: image7.emf]01 Estudio de  Admisibilidad Propuesta.xls






		2.Subproceso de Señalamiento
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		3.Subproceso de Realización de Audiencia
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		4.Subproceso de Sesión de Conciliación

		

[image: image10.emf]04 Sesión de  Conciliación Propuesta.xls






		5.Subproceso de Seguimiento del cumplimiento de acuerdos
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		Nombre del Subproceso

		Archivo



		6.Subproceso de Corrección de Incumplimiento en el avance de acuerdo
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		7.Subproceso de Inscripción ante el Registro Judicial

		

[image: image13.emf]07 Inscripción ante  Registro Judicial Propuesta.xls






		8.Subproceso de Notificación
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		9.Subproceso de Recepción de Documentos
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		10.Subproceso de Devolución de Expedientes

		

[image: image16.emf]10 Devolución de  Expedientes Propuesta.xls






		11.Subproceso de Archivo de Expedientes
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Los subprocesos que se adjuntan incluyen las actividades que deben realizarse en los sistemas para lograr instruir de mejor forma a las personas que tengan la responsabilidad de ejecutar los procedimientos. Para cada uno, se eliminaron e incluyeron las actividades necesarias para optimizar su ejecución.

H. PROPUESTA: Modificación de Funciones

Una vez implementadas las propuestas de solución, es importante contar con una herramienta que permita estandarizar cada una de las tareas que se llevan a cabo por las servidoras y funcionarias del centro, el cual a su vez sirve como instructivo de trabajo para el personal de nuevo ingreso.
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I. PROPUESTA: Envío y Admisibilidad de Expedientes 

Con esta propuesta de solución se pretende mejorar lo siguiente:


1. La necesidad de contar con requerimientos de admisibilidad adicionales en las materias de Pensiones Alimentarias y Contravenciones para evitar que el  proceso se atrase o  que sean devueltos los expedientes.

2. La baja en la cantidad de expedientes que ingresan al despacho por parte de los despachos judiciales con los que coordina. Lo anterior debido que está valorando el servicio como una solución para bajar sus circulantes. 
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Se desarrollaron en conjunto con el Centro de Conciliación estrategias para promover el interés de los despachos judiciales en la utilización de los servicios del Centro de Conciliación así como de facilitar e instruir al personar para debida selección de los expedientes. Adicionalmente se definen requisitos de admisibilidad adicionales para promover una mejor atención por parte de la oficina.


II. IMPLEMENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS DE SOLUCIÓN


Una vez concluida la etapa de rediseño del Centro de Conciliación, fue necesario capacitar a cada una de las servidoras y funcionaras en  las nuevas actividades o propuesta de mejora, en donde se delimitan sus funciones y responsabilidades dentro de la oficina.  Para lo anterior, se revisó y explicaron las modificaciones que se realizaron a los subprocesos que se detectaron en la oficina y las propuestas de mejora que se implementaron, de forma que se encuentran revisados y validados. 

1. Capacitación del sistema (Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual)


Las servidoras y funcionaras del Centro de Conciliaciones han sido capacitados en el uso del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales (SGDJ) y el Sistema Escritorio Virtual (EV), las cuales son  las herramientas computacionales que permiten el  trámite y resolución de los expedientes de forma electrónica.

La capacitación estuvo a cargo de la Departamento de Tecnología de  Información, la cual fue brindada a la totalidad del personal del centro, de igual forma se contó con la intervención directa de un monitor de dicha Dirección, durante las semanas en las que se inició la implementación de los sistemas, con la finalidad de instruir en sitio a las funcionarias y servidoras, atendiendo así las consultas relacionadas con cada puesto de trabajo.

Esta monitora o monitor, adicionalmente, instaló y revisó en cada una de las computadoras de las servidoras, servidores, funcionarias y funcionarios del despacho, que todos los sistemas computacionales necesarios para el uso del Expediente Electrónico funcionaran apropiadamente, además de dar soporte en coordinación con los encargados del rediseño de procesos, de todos los procedimientos a seguir en cuanto al uso del sistema. 


Actualmente continúan dando soporte a las dudas que se generan durante la utilización de los sistemas en el trabajo cotidiano del centro.

2.  Implantación de los sistemas


Durante la etapa de implantación del rediseño y de los nuevos sistemas, fue necesario contar con la presencia de personal monitor del Departamento de Tecnología de Información y de la ingeniera industrial de la Dirección de Planificación en el Centro de Conciliación, para dar inicio y soporte a la nueva forma de trabajo.  Lo anterior permitió la solución de cualquier problema que se presentara, a la brevedad.

Las servidoras y funcionaras del Centro, deben reportar ante el monitor los errores y mejoras detectadas a nivel de sistema, de manera que se genere un reporte al Departamento de Tecnología de Información  para su respectiva atención, o bien se realice la solicitud de mejora de algún sistema ante el Departamento de Tecnología de Información  por parte de la ingeniera de procesos.

3. Seguimiento y control en las áreas de trabajo


A medida que un expediente avanza en su tramitación, es necesario coordinar directamente con quienes tienen a cargo la causa en las distintas áreas de trabajo, la forma en que opera tanto el nuevo sistema (en el caso de los expedientes electrónicos) como el nuevo procedimiento (tanto para expedientes físicos como electrónicos), de manera que se logre obtener la capacitación requerida de una forma personalizada y además verificando que el sistema se ajusta a cada una de las necesidades del despacho, contenidas en la propuestas de Rediseño.

III. RESULTADOS OBTENIDOS 

En el siguiente apartado se pueden apreciar los principales resultados alcanzados con el proceso de rediseño de procesos efectuado en la oficina, de acuerdo con el seguimiento realizado al 29 de mayo del 2013.


3.1. Análisis comparativo de los procesos rediseñados


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

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

Cuadro No. 2 Resultado obtenido con el Rediseño de Procesos

		Oportunidad de Mejora

		Propuesta de Solución 

		Resultado



		Los despachos judiciales relacionados con las materias de Pensiones Alimentarias y Contravenciones al entregar los expedientes para iniciar el proceso de admisibilidad no entregan las cuentas judiciales abiertas y los impedimentos de salida del país de los obligados alimentarios, por lo cual en el proceso se atrasa o los expedientes deben ser devueltos. 

		I. Envío y Admisibilidad de Expedientes

		Actualmente los expedientes están ingresando con la información solicitada como requisitos de admisibilidad.



		Los despachos judiciales envían poca cantidad de expediente al Centro de Conciliaciones, ya que no lo valoran como una opción

		

		Actualmente el Centro de Conciliación cuenta con una Técnica Judicial nueva, en cuanto termine el periodo de capacitación y manejo de los expedientes se continuará con la iniciativa del rol.
Durante la ejecución del proyecto en el cuarto bloque se promoverá la coordinación con el Juzgado de Familia y Penal Juvenil.
Se realizó un esfuerzo de coordinar una prueba piloto con el Juzgado de Menor Cuantía, sin embargo no se manifestaron anuentes a participar.



		La cantidad de tiempo transcurrido desde que el expediente está listo para revisar admisibilidad hasta que es revisado


Tiempo de firmado y disponibilidad de expedientes para tramitar.

		C. Rol de Firma y Revisión de Admisibilidad

		El tiempo trascurrido desde la entrada de los expedientes hasta que se realiza la admisibilidad han disminuido, de 5 a 3 días naturales.
Se cumple con el rol de firmas establecido





		Oportunidad de Mejora

		Propuesta de Solución 

		Resultado



		No se cuentan con herramientas que permitan programar las revisiones de avance del cumplimiento según las fechas exactas en las que se vencen los tiempos establecidos a los acuerdos. Debido a lo anterior en algunas ocasiones se realiza a destiempo 

		B. Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual

		Los Sistemas se encuentran implementados y la tramitación se realiza de forma electrónica en el 100%.
El Centro de Conciliación se encuentra programando las revisiones del cumplimiento en los sistemas, estas corresponden a expedientes que originalmente se llevaban en forma física.



		1. Las herramientas existentes no permite complementar la notificación de audiencia a las partes con el recordatorio de las mismas por medios de mensajes de texto.
2. El tiempo promedio durado en el envío a “notificar Resolución de devolución de expediente (7 días naturales)”.

		

		Sistemas implementados, por lo cual en los casos que se tenga la información, las personas usuarias son informadas de que se les han realizado una notificación.


Reducción del  tiempo de notificación, ya que se utiliza notificación automática o se hace el envío de forma inmediata a la OCN, pasando de 7 días, en algunos casos, a menos de 1 día natural.



		Los expedientes llegan con poca antelación a la audiencia, esto en los casos de que la audiencia se realice de forma inmediata, lo que causa que no se tenga tiempo para realizar el correcto estudio del mismo

		

		Este punto se encontrará abarcado cuando los despachos judiciales tengan los sistemas en funcionamiento.





		Oportunidad de Mejora

		Propuesta de Solución 

		Resultado



		El Centro de Conciliaciones debe realizar anotaciones y modificaciones antes el Registro Civil y Registro de la Propiedad de forma física

		D. Implementación de SREM 

		Se ha asignado y habilitado los usuarios para el Centro de Conciliación
Se está coordinando la capacitación en el sistema.



		Falta de herramientas para realizar la programación de forma automática (actualmente se lleva en una agenda física

		E. Utilización de Agenda CRONOS

		El 100% de las audiencias de conciliación se están agendando en CRONOS, adicionalmente con esta herramienta se lleva el registro de cuáles de las partes se presentaron o no a dicha audiencia, información que es parte del informe mensual. 





Fuente: Elaboración propia

3.2. Otras oportunidades de mejora detectadas y su propuesta de solución


En el siguiente cuadro se pueden observar otras mejoras detectadas, para las que fue necesario elaborar una propuesta de mejora.

		Centro de Conciliación de San Carlos



		Oportunidad de Mejora

		Propuesta de Solución 

		Resultado



		Surge la necesidad de  monitorear y de evaluar la gestión del Centro de Conciliación por medio de indicadores, los cuales ofrezcan información veraz y confiable.

		F. Indicadores de Gestión 

		Se ha iniciado con el control y seguimiento de la eficiencia del Centro de Conciliación, lo cual es base fundamental para identificar oportunidades de mejora y la toma de decisiones relacionadas con la mejora del servicio brindado a las personas usuarias.



		Al realizarse el rediseño de procesos, por ende modificaciones en el funcionamiento habitual del Centro de Conciliación, se hace necesario contar con subproceso documentados que faciliten la estandarización de los mismos, con la finalidad de brindar un mejor servicio.

		G. Actualización de Subproceso

		Estandarización de las actividades que se realizan en el Centro de Conciliación, por lo tanto se ofrece una respuesta y servicio uniforme a todas las personas usuarias que lo necesitan. 



		Oportunidad de Mejora

		Propuesta de Solución 

		Resultado



		Se detectaron subastados, ubicaciones, entre otras que debían ser modificados o incluidos para acercar más al sistema a la realidad mejorando así la tramitación 

		B. Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual (Mejoras)

		La inclusión de las ubicaciones, opciones de prioridad y tareas han sido incluidas en los sistemas y están siendo utilizadas.
Se realizaron solicitud de cambios en las fases, sin embargo no se obtuvo respuesta por parte del Director del Centro de Conciliación. 



		Como consecuencia de los cambios relacionados en el Centro se hace necesario contar con instrumentos que permitan estandarizar las funciones de los distintos puestos, así como facilitar la inducción de las personas que ingresen al despacho.

		H. Modificación de Funciones

		El equipo de trabajo del Centro de Conciliación se encuentra ejecutando las actividades descritas en el manual, lo cual facilita brindar un servicio uniforme e implementar los subprocesos. 
En dicha propuesta se contemplan acciones que pueden ejecutar personas meritorias. 





Fuente: Elaboración propia


3.3. Aspectos importantes sobre Oralidad


El Centro de Conciliación ha incorporado la oralidad en su trabajo diario, específicamente en la realización de las audiencias de conciliación, ya que cada una de las partes tiene la posibilidad de expresar su punto de vista y llegar, entre ellos, a un acuerdo, sin embargo dicha sesión no es archivada como audio.  

Realizando un análisis del proceso total del Centro de Conciliación  se presentan limitantes para implementar esta iniciativa en otras partes del proceso, ya que se traslapa con algunos de los artículos de la Ley de Resolución Alterna de Conflictos y Promoción de la Paz Social, la cual los rige, específicamente los siguientes: 

2. Artículo 12.- Requisitos de los acuerdos, en los siguientes incisos:

“f) El conciliador o mediador deberá hacer constar en el documento que ha informado a las partes de los derechos que se encuentran en juego y les ha advertido que el acuerdo puede no satisfacer todos sus intereses. También deberá hacer constar que ha advertido a las partes sobre el derecho que las asiste de consultar, el contenido del acuerdo, con un abogado antes de firmarlo. 


g) Las firmas de todas las partes involucradas, así como la del mediador o conciliador.”


3. Artículo 14.- Secreto profesional

“Es absolutamente confidencial el contenido de las actividades preparatorias, conversaciones y convenios parciales del acuerdo conciliatorio. El mediador o conciliador no podrá revelar el contenido de las discusiones ni los acuerdos parciales de las partes, en este sentido se entiende que al mediador o conciliador le asiste el secreto profesional.


…”


Adicionalmente, la Jueza Conciliadora ha informado que en reuniones de Jueces Conciliadores, a nivel nacional se ha retomado el tema de la oralidad, sin embargo no se ha definido la forma en la cual se pueda incorporar de otras formas al trabajo de los Centros de Conciliación sin afectar la Ley que los rige.


Con la intensión de promover el conocimiento en el tema, se invitó a la Jueza Conciliadora a participar en el Taller Intensivo de Oralidad que promovió la Dirección de Planificación, el cual fue impartido por la Dra. Jenny Quirós; sin embargo, la Jueza no asistió debido a que se encontraba participando en el Taller-Pasantía para la implementación nacional del Servicio Nacional de Facilitadores Judiciales, declarado de interés institucional por la Corte Plena.

3.4  Aspectos importantes sobre la satisfacción de la persona usuaria


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

1. En cuanto a información general de la persona entrevistada se tiene que el 61,90% de las personas usuarias tienen computadora con acceso a Internet. 

2. En relación con la percepción del espacio físico utilizado, el 100% de las personas usuarias consideran que éste les generan confianza y privacidad para realizar sus gestiones en el Centro de Conciliación. 


3. En cuanto a la prestación del servicio, el 80,95% de las personas usuarias entrevistadas consideran que el servicio recibido por el Centro de Conciliaciones es de calidad, el 19,05% indicó lo contrario. 

4. En relación con la velocidad de respuesta del Centro de Conciliación, el 52,38% de las personas usuarias manifestaron que han sido atendidas en un tiempo normal,  mientras que un 28,57% indicó que mucho tiempo y un  19% que poco tiempo. Por otro lado, la expectativa de atención es la siguiente: un 52,38% espera ser atendido en menos de 15 minutos, un 38,10% entre 15 a 30 minutos, un 4, 76% de 30 a menos de 45 minutos y un 4,76% de 1 hora y 30 minutos a 2 horas.


5. Finalmente, el 100% de las personas usuarias considera que la información brindada fue adecuada y suficiente, un 95,25% manifestó no haber detectado errores en la tramitación y un 100% indica que la persona que le atendió lo trató de forma cortés y respetuosa, y que se le brindó la información con lenguaje claro y sencillo.


3.5. Aspectos Pendientes 

Como se observa en el siguiente cuadro, algunas de las mejoras aún siguen pendientes, por lo que es importante darles un seguimiento, para lograr la sostenibilidad y mejora continua en el Centro de Conciliación.


Cuadro No. 3 Aspectos pendientes 

		Mejora

		Responsable

		Avance



		 Solicitud de cambios en las fases:    
1.Fusión de la etapa de revisión y admisibilidad.
2. Modificación del nombre de la etapa de “sobreseimiento”. 
3. Unificar la etapa de homologación con la de conciliación.

		Dirección de Tecnología de la Información 

		Se inició la coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información luego de aprobación por la Dirección del Centro de Conciliaciones (14-5-13)



		Elaboración e inclusión de machotes en el Sistema de Gestión de Despachos Judiciales. 

		Director del Centro de Conciliación 

		La Dirección del Centro de Conciliación coordinó en conjunto con las juezas y jueces conciliadores la revisión y elaboración de los formatos de documentos para ingresar en el Sistema de Gestión, así como la coordinación posterior con la Dirección de Tecnología de la Información para su inclusión.





Fuente: Elaboración propia


IV. RECOMENDACIONES FINALES

2. El Equipo Interno de Mejora de Procesos del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, conformado por personal que ha participado activamente del proceso y que se encuentra empoderado y cuenta con el conocimiento para garantizar la sostenibilidad del proyecto de mejora, deberá darle continuidad a las mejoras, tanto de los procesos como de los sistemas de información computarizados, tal y como se establece dentro de las responsabilidades de este equipo de trabajo. Además, deberá dar seguimiento y controlar la implementación de las mejoras solicitadas a otros despachos u oficinas, así como generar nuevas propuestas.

3. La Dirección de Planificación y la Contraloría de Servicios, una vez estabilizado el despacho con los cambios establecidos,  deberá evaluar el grado de satisfacción de la persona usuaria para determinar el impacto directo del rediseño y el expediente electrónico. 


4. El personal del Centro de Conciliación deberá implementar y controlar la Propuesta de Indicadores de Gestión con la finalidad de obtener información para la correcta toma de decisiones. 

V. RESULTADOS DE SEGUIMIENTO


5.1- ANÁLISIS DEL ESTADO ACTUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS DE SOLUCIÓN. 


Durante el desarrollo del proyecto de rediseño de procesos en el Centro de Conciliacion  iniciado en noviembre del 2013 y concluido en el mayo del 2013, se definieron una serie de propuestas mejoras, en conjunto con el equipo de trabajo, las cuales tenía el fin de dar respuesta a las actividades críticas y oportunidades de mejora detectadas, propiciando así, la mejora colectiva del Centro.


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


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


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


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


		Centro de Conciliación



		Proyecto de Rediseño de Procesos Segundo Circuito Judicial de Alajuela



		Propuesta

		Estado al mayo 2013

		Pendiente  


(mayo 2013)

		Estado Actual


(mayo 2014)



		Equipo de mejora de procesos

		100%

		

		Se realiza la revisión de los indicadores y se definen acciones de mejor.
Debido al tamaño de la oficina, 2 personas, constantemente se están implementando mejoras conforme se vayan identificando la necesidad.
Por ejemplo: 
Modificación del motivo de itineración.
Identificación de expedientes pegados en la ubicación de "firmado electrónico".



		Implementación del Sistema de Gestión de Despachos Judiciales y Escritorio Virtual 

		98%

		Al concluir el proyecto
 Solicitud de cambios en las fases:    
1.Fusión de la etapa de revisión y admisibilidad
2. Modificación del nombre de la etapa de “sobreseimiento” 
3. Unificar la etapa de homologación con la de conciliación.

Elaboración e inclusión de machotes en el SGDJ: Director del Centro de Conciliación.

		Se realizó la revisión de las tareas del SGDJ y las modificaciones han sido enviadas al equipo de TI

Las solicitudes de cambios de fases han sido aceptadas e incluidas en el SGDJ

Se encuentra Pendiente la inclusión de los machotes e el SGDJ debido a que aún se encuentran a al espera de a respuesta de la Dirección del Centro de Conciliación



		Centro de Conciliación



		Proyecto de Rediseño de Procesos Segundo Circuito Judicial de Alajuela



		Propuesta

		Estado al mayo 2013

		Pendiente  


(mayo 2013)

		Estado Actual


(mayo 2014)



		Rol de firma y revisión de admisibilidad

		100%

		 

		Actualmente se ha eliminado el retraso en la tarea de firmado, los documentos se firman de forma inmediata, solo en caso que se detecten algunos documentos pendientes
La admisibilidad la realiza la Técnica, para la Materia de Pensiones



		Implementación del Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos

		100%

		

		Se cuenta con el Sistema Instalado y la Jueza cuenta con el usuario instalado, sin embargo no se utiliza con frecuenta debido a que únicamente los gravámenes que se hayan realizado de forma electrónica se pueden levantar de forma electrónica



		Utilización de Agenda CRONOS

		100%

		 

		
Todos los señalamientos se incorporan a la Agenda CRONOS



		Indicadores de Gestión 

		90%

		Continuar ingresando la información de los indicadores en la herramienta

		Actualmente se está completando la información mes a mes. 
Algunas observaciones:
1. El indicador relacionada con la admisibilidad no se completa debido a que en este momento se realizan audiencias tempranas en la mayoría por lo tanto ya han sido revisados de antemano por el despacho de origen



		Centro de Conciliación



		Proyecto de Rediseño de Procesos Segundo Circuito Judicial de Alajuela



		Propuesta

		Estado al mayo 2013

		Pendiente  


(mayo 2013)

		Estado Actual


(mayo 2014)



		Actualización de Procedimientos

		100%

		 

		No se han realizado modificaciones a los documentos originales



		Modificación de Funciones

		100%

		 

		No se han realizado modificaciones a los documentos originales



		Envío y admisibilidad de expedientes

		100%

		

		Se solicitaron los nuevos requisitos de admisibilidad
El rol de revisión y selección de expedientes con el Juzgado de Familia y Pensiones no se esta realizando debido a que se coordinó con dichos despachos, a raíz del proyecto de rediseño que se realizó en el despacho.





Fuente: Elaboración propia. 


5.2- RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN


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


El equipo de la Dirección de Planificación en conjunto con las oficinas ha realizado un seguimiento de los indicadores de gestión, verificando que se haya incorporado la información necesaria y  realizando un análisis de los resultados,  los cuales se detallan en el apéndice No. 2.  


El cumplimiento o no de los indicadores de gestión, dependen del valor mínimo o máximo esperado; el proceso de mejora continua establece que los indicadores de gestión se deben analizar y tomar acciones utilizando el siguiente orden de prioridad, con base en el color del indicador:


· Rojo: cuando no se cumple con el valor esperado. Se requiere un análisis inmediato de las causas y si es justificable se establece una acción de mejora. 


· Amarillo: cuando se ha cumplido con el valor esperado. Sin embargo, existe un riesgo elevado de no cumplir con ese valor, por lo que se recomienda tomar acciones proactivas necesarias para evitar un posible incumplimiento. 


· Verde: el valor óptimo, donde la oficina se encuentra laborando bajo los estándares esperados. Sin embargo, se recomienda hacer la revisión de los valores de los rangos brindados, con el fin de verificar que se adapten a la realidad actual de la oficina, de lo contrario se deben modificar. 


Entre los principales resultados se encuentra los siguientes:


1. La cantidad de asuntos nuevos entrados  sigue presentando variabilidad, presentando durante el 2014 un promedio 102 expedientes, cantidad que se encuentra debajo del rango deseado.


2. La salida de asuntos terminados para los meses del año 2014 se encuentra sobre el límite superior esperado, en promedio se han resuelto 107 expedientes por mes. 


3. Se detecta variabilidad en los porcentajes de rendimiento del Centro, lo que está asociada a la variabilidad de la entrada de asuntos.  En el año 2014 se identifica una resolución promedio 104%, detectando un único dato del 69% (mayo) y el resto de datos se encuentran sobre el 88%.


4. La relación entre la cantidad de audiencias realizadas en relación con las audiencias programadas para el año del 2014 (hasta mayo) presentan valores iguales o sobre el 74% de ejecución,  dato que  supera la situación del 2013.  Es importante destacar que el porcentaje de efectividad de audiencias en el Centro de Conciliación es superior a la realidad de otros despachos, sido un factor de éxito en este punto las llamadas que se realizan a las partes para la recordar la fecha y hora de la audiencia, así como la disposición de tomar espacios en agenda para cambiar fechas de audiencias en caso de ser necesario


5. El porcentaje de éxito de las audiencias realizadas por el Centro de Conciliación presenta datos iguales o superiores al 73% para los meses del 2014, con un promedio del 83%, por lo tanto de cada 10 audiencias que se realizan 8 tiene como resultado un acuerdo. Lo anterior evidencia que se cumple el objetivo del Centro de Conciliaciones. 


6. El tiempo promedio del proceso para el 2014 es de 49 días naturales, menos de 2 meses, lo cual es un tiempo prudencial para el desarrollo del proceso del conciliación. Sin embargo se encuentra sobre la meta establecida de 30 días naturales. 


7. En el plazo de la tarea se encuentran tiempos de hasta 836 días naturales lo cual supera la meta establecida para el Centro.


El equipo de mejora continua del Centro de Conciliacion  basados en los datos recolectados en los indicadores ha desarrollado acciones y mejoras para el bienestar de la oficina, entre las que se encuentran:


1. Elaborar un reporte mensual de los expedientes que se encuentren en la condición de “más de 3 meses sin movimiento”, con la finalidad de colocar al día dichos expedientes y así reducir el tiempo promedio del proceso de la oficina. Adicionalmente se identifican tareas que podrían estar siendo retrasadas por entes externos, por ejemplo en los casos que se debe actualizar la información del Registro Judicial.


2. Eliminar la mala práctica de realizar la impresión de las demandas para facilitar la lectura de la misma y colocar anotaciones. Para solucionar lo anterior se definió utilizar la computadora que se encuentra en la sala de audiencias.


3. Revisión y atención de los escritos pendientes de forma de reducir a 0 la cantidad de escritos. En esta actividad se detectó que algunos escritos correspondían a expedientes que ya no se encontraban en el Centro, por lo tanto se solicitó al equipo de Tecnología de la Información colaboración para la ubicación de los escritos.


En el caso del indicador relacionado con el “plazo de la tarea más antigua” presentan resultados debajo del valor esperado, sin embargo el Centro de Conciliacion justifica la situación debido a que corresponden a expedientes que se encuentran en la oficina para verificar el cumplimiento del acuerdo definido. 


VI. APÉNDICES

		APÉNDICE 1 ”Diagnóstico del  Centro de Conciliación”
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		APÊNDICE 2: Indicadores de gestión del Centro de Conciliación al mes de junio de 2014
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			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN												Código: 01-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL												Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Estudio de Admisibilidad												Fecha actualización: 5  de abril del 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			SGDJ-EV			Observaciones


						Actividad


			1			Recepción del expedientes físicos												Expediente físicos


			2			Colocar sello de recibido												Expediente físicos: Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.


			3			Ingresar el expediente en el sistema												Expediente físicos


			4			Revisar la carpeta de expedientes entrados												Expediente electrónico


			5			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Revisar Admisibilidad"


			6			Revisar el contenido del expediente												Durante la revisión se define si es admisible.


			7			Indicar la fecha de revisión


			8			¿Cumple con las características de admisibilidad?


			9			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Señalar audiencia"


			10			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Resolución de inadmisibilidad"


			11			Realizar y firmar  de forma digital la resolución de inadmisibilidad												Se utiliza machote que se encuentra en el Sistema  de Gestión de Despachos Judiciales


			12			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


			13			Realizar cierre estadístico: cambio de estado y subestados


			14			Itinerar el expediente												En el caso de expedientes electrónico


			15			Entregar el expediente al despacho de origen.												Expedientes físicos y se entregan de forma personal


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA


			SGDJ			Sistema de Gestión de Despachos Judiciales


			EV			Escritorio Virtual
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			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN												Código: 09-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL												Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Recepción de documentos												Fecha actualización:  27 de marzo del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			SDGJ-EV-CRONOS			Observaciones


			1			Recepción del documento												Puede ser físico o digital


			2			Colocar sello de recibido en el documento												Solo a los físicos


			3			Entregar copia del recibido a la parte												Solo a los físicos


			4			Escanear el documento												Solo a los físicos


			5			Asociar  la información en el expediente digital												En ambos casos


			6			Realizar cambio de ubicación y tarea según corresponda.


			8


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN												Código: 07-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL												Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Inscripción en Registro Judicial												Fecha actualización: 27 marzo del 2013


			N°			Responsable			Técnica Judicial			Jueza Conciliadora						Observaciones


						Actividad


			1			Ingresar en el Sistema de Registro Judicial


			2			Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial


			3			Se pasa a pendiente de aprobación												En el sistema


			4			Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial


			5			¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?


			6			Aprobar el registro


			7			Espera de alrededor de 3 días.												Puede durar hasta 2 semanas


			8			Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial


			9			¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?


			10			Incluir la información en el expediente electrónico												Modificar por: incluir en el SGDJ


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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ANALISIS Y REDISEÑO DE PROCESOS EN EL CENTRO DE CONCILIACIONES DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL



 DE ALAJUELA



I. DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL 


A. Descripción de la estructura organizativa y funcional



1.
 Organigrama



El Centro de Conciliaciones presenta  tres niveles de organizacionales, según se describe a continuación: 



Primer Nivel: En este nivel se ubica las oficinas centrales del Centro de Conciliación, en donde se ubica la Jueza o Juez Director del Centro. De Dicho lugar se emanan las directrices generales de funcionamiento de las oficinas regionales y así como se mantienen los trámites administración de personal en relación a las Juezas y Jueces conciliadores de los centros regionales.



Segundo Nivel: Se ubica la Jueza Conciliadora, la cual es la encargada de la coordinación de la oficina, por lo tanto presenta responsabilidades jurídicas y administrativas. En relación a las responsabilidades jurídicas las juezas o jueces conciliadores tienen competencia ampliada tanto en materia como en territorio.



Tercer Nivel: Se compone de una Técnica Judicial  encargada de los trámites administrativos asociadas a los procesos del Centro de Conciliaciones. Dicho puesto es supervisado por la Jueza Conciliadora, quién se encarga de definirle la línea de trabajo a utilizar. 


Se determinó que la organización del Centro de Conciliaciones, presenta una estructura vertical donde las directrices administrativas y principios funcionales provienen en forma lineal y directa. En relación al trabajo de conciliación que realiza la Jueza Conciliadora, esta cuenta con independencia de criterio. Adjunto se muestra el organigrama del despacho.



Figura No.1 



Estructura Organizacional del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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2.
 Descripción del Recurso Humano según área de trabajo



En el siguiente cuadro se muestra la distribución del personal según el área de trabajo y el tipo de puesto para la oficina en estudio:


Cuadro No.1


Recurso humano por área de trabajo en el Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela


			Código de  persona Servidora-Servidor/Funcionaria-Funcionarios


			Nombre del Servidora-Servidor/Funcionaria-Funcionarios





			JUEZA 01


			Licda. Ana Katalina Baudrit Vargas





			TÉCNICA JUDICIAL  01


			Ginette González Soto








Fuente: Centro de Conciliaciones


Actualmente el Centro de Conciliaciones cuenta con un total de una Funcionaria y una Servidora. En el anexo 1 se detalla las funciones que se realizan por puesto, según la información suministrada por cada una de las personas que integran el despacho durante la etapa de recolección de información.  



3.
Conformación del equipo de mejora de procesos



Como parte de las actividades de inicio del proyecto de rediseño de procesos, es importante conformar un equipo de mejora de procesos, el cual se encuentre formado por servidoras, servidores, funcionarias y funcionarios que conozcan a profundidad las actividades que se realizan y la realidad del despacho. Lo anterior con la finalidad de obtener información adecuada y que mantengan una participación activa en la identificación e implementación de mejoras.  



Se conformó un Equipo de Mejora de Procesos en el Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, integrado por la Licenciada Ana Katalina Baudrit Vargas, Jueza Conciliadora y coordinadora del despacho, y la señora Ginette González Soto, Técnica Judicial.



Las responsabilidades y funciones de este equipo se establecen en el apéndice 1, como parte de las propuestas de mejora. Adicionalmente las minutas de las reuniones de trabajo realizadas con el equipo se adjuntan en el anexo 3.
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B. Análisis del inventario al inicio del estudio


Se realizó el levantamiento del inventario de expedientes físicos con la finalidad de contar con información de línea base para los análisis que debe realizarse durante la ejecución del proyecto de rediseño de procesos.  Lo anterior, unido a otra información, será la base para evaluar el impacto del proyecto.


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


El inventario se realizó, en su totalidad, el 13 de diciembre del 2012, y se identificó cada uno de los expedientes físicos para verificar que se contempló la totalidad de expedientes. . En total se identificaron 108 expediente en el despacho en estudio.



En relación a las fases definidas, la distribución de los expedientes es la siguiente:



Cuadro No.2



Distribución de Expediente según las Fases



			Fase


			Cantidad de Expediente:





			Inicial


			10





			Conciliación


			1





			Seguimiento


			49





			Cierre


			48





			Total


			108








                                                  Fuente: Centro de Conciliaciones


Como se muestra, en el cuadro anterior se identifican 10 expedientes en la fase inicial, la cual corresponden a la recepción, revisión de la admisibilidad y señalamiento de la audiencia. Se presenta un único expediente en fase de conciliación, el cual corresponde a la elaborar la resolución de la homologación. La mayoría de los expedientes se presentan en las fases de seguimiento y cierre.  



En la fase de seguimiento se encuentran 49 expedientes, los cuales permanecen en dicha fase hasta que concluya el tiempo de cumplimiento de acuerdo definido entre las partes, es importante destacar que dicho tiempo es variable entre expedientes y en algunos casos excede los dos años. En la fase de cierre se detectan 48 expedientes, los cuales se encuentran en los subestados de elaboración de resolución de acuerdo, para devolver al despacho de origen, para inscripción en el registro judicial, entre otras.



Como se mencionó en apartados anteriores, el despacho está conformado por una Jueza Conciliadora y por una Técnica Judicial, por lo cual el 100% de los expedientes son responsabilidad de ambas.



La distribución de expediente según los subestados o tareas del proceso, se muestra en el siguiente cuadro:



Cuadro No.3



Distribución de Expediente según Subestados



			Subestado


			Cantidad


			Porcentaje





			Para verificar acuerdos (seguimiento)


			37


			34%





			Para devolver


			23


			21%





			Para notificar


			13


			12%





			Para verificar cumplimiento con plazo vencido


			12


			11%





			A Espera de Audiencia


			6


			6%





			Para aprobar (Registro Judicial)


			3


			3%





			Para dictar resolución de sobreseimiento


			3


			3%





			Para inscribir en el registro judicial


			3


			3%





			Para dictar resolución de desestimación


			2


			2%





			Para resolución de incumplimiento


			2


			2%





			Para revisar admisibilidad


			2


			2%





			Para dictar resolución para archivo


			1


			1%





			Para dictar y firmar resolución de homologación


			1


			1%





			Notificándose (3 días)


			0


			0%





			Para elaborar resolución


			0


			0%





			Para Firmar resolución


			0


			0%





			Para Señalar 


			0


			0%





			 


			108


			100%








                   Fuente: Centro de Conciliaciones.


Como se observa en el cuadro anterior, la mayor cantidad de expedientes se concentra en el subestado “Para verificar cumplimiento”, la cual es parte de la fase de seguimiento, como se mencionó los expedientes en este subestado permanecerán el tiempo acordado entre las partes.



En los subestados “Para devolver” y  “Para Notificar” se encuentra el 21% y 12% de los expedientes respectivamente; dichas tareas son responsabilidad de la Técnica Judicial. Las cuales son actividades que se pueden realizar sin esperar la ejecución de alguna actividad adicional en el momento que los expedientes se encuentren en la casilla.



Posteriormente con un 11% se encuentra “Para verificar cumplimiento con plazo vencido”, para los cuales en la mayoría de casos se debe esperar que las partes entreguen comprobantes de cumplimiento, lo cual amplía el tiempo que debe mantenerse el expediente en la oficina.



Realizando un resumen, según el responsable de cada uno de los subestados, en los casos en que la actividad se puede realizar de forma inmediata y no se debe esperar que se concluyan con plazos,  la Jueza Conciliadora tiene el 14% (“Para aprobar (Registro Judicial), Para dictar resolución de sobreseimiento, Para dictar resolución de desestimación, Para resolución de incumplimiento, Para revisar admisibilidad, Para dictar y firmar resolución de homologación”) de los expedientes y la Técnica Judicial el 36% (“Para inscribir en el registro judicial, Para devolver y Para notificar”).



Por último se muestra la distribución de los expedientes existentes durante el inventario según la materia a la cual pertenecen:



Cuadro No.4



Distribución de Expediente según Materia



			Materia


			Cantidad


			Porcentaje





			Penal


			70


			65%





			Pensión Alimentaria


			13


			12%





			Familia


			12


			11%





			Contravencional


			12


			11%





			Penal Juvenil


			1


			1%





			Total


			108


			100%








                         Fuente: Centro de Conciliaciones


El cuadro anterior muestra que la materia Penal representa la mayor cantidad de los expedientes que se encuentran en el Centro de Conciliaciones con un 65%, seguido de la materia de Pensión Alimentaria con un 12%, posteriormente Familia y Contravencional con un 11% cada uno, con la menor representación se encuentra en Penal Juvenil con un 1% cada una.  Según la información recolectada, la mayoría de los expedientes de la materia Penal se encuentran en la fase de seguimiento.



Lo anterior podría ser un reflejo de la necesidad de realizar coordinaciones con otros despachos para sensibilizar sobre los beneficios que podrían obtener al utilizar al Centro de Conciliaciones como medio para bajar el circulante.|


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



1.
 Proceso general del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela


El proceso general del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, se puede observar en  el diagrama de flujo de la Figura No. 2. En dicho diagrama se muestran los subprocesos que se realizan para lograr obtener atender cada uno de los expedientes. 


Dicho proceso se utiliza para procesar cualquiera de los siguientes tres medios alternos para la resolución de conflictos:



· Conciliación: tiene la particularidad que los acuerdos tienen un plazo de un año para ser concluidos, según los avances establecidos en la audiencia.


· Reparación Integral de daño: los acuerdos se deben cumplir de forma inmediata en el acto.


· Suspensión a prueba: se cuenta con hasta 5 años para concluir el acuerdo, según los avances establecidos en la audiencia.


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


1. Subproceso de Estudio de Admisibilidad


2. Subproceso de Señalamiento


3. Subproceso de Realización de Audiencia


4. Subproceso de Sesión de Conciliación



5. Subproceso de Seguimiento



6. Subproceso de Corrección de Incumplimiento en el avance de acuerdo


7. Subproceso de Inscripción ante el Registro Judicial



8. Subproceso de Notificación


9. Subproceso de Recepción de Documentos



10. Subproceso de Devolución de Expedientes



11. Subproceso de Archivo de Expedientes



El proceso inicia con la entrada de los expedientes físicos, mediante correo interno o de forma personal, por medio de alguna servidora o servidor de otra oficina. La información de los expedientes es registrada en el control electrónico (Excel). Posteriormente, se procede a realizar la revisión de admisibilidad, en la cual se define si el expediente continúa el proceso o es devuelto al despacho de origen, indicando las causas de inadmisibilidad.



Seguidamente, si las partes no se encuentran presentes en el sitio, se procede a realizar el señalamiento de las partes, en el cual se notifica fecha y día en el cual se realizará la audiencia de conciliación. En los casos en que las partes se encuentran presentes se realiza la audiencia de forma inmediata.



Al llegar la fecha programada para audiencia, se lleva a cabo y se elabora la resolución de resultado de la conciliación, dicho resultado puede ser un acuerdo o no acuerdo. En caso de no acuerdo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.


En los casos que se ha dado acuerdo, en la sesión de conciliación, se define si se debe dar seguimiento.  Si no se debe dar seguimiento se devuelve el expediente al despacho de origen luego de elaborar la resolución de cumplimiento.


Durante el seguimiento, se revisa el cumplimiento de cada uno de los avance del acuerdo, según la periodicidad definida en el acuerdo. Si se detectan desviaciones en el cumplimiento se solicita que se subsane  el incumplimiento, si esto no se resuelve la situación de incumplimiento se envía al despacho de origen con resolución de incumplimiento para que continúe  el proceso en dicha oficina.


En los casos que los avances se cumplan y se llegue al cumplimiento total del acuerdo se redacta las resoluciones de cumplimiento, en los casos que sea necesario se realiza la inscripción ante el Registro Judicial, y posteriormente se devuelve el expediente al despacho de origen para su respectivo archivo.


Es importante mencionar que el Centro de Conciliaciones atiende tanto expedientes de los despachos del II Circuito Judicial de Alajuela como de otros Circuitos Judiciales, según se solicite.



Figura No.2 



Diagrama general del proceso de Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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2.
Subprocesos del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela


El primer paso para la optimización de los procesos es identificar y describir cada uno de los subprocesos de trabajo que se llevan a cabo en el Centro de Conciliaciones, de manera que se puedan elaborar los diagramas de flujo que incluyan cada una de las actividades que componen los subprocesos y el proceso general. La identificación de subprocesos es vital importancia para la identificación subprocesos críticos, identificar  los tiempos promedio de ejecución de las tareas, sus responsables, sus entradas, productos resultantes y tareas improductivas.



Según la investigación realizada, se pudieron determinar subprocesos críticos
 dentro del proceso general, los cuales deben ser revisados y analizados para identificar oportunidad de mejoras y realizar los cambios que sean pertinentes, los cuales pueden ser nuevos métodos de trabajo, implementación de puntos de control, sistemas de información, formatos preestablecidos, entre otros.



Los subprocesos del Centro de Conciliaciones se presentan en el cuadro No. 4. Se destaca que para cada uno se ha elaborado un diagrama  multicolumnar que se encuentran en los apéndices del 2 al 12, los cuales contienen cada una de las actividad o tareas que se llevan a cabo para cumplir el proceso general del despacho, sus responsables y la interrelación con otros subprocesos.



En el siguiente cuadro se adjunta la nomenclatura de cada subproceso, con la referencia al respectivo apéndice y las actividades críticas encontradas.



Cuadro No. 5



Detalle de los subprocesos del Centro de Conciliaciones, Apéndice y Actividades Críticos



			Subproceso


			Apéndice


			Procesos Críticos





			1. Subproceso de Estudio de Admisibilidad


			2


			· Los expedientes, en los casos que llegan para audiencias inmediatas, ingresan con poca antelación, dificultando la revisión.



· La cantidad promedio de tiempo transcurrido hasta que se realiza la revisión de admisibilidad (5 días naturales).


· Se llevan registros manuales de los expedientes que ingresan.





			2. Subproceso de Señalamiento


			3


			· Falta de herramientas para realizar la programación de forma automática (actualmente se lleva en una agenda física)



· No se cuentan con herramientas que permitan realizar los recordatorios de las audiencias por medio de mensaje de texto.





			3. Subproceso de Realización de Audiencia


			4


			No se encontraron procesos críticos.





			4. Subproceso de Sesión de Conciliación


			5


			No se encontraron procesos críticos.





			5. Subproceso de Seguimiento del cumplimiento de acuerdos


			6


			· No se cuentan con herramientas faciliten la programación de las revisiones de avances del cumplimiento según las fechas definidas.


· Los trámites administrativos se realizan de forma física, mientras que otros despachos lo realizan de forma electrónica.





			6. Subproceso de Corrección de Incumplimiento en el avance de acuerdo


			7


			· El tiempo invertido en realizar las llamadas de seguimiento (10 min.).





			7. Subproceso de Inscripción ante el Registro Judicial


			8


			· En los casos que se identifica la necesidad de realizar cambios en la información ingresada por la Técnica Judicial se debe reiniciar el la actividad.



· En la mayoría de los casos dura de 3 a 14 día naturales el Sistema de Registro Judicial en reflejar la información que se le ha sido ingresada.





			Subproceso


			Apéndice


			Procesos Críticos





			8. Subproceso de Notificación


			9


			· Las herramientas existentes no permite complementar la notificación de audiencia a las partes con el recordatorio de las mismas por medios de mensajes de texto.


· Los resultados de las citas, en algunos casos, no son entregadas en el Centro de Conciliaciones antes de que se realice las audiencias programadas.


· El tiempo promedio durado en el envío a notificar Resolución de devolución de expediente (7 días naturales).





			9. Subproceso de Recepción de Documentos


			10


			No se encontraron procesos críticos.





			10. Subproceso de Devolución de Expedientes


			11


			No se encontraron procesos críticos.





			11. Subproceso de Archivo de Expedientes


			12


			No se encontraron procesos críticos.








Fuente: Rediseño de procesos



3. 
Análisis de tareas con oportunidades de mejora e improductivas



En el proceso de investigación y diagnóstico, se detectaron actividades que no agregan valor en la ejecución del proceso y otras que están sujetas a oportunidades de mejora. En el apéndice 13, se muestra la lista de actividades, las cuales han sido analizadas y validadas con el  Equipo de mejora de procesos del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.



Adicionalmente se adjuntan propuestas preliminares de solución a los problemas críticos detectados, las cuales obedecen a la construcción en conjunto con el equipo de mejora de procesos.



Las oportunidades de mejora se encuentran divididos en los procesos: admisibilidad, señalamiento, seguimiento, notificación e inscripción ante el Registro Judicial.



           4.

Análisis de tiempos de los subprocesos y actividades



Con la finalidad de obtener información sobre la cantidad de tiempo invertido en realizar el los subprocesos y sus actividades, se realizó un censo en despacho, para lo cual se utilizaron los 104 expedientes que se encontraban en ese momento.



La información que se ha generada será utilizada para definir los tiempos estándares de trabajo. Los cuáles serán la base para poder evaluar las mejoras que se implementen en el proceso. 



Como parte del análisis de la información, la Jueza Conciliadora manifestó que era prudente valorar que durante los meses de noviembre y diciembre la cantidad de expedientes que había llegado a la oficina disminuyó, por lo cual los tiempos recolectados se podrían ver beneficiados por dicha situación, cuando realmente los tiempos podrían ser mayores.



A continuación se muestran los resultados del estudio de tiempos:



Cuadro No. 6


Resumen  de tiempos del Centro de Conciliaciones del 



Segundo Circuito Judicial de Alajuela



			Subproceso


			Tiempo promedio


			Desviación estándar


			Rango máximo


			Rango mínimo





			Revisión de Admisibilidad


			5 días naturales


			6 días naturales


			11 días naturales


			1 día natural





			Señalamiento


			2 días naturales


			3 días naturales


			5 días naturales


			1 día natural





			Envío a Notificar Señalamiento


			1 día natural


			0


			1 día natural


			1 día natural





			Notificación


			5 días naturales


			4 días naturales


			9 días naturales


			1 día natural





			Realización de audiencia


			10 días naturales


			5 días naturales


			14 días naturales


			5 días naturales





			Seguimiento


			538 días naturales


			334 días naturales


			872 días naturales


			205 días naturales





			Envío a notificar  Resolución de devolución de expediente


			7 días naturales


			5 días naturales


			12 días naturales


			2 días naturales








Fuente: muestreo Centro de Conciliaciones



Adicionalmente, en los casos en los que no se pudo obtener información sobre los tiempos invertidos en la ejecución de ciertas tareas se establecieron tiempo según criterio experto. Dichos tiempos son presentados en el siguiente cuadro:  



Cuadro No. 7


Resumen  de tiempos del Centro de Conciliaciones, según criterio experto, del 



Segundo Circuito Judicial de Alajuela



			Subproceso


			Tiempo promedio





			Ingreso en el Sistema de Registro Judicial 


			20 min





			Reflejo de la información en el Sistema de Registro Judicial


			14 días naturales





			Llamadas de seguimiento


			10 min 





			Revisión del expediente para el seguimiento del cumplimiento


			15 min





			Audiencia:



1. Materia Penal



2. Materia Familia



3. Materia Contravencional 



4. Materia Pensión Alimentaria


			1 hora



2 horas



45 minutos



1 hora








Fuente: muestreo Centro de Conciliaciones



Se identifica que la fase de seguimiento es la que necesita mayor cantidad de días, la cual presenta un promedio de 538 días naturales, lo anterior se ve afectado por el tiempo definido entre las partes en el acuerdo. Este tiempo impacta, de forma significativa, la duración del tiempo total del proceso.



La “revisión de la admisibilidad” presenta una duración de 5 días naturales promedio, la cual representa el tiempo desde la entrada de los expedientes hasta que se revisa la admisibilidad, esta actividad representa un cuello de botella importante en el proceso. Esta actividad es responsabilidad de la Jueza Conciliadora, por lo tanto queda sujeto a la capacidad operativa e instalada de la Jueza. 



Otro cuello de botella es el “Envío a notificar Resolución de devolución de expediente”, ya que presenta un tiempo promedio de 7 días naturales cuando el “Envío a notificar el señalamiento”  mantiene como promedio de un 1 día natural. 



El tiempo invertido en el “Reflejo de la información en el Sistema de Registro Judicial” es  en promedio de 14 días, por lo tanto es un cuello de botella importante para los expedientes que requieren esta actividad. El tiempo invertido se debe principalmente al que el sistema presenta algunos problemas en el momento del ingreso de información, ya que en algunos casos la información se ingresa y luego, a la hora de ser aprobado por la Jueza Conciliadora, no sale como ingresa, por lo tanto se debe volver a ingresar. Adicionalmente, en caso de alguna corrección se debe reiniciar el subproceso, sin la opción de corregir la variable que se desea cambiar.



Es importante estudiar el tiempo invertido por la Jueza Conciliadora en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdo por las partes, ya que se invierte por expediente aproximadamente 25 min entre la revisión y las llamadas telefónicas. En muchos casos se deben realizar varias llamadas para solicitar la entrega de documentos o consultar si se está cumpliendo con lo acordado.



Los datos anteriores permiten estandarizar las actividades, además de buscar las causas que puede estar afectando la duración de las mismas y así identificar e  implementar soluciones, que contribuyan con el proceso general de Centro de Conciliaciones.


D. Informe de la Contraloría de Servicios



Con la finalidad de obtener información sobre la percepción del servicio por parte de las personas usuarias del Centro de Conciliaciones, se solicitó a la Contraloría de Servicios información sobre el despacho en estudios. Sin embargo se  informó que para los años 2011 y 2012 no se presentaron quejas. Por lo tanto este apartado no es desarrollado. 


Lo anterior es significativo para el Centro de Conciliaciones, ya que podría ser un indicador de que las personas usuaria no ha experimentado situaciones de mal servicio en la oficina en estudio.



E. Otros problemas detectados



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



· No se cuenta con los Sistemas de  Gestión y Escritorio Virtual lo cual hace el proceso se realice sin automatización.  



· Se identifica bajas en la cantidad de envío de expedientes por parte de los diferentes despachos judiciales.



F. Taller de sensibilización al cambio y trabajo en equipo


El Departamento de Gestión Humana del Poder Judicial ha realizado un diagnóstico del ambiente laboral y sensibilización con las funcionarias y los funcionarios del Segundo Circuito Judicial de Alajuela, mediante la contratación de la empresa Alianza Corporativa para el Desarrollo del Pensamiento Creativo. Las actividades para la recolección de la información se realizaron  del 5 al 9 de noviembre.


Como parte de la sensibilización al cambio y trabajo en equipo,  se realizó una  reunión para la presentación del plan de trabajo y actividades definidas para el rediseño de los despachos del Segundo Circuito de Alajuela, correspondientes al primer bloque, en la cual participó la Jueza responsable del Centro de Conciliaciones. Posteriormente se presentó el plan de trabajo al resto de las funcionarias y funcionarios del despacho. 


G. Estudio sobre el ambiente laboral



El Departamento de Gestión Humana, posteriormente a la conclusión del Diagnóstico de Ambiente Laboral del Segundo Circuito Judicial de Alajuela a cargo de la empresa ACOPRE, realizará un plan para la implementación una comisión de ambiente laboral, a las cuales les dará seguimiento. Los resultados del Diagnóstico serán expuestos al Consejo de Administración.


H. Análisis de la carga de trabajo y del movimiento ocurrido en el Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.


1. 
Movimiento de la carga de trabajo



Como parte del diagnóstico de la situación actual del centro de conciliaciones se contempla el comportamiento de la cantidad de casos entrados, así como la carga de trabajo de este despacho, por lo que a continuación se presenta el siguiente gráfico que muestra las principales variables estadísticas del Centro de Conciliaciones para los años 2010 y 2011:


Gráfico No.1


Movimiento histórico de las variables estadísticas del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela



[image: image3.emf]1373



1353



1139



1185



0



200



400



600



800



1000



1200



1400



Cantidad de Casos 



2010 2011



Año



Entrados Terminados






Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación



Como se observa en el gráfico anterior, las variables corresponden a la cantidad de casos entrados y la cantidad de casos terminados para el 2010 y el 2011, las cuales han presentado un comportamiento decreciente. Además se puede observar que en el 2010 se aumentó el circulante de la oficina ya que solo se atendió el 99% de la entrada, agregando 20 casos al circulante pendiente para el 2011. Sin embargo se presenta una situación contraria para el 2011, en dicho año se atendieron todos los casos entrados y se redujo en 46 casos el circulante pendiente. 


Para tener una noción mas clara del comportamiento del circulante (expedientes pendientes o en trámite) en los años 2010 y 2011, se tiene el siguiente gráfico:


Gráfico No.2


Comportamiento histórico del circulante del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela
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       Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación



El gráfico anterior muestra la disminución en el circulante que se dio en el 2011, situación que favorece el estado del Centro de Conciliación, ya que decreció en un 60% en relación a la cifra presentada en el 2010.



En el siguiente cuadro se muestra la cantidad de casos entrados por materia al Centro del Conciliaciones:



Cuadro No.3


Cantidad de casos entrados por materia al Centro de Conciliación del 



Segundo Circuito Judicial de Alajuela



			Año


			2010


			2011


			Total 
(2010-2011)


			%


			% Acumulado





			Contravencional


			955


			792


			1747


			69,5%


			69,5%





			Pensiones Alimentarias


			305


			68


			373


			14,8%


			84,4%





			Penal


			70


			123


			193


			7,7%


			92,1%





			Familia


			19


			65


			84


			3,3%


			95,4%





			Laboral


			5


			48


			53


			2,1%


			97,5%





			Civil


			15


			36


			51


			2,0%


			99,6%





			Tránsito


			0


			5


			5


			0,2%


			99,8%





			Agrario


			3


			0


			3


			0,1%


			99,9%





			Penal Juvenil


			1


			1


			2


			0,1%


			100,0%





			Notarial


			0


			1


			1


			0,0%


			100,0%





			Total


			1373


			1139


			2512


			100%


			100%








     Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación.


El cuadro anterior muestra que la mayor cantidad de casos entrados corresponde a la materia de Contravenciones con un 69, 5%, seguida de pensiones alimentarias con un 14,8 y penal con un 7.7%. El resto de materias presentan porcentajes menores al 5%. Es notoria la prevalencia de los casos asociados con contravenciones y la poca participación de otras materias, por lo cual es un punto clave para definir estrategias de coordinación con distintos despacho, ya que el Centro de Conciliaciones podría colaborarles a disminuir sus circulantes y dar una respuesta más expedita a las personas usuarias.


2.
Rendimiento histórico del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela.


A continuación se muestra la información sobre la cantidad de casos entrados, terminados, circulante y rendimiento:  



Cuadro No.4


Rendimiento anual del Centro de Conciliaciones del 



Segundo Circuito Judicial de Alajuela



			Año


			2010


			2011





			Activos al iniciar


			57


			77





			Entrados


			1373


			1139





			Terminados


			1353


			1185





			Activos al final 


			77


			31





			Rendimiento


			99%


			104%








                                 Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación



La información anterior muestra que el redimiendo para el 2011 fue del 104%, el cual ha sido mayor al presentado en el 2010 con un 99%. El rendimiento presentado en el 2011 indica que la oficina tuvo la capacidad de atender la totalidad de casos entrados y atender 46 casos del circulante pendiente.



Es importante destacar que la cantidad de casos entrados disminuyó en el 2011 al igual que la cantidad de casos terminados, lo anterior es punto crítico ya que el Centro de Conciliaciones puede estarse enfrentando a una baja de la solicitud de los servicios brindados por parte de los demás despachos, en dicho caso sería necesario establecer coordinaciones con otras oficinas, como se ha mencionado anteriormente.


En relación a los expedientes “activos al final” es importante resaltar que 22 de esos expedientes se encontraban en seguimiento, lo que quiere decir que no podían ser terminados hasta que se venzan los plazos establecidos en el acuerdo de las partes.


3.
Comparación del rendimiento del Centro de Conciliaciones del Segundo Circuito Judicial de Alajuela con despachos homólogos.


Con la finalidad de realizar una comparación entre el rendimiento de la oficina en estudio y otros Centros de Conciliación se muestra a continuación la información relacionada con el rendimiento de las diferentes sedes del Centro de Conciliación en el país para el 2011:


Cuadro No.5


Rendimiento Comparativo entre sedes del Centro de Conciliación  durante el 2011



			BALANCE GENERAL


			SAN CARLOS 2011


			SAN RAMÓN 2011


			SANTA CRUZ 2011


			PÉREZ ZELEDÓN 2011 


			POCOCÍ 2011





			Activos al iniciar


			77


			120


			150


			369


			58





			Entrados


			1139


			1241


			1197


			1813


			1331





			Reentrados


			0


			47


			9


			43


			50





			Terminados


			1185


			1161


			1057


			1966


			1329





			Activos al final 


			31


			247


			299


			259


			110





			Rendimiento


			104%


			90%


			88%


			106%


			96%








Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación.



Las oficinas incluidas en la tabla anterior presentan las mismas condiciones con respecto a la cantidad de recurso humano: una Técnica o Técnico Judicial y  una Jueza o Juez Conciliador 3. De igual forma son sedes que se encuentran en las diferentes regiones. La oficina de San José es excluida debida a que presenta otra distribución y cantidad de recurso humano.



La información recolectada evidencia que el Centro de Conciliaciones del II Circuito de Alajuela presenta la menor cantidad de casos entrados para el año 2011, con 1139 caso entrados mientras que Pérez Zeledón tuvo una cantidad 1856 entre casos entrados y reentrados.


En relación a cantidad de expedientes terminados la oficina en estudio se encuentra en el tercer lugar con 1185 expedientes terminados, mientras que la oficina de Pérez Zeledón es la primera con 1966 casos, por lo tanto resolvió 781 casos más. En comparación con la Sede de Pococí, esta sede atendió 144 casos más que la oficina en estudio. 



El mayor rendimiento se encuentra en la Sede de Pérez Zeledón con un 106%, seguida de la Sede de San Carlos con un 104%, lo cual es un rendimiento óptimo ya que se abarcó todo los casos entrados y se redujo el circulante.


 4.
Carga de trabajo por funcionarias y funcionarios


El Centro de Conciliaciones en estudio presenta la característica de contar con únicamente con una Jueza Conciliadora y una Técnica Judicial, por lo tanto el 100% de los expedientes entrados le corresponden a cada uno de los colaboradoras, ya que realizan funciones distintas entre ellas.



En el siguiente cuadro se detalla la carga de trabajo del 2010 y 2011 mensual para el Centro de Conciliaciones: 



Cuadro No.6


Carga de Trabajo del Centro de Conciliaciones en el 2011



			Año


			2010


			2011





			Total entrados


			1373


			1139





			Promedio entrados por mes


			125


			104





			Cantidad de Juezas o Jueces 


			1


			1





			Carga por Jueza o Juez mensual


			125


			104





			Cantidad de Técnicas o Técnicos Judiciales


			1


			1





			Carga por Técnicas o Técnicos Judiciales mensual


			125


			104








                            Fuente: Sección de Estadística, Dirección de Planificación


La información recolecta indica que la carga de trabajo mensual, independientemente del tipo de puesto, pasó de 125 a 104  expedientes del año 2010 al 2011.



Los datos relacionado con el circulante, para el final de periodo, no se analiza en este apartado, ya que como se mencionó de los 31 expedientes registrados en esta variable para 2011, 22 se encuentran en seguimiento y 9 en trámite. Dichas cantidades no ameritan solicitar la inclusión de nuevo personal ni de forma permanente ni temporal.



I.
 Conclusiones



1. La oficina del Centro de Conciliación tiene una organización vertical y  cuenta con una Jueza Conciliadora y una Técnica Judicial, ambas con funciones claramente definidas dentro del funcionamiento habitual de la oficina. 



2. El 45% de los expedientes inventariados se encuentran en la fase de seguimiento, la cual es la etapa que representa la mayor cantidad de tiempo del expediente en la oficina, sin embargo al ser el plazo establecido en el acuerdo entre las partes que han conciliado, dicho plazo no puede ser modificado para reducir el tiempo total del proceso.



3. Del total de expedientes inventariados un 36% se encuentra en actividades que son responsabilidad de la Técnica Judicial y 14% de la Jueza Conciliadora, para las cuales no se requiere la ejecución de ninguna actividad adicional. Lo anterior no contempla las actividades que deben esperar vencimiento de plazo. 


4. La mayor cantidad de expedientes que se encuentran en el Centro de Conciliación corresponden a la materia Penal (64%), los cual se debe, principalmente, a que los casos de esta materia por lo general se les debe dar seguimiento.  


5. Del levantamiento y diseño de proceso se identificaron 11 subprocesos, de los cuales se encuentran actividades críticas en los subprocesos de admisibilidad, señalamiento, seguimiento, notificación e inscripción ante el Registro Judicial.



6. Los principales cuello de botella se identifican en los tiempos correspondientes a las actividades de “revisión de admisibilidad”, “envío a notificar resolución de devolución de expediente” y en el “reflejo de la información ingresada al Sistema de Registro Judicial”.  En el caso de la fase de seguimiento que tiene un promedio de 538 días naturales, este plazo queda fuera de la competencia de la oficina para su mejora, ya que es resultado del acuerdo de las partes.


7. La falta del Sistema de Gestión Judicial y el Escritorio Virtual son factores que influyen directamente en el desempeño de la oficina, ya que ninguna actividad se realiza de forma automática y se requieren registros y controles físicos.


8. La cantidad de expedientes entrados y reentrados ha disminuido entre los años 2010 y 2011, sin embargo el rendimiento ha aumentado de un 99% a un 104% reduciendo así la cantidad de circulante pendiente. 


9. Comparando el rendimiento del Centro de Conciliaciones en estudio con otras sedes que presenten las mismas condiciones se identifica que se cuenta con el segundo mejor rendimiento del país, después de la sede de Pérez Zeledón.


10. Es de vital importancia brindar a atención a la cantidad de expedientes entrados, ya que comparando con el resto de sedes en todo el país, la oficina en estudio presenta la menor cantidad para el año 2011. 


11. Debido a la conformación de recurso humano de la oficina, la totalidad de expedientes es responsabilidad de la Jueza Conciliadora y de la Técnica Judicial, por lo tanto para el 2011, cada una contaron con 104 expedientes por mes.



J. Recomendaciones



La Segunda etapa del rediseño, denominada “Diseño de Propuestas de Solución” se contemplará la formulación de recomendaciones, las cuales serán construidas y validadas con el Centro de Conciliaciones para luego iniciar con su implementación. 


 Las recomendaciones se enfocarán en la disminución del impacto de los cuellos de botella y mejoras en la organización del Centro de Conciliaciones. No se documentan en este informe por cuanto serán incluidas en el Informe Final del Rediseño junto al impacto que tuvo su implementación.
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� Son aquellos procesos que siendo relevantes para el Centro de Conciliación, es decir, claves, muestran algunas debilidades con relación a la calidad del servicio que se brinda a las personas usuarias y que inciden en el objetivo del cumplimiento de una justicia pronta y cumplida. 
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Minuta de Sesión de Trabajo



FO-0519-01








				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL












				PROYECTO: Rediseño de los Despachos Judiciales del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), a través de nuevas tecnologías y Moderna Gestión











				Tema de la sesión de trabajo:



				Revisión y ajuste de procesos, identificación de oportunidades de mejora y revisión de resultados del estudio de tiempos.



				N°:



				005-13-CC











				Objetivo:








				Continuar la ejecución de las actividades establecidas para la etapa del diagnóstico











				Fecha








				Lugar



				Hora inicio



				Hora final







				15/01/2013



				Centro de Conciliación de San Carlos



				11:00 am



				04:30 p.m.







				17/01/2013



				Centro de Conciliación de San Carlos



				7:30 a.m.



				4:30 p.m.











				Convocados



				Oficina



				Puesto



				Asistencia







				



				



				



				Sí



				No







				Licda. Ana Katalina Baudrit



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Jueza



				X



				







				Señora. Ginette González Soto



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Técnico Judicial



				X



				











				Puntos a tratar







				1. Revisión de subproceso recepción de documentos, archivo de expediente, devolución de expedientes y notificación. 




2. Presentación los subprocesos de sesión de conciliación y la corrección de incumplimiento en el avance de los acuerdos. 



3. Revisión de los resultados del estudio de tiempos y del inventario.




4. Revisión de procedimientos para identificar las oportunidades de mejora.











				Asuntos Conversados y Acuerdos







				1. Se realizó la revisión de la propuesta de los subproceso de recepción de documentos, archivo de expediente, devolución de expedientes y notificación.







				2. Se presentaron los subprocesos de sesión de conciliación y la corrección de incumplimiento en el avance de los acuerdos, los cuales se tomaron de los procesos de audiencia y seguimiento, respectivamente. Se presentó anuencia a propuesta.







				3. Se revisó los resultados del estudio de tiempo y del inventario de expedientes, se presentó anuencia a los resultados obtenidos, sin embargo la Jueza Conciliadora hace énfasis que en los meses de noviembre y diciembre había disminuido la entrada de expedientes, por lo cual los tiempos podrían ser más altos, por ejemplo cuando algún despacho envía de forma simultanea 100 expedientes.







				4. Se identificaron oportunidades de mejora para cada uno de los subprocesos identificados. Es importante resaltar que en algunos casos no se identificaron.
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 
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				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí
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				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Cento de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Cento de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presetaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interes y cumplimiento de acuerdo (incluye sobresimientos y desestimasiones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio




















_1478514503.xls


Admisibilidad



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación y citas



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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				Resumen de oportunidades de mejora



				La siguiente herramienta contiene todas aquellas actividades  que presentan alguna oportunidad de mejora, según los diagramas multicolumnares de cada subproceso.



				Subproceso de Admisibilidad



				Actividad del Subproceso				Responsable de la Actividad				Oportunidad de Mejora				Propuesta				Responsable de implementar la mejora				Observaciones



				1. Recepción del expediente				Técnica Judicial				Los despachos judiciales envía poca cantidad de expediente al Centro de Conciliaciones, ya que no lo valoran como una opción				1. Realizar reuniones con los despachos que podrían enviar expediente para coordinar el  envío directo de expedientes al CC.
2. Solicitar un supernumerario para que destaque en los despachos judiciales que podrían enviar expedientes al centro para que realice la revisión los expedientes que se podrían enviar. 

3. Realizar coordinación con el Juzgado Civil y Trabajo de Menor Cuantía para realizar una prueba piloto para atención de expedientes.				Jueza Conciliadora



								Técnica Judicial				Los expedientes llegan con poca antelación a la audiencia, esto en los casos de que la audiencia se realice de forma inmediata, lo que causa que no se tenga tiempo para realizar el correcto estudio del mismo				Los expedientes relacionados a los casos que se ingresan y se realiza de forma inmediata la audiencia es necesario que el expediente lo entreguen con anticipación.				Jueza Conciliadora



				5. Revisar el contenido del expediente				Jueza Conciliadora				Los despachos judiciales relacionados con las materias de pensiones alimentarias y contravenciones al entregar los expedientes para iniciar el proceso de admisibilidad no entregan las cuestas judiciales abiertas y los impedimentos de salida del país de los obligados alimentarios, por lo cual en el proceso se atrasa o los expedientes deben ser devueltos.				Coordinar con los Juzgado Contravencional y de Pensiones la incorporación de los siguientes requerimientos de admisibilidad:
1. Abrir la cuenta judicial correspondiente en todos los casos.
2. Remitir el impedimento de salida del país a los obligados alimentarios				Jueza Conciliadora



								Jueza Conciliadora				La cantidad de tiempo transcurrido desde que el expediente está listo para revisar admisibilidad hasta que es revisado				Establecer un rol de revisión de admisibilidad de forma semanal				Jueza Conciliadora



				Subproceso de Seguimiento



				Actividad del Subproceso				Responsable de la Actividad				Oportunidad de Mejora				Propuesta				Responsable de implementar la mejora				Observaciones



				2. Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo				Jueza Conciliadora				No se cuentan con herramientas que permitan programar las revisiones de avance del cumplimiento según las fechas exactas en las que se vencen los tiempos establecidos a los acuerdos. Debido a lo anterior en algunas ocasiones se realiza a destiempo				Solicitar que el sistema tenga una aplicación para programar las fechas.
La aplicación Outlook.
Implementación de la agenda CRONOS.				Jueza Conciliadora



				13.Realizar trámites administrativos				Técnica Judicial /Jueza Conciliadora				Se realiza en físico y los otros despachos se realiza de forma electrónica				Solicitar autorización para realizar anotaciones y modificaciones al Registro Civil y al Registro Público				Jueza Conciliadora



				Subproceso de Notificación



				Actividad del Subproceso				Responsable de la Actividad				Oportunidad de Mejora				Propuesta				Responsable de implementar la mejora				Observaciones



				10. Realizar llamadas telefónicas para notificar				Técnica Judicial				Las herramientas existentes no permite complementar la notificación de audiencia a las partes con el recordatorio de las mismas por medios de mensajes de texto.				Solicitar la instalación y autorización para utilizar el envío de mensajes de textos por celular
Incluir una línea telefónica adicional con la finalidad de mejorar el tránsito de llamadas salientes y entrantes.				Jueza Conciliadora				Los sistemas actuales no cuentan con la herramienta de envío de mensajes de texto a las personas involucradas en un proceso, por lo tanto este punto no será abordado en el diseño de mejoras.



				7. Recibir el resultado de la notificación				Técnica Judicial				Los resultados de las citaciones en algunos casos, no son entregadas en el Centro de Conciliaciones antes de que se realice las audiencias programadas.				Coordinar con el encargado de citaciones para que el lo posible se entreguen las notificaciones en el Centro de Conciliaciones antes de que se realicen las audiencias				Jueza Conciliadora				Se ha manifestado por parte de la Jueza Conciliadora y la Técnica Judicial que los resultados han estado llegando a tiempo, por lo cual solicitaron que se elimine  este punto del diseño de propuestas de mejora.



				Subproceso de Inscripción en el Registro Judicial



				Actividad del Subproceso				Responsable de la Actividad				Oportunidad de Mejora				Propuesta				Responsable de implementar la mejora				Observaciones



				4. Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial				Jueza Conciliadora				En los casos que se identifica la necesidad de realizar cambios en la información ingresada por la Técnica Judicial se debe reiniciar el la actividad, ya que no se cuenta con la opción en el sistema de realizar ajustes.				Solicitar  a los administradores del Sistema de Registro Judicial la inclusión de la función que permita realizar ajustes a los aspectos que se deben modificar				Jueza Conciliadora				Al consultar con los encargados del Sistema de Registro Judicial, informaron que no han solicitado ninguna modificación al sistema para que este permita realizar cambios a la información ingresada.



				8. Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial				Técnica Judicial				En la mayoría de los casos dura de 3 a 14 día naturales  el Sistema de Registro Judicial en reflejar la información que se le ha sido ingresada, retardando la salida del expediente del centro, así como la conclusión del caso.				Solicitar una mejora al Sistema de Registro Judicial con la finalidad de que el reflejo de la información ingresada en el sistema sea más expedita.				Jueza Conciliadora				Los encargados del Sistema informan que la situación descrita en la oportunidad de mejora corresponde a un error de usuario, ya que el sistema está diseñado para que esta situación no se dé. En los últimos meses no se ha vuelto a presentar  atrasos como los mencionados, por lo tanto este punto no se contempla en el diseño de las mejoras.



				Subproceso de Señalamiento



				Actividad del Subproceso				Responsable de la Actividad				Oportunidad de Mejora				Propuesta				Responsable de implementar la mejora				Observaciones



				2.Identificar espacios en la agenda 
3. Se anota en la agenda la fecha				Técnica Judicial				Falta de herramientas para realizar la programación de forma automática (actualmente se lleva en una agenda física				Solicitar que el sistema tenga una aplicación para realizarlo. 
La aplicación Outlook
Implementación de la agenda CRONOS				Jueza Conciliadora



				15.Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.				Técnica Judicial				Las herramientas existentes no permite realizar recordatorio de la audiencia  por medios de mensajes de texto.				Solicitar la instalación y autorización para utilizar el envío de mensajes de textos por celular				Jueza Conciliadora
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				Ubicaciones  Electrónicos



				COD UBI				DESCRIPCIÓN				USUARIO



				1				JUEZ/A 01 (ELECTRÓNICO)				Licda. Ana Katalina Baudrit Vargas



				2				TECNICA/O (ELECTRÓNICO)				Ginette González Soto



				Ubicación Física



				Código				Descripción				Usuario



				1				JUEZ/A 01				Licda. Ana Katalina Baudrit Vargas



				2				TECNICA/O 01				Ginette González Soto



				3				Devuelto al despacho de origen



				4				Estante de resguardo				Licda. Ana Katalina Baudrit Vargas
Ginette González Soto



				Tareas



				Código de Tarea				Descripción				Ubicación				Usuario



				1				Ingresar datos de expediente				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				2				Revisar admisibilidad				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				3				Resolución de inadmisibilidad				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				4				Resolución de incumplimiento				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				5				Resolución de cumplimiento				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				6				Resolución de desestimación				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				7				Resolución de sobreseimiento				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				8				Resolución de archivo				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				9				Resolución de prevención de cumplimiento				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				10				Resolución para poner en conocimiento de las partes				Juez/a Conciliadora 2				Ana Katalina Baudrit Vargas



				11				Resolución de convocatoria a audiencia				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				12				Elaboración trámite administrativo				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				13				Redactar resultado de audiencia				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				14				Firmar acuerdo				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				15				Resolución de homologación de acuerdo				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				16				Firmar resolución				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				17				Firmar citas				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				18				Señalar audiencia				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				19				Señalar reprogramación de audiencia				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				20				Espera de audiencia				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				21				Inscribir en Registro Judicial				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				22				Aprobar inscripción en Registro Judicial				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				23				Notificar				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				24				Notificándose				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				25				Registrar notificación				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				26				Devolver al despacho de origen				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				27				Dar seguimiento  en 1 mes				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				28				Dar seguimiento  en 2 meses				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				29				Dar seguimiento  en 3 meses				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				30				Dar seguimiento  en 6 meses				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				31				Dar seguimiento en 1 año				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				32				Dar seguimiento en 2 años				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				33				Dar seguimiento otros				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				34				Verificar cumplimiento plazo vencido				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				35				Documento firmado-cambiar ubicación				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				36				Devolución para corregir documento				Juez/a Conciliadora 1				Ana Katalina Baudrit Vargas



				37				Documento devuelto corregido- pendiente de firma o aprobación				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				38				Corregir medio de notificación				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				39				Medio de notificación corregido				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				40				Notificación automáticas enviadas a OCN-Fallidas-				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				41				Notificación automáticas enviadas a OCN-Exitosas-				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				42				Realizar trámites administrativos				Técnico/a Judicial 1
Juez/a Conciliadora 1				Ginette González Soto
Ana Katalina Baudrit Vargas



				43				Enviar a Contraloría General de la Republica				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				44				Esperando respuesta de la CGR				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				45				Enviar al Ministerio Publico				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				46				Esperando Respuesta del MP				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto



				47				Incorporación de comprobante				Técnico/a Judicial 1				Ginette González Soto
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós
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				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013
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				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos
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				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento
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				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento
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				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG
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				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia
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				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes
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				DIRECCION DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Admisibilidad
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				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013
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				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Minuta de Sesión de Trabajo



FO-0519-01








				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL












				PROYECTO: Rediseño de los Despachos Judiciales del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), a través de nuevas tecnologías y Moderna Gestión











				Tema de la reunión:



				Presentación del plan de rediseño del Centro de Conciliación de San Carlos



				N°:



				001-12-CC











				Objetivo:








				Presentación del plan de rediseño del Centro de Conciliación de San Carlos.  











				Fecha








				Lugar



				Hora inicio



				Hora final







				28/11/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				1:00 pm



				04:30 p.m.







				30/11/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				7:00 a.m.



				1:50 p.m.











				Convocados



				Oficina



				Puesto



				Asistencia







				



				



				



				Sí



				No







				Licda. Ana Katalina Baudrit



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Jueza



				X



				







				Señora. Ginette González Soto



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Técnico Judicial



				X



				











				Puntos a tratar







				1. Plan de proyecto de San Carlos y cronograma general.







				2. Documentación del proceso general







				3. Plan y realización de inventario de expedientes. 







				4. Revisión de plantilla para la documentación de funciones titulares y otras labores.











				Asuntos Conversados y Acuerdos







				1. La Dirección de Planificación realizó la presentación general del plan de trabajo del proyecto de rediseño de San Carlos y su impacto en el Centro de Conciliación del San Carlos.



2. Lo anterior se realizó en dos etapas, la primera con los representantes de cada una de las oficinas involucradas y la segunda con el personal del Centro de Conciliaciones. 







				3. La Licenciada Ana Katalina explicó el proceso general del Centro de Conciliación.







				4. Se realizó un inventario de expedientes con el fin de analizar las cargas de trabajo actuales, para ello se procedió a la definición de los estados y subestados relacionados con el quehacer del despacho. 







				5. Se dio a conocer la plantilla de registro de funciones, la cual será llenada por las servidoras del despacho y será revisada en entrevista el próximo martes 4 de diciembre.
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Admisibilidad
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 01-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda Ginette González



				Proceso: Estudio de Admisibilidad																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Recepción del expediente



				2				Colocar sello de recibido																Se coloca la hora y la firma en el expediente y en el libro de conocimiento del despacho de origen.



				3				Ingresar la información en el libro de registro de expediente																Las variables: número de expediente, nombre de las partes, fecha de iniciado el proceso en el despacho de origen, fecha de recepción del expediente en el CC, Nombre del Despacho de Origen y el Tipo de Proceso



				4				Trasladar a la casilla "Revisión de Expedientes"



				5				Revisar el contenido del expediente																Durante la revisión se define si es admisible.



				6				Indicar la fecha de revisión



				7				¿Cumple con las características de admisibilidad?



				8				Realizar y firmar resolución de inadmisibilidad																En la resolución se deben indicar cada uno de los aspectos por los cuales ha sido inadmisible el expediente.



				9				Trasladar a la casilla de "Devolución"



				10				Indicar la inadmisibilidad y la fecha de salida del expediente en el  "Control de expedientes del CC"



				11				Registrar en el libro de conocimiento																Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



				12				Entregar el expediente al despacho de origen.																Expedientes físicos y se entregan de forma personal



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Señalamiento



Inicio



Fin



No



Si







Señalamiento-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 02-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Señalamiento																Fecha actualización: 08 de enero 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Se coloca a "para señalar"



				2				Identificar espacios en la agenda



				3				Se anota en la agenda la fecha



				4				Se coloca papel al expediente indicando hora y día



				5				Se realiza resolución de señalamiento																Se tiene un formato definido



				6				Se confecciona las citas																Se tiene un formato definido



				7				Se pasa a la casilla "para notificar"



				8				Enviar las citas a la ofician de citaciones



				9				Traslada a la Jueza Conciliadora la Resolución de Señalamiento



				10				Firmar resolución de señalamiento



				11				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				12				Recibir el resultado de la notificación y la citación



				13				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				14				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				15				Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Notificación



Inicio



Fin







Notificación
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				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 08-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Notificación																Fecha actualización: 15 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				OCN				Observaciones



								Actividad



				1				Selección el tipo de notificación que corresponde																Citas, Fax, Comisiones, Estrados, Casilleros, Correo Electrónico



				2				Se realiza la cédula de notificación																Se tiene un formato definido



				3				Elaborar lista de notificaciones que se realizará por medio de la OCN



				4				Trasladar las cedulas de notificación a la OCN																Se van a dejar de forma personal a la OCN



				5				Pasar el expediente a la casilla de "notificándose".



				6				Notificación de las partes



				7				Recibir el resultado de la notificación



				8				Incluir el resultado de las notificaciones al expediente



				9				¿Se debe realizar llamada telefónica para notificación?



				10				Realizar llamada telefónica para notificar



				11				Toma el expediente de la casilla de "Señalados" e incluye la información de las citas



				12				Se pasa el expediente a casilla  "señalados" (espera de audiencia)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Audiencia
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				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 03-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Realización de Audiencia																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Colocar el expediente en la casilla "En espera de audiencia"



				2				Se toma el expediente de la casilla																				A la hora y fecha establecida para la audiencia.



				3				¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?



				4				¿Se presentan las dos partes?



				5				Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte																				La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.



				6				¿Cuál de las pares se presentaron?



				7				¿Es contravencional?



				8				¿El ofendido justificó?



				9				¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?



				10				¿Se puede continuar con el proceso?																				Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.



				11				¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?																				Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.



				12				Elaborar y firmar resolución de archivo																				En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.



				13				Agregar la información al expediente



				14				Reprogramar la audiencia



				15				Sesión de conciliación



				16				¿Existe acuerdo?



				17				Elaborar y firmar resolución de no acuerdo



				18				Elaborar acta de acuerdo																				En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.



				19				Revisar en conjunto el acta de acuerdo																				La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.



				20				¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?



				21				Firmar acuerdo



				22				Elaborar resolución de homologación del acuerdo



				23				Notificación de la homologación del acuerdo																				Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.



				24				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se cuenta con 3 días hábiles



				25				¿Se necesita seguimiento?



				26				Devolución del expediente  al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



Seguimiento



Actora/Ofendido



No



Sí



No



Demandado



Si



Sí



Sí



No



Sí



No



Sí



No



Si



No



Sí



No



Sí







Sesión de Conciliación 



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 04-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Sesión de Conciliación																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Partes								Observaciones



								Actividad



				1				Presentación del Juez Conciliador



				2				Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación



				3				Comunicar las reglas de la sesión



				4				Dar la palabra a la parte 1																				La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.



				5				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				6				Dar la palabra a la parte 2																				La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.



				7				Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar																				Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación



				8				¿Se requiere reuniones individuales con las partes?



				9				Realizar reuniones individuales



				10				Negociación y tomar decisiones



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí







Recepción de Documentos



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCION DE PLANIFICACIÓN																Código: 09-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Recepción de documentos																Fecha actualización:  18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable    
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Recepción del documento



								Colocar sello de recibido en el documento



								Entregar copia del recibido a la parte



								Tomar el expediente de la casilla "Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



								Ingresar la información en el expediente



								¿Se cumple con la totalidad del acuerdo?																Se revisa si el documento entregado permite definir si la totalidad del acuerdo ha sido cumplido.



								Trasladar el expediente a la Jueza Conciliadora para realizar el subproceso de seguimiento.



								Colocar el expediente en la casilla " Verificar Acuerdos" (Seguimiento)



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio



No



Si







Seguimiento



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 05-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos																Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Tomar el expediente de la casilla "En Seguimiento"



				2				Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo																Según la frecuencia establecida en el acuerdo.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo



				3				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?



				4				Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo.



				5				¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?



				6				¿Se debe verificar algún avance adicional?



				7				¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?



				8				Elaborar resolución de cumplimiento de acuerdo																En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación



				9				Notificar a las partes



				10				Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento																Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)



				11				¿Es un sobreseimiento?



				12				Inscripción ante el Registro Judicial



				13				Realizar trámites administrativos



				14				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				15				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



Si



No



Si



No







Corrección de Incumplimiento



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 06-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho:				Despacho: Centro de Conciliaciones																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Corrección del Incumplimiento																				Fecha actualización:  08 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnico judicial				Jueza Conciliadora												Observaciones



								Actividad



				1				Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes



				2				Sellar e incluir información sobre la llamada realizada en el expediente																				Para esto se tiene un sello que incluye: parte a la que se llamó, hora, fecha, motivo, número de teléfono, resultados y firma



				3				¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?



				4				Realizar y firmar prevención de incumplimiento



				5				Notificar a las partes



				6				Verificar que se encuentre firme la resolución																				Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora



				7				¿Se respondió a la prevención?



				8				¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?



				9				Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud																				En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).



				10				Notificación



				11				Valorar el caso para la asignación de prórroga



				12				Definir medio que se utilizará para asignar prórroga



				13				¿Es necesario hacer una nueva audiencia?



				14				Sesión de conciliación																				Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.



				15				¿Se otorga la prórroga?



				16				Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento



				17				Notificar																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				18				Trasladar expediente a la casilla de "Seguimiento"																				Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.



				19				Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo



				20				Revisar e incorporar los comprobantes en el expediente



				21				¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?																				Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento



				22				Elaborar y firmar resolución de incumplimiento



				23				Devolución del expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Sí



No



Sí



Sí



Sí



No



Sí



No



Seguimiento



No



Sí







Reg Jud-FG



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 07-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Inscripción en Registro Judicial																Fecha actualización: 18 enero del 2013



				N°				Responsable				Técnica Judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Actividad



				1				Ingresar en el Sistema de Registro Judicial



				2				Incluir la información correspondiente en el Sistema de Registro Judicial



				3				Se pasa a pendiente de aprobación																En el sistema



				4				Revisar la información incluida en el Sistema de Registro Judicial



				5				¿Se encuentra correcta  la información incluida en el sistema?



				6				Aprobar el registro



				7				Espera de alrededor de 3 días.																Puede durar hasta 2 semanas



				8				Verificar que se refleje la inscripción en el Sistema de Registro Judicial



				9				¿Se encuentra reflejada la información en el Sistema de Registro Judicial?



				10				Imprimir la anotación



				11				Incluir la información en el expediente



				12				Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Inicio



Fin



No



Si



No



Si







Devolucion de Expediente



																								FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																				Código: 10-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																				Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																				Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso:  Devolución de Expedientes																				Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora				Despacho de Origen								Observaciones



								Elaborar y firmar de resolución correspondiente



								Colocar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Tomar los expedientes de la casilla "Devolución"



								Indicar  el  "Control de expedientes del CC" la información correspondiente al expediente.																				Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).



								Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente																				Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC



								Entregar el expediente al despacho de origen.



								Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio







Archivo de Expedientes



																				FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar



				PODER JUDICIAL



				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN																Código: 11-CC-2013



				Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL																Elaborado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós



				Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela																Validado por:				Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González



				Proceso: Archivo de Expedientes																Fecha actualización: 18 de enero del 2013



				N°				bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad				Técnico judicial				Jueza Conciliadora								Observaciones



								Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente



								Notificar a las partes



								Verificar que se encuentre en firme la resolución



								Devolución de expediente al despacho de origen



				Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión



				NOMENCLATURA







Fin



Inicio
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Minuta de Sesión de Trabajo



FO-0519-01








				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL












				PROYECTO: Rediseño de los Despachos Judiciales del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), a través de nuevas tecnologías y Moderna Gestión











				Tema de la sesión de trabajo:



				Revisión de ubicaciones físicas, usuarios y tareas.



				N°:



				006-12-CC











				Objetivo:








				Continuar la ejecución de las actividades establecidas para la etapa del diagnóstico- Revisión de ubicaciones físicas, usuarios y tareas.











				Fecha








				Lugar



				Hora inicio



				Hora final







				22/01/2013



				Centro de Conciliación de San Carlos



				11:00 am



				04:30 p.m.











				Convocados



				Oficina



				Puesto



				Asistencia







				



				



				



				Sí



				No







				Licda. Ana Katalina Baudrit



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Jueza



				X



				







				Señora. Ginette González Soto



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Técnico Judicial



				X



				











				Puntos a tratar







				1. Revisión de la propuesta de ubicaciones físicas, usuarios y tareas para el sistema de gestión y el escritorio virtual.







				2. Identificación de oportunidades de mejora. 











				Asuntos Conversados y Acuerdos







				1. Se realizó la revisión de la propuesta física de expedientes y electrónica, los usuarios y las tareas para el sistema. De la revisión se incluyeron tareas nuevas y se definió que la propuesta estaría sujeta a mejoras según la información que Tecnología debía enviar.



La última versión del documento fue enviado por correo electrónico el viernes 22 de enero del 2013.







				2. Se identificaron oportunidades de mejora, adicionales, y se incluyeron en el documento destinado para este fin. Las propuestas se han identificado a raíz de las discusiones que se han realizado en torno al desarrollo de los procesos identificados y las diversas actividades del diagnóstico.














_1478438901.doc


FO-0519-07 




DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN PROYECCIÓN INSTITUCIONAL




DESGLOSE DE FUNCIONES ACTUALES



				Nombre del puesto:  Jueza Conciliadora







				Cantidad: 1







				Superior inmediato: Director del Centro de Conciliaciones 







				Labores titulares:







				1. Revisar expedientes enviados por despachos para admisibilidad.







				2. Revisar y firmar resoluciones de convocatorias a audiencia de conciliación. 







				3. Verificar fechas y citas de convocatoria a audiencia.







				4. Realizar las audiencias de conciliación.







				5. Redactar los acuerdos y dictar las homologaciones.







				6. Confeccionar constancias de no acuerdo en los casos necesarios.







				7. Dictar resoluciones de prevención de cumplimiento, devolución de expedientes, sobreseimientos, desestimaciones, archivos, inadmisibilidades, entre otros.







				8. Verificar cumplimientos de los acuerdo (control del expediente, llamadas telefónicas y dictar las resoluciones).







				9. Coordinar con otros despachos para el  buen desarrollo de la oficina.







				10. Supervisión de personal y coordinación del trabajo del auxiliar. 







				11. Realizar giras para realizar audiencias de conciliación especiales en la periferia donde se requiera.







				12. Realizar charlas educativas para dar a conocer el Centro de Conciliación a la comunidad.







				13. Confeccionar planes estratégicos, PAO, etc.







				Otras labores:







				14. Asistir al Consejo de Administración del que formo parte como representante de jueces 3.







				15. Participar en las reuniones convocadas por la Dirección del Centro de Conciliación. 







				Información adicional:
















				Nombre del puesto: Técnica Judicial







				Cantidad: 1







				Superior inmediato: Jueza Conciliadora







				Labores titulares:







				1. Recibir expedientes: Se revisa los folios, partes, número del expediente según la información que tiene a dentro, se coloca sello de recibido  en el expediente y en el libro de conocimiento.







				2. Ingresar expedientes al sistema de control que se lleva en Excel.







				3. Anotar señalamientos en la agenda.







				4. Realizar convocatorias para audiencias de conciliación: mandar citas y las notificaciones (incluye la realización del resolución)







				5. Realizar llamadas telefónicas, para recordar audiencias







				6. Devolver expedientes a las oficinas de origen: actualiza la hoja de Excel, anota en el libro de conocimiento, irlos a dejar a la oficina de origen.







				7. Confeccionar constancias, para indicar si se presentan las partes a la audiencia







				8. Realizar informes mensuales: se llevan los informes mensuales, de casos entrados, terminados, admisibles, entre otros.







				9. Llevar el control del sistema de expedientes, (ingresar y sacar) 







				10. Confeccionar la solicitud de viáticos







				11. Atención del teléfono







				12. Atención del público







				13. Recibir documentos y adjuntarlos a los expedientes: 







				14. Coordinar fechas para audiencias con las periferias, principalmente con Upala.







				15. Remitir solicitud de Vehículos para las giras







				16. Realizar las anotaciones en el Registro Judicial 







				17. Confeccionar ejecutorias de sentencia en la materia de familia, en conciliaciones con acuerdo.







				18. Llenar las cédulas de notificación







				19. Pasar los asuntos a notificar: se lleva a la OCN o casilleros







				20. Sacar fotocopias







				21. Recibir correspondencia.







				22. Realizar oficios para la solicitud de apertura de cuentas en el Juzgado Penal o de Familia para depositar dinero de algún arreglo.







				Otras labores:







				21.  







				Información adicional:
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Minuta de Sesión de Trabajo



FO-0519-01








				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL












				PROYECTO: Rediseño de los Despachos Judiciales del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), a través de nuevas tecnologías y Moderna Gestión











				Tema de la sesión de trabajo:



				Revisión y ajuste de procesos



				N°:



				003-12-CC











				Objetivo:








				Continuar la ejecución de las actividades establecidas para la etapa del diagnóstico.  











				Fecha








				Lugar



				Hora inicio



				Hora final







				11/12/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				11:00 am



				04:30 p.m.







				13/12/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				7:30 am



				11:30 am











				Convocados



				Oficina



				Puesto



				Asistencia







				



				



				



				Sí



				No







				Licda. Ana Katalina Baudrit



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Jueza



				X



				







				Señora. Ginette González Soto



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Técnico Judicial



				X



				











				Puntos a tratar







				1. Revisión de las funciones de la Técnica Judicial







				2. Revisión del mapeo del proceso general y subprocesos de Revisión de admisibilidad, Realización de audiencia y seguimiento.




3. Recolección de información de subprocesos de señalamiento y registro judicial  







				4. Realización del inventario de expedientes.











				Asuntos Conversados y Acuerdos







				1. Se realizó la entrevista a la Técnica Judicial Ginette González Soto con la finalidad de identificar las funciones que tiene asignadas en el Centro de Conciliación.







				2. Levantamiento de la información para la construcción de los subprocesos de señalamiento y Registro Judicial.







				3. Se realizó la revisión del levantamiento de los subprocesos y se realizaron ajustes (Admisibilidad, Audiencia y Seguimiento).







				4. Se realizó el inventario de expedientes, por segunda vez, con la finalidad de evidenciar los estados reales de cada uno de los expediente. Lo anterior, ya que con el levantamiento de procesos se evidenciaron subestados que no habían sido contemplados anteriormente.
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Minuta de Sesión de Trabajo



FO-0519-01








				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL












				PROYECTO: Rediseño de los Despachos Judiciales del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), a través de nuevas tecnologías y Moderna Gestión











				Tema de la sesión de trabajo:



				Revisión y ajuste de procesos



				N°:



				004-12-CC











				Objetivo:








				Continuar la ejecución de las actividades establecidas para la etapa del diagnóstico- Revisión de procedimientos y levantamiento.











				Fecha








				Lugar



				Hora inicio



				Hora final







				20/12/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				11:00 am



				04:30 p.m.







				22/12/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				7:30 am



				02:30 p.m.











				Convocados



				Oficina



				Puesto



				Asistencia







				



				



				



				Sí



				No







				Licda. Ana Katalina Baudrit



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Jueza



				X



				







				Señora. Ginette González Soto



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Técnico Judicial



				X



				











				Puntos a tratar







				1. Revisión del mapeo del proceso general y subprocesos de señalamiento y registro Judicial.



2. Recolección de información de subprocesos de recepción de documentos, archivo de expediente, devolución de expedientes y notificación.











				Asuntos Conversados y Acuerdos







				1. Se realizó la revisión del levantamiento de los subprocesos y se realizaron ajustes (señalamiento y registro judicial).







				2. Se realizó el levantamiento de los subprocesos de recepción de documentos, archivo de expediente, devolución de expedientes y notificación. Lo anterior, ya que con la revisión de procesos que se había realizado la semana anterior se identificó la necesidad de realizar dichos procesos.
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Minuta de Sesión de Trabajo



FO-0519-01








				DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN




SECCIÓN DE PROYECCIÓN INSTITUCIONAL












				PROYECTO: Rediseño de los Despachos Judiciales del II Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos), a través de nuevas tecnologías y Moderna Gestión











				Tema de la reunión:



				Conformación del equipo de mejora y levantamiento de proceso



				N°:



				002-12-CC











				Objetivo:








				Continuar la ejecución de las actividades establecidas para la etapa del diagnóstico.  











				Fecha








				Lugar



				Hora inicio



				Hora final







				04/12/2012



				Centro de Conciliación de San Carlos



				11:00 am



				04:30 p.m.











				Convocados



				Oficina



				Puesto



				Asistencia







				



				



				



				Sí



				No







				Licda. Ana Katalina Baudrit



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Jueza 



				X



				







				Señora. Ginette González Soto



				Centro de Conciliación de San Carlos



				Técnico Judicial



				X



				











				Puntos a tratar







				1. Conformación del Equipo de Mejora de Procesos







				2. Revisión del mapeo del proceso general y recolección de información de subprocesos







				3. Registro de funciones titulares y otras labores.











				Asuntos Conversados y Acuerdos







				1. El equipo de mejora de procesos del Centro de Conciliación estará conformado por la Licda. Ana Katalina Baudrit Vargas y la Técnica Judicial Ginette González Soto.







				2. Se realizó la revisión del levantamiento, preliminar, del proceso general, se ajustó según las observaciones y se inició con la revisión de los subprocesos.







				3. Se realizó entrevista con la Licda. Ana Katalina Baudrit Vargas para revisar la descripción de las funciones asignadas a su puesto. Quedó pendiente entrevistar a la Técnica Judicial Ginette González Soto.
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A. Oportunidad de mejora



Se sugiere valorar la conformación de un equipo de trabajo con personal del despacho que se abocará tanto al seguimiento requerido para todas las propuestas de solución implementadas, así como también para el desarrollo e implementación de las propuestas pendientes, lo cual fue acogido positivamente por el despacho, debido a los cambios que se avecinan en cuanto a los métodos de trabajo empleados. Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por este despacho:



B. Propuesta de solución




Para lograr la mejora continua de los procesos que se realizan en la tramitación y resolución de causas del Tribunal de Trabajo, se hace necesaria la existencia de una o varias figuras de liderazgo que soporten la toma de decisiones, coordinación en la implementaciones de propuestas de solución elaboradas por el equipo técnico y la representación ante el despacho judicial en todo lo referente a los temas de mejora continua de los procesos y la automatización de los mismos.



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




1. Integración



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



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



				Cantidad



				Puesto



				Candidatos








				1



				Juez



				Oscar Ugalde Miranda







				1



				Administrador



				José Antonio Cordero Román 







				1



				Coordinador Judicial



				Danny Cavero Quesada 







				1



				Técnico Judicial



				Rita Leiva Campos











Se considera importante incorporar todas las áreas del despacho de forma que exista comunicación y control de cada una de las tareas desarrolladas por los diferentes colaboradores del despacho.



2. Responsabilidades




1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua del despacho (Plan Anual Operativo).




2. Divulgar los objetivos a todos los servidores que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.




3. Medir los objetivos planteados mediante la aplicación de indicadores.




4. Analizar y dar seguimiento a los resultados obtenidos de la aplicación de los indicadores.



5. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para los miembros del despacho.



6. Medir la satisfacción de la persona usuaria mediante una herramienta que capture requerimientos y cuantifique cuan satisfecha se encuentra.



7. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.



8. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación, y que los miembros del despacho lo conozcan, se capaciten y practican).



9. Mantener actualizada la documentación del despacho. (que todo lo que se establece en la documentación es actualizado conforme a los cambios inherentes del despacho).



10. Determinar e implementar y/o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión y cuotas de trabajo para todos sus trámites y actos procesales y actividades generales, en concordancia con la legislación vigente.



� Se recomienda que cada año rote el cincuenta por ciento de los integrantes que conforma el equipo de mejora de procesos, a excepción de los puestos de Juez y Administrador del despacho.
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Indicadores de Gestión


			


						INDICADORES DE GESTION


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


						#			CATEGORÍA			INDICADOR			RESPONSABLE			SUJETO						RANGOS


																								A mejorar			Estándar			Muy bueno						01/13			02/13			03/13			04/13			05/13			06/13			07/13			08/13			09/13			10/13			11/13			12/13			01/14			02/14			03/14			04/14			05/14			06/14			07/14			08/14			09/14			10/14			11/14			12/14			01/15


						1			Rendimiento estadístico del despacho			Entrada de asuntos nuevos			Técnica Judicial									114						114						63			0			0			0			67			115			0			70			74			146			169			42			83			104			104			75			123			128			0			0			0			0			0			0			0


												Salida de asuntos			Técnica Judicial									63						63						95			0			0			0			121			88			0			63			62			104			124			82			80			142			144			66			85			126			0			0			0			0			0			0			0


												Circulante al final de período			Técnica Judicial									100						95						82			0			0			0			29			138			0			94			106			149			195			155			158			120			80			91			129			132			0			0			0			0			0			0			0


						2						Porcentaje de rendimiento			Técnica Judicial									85%						100%						151%			0%			0%			0%			181%			77%			ND			90%			84%			71%			73%			195%			96%			137%			138%			88%			69%			98%			0%			0%			0%			0%			0%			0%			0%


												Porcentaje de efectividad de audiencias			Técnica Judicial									80%						95%						2941%			0%			0%			0%			ND			ND			ND			87%			79%			65%			70%			42%			80%			74%			76%			85%			81%			65%			0%			0%			0%			0%			0%			0%			0%


												Cantidad de audiecias Tempranas (no se hace resolución de señalamiento, pero si se hace citación o llamada)			Técnica Judicial									15						25						30			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			54			64			73			278			94			79			0			0			0			0			0			0			0


						3						Porcentaje de éxito de audiencias			Técnica Judicial									70%						85%						0.56			0			0			0			ND			ND			ND			82%			60%			67%			77%			83%			85%			80%			73%			89%			86%			85%			0%			0%			0%			0%			0%			0%			0%


												Tiempo promedio de proceso total			Técnica Judicial									45						30						30			0			0			0			10			0			0			0			16			49			16			13			58			39			53			14			72			59.8			0			0			0			0			0			0			0


												Plazo para resolver escritos.			Técnica Judicial									30						14						7			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0


						4						Plazo de la Tareas más antigua			Técnica Judicial									45						30						55			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			461			836			993			0			0			0			0			0			0			0


												Plazo para resolver Expedientes nuevas			Técnica Judicial									14						7						0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0			0


												Cantidad de Resoluciones realizadas por la jueza			Técnica Judicial									45						55						0			0			0			0			62			0			0			0			0			59			66			87			64			214			111			53			72			68			0			0			0			0			0			0			0


												ND: para este indicador no se suministraron los datos correspondientes para obtener el cálculo








Métricas


			INDICADORES DE GESTION


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


			#			Categoría			Métricas			A mejorar			Estándar			Muy bueno			02/13			03/13			04/13			05/13			06/13			07/13			08/13			09/13			10/13			11/13			12/13			01/14			02/14			03/14			04/14			05/14			06/14			07/14			08/14			09/14			10/14			11/14			12/14


						Rendimiento estadístico del despacho			Circulante al inicio del mes			114						114												83			111						87			94			107			150			195			155			158			120			82			91			130


									Entrada de asuntos nuevos			63						63												67			115						70			74			146			169			42			83			104			104			75			123			128


									Salida de asuntos			100						95												121			88						63			62			104			124			82			80			142			144			66			85			126


									Circulante al Final de Periodo			85%						100%																					94			107			150			195			155			158			120			81			91			130			136


									Prueba del Circulante al Final del Mes			80%						95%			0			0			0			29			138			0			94			106			149			195			155			158			120			80			91			129			132			0			0			0			0			0			0


									Cantidad de audiencias realizadas			15						25																					39			52			78			73			36			52			80			78			44			71			62


									Cantidad de audiencias programadas			70%						85%																					45			66			120			105			86			65			108			102			52			88			95


									Cantidad de audiencias tempranas realizadas			45						30																																				54			64			73			278			94			79


									Cantidad de audiencias con acuerdo			30						14																					32			31			52			56			30			44			64			57			39			61			53


						Plazos			Tiempo promedio de proceso total			45						30												10												16			49			16			13			58			39			53			14			72			59.8


									Plazo para resolver escritos.			14						7																																													0			0			0


									Plazo de la Tareas más antigua			45						55																																													461			836			993


									Plazo para resolver Expedientes nuevas																																																						0			0			0


						Operacional			Cantidad de Resoluciones realizadas por la jueza																					62															59			66			87			64			214			111			53			72			68





Lucía Zeledón Quirós:
Registro manual indican 72
Indican 7 
El informe dice 44, revisar.





Detalle de Indicadores


			


			INDICADORES DE GESTIÓN


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


			Detalles																					Rangos


			N°			Categoría			Indicadores			Métricas			Periodicidad			Responsable			Comentarios			A mejorar			Estándar			Muy bueno


			1			Rendimiento Estadístico			Entrada de asuntos nuevos			Cantidad de casos entrados + Cantidad de casos reentrados.			Mensual			Técnica Judicial			Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.			<114			0			>114


			2						Salida de asuntos			Cantidad de casos terminados			Mensual			Técnica Judicial			Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.			<63			NA			>=63


			3						Circulante al final de período			(Circulante Inicial + Entradas) - Salidas			Mensual			Técnica Judicial			Este datos se obtiene del informe de estadística. 
Se debe considerar tanto los expedientes en trámite como en ejecución, en los casos que aplica.			>100			>100; <=95			<=95


			4						Porcentaje de rendimiento			(Salidas/Entradas)*100			Mensual			Técnica Judicial			Los datos de entradas y salidas se obtienen del informe de estadística.			<=85%			>85%; <100%			>=100%


			5						Porcentaje de efectividad de audiencias			(Audiencias realizadas / Audiencias programadas)*100			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se obtiene de la agenda cronos.			<80%			>=80%; <95%			>=95%


			6						Cantidad de audiecias Tempranas (no se hace resolución de señalamiento, pero si se hace citación o llamada)			(Cantidad de audiencias tempranas realizadas)			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se obtiene de la agenda cronos.			<=15			>; <			>=25


			8						Porcentaje de éxito de audiencias			(Cantidad de audiencias con acuerdo /cantidad de Audiencias  realizadas) (incluye audiencias normales y audiencias inmediatas)			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se obtiene de la agenda cronos.			<=70%			>70%; <85%			>=85%


			9			Plazos			Tiempo promedio de proceso total			(Fecha de finalización del asunto - Fecha de ingreso). Según tipo de audiencia.			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se obtiene de un reporte del SGDJ. 
Este es el resultado de la suma de la diferencia de la Fecha de finalización del asunto menos la Fecha de ingreso dividido entre la cantidad de datos utilizados. 
Este indicador se debe medir por tipo de proce			>=45			>45; <30			<=30


			11						Plazo para resolver escritos.			(Fecha actual - Fecha de ingreso del escrito más antiguo).			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se puede visualizar en el escritorio virtual			>=30 días naturales			>30; <14días naturales			<=14 día natural


			12						Plazo de la Tareas más antigua			Cantidad de día  que presenta la  tarea pendiente más antiguo a la fecha del diseño de los indicadores			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se puede visualizar en el escritorio virtual			>=45 días naturales			>45; <30días naturales			<=30 día natural


			13						Plazo para resolver Expedientes nuevas			(Fecha actual - Fecha de ingreso del expediente sin solver más antiguo).			Mensual			Técnica Judicial			Este dato se puede generar por reporte en el SGDJ utilizando en Filtro generales el correspondiente a más de 3 meses sin actualizar.
Revisar las tareas en el escritorio virtual			>=14 días naturales			>14; <7días naturales			<=7día natural


			14			Operacional			Cantidad de Resoluciones realizadas por la jueza			Cantidad de Resoluciones Realizadas			Mensual			Técnica Judicial			Debe existir una métrica por cada uno de las juezas y jueces del despacho. 
Este dato se obtiene del Escritorio .			45<=x			>45; <55			>=55
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Seguimiento de Indicadores


			


						Seguimiento de Indicadores																											NO MODIFICAR!!!


						Centro de Conciliaciones de San Carlos


						Indicador / Oportunidad de Mejora
(Indicar el nombre del indicador o el detalle de la oportunidad de mejora a solucionar)			Propuesta de Solución
(Indicar las acciones o actividades a ejecutar para la mejora del indicador o solución de la oportunidad de mejora)			Fecha de Inicio Implementación de Propuesta			Fecha Final Implementación de Propuesta			Estado 
(Ver comentarios)			Observaciones
(Detallar el avance del cumplimiento de la implementación de la propuesta de solución con el detalle de la fecha)												No iniciado			No se ha iniciado el proceso de mejora


						Tarea más antigua			Revisar y actualizar el estado de las actividades que no han sido actualizadas en un plazo mayor a 3 meses			5/16/14			7/16/14			En progreso															En progreso			Ya se inicio pero tiene actividades pendientes


						Porcentaje de Rendimiento			Aumentar al menos en 10% el rendimiento al finalizar el mes de mayo			5/16/14			5/31/14			En progreso															Terminada			Implementación completa (con éxito o sin éxito)


						Eliminación de la actividad de imprimir las demandas			No se realizará la impresión de las demandas de los casos que se lleven a audiencia, para facilitar la lectura durante la audiencia se utilizará la computadora de la sala de sesiones			5/1/14			5/31/14			En progreso															Cancelada			No se realizo por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.





1. No iniciado: No se ha iniciado la implementación de la propuesta de solución. 
2. En progreso: Se inicio la propuesta de solución pero tiene actividades pendientes. 
3. Terminada: Implementación de propuesta de solución completa (con éxito o sin éxito). 
4. Cancelada: No se realizo la propuesta de solución por falta de aprobación, cambio de directrices, cambios institucionales, otras razones ajenas al despacho.





Efectividad audiencias
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Cantidad de asuntos
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Cantidad de asuntos
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Reporte


			Reporte de Indicadores de Control del Rediseño


			Juzgado de Violencia Doméstica de Cartago																					01/12


																								02/12


																								03/12


			Mes del reporte						01/00															04/12


																								05/12


			#			Indicador			Sujeto			Valor del mes			Promedio anual									06/12


			1			Entrada de asuntos nuevos			Despacho			94			118									07/12


			2			Testimonios de piezas creados			Despacho			74			0									08/12


			3			Salida de asuntos			Despacho			62			51									09/12


			4			Circulante total del despacho			Despacho			10700%			0%									10/12


			5			Circulante en trámite			Despacho			106			0									11/12


			6			Cantidad de sentencias			Despacho			52			0									12/12


			7			Cantidad de resolución de mantener las medidas			Técnico 1			66			0


									Técnica 2			0			0


			8			Cantidad de audiencias de recepción de prueba programadas			Despacho			31			0


			9			Cantidad de audiencias de recepción de prueba realizadas			Despacho			16			0


			10			Plazo de espera para audiencia de recepción de prueba			Despacho			0			0


			11			Cantidad de audiencias de seguimiento programadas			Despacho			0			0


			12			Cantidad de audiencias de seguimiento individual realizadas			Despacho			0			0


			13			Plazo medidas de protección provisionales sin opocisión persona presunta agresora			Despacho			0%			0%


			14			Plazo medidas de protección provisionales con oposición persona presunta agresora			Despacho			0			0


			15			Duración total del proceso			Despacho			0			0
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Corrección de Incumplimiento


																		FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN															Código: 06-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL															Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Corrección del Incumplimiento															Fecha actualización:  27 marzo del 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza Conciliadora						DGDJ-EV			Observaciones


						Actividad


			1			Realizar llamadas telefónicas a una o ambas partes


			3			¿Se corrige la inconsistencia el avance del cumplimiento del acuerdo?


			4			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Resolución de Incumplimiento "


			5			Realizar y firmar prevención de incumplimiento


			6			Notificar automática


			7			Verificar que se encuentre firme la resolución															Se tiene de 3 días hábiles en adelante según el criterio de la Jueza Conciliadora


			8			¿Se respondió a la prevención?


			9			¿Se solicita una prórroga de cumplimiento?


			10			Dar audiencia a la otra parte sobre la solicitud															En los casos que correspondan, también se le debe dar audiencia al Ministerio Público (Material Penal).


			11			Notificación automática


			12			Valorar el caso para la asignación de prórroga


			13			Definir medio que se utilizará para asignar prórroga


			14			¿Es necesario hacer una nueva audiencia?


			15			Sesión de conciliación															Se debe realizar para resolver los nuevos términos de cumplimiento del acuerdo. Se devuelve a la actividad número XX del subproceso de Audiencia.


			16			¿Se otorga la prórroga?


			17			Elaborar firmar resolución para indicar la nueva forma cumplimiento															El formato utilizado se encuentra en el SGDJ


			18			Notificar automática															Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento


			19			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Dar seguimiento "															Se reinicia el subproceso de seguimiento en la actividad 1.


			20			Recibir los comprobantes de cumplimiento de acuerdo


			21			Revisar, escanear e incorporar los comprobantes en el expediente electrónico															En el caso de que no hayan sido entregado en la Recepción de Documentos


			22			¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?															Pasa a la actividad 1 del subproceso de Seguimiento


			23			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Resolución de Incumplimiento "


			24			Elaborar y firmar resolución de incumplimiento


			25			Notificación automática


			26			Cerrar estadísticamente el expediente


			27			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


			28			Itinerar el expediente al Despacho de Origen


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio


Fin
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No


Sí


Sí
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Notificación


															FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN												Código: 08-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL												Elaborado por:						Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela												Validado por:						Licda. Ana Katalina Baudrit


			Proceso: Notificación												Fecha actualización: 27 marzo del 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			OCJ			SDGJ-EV-CRONOS			Observaciones


						Actividad


						Notificación


			1			Firma digitalmente la resolución correspondientes


			2			¿La notificación se realiza de forma automática?


			3			Notificación automática


			4			¿Falló la notificación?


			5			Realizar cambio de ubicación "TECNICA/O 01" y tarea "Corregir medio de notificación"


			6			Corregir el medio


			7			Selecciona documento, definir medio de notificación y la persona.


			8			Enviar notificación a la OCN


			9			Realizar cambio de ubicación "TECNICA/O 01" y tarea "Esperando notificación"


			10			Notificación de las partes


						Revisión de las notificación


			9			¿La notificación ha sido exitosa?


			10			Revisar el buzón de notificaciones fallidas


			11			Ingresar el medio accesorio para reiterar el envío de la notificación


			12			Enviar las notificaciones a la OCJ


						Hacer Correo


						Registrar en el libro de certificados y comisiones para enviar por correo


						Elaborar sobres para enviar por correo


						Trasladar a la Administración Regional para el envío del correo certificado


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Fin
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Fin


Inicio


Fin


Inicio


Si


No


Si


No


Si


No















_1478513988.xls

Sesión de Conciliación 


																		FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN															Código: 04-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL															Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Sesión de Conciliación															Fecha actualización:  08 enero del 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			Partes						Observaciones


						Actividad


			1			Presentación del Juez Conciliador


			2			Exponer el fin y ventajas de la audiencia de conciliación


			3			Comunicar las reglas de la sesión


			4			Dar la palabra a la parte 1															La parte que inicia depende de la evolución de la audiencia, la Jueza toma la decisión en momento.


			5			Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar															Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación


			6			Dar la palabra a la parte 2															La Jueza toma la decisión en el momento sobre quién será la parte 2.


			7			Presentar la versión de hechos, indica si existe el interés de negociar y opciones a valorar															Durante esta actividad la Jueza Conciliadora aplica las técnicas de escucha que considere pertinentes según la situación


			8			¿Se requiere reuniones individuales con las partes?


			9			Realizar reuniones individuales


			10			Negociación y tomar decisiones


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio


Fin


No


Sí
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Archivo de Expedientes


															FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN												Código: 11-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL												Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Archivo de Expedientes												Fecha actualización: 27 marzo del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			SGDJ			Observaciones


						Elaborar y firmar resolución de archivo de expediente


						Realizar un cambio de ubicación y tarea "Notificándose"


						Notificar a las partes												En caso que sea notificación automática se realiza de forma inmediata al concluir la actividad 1


						Verificar que se encuentre en firme la resolución


						Realizar Cierre Estadístico


						Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


						Itinerar Expediente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Fin


Inicio
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Devolucion de Expediente


																		FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN															Código: 10-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL															Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho: Centro de Conciliaciones- II Circuito Judicial de Alajuela															Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso:  Devolución de Expedientes															Fecha actualización: 18 de enero del 2013


			N°			bbbbbbbbbbbbbbbbbbbResponsable   
Actividad			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			Despacho de Origen			SGDJ			Observaciones


						Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


						Elaborar y firmar de resolución correspondiente															Los formatos se encuentran en el SGDJ


						Realizar Cierre Estadístico


						Itinerar Expediente															Fecha de salida del expediente
indicar: archivado, inadmisible, con acuerdo, sin acuerdo, no se presentaron las partes, solo se presentó una parte, falta de interés y cumplimiento de acuerdo (incluye sobreseimientos y desestimaciones).


						Registrar en el libro de conocimiento la información del expediente															Libro que se utiliza para que el despacho de origen coloque el sello de recibido del expediente físico.
Número de expediente, tipo de proceso, partes, folios y resultado del proceso en el CC


						Entregar el expediente al despacho de origen.															En el caso de expedientes físicos


						Firma del recibido de los expedientes en el libro de conocimiento															En el caso de expedientes físicos


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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Inicio
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Seguimiento


															FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN												Código: 05-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL												Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Centro de Conciliaciones									Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Seguimiento del cumplimiento de acuerdos												Fecha actualización: 27 marzo del 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			DGDJ-EV			Observaciones


						Actividad


			1			Revisar la alerta de vencimiento de plazo en el SGDJ


			2			Verificar el avance del cumplimiento del acuerdo												Según la frecuencia establecida en el acuerdo, en el SGDJ se selecciona tiempo que corresponde.
El acuerdo puede ser tanto de compromiso como de plazo


			3			¿Se está cumpliendo con el avance del acuerdo?


			4			Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo												Por medio telefónico se realiza una llamada a la parte solicitando la corrección del incumplimiento.
Ver subprocesos "Solicitar la corrección del incumplimiento del  avance del acuerdo"


			5			¿Se corrige el incumplimiento en el avance del acuerdo?


			6			¿Se debe verificar algún avance adicional?


			7			¿Se cumplió el acuerdo en su totalidad?


			8			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Resolución de Cumplimiento "


			9			Elaborar y firma resolución de cumplimiento de acuerdo												Los formatos se encuentra 
En caso que sea materia penal se realiza las siguientes resoluciones, según corresponda:
1.Si el imputado ha sido indagado: sobreseimiento
2.si el imputado NO ha sido indagado: desestimación


			10			Notificación automática


			11			Verificar que se encuentre en firme la resolución cumplimiento												Se  tienen 3 días hábiles (inician al día siguiente desde que notificó a la última parte)


			12			¿Es un sobreseimiento?


			13			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Inscribir en Registro Judicial"


			14			Inscripción ante el Registro Judicial


			15			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Realizar trámites administrativos"


			16			Realizar trámites administrativos


			17			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Resolución de Incumplimiento "


			18			Elaborar y firmar resolución de incumplimiento												Se cuenta con formato en el SGDJ
Se firma de forma electrónica


			19			Cerrar estadísticamente el expediente


			20			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


			21			Itinerar el expediente al Despacho de Origen												Cerrar estadísticamente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio


Fin
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3.1 Espera de Audiencia


																		FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN															Código: 03-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL															Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Realización de Audiencia															Fecha actualización: 27 de marzo 2013


			N°			Responsable			Jueza			Técnico judicial			Partes			SDGJ-EV-CRONOS			Observaciones


						Actividad


			1			¿Se presenta falta de interés para conciliar por parte de alguna de las partes?


			2			¿Se presentan las dos partes?


			3			Elaborar constancia de asistencia y tomar manifestación de la parte															La manifestación se realiza en caso que sea solicitado por la parte, en ese caso se incluye en la constancia de asistencia.
Se cuenta con un machote en el SGDJ


			4			¿Cuál de las pares se presentaron?


			5			¿Es contravencional?


			6			¿El ofendido justificó?


			7			¿Desea reprogramar audiencia de conciliación?


			8			¿Se puede continuar con el proceso?															Si se desea continuar con el proceso se elabora la resolución indicando la devolución del expediente al despacho de origen para que continúe con el proceso.


			9			¿Se puede archivar el expediente en el Centro de Conciliación?															Los expedientes relacionados con la materia de familia no se archivan  el Centro de Conciliaciones.


			10			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Resolución de archivo "


			11			Elaborar resolución de archivo															Se cuenta con formato en el SGDJ
En el caso de expedientes de la materia penal se debe dar audiencia de la manifestación de la parte al Ministerio Público para que este se pronuncie al respecto. En caso que se pronuncie a favor del archivo, se procede a archivar (desestimación o sobreseimiento según corresponda), en caso de que se pronuncie en contra al archivo se devuelve el expediente al despacho de origen para que continúe el proceso.


			12			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Para firmar "


			13			Firmar resolución de archivo de forma electrónica


			14			Notificación automática


			10			Realizar cierre estadístico


			11			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Señalar reprogramación de audiencia"


			12			Señalamiento  de audiencia															Se pasa al  subproceso de Señalamiento de Audiencia


			13			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


			14			Itinerar el expediente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA





Inicio


Fin


Actora/Ofendido
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Sí


No


Demandado


Si


Sí


Sí
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Si
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Sí


Señalamiento de audiencia


Audiencia





3.2 Audiencia


																		FO-0519-02 Diagrama Multicolumnar


			PODER JUDICIAL


			DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN															Código: 03-CC-2013


			Sección: PROYECCIÓN INSTITUCIONAL															Elaborado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González, Inga. Lucía Zeledón Quirós


			Despacho:			Despacho: Centro de Conciliaciones												Validado por:			Licda. Ana Katalina Baudrit, Licda. Ginette González


			Proceso: Realización de Audiencia															Fecha actualización: 27 de marzo 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza			Partes			SDGJ-EV-CRONOS			Observaciones


						Actividad


			1			Sesión de conciliación


			2			¿Existe acuerdo?


			3			Elaborar y firmar   resolución de no acuerdo


			4			Notificación automática


			5			Elaborar acta de acuerdo															Existe machote en el SGDJ
En caso de ser necesario se incluyen las observaciones que realicen las partes en la actividad 19 de este proceso.


			6			Revisar en conjunto el acta de acuerdo															La revisión se realiza con las partes. 
En el caso que durante la revisión alguna de las partes decida no llevar acabo el acuerdo el procedimiento regresa a la actividad 16.


			7			¿Las partes están conformes con el acta de acuerdo?


			8			Firmar de forma electrónica el acuerdo


			9			Elaborar resolución de homologación del acuerdo															Se cuenta con machotes definidos en el SGDJ
En los algunos casos el acta de acuerdo y la resolución de homologación se hacen de forma simultanea en el mismo formato.


			10			Firmar la resolución de homologación


			11			Notificación automática															Normalmente la notificación de la homologación se realiza en el acto, para constatarla las partes firman.


			12			¿Se necesita seguimiento?


			13			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Dar seguimiento "															En el sistema se selecciona la cantidad de tiempo en la cual se desea dar seguimiento


			14			Realizar Cierre Estadístico


			15			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Devolver al despacho de origen "


			16			Itinerar Expediente


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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PROPUESTA DE IMPLEMENTACIÓN DE SREM EN EL CENTRO DE CONCILIACIONES


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados durante la fase de diagnóstico se detectó lo siguiente: 


1. Trámites administrativos relacionados con anotaciones y modificaciones ante el Registro Civil y el Registro Público se realizan de forma física.


Actualmente en el Centro de Conciliaciones debe realizar anotaciones y modificaciones antes el Registro Civil y Registro de la Propiedad de forma física, ya que no cuentan con acceso al sistema relacionado, lo que causa que el tiempo que el expediente se encuentra en la oficina sea mayor al igual que el resultado se atrasa para la persona usuaria. En algunos casos se debe solicitar a la Jueza o Juez del despacho de origen que se encarguen de realizar dichos trámites, por lo cual el proceso no es concluido en el Centro de Conciliaciones como es lo esperado.



2. Otros aspectos 



Adicionalmente se identificó, que la mayoría de los despachos que necesitan realizar los trámites en estudio cuentan con el acceso al sistema y la capacitación adecuada para realizar las anotaciones y modificaciones de forma electrónica, optimizando el trabajo de la oficina. 



B. Propuesta de solución



Para abordar la situación expuesta en la sección A del documento se presenta las siguientes soluciones:


1. Utilizar el SREM en el Centro de Conciliación


Se propone implementar el SREM en el Centro de Conciliaciones para realizar de forma digital las anotaciones y modificaciones ante el Registro de Propiedad y el Registro Civil. 



C. Ventajas de la propuesta


· La implementación del  SREM en la oficina en estudio permite disminuir el tiempo en que es atendido y resulto el expediente, mejorando el tiempo de atención a las personas usuarias. 



· Permite que el expediente sea atendido al 100% en el Centro de Conciliación, sin tener que solicitar al despacho de origen que realice algunos trámites administrativos. 



· Al realizarse los trámites por medio de sistemas informáticos facilita el trabajo realizado en la oficina.
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PROPUESTA DE INDICADORES DE GESTIÓN


A. Oportunidad de Mejora Detectada 


Durante el desarrollo de la fase de diagnóstico y de diseño se ha detectado la necesidad de desarrollar indicadores de gestión sobre el trabajo que se realiza en el Centro de Conciliación, con los cuales realmente se controle la carga de trabajo que se lleva en el despacho, al igual que su funcionamiento. La información que se pueda recolectar, será parte de los análisis que se realizarán en un futuro. Dichos indicadores serán responsabilidad del equipo de mejora continua del despacho.



B. Propuesta de solución



Implementar una herramienta para controlar y dar seguimiento al trabajo realizado en el Centro de Conciliación y  que permita obtener información veraz sobre las estadísticas de la oficina. El conjunto de indicadores se presentan en el archivo de Excel que se adjunta en este documento, para cada uno de los cuales se establece un objetivo, el tipo de indicador, la frecuencia de medición y los rangos de aceptación. Es importante mencionar que para los indicadores que por primera vez se medirán, se debe tomar un periodo de prueba de 3 meses.
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C. Ventajas de la propuesta


Con la aplicación de los indicadores de forma periódica, según se recomienda, se podrá controlar y dar seguimiento al trabajo realizado en el Centro de Conciliaciones, volviéndose información necesaria para la toma de decisiones y la implementación de nuevas mejoras. 
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Indicadores



				



								INDICADORES DEL CENTRO DE CONCILIACIONES



				Indicadores y registros																												Rangos



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



				1				Controlar el tiempo que transcurre desde que el expediente está listo para ser revisado por admisibilidad hasta que es revisado				Cantidad de días promedio  transcurridos desde que el expediente está listo para ser revisado por admisibilidad hasta que es revisado				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								11 días naturales				5 días naturales				1 día natural



				2				Controlar la cantidad de tiempo transcurrido para que se refleje la información incluida en el Sistema de Registro Judicial hasta que se encuentra disponible para que sea aprobada por la Jueza Conciliadora				Cantidad de días promedio transcurridos para que se refleje la información en el Sistema de Registro Judicial				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								7 días naturales				5 días naturales				3 días naturales



				3				Controlar el porcentaje de acuerdos que efectúan en relación a la cantidad de audiencias de conciliación que se realizan.				Porcentaje de acuerdo realizados: (número de acuerdo efectuados en relación de la cantidad de audiencias realizadas)*100				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				4				Controlar el porcentaje y cantidad de audiencias que se realizan, en relación con la cantidad de expedientes admitidos que debería ser sometidos				Porcentaje de audiencias de conciliación realizadas: (cantidad de audiencias realizadas en relación a la cantidad de expedientes que han sido admisibles)*100				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				5				Dar seguimiento al comportamiento de las variables básicas que trabaja el Centro de Conciliaciones				Porcentaje de expedientes admitidos.				Mensual				Indicador informativo				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				6								Porcentaje de audiencias realizadas				Mensual				Indicador informativo				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				7								Porcentaje de audiencias con acuerdo				Mensual				Indicador informativo				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				8								Porcentaje de audiencias sin acuerdo				Mensual				Indicador informativo				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				9								Porcentaje de acuerdos sometidos a seguimiento				Mensual				Indicador informativo				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				10				Controlar la relación de audiencias inmediatas realizadas en relación al total de las audiencias realizadas				Porcentaje de audiencias inmediatas: (número de audiencias que corresponden a audiencias inmediatas en relación al total de audiencias realizadas)*100.				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo				Informativo				Informativo



				11				Dar seguimiento al tiempo transcurrido desde la homologación del acuerdo hasta que se envía a notificar la notificación de devolución del expediente				Cantidad de tiempo promedio transcurrido desde que es homologado el acuerdo hasta que es notificado la devolución del expediente				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								12 días naturales				7 días naturales				2 día natural



				12				Controlar y reducir el tiempo total que pasa el expediente en el Centro de Conciliación.				Cantidad de tiempo promedio transcurrido desde la entrada del expediente hasta la salida del mismo, valido para expedientes que tienen tramitación normal*
*No incluye los que están sometidos a seguimiento.				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo*				Informativo				Informativo



				13								Cantidad de tiempo promedio transcurrido desde la entrada del expediente hasta la salida del mismo, valido para expedientes que tienen audiencia inmediata				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo*				Informativo				Informativo



				14								Cantidad de tiempo promedio transcurrido desde la entrada del expediente sujeto a seguimiento hasta la salida del mismo, valido para expedientes que tienen tramitación normal*
*Contempla únicamente los que están sujetos a seguimiento				Mensual				Indicador de Gestión				Centro de Conciliación de San Carlos								Informativo*				Informativo				Informativo



				*Debido a que es la primera vez que se dichos indicadores serán medidos, se recomienda realizar la medición por tres meses para luego establecer los valores correspondientes.
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			Proceso: Señalamiento												Fecha actualización: 27 de marzo 2013


			N°			Responsable			Técnico judicial			Jueza Conciliadora			SDGJ-EV-CRONOS			Observaciones


						Actividad


			1			Identificar espacios en la agenda


			2			Anotar fechas en agenda CRONOS


			3			Se confecciona las citas


			4			Elaborar de forma digital la resolución de señalamiento												Se tiene un formato definido en el SGDJ


			5			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Para Firmar "												Se tiene un formato definido


			6			Firmar de forma digital la resolución de señalamiento


			7			Realizar notificación automática


			8			Realizar notificación												En caso que sea físico


			9			Realizar un cambio de ubicación y tarea "Espera de audiencia"


			11			Realizar llamada telefónica de recordatorio de audiencia.


			Operación           Transporte        Demora      Almacén         Decisión


			NOMENCLATURA
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PROPUESTA DE MODIFICACIÓN DE FUNCIONES


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados durante la fase de diagnóstico se detectó lo siguiente: 


1. Distribución de funciones.


La puesta en marcha del Sistema de Gestión en Línea y Escritorio Virtual, así como la incorporación de una persona meritoria en el Centro de Conciliación hacen evidente la necesidad de realizar un redistribución en las funciones que ejecuta cada una de las servidoras y funcionarias de la oficina.



Una mala distribución de funciones podría causar recargo de funciones y aumento en los tiempos de ejecución de las actividades que conforman el proceso. Adicionalmente una mala utilización del recurso humano con el que cuenta la oficina. 



B. Propuesta de solución



Para abordar la situación expuesta en la sección A del documento se presentan las siguientes soluciones:


1. Redistribución de funciones.


Se propone implementar la propuesta de distribución de funciones que se presenta a continuación:



			


[image: image1.emf]Propuesta Manual  descriptivo de puestos.doc












 En el caso que no se cuente con la colaboración de la meritoria las funciones son absorbidas por el puesto de la Técnica Judicial.



Es importante tomar en cuenta, que el momento que todos los despachos judiciales que conforman el Segundo Circuito Judicial de Alajuela hayan implementado el expediente electrónico, las funciones asociadas al manejo de expedientes físicos deben ser suprimidas.


C. Ventajas de la propuesta


1.  Redistribución de funciones.


· Optimiza el tiempo con que cuenta cada una de las servidoras y funcionarias del despacho.



· Permite utilizar el tiempo correspondiente a la persona meritoria de forma que realmente impacte el trabajo del Centro de Conciliaciones y vaya aprendiendo la dinámica de la oficina. 



·  Descarga de funciones operativas a la Jueza Conciliadora, por lo cual se espera mejora en los tiempos de las actividades sustantivas.
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CENTRO DE CONCILIACIÓN SEGUNDO 




CIRCUITO JUDICIAL ALAJUELA



PROPUESTA DE DESGLOSE DE FUNCIONES 



				Nombre del puesto:  Jueza Conciliadora







				Cantidad: 1







				Superior inmediato: Director del Centro de Conciliaciones 







				Labores titulares:







				1. Revisar y aprobar admisibilidad.







				2. Revisar y firmar resoluciones de convocatorias a audiencia de conciliación. 







				3. Verificar fechas y citas de convocatoria a audiencia.







				4. Realizar las audiencias de conciliación.







				5. Elaborar resoluciones de  acuerdos, homologación de acuerdos, cumplimiento de acuerdos, prevención de cumplimiento, incumplimiento, devolución de expedientes, inadmisibilidad, sobreseimientos, desestimaciones, solicitud de archivo, entre otras.







				6. Firmar las resoluciones de señalamiento de las partes para audiencia.







				7. Confeccionar constancias de no acuerdo, en los casos necesarios.







				8. Realizar el seguimiento al cumplimiento de acuerdo (incluye cumplimientos e incumplimientos).







				9. Aprobar la incorporación de información realizada en el Sistema de Registro Judicial.







				10. Realizar los trámites administrativos que correspondan según cada uno de los expedientes.







				11. Pasar “Devolver a despacho de origen” los expedientes.







				12. Coordinar con otros despachos temas relacionado con el trabajo desarrollo de la oficina.







				13. Supervisión y coordinación del trabajo del auxiliar. 







				14. Realizar audiencias de conciliación especiales en la periferia, según se requiera.







				15. Realizar charlas educativas para dar a conocer las funciones del Centro de Conciliación a la comunidad.







				16. Confeccionar planes estratégicos, PAO, etc.







				Otras labores:







				17. Asistir al Consejo de Administración como representante de jueces 3.







				18. Participar en convocatorias por la Dirección del Centro de Conciliación. 







				Información adicional:















				Nombre del puesto: Técnica Judicial







				Cantidad: 1







				Superior inmediato: Jueza Conciliadora







				Labores titulares:







				1. Recibir expedientes: Se revisa los folios, partes, número del expediente según la información que tiene a dentro, se coloca sello de recibido  en el expediente y en el libro de conocimiento.







				2. Ingresar expedientes en el Sistema de Gestión Judicial (en el caso que el despacho de origen no utilice expediente electrónico).







				3. Definir fecha y hora para las audiencias por medio de la agenda con que cuenta el Sistema de Gestión Judicial.







				4. Realizar señalamientos para audiencias de conciliación: mandar citas (incluye la realización de la resolución).







				5. Realizar llamadas telefónicas, para recordar audiencias.







				6. Devolver expedientes físicos a las oficinas de origen: anota en el libro de conocimiento, traslado físico  a la oficina de origen.







				7. Confeccionar constancias de asistencia de las partes a la audiencia.







				8. Realizar informes mensuales según formato establecido por la Dirección del Centro de Conciliaciones.







				9. Llevar el control del sistema de expedientes físicos. 







				10. Confeccionar la solicitud de viáticos.







				11. Atención del teléfono.







				12. Atención del público.







				13. Recibir documentos y correspondencia.







				14. Coordinar fechas para audiencias con las periferias, principalmente con Upala.







				15. Remitir solicitud de Vehículos para las giras.







				16. Realizar las anotaciones en el Registro Judicial. 







				17. Confeccionar ejecutorias de sentencia en la materia de familia, en conciliaciones con acuerdo.







				18. Llenar las cédulas de notificación.







				19. Pasar los asuntos a notificar.







				20. Sacar fotocopias.







				21. Realizar oficios para la solicitud de apertura de cuentas en el Juzgado Penal o de Familia para depositar dinero en algunos casos. 







				22. Verificar el avance del cumplimientos de los acuerdo (control del expediente, llamadas telefónicas y dictar las resoluciones).







				23. Realizar los trámites administrativos que correspondan según cada uno de los expedientes.







				24. Pasar los expedientes a espera de audiencia.







				25. Pasar los expedientes a “Resolución de prevención de cumplimiento” y “Resolución de Incumplimiento”.







				26. Pasar a “Firmar” los expedientes que lo ameriten. 







				Nombre del puesto: Técnica Judicial (Continuación)







				27. Revisar la devolución del notificador y darle trámite respectivo a cada proceso según corresponda







				28. Pasar “Devolver a despacho de origen” los expedientes.







				Información adicional:



 











				Nombre del puesto: Meritoria







				Cantidad: 1







				Superior inmediato: Jueza Conciliadora







				Labores titulares:







				1. Recibir expedientes: Se revisa los folios, partes, número del expediente según la información que tiene a dentro, se coloca sello de recibido  en el expediente y en el libro de conocimiento.







				2. Ingresar expedientes en el Sistema de Gestión Judicial (en el caso que el despacho de origen no utilice expediente electrónico).







				3. Realizar llamadas telefónicas, para recordar audiencias.







				4. Devolver expedientes físicos a las oficinas de origen: anota en el libro de conocimiento, traslado físico  a la oficina de origen.







				5. Atención del teléfono.







				6. Atención del público.







				7. Recibir documentos y correspondencia.







				8. Llenar las cédulas de notificación.







				9. Pasar los asuntos a notificar.







				10. Sacar fotocopias.







				11. Pasar los expedientes a espera de audiencia.







				12. Revisar la devolución del notificador y darle trámite respectivo a cada proceso según corresponda.







				13. Pasar “Devolver a despacho de origen” los expedientes.







				Información adicional:
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PROPUESTA DE ENVIO Y ADMISIBILIDAD DE EXPEDIENTES


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados durante la fase de diagnóstico se detectó lo siguiente: 


1. Falta de información en los expedientes


Los despachos judiciales relacionados con las materias de Pensiones Alimentarias y Contravenciones al entregar los expedientes en el Centro de Conciliaciones para iniciar el proceso de admisibilidad, omiten la entrega de las cuentas judiciales abiertas y los impedimentos de salida del país de los obligados alimentarios, provocando que durante el proceso se presenten retrasos para la persona usuaria o los expedientes deben ser devueltos por admisibilidad.



Lo anterior causa, en el caso de las cuentas de judiciales, una vez que se haya realizado el acuerdo, que la persona usuaria debe ir al Juzgado de Pensiones Alimentarias para que le abran la cuenta y luego volver apersonarse a subir al tercer piso para que le entreguen el carné para retirar el dinero o depositarlo.



En el caso de los impedimentos de salida del país, al no elaborarlo el despacho de origen y adjuntarlo al expediente, propicia que algunas personas involucradas en el proceso decidan salir del país, al tener conocimiento de la demanda de pensión con convocatoria a audiencia de conciliación. 



Por lo tanto algunas veces se invierte tiempo por parte del personal del Centro de Conciliación, el cual en muchos casos termina en una admisibilidad por falta de requisitos, tiempo que podría ser invertido en un proceso de conciliación exitoso o por parte del despacho de origen en la realización de los trámites correspondientes.


2. Disminución en la cantidad de expedientes que envían los despachos judiciales al Centro de Conciliación. 



El Centro de Conciliaciones ha experimentado una baja en la cantidad de expedientes que ingresan al despacho por parte de los despachos judiciales con los que coordina. Lo anterior debido que está valorando el servicio como una solución para bajar sus circulantes. 



Lo anterior podría afectar la cantidad de expedientes conciliados que reporta el Centro de Conciliaciones actualmente, por lo tanto, se debe trabajar en mejorar las coordinaciones con otros despachos judiciales.



B. Propuesta de solución



Para abordar la situación expuesta en la sección A del documento se presenta las siguientes soluciones:



1. Incluir nuevos requisitos de admisibilidad 


Coordinar con el Juzgado Contravencional y de Pensiones Alimentarias la incorporación de los siguientes requerimientos de admisibilidad:



1. Abrir la cuenta judicial correspondiente en todos los casos.



2. Remitir el impedimento de salida del país a los obligados alimentarios.


La coordinación se puede realizar por medio de reuniones o por correo electrónico, con la finalidad de optimizar el tiempo que se tiene para la implementación de la propuesta. 



La implementación de la propuesta, implica que el Centro de Conciliación defina como inadmisible los expedientes que no contemplen los requisitos solicitados.



2. Rol de revisión y selección de expedientes.


Por parte del Centro de Conciliación se propone que una vez por semana, lunes o miércoles, por 2 horas la Técnica Judicial se traslade al despacho con el que se coordine, para que realice una revisión de los expedientes propuestos por el despacho y posteriormente defina cuáles pueden ser abordados por el Centro de Conciliación.  Dicha propuesta se iniciaría con una prueba piloto de un trimestre.



C. Ventajas de la propuesta


1.  Incluir nuevos requisitos de admisibilidad 


· Mejora el tiempo en el que se desarrolla el proceso de conciliación, ya que no se ve detenido por la solicitud de dichos requisitos al despacho de origen.



· Disminuye la cantidad de expedientes devueltos por inadmisibilidad.



· Contribuye a mejorar la percepción de la persona usuaria con respecto a la entrega de una justicia pronta y cumplida.



2. Rol de revisión y selección de expedientes.


· Promover el envío de expedientes por los otros despachos judiciales.



· Asegurar que los expedientes seleccionados serán admisibles, con lo cual se puede disminuir la devolución de expedientes por inadmisibilidad.



· Crear capacidad operativa en los despachos judiciales para seleccionar expedientes para el envío.



· Originar una percepción en los despachos judiciales, de colaboración por parte de Centro de Conciliaciones.
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PROPUESTA DE UTILIZACIÓN DE AGENDA CRONOS


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados durante la fase de diagnóstico se detectó lo siguiente: 


1. Las audiencias son agendadas de forma manual utilizando medios físicos.


Actualmente en la oficina del Centro de Conciliación de San Carlos se agendan las audiencias de conciliación en una agenda física, lo cual implica que no se estén utilizando los recursos informáticos con los que se cuenta, como la agenda CRONOS. Adicionalmente, el llevar de forma física la programación de las audiencias provoca que la Jueza Conciliadora no tenga a mano su agenda, por lo cual es necesario solicitar a la Técnica Judicial que verifique los espacios para que informe, según sea necesario. 


B. Propuesta de solución



Para abordar la situación expuesta en la sección A del documento se presenta las siguientes soluciones:


1. Utilizar el programa de agenda CRONOS 


Se propone que el Centro de conciliaciones de San Carlos inicie con la utilización de la agenda CRONOS, programa que tiene actualmente instalado y sin utilizar.


C. Ventajas de la propuesta


Como ventajas se obtendría mayor coordinación del trabajo con otros despachos judiciales que tengan alguna participación en proceso, tal como el Ministerio Público. Adicionalmente facilitaría el acceso de consulta por parte del Jueza Conciliadora y la Técnica Judicial, independientemente de quién haya realizado el señalamiento.



Por otro lado se podrá tener respaldo electrónico de todos los señalamientos que se realicen en el despacho y se podrá registrar cuales de las partes asistieron a la audiencia con la finalidad de ingresar la información en el informe mensual. 
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PROPUESTA DE IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN JUDICIAL Y ESCRITORIO VIRTUAL


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados durante la fase de diagnóstico se detectó lo siguiente: 


1. Programación automática del seguimiento al cumplimiento de acuerdos.


Actualmente no se cuentan con herramientas que permitan programar las revisiones de avance del cumplimiento según las fechas exactas en las que se vencen los tiempos establecidos en los acuerdos. Las fechas de revisión, en la mayoría de casos,  se llevan de forma manual en un papel que se pega al expediente. Lo anterior implica que en algunos casos, el seguimiento se dé a destiempo, adicionalmente implica revisar la totalidad de expedientes que se encuentran en la casilla de seguimiento para identificar cuales se le deben dar seguimiento en ese momento, provocando inversión de tiempo.  



2. Informar al usuario de las Notificaciones que se le han realizado


Las herramientas existentes en el Centro de Conciliación no permiten complementar la notificación de audiencia a las partes o cualquier otra resolución que se haya notificado con el recordatorio de estas por medios de mensajes de texto. Por lo tanto, en algunos casos la notificación no ha sido exitosa o transcurre mayor cantidad de tiempo entre que el momento en que se envía la notificación hasta que se notifica a la persona involucrada.



3. Tiempo transcurrido desde que el expediente está listo para revisar admisibilidad hasta que es revisado.


Actualmente se detecta un punto crítico en la  cantidad de tiempo transcurrido desde que el expediente está listo para revisar admisibilidad hasta que es revisado por la Jueza. Lo anterior se debe a la carga de trabajo que presenta la Jueza Conciliadora, adicionalmente no se cuenta con ayudas visuales que le permitan inmediatamente verificar la cantidad de expedientes que tienen pendientes en esta tarea.



4. Solicitud de cambios en el SGJ y Escritorio Virtual


El Sistema de Gestión Judicial y el Escritorio Virtual implementados para el Centro de Conciliación, presentan algunas oportunidades de mejora en relación a las fases, procedimientos, ubicaciones y tareas, las cuales son necesarias para acercar a lo máximo a los procesos que se ejecutan diariamente en la oficina. 


B. Propuesta de solución



Para abordar la situación expuesta en la sección A del documento se presenta las siguientes soluciones:



1. Implementar el Sistema de Gestión Judicial y Escritorio Virtual


Como parte del proyecto de implementación del expediente digital que se está realizando en el II Circuito Judicial de Alajuela se han implementado los sistemas de Gestión Judicial y Escritorio Virtual, los cuales contienen herramientas y aplicaciones que automatizan los procesos que se realizan en el Centro de Conciliación, adicionalmente permiten la consulta por parte de las personas usuarios trayendo como beneficio la satisfacción de estos y el descargo de la oficina en relación a la atención de llamadas y de personas usuarias durante el día de trabajo.  


2. Modificaciones al Sistema de Gestión Judicial (Mejoras)


· Se incluyeron los procedimientos de “Suspensión del proceso a prueba” y “Reparación integral del daño”.



· Creación de la ubicación “Otros Despachos”.



· Modificación de las opciones de prioridad por: audiencia normal y audiencia inmediata, según requerimiento de la Jueza Conciliadora.



· Inclusión de las tareas relacionadas con la devolución del expediente al despacho de origen.



· Solicitud de cambios en las fases
:



· Fusión de la etapa de revisión y admisibilidad.


· Modificación del nombre de la etapa de “sobreseimiento”.


· Unificar la etapa de homologación con la de conciliación.



C. Ventajas de la propuesta


La implementación  de los sistemas y sus mejoras traen las implicaciones que se mencionan a continuación:



· Automatización de los subprocesos ejecutados en el Centro de Conciliación, lo cual llevará, luego de superada la curva de aprendizaje, a mejorar los tiempos de respuesta de la oficina.



· Los cambios realizados  ajustan el sistema a los procesos que reflejan el trabajo del Centro de Conciliación, obteniendo así información que permite mejorar la toma de decisiones.



· Permite programar los seguimientos que se deben realizar para verificar el avance en el cumplimiento de los avances, en una agenda electrónica que indica la actividad y el número de expediente que corresponde. 



· Registra todos los expedientes que se encuentran pendientes de revisión de admisibilidad en un mismo buzón, por lo cual se puede tener mayor manejo del volumen de documentos pendientes, propuesta que se complementa con el rol de revisión de admisibilidad y firma.



· Mediante las aplicaciones de notificación, el sistema permite el envío de mensajes de texto a la parte que se desea notificar, indicando que tienen una notificación relacionada con un número de expediente específico. 



D. Recomendaciones adicionales



Se recomienda valorar los cambios realizados para el Centro de Conciliación de San Carlos en conjunto con otras sedes, con la finalidad de que se puedan implementar los cambios en otras oficinas.



Solicitar e implementar las mejoras que se identifiquen durante la utilización cotidiana del sistema de forma que se encuentren documentadas y se facilite el trabajo de la oficina.


� Los cambios en las fases aún no han sido aprobados por la Dirección del Centro de Conciliación.
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PROPUESTA DE ROL DE FIRMA Y REVISIÓN DE ADMISIBILIDAD


A. Problemas detectados y sus posibles causas


Como parte de los problemas detectados durante la fase de diagnóstico se identifica lo siguiente: 


1. Cantidad de tiempo trascurrido desde la entrada del expediente hasta la revisión de la admisibilidad.


Actualmente en el Centro de Conciliación transcurren, en promedio 7 días naturales, desde que los expedientes entran a la oficina y se realiza la admisibilidad, lo que causa que se retrase la ejecución de las actividades relacionadas con el señalamiento de las partes para la audiencia y la notificación de las mismas. Al tener un tiempo de 7 días naturales al inicio del proceso provoca un aumento en el lapso que debe permanecer el expediente en el despacho y un retraso en que las personas usuarios obtenga una justicia pronta y cumplida. 



2. Otros aspectos 


Adicionalmente se identificó, que actualmente no se cuentan con roles de firma y aprobación de documentos por parte de la Jueza Conciliadora, lo cual implica en algunos casos que la ejecución de algunas actividades se tengan que esperar, aumentando así la cantidad de tiempo que se tarda en dar solución a un expediente. 



B. Propuesta de solución



Para abordar la situación expuesta en la sección A del documento se presenta las siguientes soluciones:


1. Implementar un rol de firma de documentos y revisión de admisibilidad  


Se propone implementar el siguiente rol para la firma de documentos y revisión de admisibilidad de expedientes:



			Día


			Lunes


			Martes


			Miércoles


			Jueves


			Viernes





			7:00 a 8:00


			


			Revisar Admisibilidad


			


			Revisar Admisibilidad





			4:00 a 4:30


			Firmar resoluciones y aprobar en el Sistema de Registro de Judicial








C. Ventajas de la propuesta


1. Implementar el rol de firma de documentos y revisión de admisibilidad


· La implementación del rol propuesto permite dejar los documentos y expedientes listos para que se puedan ejecutar las actividades siguientes durante el día de trabajo.



· Colabora a la organización del trabajo de la Jueza Conciliadora, de forma que le permite invertir el resto de las horas de trabajo en otras actividades como audiencias, elaboración de resoluciones, entre otros. 



· Las horas propuestas del rol presentan la particularidad que es un horario en el que se no se presentan gran cantidad de personas usuarias.


D. Recomendaciones adicionales



El rol definido debe ser revisado y analizado luego de 3 meses de implementado para valorar si es necesario realizar alguna modificación que colabore a mejorar el desempeño de la oficina. 
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A. Oportunidad de mejora



Se sugiere valorar la conformación de un equipo de trabajo con personal del despacho que trabajará en el diseño e implementación de las propuestas de mejora, adicionalmente será el encargado de dar  seguimiento a las propuestas de solución implementadas. Lo anterior ha sido una medida que ha contado con una recepción adecuada por parte del equipo de personas debido a  los cambios que se avecinan en cuanto a los métodos de trabajo empleados. Con base en lo anterior, se desarrolla la siguiente propuesta de mejora, de manera que sea implementada de forma inmediata por el Centro de Conciliación:



B. Propuesta de solución



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



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



1. Integración



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


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



			Cantidad


			Puesto


			Nombres





			1


			Jueza Conciliadora


			Ana Katalina Baudrit Vargas





			1


			Técnica Judicial


			Ginette González Soto








2. Responsabilidades



1. Conformar los objetivos generales y específicos por año para la mejora continua del despacho (Plan Anual Operativo).



2. Divulgar los objetivos a todos los servidores que de una u otra forma ayudarán a lograr su cumplimiento.



3. Medir los objetivos planteados mediante la aplicación de indicadores.



4. Analizar y dar seguimiento a los resultados obtenidos de la aplicación de los indicadores.



5. Coordinar reuniones de personal o crear comunicaciones electrónicas como boletines, donde se comunican los objetivos planteados o su avance, así como comunicaciones escritas que sean visibles para los miembros del despacho.



6. Medir la satisfacción de la persona usuaria mediante una herramienta que capture requerimientos y cuantifique cuan satisfecha se encuentra.



7. Desarrollar propuestas de solución a los problemas detectados y crear la documentación requerida.



8. Implementar las propuestas (asegurar que se lleva a cabo lo que se establece en la documentación y que los miembros del despacho lo conozcan, se capaciten y practiquen).



9. Mantener actualizada la documentación del despacho (que todo lo que se establece en la documentación sea actualizado conforme a los cambios inherentes del despacho).



10. Determinar e implementar y/o adoptar, en coordinación con el órgano competente, los plazos de gestión y cuotas de trabajo para todos sus trámites y actos procesales y actividades generales, en concordancia con la legislación vigente.
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Casos entrados

		CUADRO N° 1-A



		CENTROS DE CONCILIACIÓN: CASOS ENTRADOS

		SEGÚN: MATERIA

		POR: DESPACHO

		 DURANTE: Enero - Setiembre 2017

		,

		MATERIA		TOTAL		%		DESPACHO

								San José		Alajuela		San Carlos		San Ramón		Santa Cruz		Puntarenas		Pérez Zeledón		Golfito		Limón		Pococí



		Total		9495		100.0%		2001		946		1078		977		981		259		827		1189		655		582



		Contravencional		4016		42.3%		570		259		192		582		599		49		480		519		501		265

		Agrario		1		0.0%		0		1		0		0		0		0		0		0		0		0

		Penal		1351		14.2%		304		387		4		3		99		203		113		122		21		95

		Civil		37		0.4%		0		0		0		9		0		0		19		9		0		0

		Laboral		161		1.7%		4		30		0		0		16		0		17		18		33		43

		Familia		233		2.5%		43		0		5		51		21		0		0		109		4		0

		Notarial		72		0.8%		63		0		2		1		0		0		5		0		0		1

		Pensiones Alimentarias		2069		21.8%		73		48		831		271		184		0		1		403		93		165

		Penal Juvenil		14		0.1%		0		0		0		12		0		0		0		2		0		0

		Tránsito		1338		14.1%		788		221		44		47		19		6		192		7		1		13

		Otros 		203		2.1%		156		0		0		1		43		1		0		0		2		0



		Elaborado por: Sección de Estadística, Dirección de Planificación







Casos terminados

		CUADRO N° 2-A



		CENTROS DE CONCILIACIÓN: CASOS TERMINADOS

		SEGÚN: MOTIVO DE TÉRMINO 

		POR: DESPACHO

		DURANTE: Enero - Setiembre 2017

		,

		MOTIVO DE TÉRMINO		TOTAL		%		DESPACHO

								San José		Alajuela		San Carlos		San Ramón		Santa Cruz		Puntarenas		Pérez Zeledón		Golfito		Limón		Pococí



		Total		9321		100.0%		1854		938		1075		992		1105		268		622		1217		680		570



		Acuerdo cumplido		15		0.2%		0		0		1		0		0		13		0		0		1		0

		Acuerdo no sujeto a plazo		2791		29.9%		308		204		541		390		271		2		179		480		188		228

		Acumular		2		0.0%		0		2		0		0		0		0		0		0		0		0

		Archivo		815		8.7%		136		105		119		63		96		1		46		37		128		84

		Desestimación		441		4.7%		45		0		6		179		40		28		0		28		93		22

		Devuelto oficina de origen por incumplimiento		126		1.4%		94		0		0		2		8		3		13		4		2		0

		Devuelto- gestión pendiente		122		1.3%		11		5		3		7		50		0		18		13		10		5

		Falta de interés para conciliar		231		2.5%		44		44		2		10		57		6		20		16		21		11

		Inadmisible		109		1.2%		10		29		10		5		15		9		2		14		11		4



		Incomparecencia de las partes		937		10.1%		212		7		118		29		222		48		65		138		72		26

		Incomparecencia parte imputada/demandada		1425		15.3%		318		182		128		154		146		11		96		225		76		89

		Incomparecencia parte ofendida/actora		294		3.2%		23		27		10		18		75		11		37		66		9		18

		No acuerdo		789		8.5%		123		70		120		97		75		23		77		131		47		26

		Remitido a otra sede		18		0.2%		17		0		0		0		0		1		0		0		0		0

		Resuelto por despacho de Origen		69		0.7%		62		0		1		5		0		0		0		0		1		0

		Revocatoria del acuerdo 		120		1.3%		25		34		0		1		2		27		1		11		7		12

		Sobreseimiento definitivo		972		10.4%		407		229		8		32		39		84		68		47		13		45

		Suspensión procedimiento pensión alimentaria		18		0.2%		0		0		8		0		4		0		0		6		0		0

		Otros		27		0.3%		19		0		0		0		5		1		0		1		1		0



		Elaborado por: Sección de Estadística, Dirección de Planificación









Con resol altern y restaur

		Cuadro n° 3-A

		CASOS TERMINADOS Y RESUELTOS PROVISIONALMENTE EN PRIMERA INSTANCIA POR LA VÍA DE LA JUSTICIA ALTERNATIVA Y RESTAURATIVA DURANTE EL 2016

		Materia		Total		Oficinas Judiciales Competentes		Centro de Conciliación y sus Sedes		Justicia Restautariva

		Total de Casos Terminados:		43182		38299		4539		344

		Penal		8911		6200		2375		336

		Penal juvenil		2679		2614		57		8

		Contravencional		6969		5718		1251		0

		Tránsito		8613		8247		366		0

		Laboral		4384		4169		215		0

		Contencioso-Administrativa		6518		6518		0		0

		Civil		671		566		105		0

		Cobratoria		89		84		5		0

		Agraria		219		218		1		0

		Familia		3497		3379		118		0

		Pensiones alimentarias		556		547		9		0

		Notarial		76		39		37		0

		Total de Casos Resueltos Provisionalmente:		28479		27656		0		823

		Penal		16702		15888		…		814

		Penal juvenil		4276		4267		…		9

		Contravencional		0		0		0		0

		Tránsito		0		0		0		0

		Laboral		0		0		0		0

		Contencioso-Administrativa		7501		7501		0		0

		Civil		0		0		0		0

		Cobratoria		0		0		0		0

		Agraria		0		0		0		0

		Familia		0		0		0		0

		Pensiones alimentarias		0		0		0		0

		Notarial		0		0		0		0



























Todas las Sedes

		Cuadro n° 4-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL POR JUEZ O JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces (a)		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (b)		Días Hábiles (c)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado por Juez o Jueza para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		9495		12		5.39		172		150.13		87%

		Contravencional		4016				6				55.78

		Agraria (d)		1				5				0.02

		Penal		1351				4				28.15

		Civil		37				4				0.77

		Laboral		161				5				2.68

		Familia		233				4				4.85

		Notarial (d)		72				5				1.20

		Pensiones Alimentarias		2069				5				34.48

		Penal Juvenil (d)		14				5				0.23

		Tránsito		1338				6				18.58

		Otras materias (d)		203				5				3.38

		Notas:

		 a) El Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales tienen asignadas 15 plazas ordinarias profesionales. Para los efectos de los cálculos realizados en este cuadro solamente se tomaron en cuenta 12 plazas, porque una adscrita a la Sede San José se encuentra ubicada permanentemente en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José y se desconoce su producción jurisdiccional, además, se descontaron se descontaron las plazas de Coodinación y Subcoordinación porque se encuentran destinados a atender la gestión administrativa del Centro de Conciliación y sus Sedes regionales, y a atender los casos de justicia restaurativa.

		 b) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 c) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 d) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 5-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DE TIEMPO HÁBIL POR JUEZ O JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces (a)		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (b)		Días Hábiles (c)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		9321		12		6.50		172		127.39		74%

		"Diligencias preliminares"(d)		318				16				1.66

		"Audiencias"(e), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		2656				8				27.67

		"Seguimiento"(f)		6347				5.39				98.07

		Notas:

		 a) El Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales tienen asignadas 15 plazas ordinarias profesionales. Para los efectos de los cálculos realizados en este cuadro solamente se tomaron en cuenta 12 plazas, porque una adscrita a la Sede San José se encuentra ubicada permanentemente en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José y se desconoce su producción jurisdiccional, además, se descontaron se descontaron las plazas de Coodinación y Subcoordinación porque se encuentran destinados a atender la gestión administrativa del Centro de Conciliación y sus Sedes regionales, y a atender los casos de justicia restaurativa.

		 b) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 c) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 f) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede San José

		Cuadro n° 6-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL POR JUEZ O JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces (a)		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (b)		Días Hábiles (c)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado por Juez o Jueza para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		2001		3		5.51		172		124.09		72%

		Contravencional		570				6				31.67

		Agraria (d)		0				5				0.00

		Penal		304				4				25.33

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		4				5				0.27

		Familia		43				4				3.58

		Notarial (d)		63				5				4.20

		Pensiones Alimentarias		73				5				4.87

		Penal Juvenil (d)		0				5				0.00

		Tránsito		788				6				43.78

		Otras materias (d)		156				5				10.40

		Notas:

		 a) El Centro de Conciliación del Poder Judicial ubicado en San José tiene asignadas 6 plazas ordinarias profesionales. Para los efectos de los cálculos realizados en este cuadro solamente se tomaron en cuenta 3 plazas, porque una de ellas se encuentra ubicada permanentemente en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José y se desconoce su producción jurisdiccional, además, se descontaron las plazas de Coodinación y Subcoordinación porque se encuentran destinados a atender la gestión administrativa del Centro de Conciliación y sus Sedes regionales, y a atender los casos de justicia restaurativa.

		 b) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 c) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 d) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 7-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL POR JUEZ O JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces (a)		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (b)		Días Hábiles (c)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		1854		3		6.82		172		97.84		57%

		"Diligencias preliminares"(d)		100				16				2.08

		"Audiencias"(e), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		553				8				23.04

		"Seguimiento"(f)		1201				5.51				72.72

		Notas:

		 a) El Centro de Conciliación del Poder Judicial ubicado en San José tiene asignadas 6 plazas ordinarias profesionales. Para los efectos de los cálculos realizados en este cuadro solamente se tomaron en cuenta 3 plazas, porque una de ellas se encuentra ubicada permanentemente en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José y se desconoce su producción jurisdiccional, además, se descontaron las plazas de Coodinación y Subcoordinación porque se encuentran destinados a atender la gestión administrativa del Centro de Conciliación y sus Sedes regionales, y a atender los casos de justicia restaurativa.

		 b) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 c) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 f) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Alajuela

		Cuadro n° 8-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		946		1		5.10		172		192.55		112%

		Contravencional		259				6				43.17

		Agraria (c)		1				5				0.20

		Penal		387				4				96.75

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		30				5				6.00

		Familia		0				4				0.00

		Notarial (c)		0				5				0.00

		Pensiones Alimentarias		48				5				9.60

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		221				6				36.83

		Otras materias (c)		0				5				0.00

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 9-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		938		1		6.16		172		164.07		95%

		"Diligencias preliminares"(c)		34				16				2.13

		"Audiencias"(d), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		216				8				27.00

		"Seguimiento"(e)		688				5.10				134.95

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede San Carlos

		Cuadro n° 10-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		1078		1		5.21		172		208.18		121%

		Contravencional		192				6				32.00

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		4				4				1.00

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		0				5				0.00

		Familia		5				4				1.25

		Notarial (c)		2				5				0.40

		Pensiones Alimentarias		831				5				166.20

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		44				6				7.33

		Otras materias (c)		0				5				0.00

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 11-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		1075		1		6.02		172		187.37		109%

		"Diligencias preliminares"(a)		14				16				0.88

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		256				8				32.00

		"Seguimiento"(c)		805				5.21				154.49

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede San Ramón

		Cuadro n° 12-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		977		1		5.58		172		177.58		103%

		Contravencional		582				6				97.00

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		3				4				0.75

		Civil		9				4				2.25

		Laboral		0				5				0.00

		Familia		51				4				12.75

		Notarial (c)		1				5				0.20

		Pensiones Alimentarias		271				5				54.20

		Penal Juvenil (c)		12				5				2.40

		Tránsito		47				6				7.83

		Otras materias (c)		1				5				0.20

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 13-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		992		1		6.25		172		164.91		96%

		"Diligencias preliminares"(a)		17				16				1.06

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		201				8				25.13

		"Seguimiento"(c)		774				5.58				138.73

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Santa Cruz

		Cuadro n° 14-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		981		1		5.51		172		181.60		106%

		Contravencional		599				6				99.83

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		99				4				24.75

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		16				5				3.20

		Familia		21				4				5.25

		Notarial (c)		0				5				0.00

		Pensiones Alimentarias		184				5				36.80

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		19				6				3.17

		Otras materias (c)		43				5				8.60

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 15-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		1105		1		7.12		172		167.83		98%

		"Diligencias preliminares"(a)		65				16				4.06

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		443				8				55.38

		"Seguimiento"(c)		597				5.51				108.39

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Puntarenas

		Cuadro n° 16-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		259		1		4.43		172		60.12		35%

		Contravencional		49				6				8.17

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		203				4				50.75

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		0				5				0.00

		Familia		0				4				0.00

		Notarial (c)		0				5				0.00

		Pensiones Alimentarias		0				5				0.00

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		6				6				1.00

		Otras materias (c)		1				5				0.20

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 17-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		268		1		5.79		172		51.83		30%

		"Diligencias preliminares"(a)		10				16				0.63

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		70				8				8.75

		"Seguimiento"(c)		188				4.43				42.45

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Pérez Zeledón

		Cuadro n° 18-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		827		1		5.65		172		149.60		87%

		Contravencional		480				6				80.00

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		113				4				28.25

		Civil		19				4				4.75

		Laboral		17				5				3.40

		Familia		0				4				0.00

		Notarial (c)		5				5				1.00

		Pensiones Alimentarias		1				5				0.20

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		192				6				32.00

		Otras materias (c)		0				5				0.00

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 19-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		622		1		6.73		172		97.47		57%

		"Diligencias preliminares"(a)		20				16				1.25

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		198				8				24.75

		"Seguimiento"(c)		404				5.65				71.47

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Golfito

		Cuadro n° 20-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		1189		1		5.24		172		232.27		135%

		Contravencional		519				6				86.50

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		122				4				30.50

		Civil		9				4				2.25

		Laboral		18				5				3.60

		Familia		109				4				27.25

		Notarial (c)		0				5				0.00

		Pensiones Alimentarias		403				5				80.60

		Penal Juvenil (c)		2				5				0.40

		Tránsito		7				6				1.17

		Otras materias (c)		0				5				0.00

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 21-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		1217		1		6.45		172		200.53		117%

		"Diligencias preliminares"(a)		27				16				1.69

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		429				8				53.63

		"Seguimiento"(c)		761				5.24				145.21

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Limón

		Cuadro n° 22-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		655		1		5.73		172		115.52		67%

		Contravencional		501				6				83.50

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		21				4				5.25

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		33				5				6.60

		Familia		4				4				1.00

		Notarial (c)		0				5				0.00

		Pensiones Alimentarias		93				5				18.60

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		1				6				0.17

		Otras materias (c)		2				5				0.40

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 23-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		680		1		6.59		172		108.46		63%

		"Diligencias preliminares"(a)		22				16				1.38

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		157				8				19.63

		"Seguimiento"(c)		501				5.73				87.46

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Sede Guápiles

		Cuadro n° 24-A

		PORCENTAJE DE TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA PROGRAMADO PARA ATENDER LA CANTIDAD DE CASOS ENTRADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Materia		Casos Entrados		# Juezas y/o Jueces		Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Programado  por Juez o Jueza (días hábiles)		% Tiempo Hábil Programado para Atender la Cantidad de Casos Entrados

		Total:		582		1		5.31		172		111.88		65%

		Contravencional		265				6				44.17

		Agraria (c)		0				5				0.00

		Penal		95				4				23.75

		Civil		0				4				0.00

		Laboral		43				5				8.60

		Familia		0				4				0.00

		Notarial (c)		1				5				0.20

		Pensiones Alimentarias		165				5				33.00

		Penal Juvenil (c)		0				5				0.00

		Tránsito		13				6				2.17

		Otras materias (c)		0				5				0.00

		Notas:

		 a) El "Total" de "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" constituye el promedio ponderado de los "Casos Entrados" por "Materia" entre los "Señalamientos Diarios Fijados por Juez o Jueza" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Entrados" por "Materia".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Los "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza" para las materias "Agraria", "Notarial", "Penal juvenil" y "Otras materias" se estimó en 5 diarios.



		Cuadro n° 25-A

		PORCENTAJE ESTIMADO DEL TIEMPO HÁBIL DEL JUEZ O DE LA JUEZA DESTINADO A RESOLVER LA CANTIDAD DE CASOS TERMINADOS ENTRE ENERO Y SETIEMBRE DE 2017

		Fase en la que se Resolvío el Caso Terminado		Casos Terminados		# Juezas y/o Jueces		Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada) (a)		Días Hábiles (b)		Tiempo Destinado por Juez o Jueza (Estimado en días hábiles)		% Estimado del Tiempo Hábil por Juez o Jueza Destinado a Resolver la Cantidad de Casos Terminados

		Total:		570		1		6.11		172		97.72		57%

		"Diligencias preliminares"(a)		9				16				0.56

		"Audiencias"(b), truncada por el fracaso de la celebración del señalamiento		133				8				16.63

		"Seguimiento"(c)		428				5.31				80.54

		Notas:

		 a) El "Total" de la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" constituye el promedio ponderado de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado" entre la "Producción Diaria Fijada por Juez o Jueza (Estimada)" correspondiente. El valor asumido por el promedio ponderado en mención, en consecuencia, está en función de la frecuencia de los "Casos Terminados" por "Fase en la que se Resolvió el Caso Terminado".

		 b) El total de días entre semana comprendidos del 1° de enero y el 30 de setiembre del 2017 es 172 días; a esta cifra se le sustrajeron 5 días por vacaciones colectivas, 5 por Semana Santa, 1° mayo, 9 por la manifestación realizada por el colectivo judicial contra la reforma del Régimen de Pensiones y Jubilaciones que incluye al 25 de julio, 2 y 15 de agosto, así como el 15 de setiembre.

		 c) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Devuelto- gestión pendiente", "Inadmisible", "Remitido a otra sede" y "Resuelto por despacho de Origen". La producción de esta fase se estimó en 30 minutos por caso terminado.

		 d) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Incomparenciencia de las partes", "Incomparecencia parte imputada/demandada" e "Incomparecencia parte ofendida/actora". La producción de esta fase se estimó en 60 minutos, que comprenden los 30 minutos estimados para la fase "Diligencias preliminares", más otros 30 minutos estimados para las primeras actividades de la fase "Audiencias" hasta el fracaso de la celebración del señalamiento para audiencia.

		 e) Incluye los casos terminados por los siguientes motivos: "Acuerdo cumplido", "Acuerdo no sujeto a plazo", "Acumular", "Archivo", "Desestimación", "Devuelto oficina de origen por incumplimiento", "Falta de interés para conciliar", "No acuerdo", "Revocatoria del acuerdo", "Sobreseimiento definitivo", "Suspensión procedimiento pensión alimentaria" y "Otros". El valor de la "Producción Diaria por Juez o Jueza (Estimada)" para la fase "Seguimiento" corresponde al valor "Total" de "Señalamientos Diarios por Juez o Jueza (Estimada)" calculado en el cuadro precedente.


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































CIRCULAR N° [¿?]-2018 

Asunto: Envío obligatorio y oportuno de los asuntos susceptibles de ser resueltos mediante los mecanismos de resolución alternativa de conflictos en todas las materias, al Centro de Conciliación del Poder Judicial y sus Sedes regionales.

A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS

SE LES HACE SABER QUE: 

La Corte Plena en sesión N° [¿?]-2018 celebrada el [¿?] de [¿?] del 2018, artículo [¿?], dispuso comunicar a todos los despachos judiciales del país “… el envío obligatorio y oportuno de los asuntos de todas las materias, susceptibles de ser atendidos por el Centro de Conciliación del Poder Judicial, para ser resueltos mediante los mecanismos de justicia alternativa y justicia restaurativa, al Centro de Conciliación del Poder Judicial o a su Sede regional respectiva.”

San José, [¿?] de [¿?] de 2018

Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia


_1585985099.doc
Documentación para el Usuario

Ingreso a la aplicación
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A continuación se selecciona el tipo de acción a realizar.
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Realizar la busqueda del usuario al cual se desea asignar el tipo de programa de apoyo.
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Una vez seleccionar el usuario se le mostraran los despachos en los cuales tiene permisos. Seguidamente debe seleccionar un despacho
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 Cuando el cargo del usuario es " JUEZ CORDINADOR", " FISCAL ADJUNTO" , " FISCAL AUXILIAR", " JUEZ DECISORIO", " JUEZ TRAMITADOR". Se puede seleccionar el tipo de apoyo y presionar el botón de guardar, el cual lo devolverá a la pantalla anterior para seleccionar otro despacho. Si el cargo del usuario es diferente a alguna de las mencionadas anteriormente, el valor del programa de apoyo se le asignara en blanco.
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