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[bookmark: _Hlk56512069]Licenciada
Silvia Navarro Romanini 
Secretaría General de la Corte


Estimada señora:

Le remito el informe suscrito por el Máster Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.i. del Subproceso de Evaluación, relacionado con el análisis de los esquemas de organización y reparto que se utilizará en el Juzgado Contravencional de Coto Brus con ocasión del “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Código Procesal de Familia”.

Por medio del oficio 1666-PLA-EV-2020 del pasado 27 de octubre, se puso en conocimiento el preliminar de este documento a la Licda. Johanna Quesada Monge, Jueza Coordinadora del Juzgado bajo estudio, con copia a la Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia y a la Dirección de Tecnología de la Información. Se recibieron respuestas de la Licda. Quesada Monge, (ver Apéndice 5) y del Juez Gestor de Familia Cristian Martínez Hernández (ver Apéndice 6); ambos indicaron no contar con observaciones en lo descrito en este informe.

Atentamente,

 
Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso Planeación y Evaluación




Copias: 
· Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia 
· Dirección de Tecnología de Información
· Juzgado Contravencional de Coto Brus
· Archivo
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Máster 
Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso Planeación y Evaluación


Estimado señor:

Por medio del oficio 1666-PLA-EV-2020 del pasado 27 de octubre, se puso en conocimiento el preliminar de este documento al Juzgado Contravencional de Coto Brus, Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia y a la Dirección de Tecnología de la Información. Se recibieron respuestas de la Licda. Johanna Monge Quesada, Jueza Coordinadora del Juzgado en mención (ver Apéndice 5) y por del Juez Gestor de Familia Cristian Martínez Hernández (ver Apéndice 6). En las respuestas recibidas se indicó no contar con observaciones en lo descrito en este oficio.
[bookmark: _Hlk56512141][bookmark: _Hlk56514521]
Se hace la observación que mediante informe 1634-PLA-EV-2020 la Dirección de Planificación recomendó que una vez que la mejora de reparto por tipo de procedimiento se encuentre finalizada se procederá a implementarla por parte de la Dirección de Tecnología de la Información, mientras tanto se realizará una distribución o reparto por clase de asunto. 

[bookmark: _Hlk56511220]La Dirección de Tecnología de la Información mediante informes 2127-DTI-2020 y 2135-DTI-2020, señaló que en relación con la propuesta de implementar un reparto automático utilizando un algoritmo porcentual no es factible, por cuanto implicaría mejoras en los sistemas actuales y actualmente el tiempo disponible es muy limitado para completar este requerimiento de la Contraloría General de la República; por lo que se ajusta la estructura a un mecanismo de reparto tradicional. 

Mediante los acuerdos del Consejo Superior en sesión Extraordinaria 45-20 (Presupuesto 2020), celebrada el 8 de mayo del 2020, artículo XIX y sesión Extraordinaria 48-20 del 14 de mayo de 2020, artículo XIII y por el acuerdo de Corte Plena en sesión 31-2020 del dos de junio del 2020, artículo I, se aprobó el informe 656-PLA-RH-MI- 2020 relacionado con el “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Código Procesal de Familia. Lo anterior se encuentra visible en el siguiente enlace: https://www.poder-judicial.go.cr/planificacion/index.php/component/phocadownload/file/6254-656-pla-rh-mi-2020-impacto-organizacional-y-presupuestario-en-el-poder-judicial-a-partir-de-la-promulgacion-del-codigo-procesal-de-familia-para-el-2020.

En estos acuerdos se aprueban las acciones a realizar con el propósito de prepararse para la entrada en vigencia de la Ley 9747 “Código Procesal de Familia”, publicado en el alcance 19 de la Gaceta número 28 del 12 de febrero del 2020.

[bookmark: _Hlk46342091]Adicionalmente, mediante acuerdo del Consejo Superior en sesión 19-2020 celebrada el 10 de marzo del 2020, artículo LI se conoció el detalle del informe de la Contraloría General de la República (CGR) número DFOE-PG-0098 (2683)-2020, relacionado con el oficio DFOE-PG-IF-00002-2020 “Informe de Auditoría Operativa sobre la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de Familia y de Pensiones alimentarias”(ver apéndice 1), que contiene una serie de recomendaciones vinculantes que deben ser cumplidas por la institución. 

El equipo de la Dirección de Planificación estableció propuestas de cambios que enfrentarían los Juzgados que atienden materia de Familia y Pensiones Alimentarias; relacionados a modificaciones en las estructuras de trabajo, con el propósito de establecer una equidad de las cargas de trabajo, estructuras y estandarización, al considerarse la distribución del circulante en trámite (expedientes asignados en fechas anteriores) y estructurar el reparto de los casos nuevos.

Es importante destacar que estas propuestas de estructuras de trabajo y los repartos de expedientes se basan en el equilibrio de las cargas de trabajo de los despachos, como resultado del análisis realizado a cada uno de los Juzgados, lo cual se observa en el apartado “5. Justificación de los Cambios”.  

Por lo anterior, se presentan a continuación el análisis de los esquemas de organización y reparto que se utilizará en el Juzgado Contravencional de Coto Brus, contemplando la nomenclatura de las ubicaciones que se deben crear en el Sistema de Escritorio Virtual, así como las particularidades de cada caso.



Antecedentes (informes relacionados a cada despacho)

A continuación, se presentan los principales resultados de la revisión y análisis de los antecedentes del Despacho en estudio: 

· Informe 57-PLA-2017, relacionado con el estudio realizado en el Juzgado Contravencional y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur, Coto Brus en el marco de la Reforma al Código de Trabajo, aprobado en sesión 5-17 del Consejo Superior del 24 de enero de 2017, y se acordó tener por rendido el informe de la Dirección de Planificación.

· El Informe 26-PLA-MI-2017 de la Dirección de Planificación relacionado con el Impacto organizacional y presupuestario para el Poder Judicial a partir de la reforma al Código de Trabajo, el cual fue aprobado por Corte Plena en sesión 15-17 del 31 de mayo de 2017, artículo IV.

· Informe de presupuesto 31-PLA-MI-2018, relacionado con el Impacto organizacional y presupuestario para el Poder Judicial a partir de la implementación de la Reforma al Código de Trabajo para el 2019.

· Informe 1020-PLA-MI-EV-2019, relacionado con el estudio de la situación actual de la conformación del Juzgado Contravencional del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur, Coto Brus, una vez entrada en vigencia la Reforma Procesal Laboral, se aprobó en la sesión 63-19 del 16 de julio 2019, artículo LXXII.

Metodología  

La información correspondiente a la estructura organizacional y de tramitación que se mantiene en el Juzgado Contravencional de Coto Brus, fue recolectada durante la presentación inicial en el despacho, producto del abordaje a raíz de la entrada en vigencia del Código Procesal de Familia y en atención de las recomendaciones del informe DFOE-PG-IF-00002-2020 “Informe de Auditoría Operativa sobre la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de Familia y de Pensiones alimentarias, lo cual se documentó en la minuta 256-PLA-MI-MNTA-2020 (ver apéndice2).

Adicionalmente, se facilitó por parte del despacho la información relacionada a las funciones de cada uno de los miembros de la oficina, vía correo electrónico (ver apéndice 3).

Estructura de trabajo actual

El Juzgado Contravencional de Coto Brus actualmente atiende las materias Contravencional, Pensión Alimentaria, Violencia Doméstica, Laboral y Tránsito, y cuenta con la siguiente estructura organizacional, según la consulta realizada en   junio 2020:

· 1 persona Juzgadora
· 1 persona Coordinadora Judicial
· 3 personas Técnicas Judiciales Tramitadoras
· 1 persona Técnica Judicial Manifestadora

1.1 Descripción de la estructura actual
Se muestra en el siguiente cuadro la estructura organizacional actual del despacho y la forma en la que se realiza actualmente el reparto de asuntos, en este caso se cuenta con una persona Juzgadora que atiende las 5 materias del despacho y con tres personas Técnicas Judiciales que se encargan de las labores de tramitación.

Cuadro 1. Estructura actual de tramitación para el Juzgado Contravencional de Coto Brus
	Juzgado Contravencional de Coto Brus

	Ubicaciones 
	Reparto

	Jueza o Juez 1
	Jueza o Juez 1
	Técnica o Técnico Judicial 1

	Coordinadora o Coordinador Judicial
	
	Técnica o Técnico Judicial 2

	Técnica o Técnico Judicial 1
	
	Técnica o Técnico Judicial 3

	Técnica o Técnico Judicial 2
	 

	Técnica o Técnico Judicial 3
	

	Técnica o Técnico Judicial 4 (Manifestación)
	

	Observaciones: 

	•La persona Coordinadora Judicial realiza trámites administrativos.

	•La distribución para el trámite de expedientes se distribuye entre los Técnicos/as 1, 2 y 3

	• El Técnico/a Judicial 4 realiza funciones de manifestación; sin embargo, recibe colaboración de los otros Técnicos/as debido a la gran cantidad de público que recibe el despacho.


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en la información suministrada por el Juzgado Contravencional de Coto Brus.

1.2 Descripción de la estructura teórica

En este caso, se observa que se cumple la estructura de tramitación recomendada en el Informe 57-PLA-2017, relacionado con el estudio realizado en el Juzgado Contravencional y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur, Coto Brus, en el marco de la Reforma al Código de Trabajo, aprobado en sesión 5-17 del Consejo Superior del 24 de enero de 2017, debido a que tanto la persona Juzgadora, Coordinadora Judicial, así como las personas Técnicas Judiciales, cumplen con las recomendaciones emitidas en dicho informe, la estructura teórica se muestra a continuación: 

[bookmark: _Ref51851452] Cuadro 2. Estructura teórica para el Juzgado Contravencional de Abangares con base en lo indicado en el informe 57-PLA-2017
	Juzgado Contravencional de Coto Brus

	Ubicaciones 
	Reparto

	Jueza o Juez 1
	Jueza o Juez 1
	Técnica o Técnico Judicial 1

	Coordinadora o Coordinador Judicial
	
	Técnica o Técnico Judicial 2

	Técnica o Técnico Judicial 1
	
	Técnica o Técnico Judicial 3

	Técnica o Técnico Judicial 2
	 

	Técnica o Técnico Judicial 3
	

	Técnica o Técnico Judicial 4 (Manifestación)
	


Fuente: Informe 57-PLA-2017 “Informe del proyecto realizado en el Juzgado Contravencional de Coto Brus en el marco de la Reforma al Código de Trabajo”.

Estructura de trabajo propuesta

Al contar con una estructura definida y aprobada en el informe 57-PLA-2017, en este caso, la propuesta es mantener dicha estructura debido a que es coherente con las estructuras establecidas para los Juzgados Contravencionales, por lo que se considera no realizar ajustes en la estructura.
Por otra parte, se debe mencionar que este despacho realiza un reparto por terminación, el cual, con la implementación del reparto automático se dejaría de utilizar y se estaría implementando un reparto por Clase de Asunto con el fin que la distribución de la carga de trabajo sea más equitativa entre el personal dedicado a la tramitación.

En la siguiente figura se muestra la estructura de tramitación propuesta:
[bookmark: _Ref51851482]
Cuadro 3. Estructura de tramitación propuesta para el Juzgado Contravencional de Coto Brus

	Juzgado Contravencional de Coto Brus

	Ubicaciones 
	Reparto

	Jueza o Juez 1
	Jueza o Juez 1
	Técnica o Técnico Judicial 1

	Coordinadora o Coordinador Judicial (caja)
	
	Técnica o Técnico Judicial 2

	Técnica o Técnico Judicial 1
	
	Técnica o Técnico Judicial 3

	Técnica o Técnico Judicial 2
	 

	Técnica o Técnico Judicial 3
	

	Técnica o Técnico Judicial 4 (Manifestación)
	

	Observaciones: 

	•La propuesta es que se realice el reparto por clase de asunto para eliminar las terminaciones y que la Coordinadora mantenga la caja dentro de sus funciones.


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en análisis de funciones del personal judicial.

Se aclara que las estructuras de trabajo aprobadas por el Consejo Superior carecen de posibilidad de modificación sin previa valoración y aprobación de dicho órgano, por lo cual los despachos no pueden generar modificaciones permanentes a lo ya establecido; esto en línea con lo comunicado por la Secretaría General de la Corte mediante el aviso 2-2016 (ver apéndice 4), que indica:
[bookmark: _Hlk52279645]“El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 108-15 celebrada el 10 de diciembre de 2015, artículo XXI, dispuso reiterar el aviso N° 6-2012, que literalmente dice: 
“El Consejo Superior, en sesión Nº 105-11, celebrada el 15 de diciembre de 2011, artículos LVII, acordó comunicarles que se deben respetar las políticas institucionales respecto a los despachos modelo, y los que hayan sido intervenidos en su organización y funcionamiento (aplicación de la oralidad, expediente electrónico, rediseño de procesos, acreditación de calidad del proceso GICA, entre otros), independientemente de los jueces o juezas que integren el despacho, y por ello cualquier cambio en la organización y modalidades de trabajo debe contar con el aval de este Consejo, y responder a esas políticas, sin que se encuentre a disposición del Consejo de Jueces o de los jueces coordinadores o tramitadores el cambio ya implantado.”. ”.
Por otro lado, las modificaciones temporales en las estructuras de trabajo que podrá realizar el Despacho refieren a las diseñadas como planes remediales para atender situaciones específicas que se presenten, donde dicho plan responde a lo establecido en el Modelo de Seguimiento y Sostenibilidad de Despachos Abordados, lo que contempla la definición de una fecha de inicio y conclusión para el plan, así como las metas esperadas.  



Justificación de los cambios 

En el Informe 57-PLA-2017, relacionado con el estudio realizado en el Juzgado Contravencional y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur, Coto Brus, en el marco de la Reforma al Código de Trabajo, aprobado en sesión 5-17 del Consejo Superior del 24 de enero de 2017, se establecieron las funciones para el personal del despacho, por lo que la propuesta planteada es congruente con lo indicado en dicho informe, no se requiere el desarrollo de este apartado. Por otro lado, el único cambio sería la implementación del reparto electrónico por clase de asunto. 

 Beneficios de la modificación

· Estructura de carga de trabajo estandarizada en cada escritorio de las personas Técnicas Judiciales del despacho. 

· Satisfacción de las personas servidoras al encontrarse en igualdad de condiciones en sus cargas de trabajo.

· Cumplimiento de las disposiciones emitidas en el informe 57-PLA-2017, relacionado con el estudio realizado en el Juzgado Contravencional y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur, Coto Brus, en el marco de la Reforma al Código de Trabajo, aprobado en sesión 5-17 del Consejo Superior del 24 de enero de 2017.

· Estandarización en el trámite de asuntos por parte de las personas Coordinadoras Judiciales en despachos homólogos.

· Maximización del recurso humano ordinario que se mantiene en el juzgado.


Comunicación al Consejo Superior

Una vez conocida la estructura de trabajo por parte del Despacho y recibidas sus observaciones, se realizará la valoración de estas y posteriormente, se comunicará al Consejo Superior, para su análisis y aprobación la propuesta ajustada de estructura de trabajo. Una vez, definido por Consejo Superior la aprobación de dicha estructura, se solicitará el reparto de asunto nuevos y cargas de trabajo bajo esa línea.

Recomendaciones

Consejo Superior:
1.3 Aprobar la estructura recomendada en apartado 4 de este oficio, donde se establece formalmente la asignación de la caja a la persona Coordinadora Judicial y se implementa el reparto por clase de asunto. La estructura es coincidente de las funciones establecidas en el informe 57-PLA-2017. El detalle de la propuesta es:
	Juzgado Contravencional de Coto Brus

	Ubicaciones 
	Reparto

	Jueza o Juez 1
	Jueza o Juez 1
	Técnica o Técnico Judicial 1

	Coordinadora o Coordinador Judicial (caja)
	
	Técnica o Técnico Judicial 2

	Técnica o Técnico Judicial 1
	
	Técnica o Técnico Judicial 3

	Técnica o Técnico Judicial 2
	 

	Técnica o Técnico Judicial 3
	

	Técnica o Técnico Judicial 4 (Manifestación)
	

	Observaciones: 

	•La propuesta es que se realice el reparto por clase de asunto para eliminar las terminaciones y que la Coordinadora mantenga la caja dentro de sus funciones.


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en análisis de funciones del personal judicial



Juzgado Contravencional de Coto Brus:

1.4 Mantener la estructura que se implementó en el informe 57-PLA-2017, relacionado con el estudio realizado en el Juzgado Contravencional y Menor Cuantía del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur, Coto Brus, en el marco de la Reforma al Código de Trabajo, aprobado en sesión 5-17 del Consejo Superior del 24 de enero de 2017.

1.5 Realizar la distribución de asuntos del circulante para equiparar las cargas de trabajo, en función del escenario recomendado y emitir una certificación por parte de la Persona Juzgadora Coordinadora del Despacho donde garantice que la distribución se realizó conforme a lo solicitado. Dicha certificación deberá ser enviada a la Dirección de Planificación, para su posterior envío al Consejo Superior.

Dirección de Tecnología de la Información:

1.6 Programar la distribución de asuntos nuevos por clase de asuntos en el despacho, en función del escenario recomendado, capacitar y brindar seguimiento a la correcta implementación del reparto.

1.7 Una vez que la mejora de reparto de asuntos nuevos por tipo de procedimiento se encuentre finalizada programar la distribución de asuntos nuevos por “tipo de procedimiento” en el despacho en materia de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica, en función del escenario recomendado, según informe 1634-PLA-EV-2020.
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Resumen Ejecutivo 
 


¿Q​UÉ​ ​EXAMINAMOS​? 
La auditoría operativa evaluó la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la                
prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de familia y de                
pensiones alimentarias, en relación con el cumplimiento de su propósito y objetivos que incide en               
la atención pronta y cumplida de los procesos judiciales, desde una perspectiva de "Valor Público"               
y su contribución con el cumplimiento del Objetivo del Desarrollo Sostenible (ODS) N° 16 (Paz,               
justicia e instituciones sólidas). 


¿P​OR​ ​QUÉ​ ​ES​ ​IMPORTANTE​? 
El Poder Judicial es el responsable de la administración de la justicia en nuestro país, el cual debe                  
asegurar el principio constitucional de justicia pronta y cumplida. Además, es de importancia que              
la atención de los procesos judiciales y sus resoluciones satisfagan las necesidades de los              
usuarios, con la finalidad de generar valor público, asimismo, fortalecer la institucionalidad            
costarricense, misión en la cual el Poder Judicial constituye un pilar fundamental. 


¿Q​UÉ​ ​ENCONTRAMOS​? 
De acuerdo con la ejecución de la auditoría, la Contraloría General comprobó que existen              
debilidades en la gestión del Poder Judicial que afectan la oportunidad con la que es prestado el                 
servicio público de administración de la justicia relacionadas con los juzgados de familia y de               
pensiones alimentarias que limitan la gestión de dichos despachos, e inciden en el cumplimiento              
del principio de justicia pronta y cumplida. ​La evaluación de la oportunidad en la prestación del                
servicio público se realizó considerando los resultados de los indicadores relacionados con la             
oportunidad en la prestación del servicio público de administración de la justicia agrupados en              
conglomerados estadísticamente similares. 


Al respecto, se determinó que la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad en la                 
prestación del servicio público de administración de la justicia se encuentra en un nivel en el que                 
se requiere de “Acciones Inmediatas de Mejora”, esto por cuanto, según los indicadores aplicados              
a los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, y considerando solamente los juzgados              
ubicados en un nivel de competente , su nivel de gestión alcanzó en promedio un 55,66% en                1


cuanto a la oportunidad en la prestación del servicio público. Se comprobó que existen diferencias               
en cuanto a la duración de procesos judiciales de igual naturaleza, además de la ausencia de una                 
definición de rangos relacionados con la duración de los procesos judiciales de familia y de               
pensiones alimentarias. Por otra parte, se determinó que no se han institucionalizado ni             
formalizado medidas y/o instrumentos dirigidos a facilitar y agilizar la coordinación y transferencia             2


1 La cantidad de juzgados analizados y clasificados en un nivel de competente en el caso de familia corresponde al                    
56,23% de 25 juzgados analizados, y en el caso de pensiones alimentarias corresponde al 55,08% de 76 juzgados. 
2 Los procesos judiciales de familia y pensiones alimentarias demandan en el curso de su desarrollo, de la participación                   
procesal de algunas instituciones públicas, encaminada a procurar el acopio probatorio o su intervención por mandato                
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de información entre el Poder Judicial, los juzgados de familia y de pensiones alimentarias e               
instituciones involucradas en etapas de algunos procesos relativos a dichas materias.  


Además, se comprobó que no existe una distribución uniforme de las cargas de trabajo, así como                
tampoco existe una relación entre el circulante y la cantidad de funcionarios asignados en los               
despachos de familia y de pensiones alimentarias. Además, se determinó que no existe un              
proceso periódico y oportuno de retroalimentación y seguimiento de la gestión sobre todos los              
despachos de familia y de pensiones alimentarias. 


Finalmente, se determinó que existen una serie de debilidades e inconsistencias en cuanto a la               
información contenida en el Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales ya             
que no se incorpora la totalidad de la información relativa a los expedientes de los procesos de                 
familia y de pensiones alimentarias.  


¿Q​UÉ​ ​SIGUE​?  
Los resultados obtenidos en el presente informe, brindan información acerca de la gestión de los               
28 juzgados de familia y de los 77 juzgados que atienden los procesos de pensiones alimentarias,                
lo que constituye un insumo para el análisis y toma de decisiones por parte del Poder Judicial. 
En este sentido, se dispone al Presidente del Consejo Superior del Poder Judicial que defina e                
implemente rangos de duración de los procesos judiciales de familia y de pensiones alimentarias              
basados en datos que consideren como mínimo las particularidades de cada juzgado, asimismo,             
que diseñe y establezca formalmente la herramienta de “libro de pase a fallo”, con el objetivo de                 
que se cuente con un mecanismo estandarizado para todos los juzgados que facilite el control del                
cumplimiento de los plazos establecidos en la normativa. 


Además, que establezca e implemente instrumentos que faciliten la distribución de las cargas de              
trabajo a partir de parámetros técnicos y estadísticos en los que se considere el personal respecto                
del circulante que maneja el juzgado, y que, diseñe e implemente procedimientos relacionados             
con los procesos de retroalimentación y seguimiento de la gestión de los juzgados de familia y de                 
pensiones alimentarias. 


Asimismo, que gire las instrucciones para que se revise la información que se encuentra              
almacenada en la base de datos del Sistema Costarricense de Gestión de Despachos Judiciales y               
depurar las inconsistencias que sean encontradas, además, que se incorpore a dicho sistema los              
mecanismos de validación y control que garanticen una seguridad razonable sobre la información             
almacenada en este sistema, relacionada con los expedientes de los procesos de familia y de               
pensiones alimentarias. 
 
Finalmente, se dispone a la Coordinadora de la Comisión de la Jurisdicción de Familia elaborar,               
oficializar e implementar un plan de trabajo con cronograma de implementación que detalle las              
acciones para formalizar la coordinación y cooperación entre los actores (instituciones y juzgados)             
identificados por el Poder Judicial, relacionados con los procesos de familia y de pensiones              
alimentarias. 


de ley. Este marco de participación institucional exige actuaciones de cooperación y coordinación con los juzgados, el                 
cual no está diseñado ni  es facilitado desde los órganos superiores del Poder Judicial. 
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INFORME N​ro​. DFOE-PG-IF-00002-2020 


 
DIVISIÓN DE FISCALIZACIÓN OPERATIVA Y EVALUATIVA 


ÁREA DE FISCALIZACIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS GENERALES 
 


INFORME DE AUDITORÍA OPERATIVA SOBRE LA GESTIÓN DEL 
PODER JUDICIAL EN CUANTO A LA OPORTUNIDAD DE LA 


PRESTACIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE LA 
JUSTICIA DE LOS JUZGADOS DE FAMILIA Y DE PENSIONES 


ALIMENTARIAS  
 


1. Introducción 
 


O​RIGEN​ ​DE​ ​LA​ A​UDITORÍA 


1.1. La auditoría se fundamenta en las competencias que le confieren a la Contraloría General de la                
República los artículos 183 y 184 de la Constitución Política, así como los artículos 17, 21 y 37                  
inciso 6 de su Ley Orgánica N.° 7428. 


1.2. Esta auditoría considera el principio constitucional de justicia pronta y cumplida y el objetivo de               
desarrollo sostenible 16, Paz, justicia e instituciones sólidas, contenido en la Agenda 2030 de las               
Naciones Unidas, adoptada por Costa Rica en el 2015. 


1.3. El Poder Judicial debe observar lo que la Constitución Política establece y las resoluciones que               
dicte, en los asuntos de su competencia, garantizando la justicia pronta y cumplida. 


1.4. Al respecto, es relevante analizar la gestión de los juzgados de familia y de pensiones               
alimentarias, a efecto de impulsar estrategias que permitan asegurar la justicia pronta y cumplida              
en la prestación de los servicios judiciales, así como una gestión eficiente de los despachos               
judiciales. 


O​BJETIVOS  


1.5. Evaluar la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio                
público de administración de la justicia de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, ​en                
relación con el cumplimiento de su propósito y objetivos que incide en la atención pronta y                
cumplida de los procesos judiciales, desde una perspectiva de "Valor Público" y su contribución              
con el cumplimiento del Objetivo del Desarrollo Sostenible (ODS) N° 16 (Paz, justicia e              
instituciones sólidas).  
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A​LCANCE 


1.6. La auditoría abarcó la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del                 
servicio público de administración de la justicia de los juzgados de familia y de pensiones               
alimentarias . El período de análisis comprendió entre el 1° de enero de 2017 y el 31 de diciembre                   
de 2018, ampliándose en los casos que se consideró necesario. 


C​RITERIOS​ ​DE​ A​UDITORÍA 


1.7. Los criterios de auditoría fueron comunicados formalmente al señor Fernando Cruz Castro,            
Presidente de la Corte Suprema de Justicia, mediante el oficio N.° DFOE-PG-0115 (3382)-2019             
del 7 de marzo de 2019. 


M​ETODOLOGÍA​ ​APLICADA 


1.8. La auditoría se realizó de conformidad con las Normas Generales de Auditoría para el Sector               
Público, con el Manual General de Fiscalización Integral de la Contraloría General de la República               
y el Procedimiento de Auditoría vigente, establecido por la División de Fiscalización Operativa y              
Evaluativa. 


1.9. Para el desarrollo de esta auditoría se analizaron 105 despachos del Poder Judicial, 28 juzgados               
de familia y 77 juzgados de pensiones alimentarias, con la finalidad de obtener información              
relacionada con su gestión .  3


1.10. Para el estudio de la gestión de los juzgados del Poder Judicial, se requirió la conformación de un                  
grupo de indicadores en un eje temático, con el objetivo de realizar un análisis comparativo y                
medir el comportamiento de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias.  


1.11. Los indicadores constituyen los criterios a emplear en el análisis . Estos indicadores son: 4


  


3 Información suministrada mediante el oficio N.° 1053-PLA-2018 del 11 de setiembre de 2018 en el que aparece la                   
lista de juzgados “Entrados y circulantes 2017 y primer semestre 2018 en Familia y Pensiones Alimentarias”, y es la                   
información con que se trabajaron los indicadores aplicados a dichos juzgados. Posteriormente, mediante el oficio N.°                
2153-PLA-2019 del 13 de diciembre de 2019 el Poder Judicial generó la observación que derivó en la exclusión del                   
juzgado de familia, niñez y adolescencia  del grupo de juzgados de familia analizados por el ente Contralor. 
4 Los resultados de los indicadores de derivan del análisis de la Información contenida en la Base de Datos del Sistema                     
Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales suministrada mediante el oficio N.° 071-P-2019 del 03 de abril de                  
2019. 
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Eje temático 1: Oportunidad de la atención en los procesos judiciales de los juzgados de               
familia y de pensiones alimentarias del Poder Judicial 


o ​Circulante : ​se refiere a los expedientes pendientes de tramitar al 31 de diciembre de 2017 y al                  5


31 de diciembre 2018. 


 


o ​Tiempo promedio de duración de los procesos judiciales​: se refiere al tiempo             
transcurrido de los procesos judiciales desde el escrito inicial hasta que finalizó, ya sea por               
sentencia, acuerdo homologado o cualquier otro motivo de término. 


 


 


o ​Tiempo promedio de duración entre el pase a fallo y el dictado de la sentencia​: la                 
normativa establece el plazo entre el pase a fallo y dictado de la sentencia, se analiza el                 
tiempo transcurrido entre un acto y otro, se compara con lo establecido por la normativa. 


 


 


5 La definición de circulante final fue dada por el Subproceso de estadística mediante el oficio N.° 429-PLA-ES-2019 del                   
25 de marzo de 2019, que textual indica “Circulante al finalizar(o Activos al Finalizar Periodo):Corresponde al total de                  
asuntos que quedan pendientes de tramitar o de diligenciar para el próximo mes. Es el resultado de la operación                   
matemática”: 


Circulante inicial + los casos entrados + los casos reentrados + la apertura de testimonios de piezas - los casos 
terminados- los casos inactivos 
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o ​Tiempo promedio de duración en segunda instancia de las apelaciones de            
pensiones alimentarias: ​las apelaciones de pensiones alimentarias son atendidas en los           
juzgados de familia, se analiza el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso de la               
apelación hasta la fecha en la que se dictó la resolución. 


 


 


1.12. La metodología utilizada en esta auditoría, permitió realizar una valoración de la oportunidad en              
cuanto a la prestación del servicio público de administración de la justicia del Poder Judicial por                
parte de los despachos de familia y de pensiones alimentarias y en qué medida se asegura el                 
principio de justicia pronta y cumplida.  


1.13. Los indicadores antes señalados, se calificaron partiendo de las buenas prácticas y de parámetros              
de calidad mínimos que debe mantener cualquier servicio que se brinde a los usuarios de los                
servicios judiciales en los juzgados de familia y de pensiones alimentarias. 


1.14. De acuerdo con lo anterior, y con el fin de obtener la calificación de la gestión del Poder Judicial                   
en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público se realizó en un primer momento                 
una calificación a los juzgados según los resultados de los indicadores. 


1.15. Para realizar la comparación entre juzgados semejantes, se realizó una agrupación a partir de              
métodos estadísticos . En el caso de los juzgados de familia, quedaron conformados en dos              6


grupos estadísticamente similares y en el caso de los juzgados de pensiones alimentarias, en tres               
grupos. (Ver Anexo 2 - Conformación de grupos) 


1.16. Para el análisis de los indicadores se estableció un parámetro a partir de la metodología               
denominada “Máximos y Mínimos” , misma que permite la comparación de resultados en un             7


periodo de tiempo determinado.  


1.17. Una vez agrupados los juzgados y con la fórmula de máximos y mínimos , los resultados de esta                 8


fórmula permitieron obtener una calificación entre 0 y 1 a cada uno de los resultados de                
indicadores por juzgado, es decir, se calificó al juzgado desde una perspectiva de menor a mayor,                
y según esos resultados se elaboró una escala que corresponde a la primera calificación de la                
gestión, según se muestra en la siguiente figura. 


  


6 Análisis clúster. Donde las variables utilizadas fueron: nombre de juzgado, tipo de juzgado, circulante, cantidad de                 
jueces (datos del 2017), cantidad de técnicos (datos del 2017), ejecución remuneraciones, casos terminados. 
7 Representa una particularidad de la Metodología Clases Evaluativas. 
8 La fórmula corresponde a la siguiente: (valor mínimo-valor analizado)/(valor mínimo-valor máximo) 
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Imagen nro. 1 
Calificación por juzgado según indicador 


Juzgados de familia y pensiones alimentarias 


 
                     Fuente: Elaboración propia 
 


1.18. Una vez obtenidos los resultados de los juzgados según cada indicador se procedió a realizar una                
segunda calificación, en la cual se valoró la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad                 
en la prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de familia y de                  
pensiones alimentarias, para obtener esta calificación, se consideraron los resultados de los            
indicadores que ubican a los juzgados en un rango de “competente” y se elaboró una nueva                
escala, según se muestra en la figura a continuación. 


Imagen nro. 2 
Calificación de gestión del Poder Judicial 


Juzgados de familia y pensiones alimentarias 


 
                                          Fuente: Elaboración propia 
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1.19. De acuerdo con lo anterior, si el indicador es mayor o igual a 85 puntos, se considera que la                   
gestión requiere de “Acciones Leves de Mejora”; si es menor a 85 pero mayor o igual que 70                  
puntos la gestión presenta “Acciones de Mejora” y si es menor a los 70 puntos la gestión requiere                  
de “Acciones Inmediatas de Mejora”. 


1.20. Por otra parte, se realizaron dos grupos focales (talleres), con actores relacionados con el tema; el                
primero se realizó en la etapa de planificación, para dicho taller se consideraron los actores               9


primarios (jueces y técnicos judiciales) y actores secundarios (Auditoría Judicial, la Dirección de             
Planificación, la Inspección Judicial, el Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la             
Función Jurisdiccional y Estado de la Nación), en los que se trabajó sobre cuatro variables críticas                
a saber, el usuario, valor público, los procesos, los recursos (humanos y de infraestructura). 


1.21. El segundo , se contó con la participación de los jueces coordinadores, se llevaron a cabo dos                10


talleres, uno con los jueces de familia y el otro con los de pensiones alimentarias, el taller se                  
desarrolló con la metodología de coaching , bajo el modelo “GROW” utilizado en talleres de este               11


tipo, en el cual se analizó junto con los jueces coordinadores los resultados de la auditoría                
considerando las cuatro letras del modelo, la “G” que corresponde a la meta, “R” referente a la                 
realidad, “O” se trata de oportunidades y en este caso de buenas prácticas y finalmente la “W”                 
relacionada con la acciones que se consideran posibles realizar, todo en el marco de la gestión de                 
los juzgados de familia y de pensiones alimentarias que incide en la atención pronta y cumplida de                 
los procesos judiciales.  


1.22. Por último, para el análisis del presente estudio se requirió la consulta y revisión de               
documentación de diversa índole, también se tomó en cuenta información obtenida en las             
entrevistas efectuadas a funcionarios de la institución 


A​SPECTOS​ ​POSITIVOS​ ​QUE​ ​FAVORECIERON​ ​LA​ ​EJECUCIÓN​ ​DE​ ​LA​ A​UDITORÍA 


1.23. Para realizar esta auditoría, se contó con la disposición y colaboración de los funcionarios del               
Poder Judicial.  


L​IMITACIONES​ ​QUE​ ​AFECTARON​ ​LA​ ​EJECUCIÓN​ ​DE​ ​LA​ A​UDITORÍA  


1.24. La calidad de la información en cuanto a la Base de Datos del Sistema Costarricense de Gestión                 
de los Despachos Judiciales. 


  


9 Denominado “Generación de valor público a través de la justicia pronta y cumplida de los juzgados del Poder                   
Judicial”. 
10 Taller denominado como “Identificación e intercambio de buenas prácticas relacionadas con la justicia pronta y                
cumplida”. 
11 De acuerdo con la Federación Internacional de Coaching consiste en “una relación profesional continuada que                
ayuda a obtener resultados extraordinarios en la vida, profesión, empresa o negocios de las personas. Mediante el                 
proceso de coaching, el cliente profundiza en su conocimiento, aumenta su rendimiento y mejora su calidad de vida.                  
Asimismo, la Asociación Española de Coaching indique que “es una disciplina nueva que nos acerca al logro de                  
objetivos permitiéndonos desarrollarnos personal y profesionalmente. Es una competencia que te ayuda a pensar              
diferente, a mejorar las comunicaciones que mantienes y profundizar en ti mismo.” 
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G​ENERALIDADES​ ​ACERCA​ ​DEL​ ​OBJETO​ ​AUDITADO 


1.25. En este apartado, es de relevancia considerar para la valoración de la oportunidad en la               
prestación del servicio público de administración de la justicia, lo que indica la Declaración              
Universal de Derechos Humanos (DUDH) , en el artículo 10 se establece que “Toda persona               12


tiene derecho, en condiciones de plena igualdad, a ser oída públicamente y con justicia por un                
tribunal independiente e imparcial, para la determinación de sus derechos y obligaciones o para el               
examen de cualquier acusación contra ella en materia penal.” 


1.26. Además, el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos (PIDCP) en su artículo 14 señala               13


el “Derecho a la igualdad ante la ley; el derecho a la presunción de inocencia hasta que se pruebe                   
la culpabilidad y a un juicio justo y público por un tribunal imparcial.”. 


1.27. Por otra parte, es necesario considerar lo establecido en la Agenda 2030 relacionada con los               
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), compromiso asumido por nuestro país, cuyo objetivos            
es el de establecer “(...) una visión transformadora hacia la sostenibilidad económica, social y              
ambiental de los 193 Estados Miembros que la suscribieron y será la guía de referencia para el                 
trabajo de la institución en pos de esta visión durante los próximos 15 años.”. 


1.28. Asimismo, los ODS “son una herramienta de planificación para los países, tanto a nivel nacional               
como local. Gracias a su visión a largo plazo, constituirán un apoyo para cada país en su senda                  
hacia un desarrollo sostenido, inclusivo y en armonía con el medio ambiente, a través de políticas                
públicas e instrumentos de presupuesto, monitoreo y evaluación.”. 


1.29. Para el caso de esta auditoría, se debe considerar la contribución por parte del Poder Judicial en                 
el logro del ODS 16 relacionado con la -Paz, justicia e instituciones sólidas-, cuyo objetivo es el                 
de “Promover sociedades pacíficas e inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitar el acceso a              
la justicia para todos y crear instituciones eficaces, responsables e inclusivas a todos los niveles”,               
al respecto, la meta 16.6 indica que uno de los fines es “ Crear a todos los niveles instituciones                   
eficaces y transparentes que rindan cuentas”. 


1.30. La Constitución Política de la República de Costa Rica, establece el principio de acceso a la                
justicia para todo ciudadano, ya que en su artículo 41 indica que “Ocurriendo a las leyes, todos                 
han de encontrar reparación para las injurias o daños que hayan recibido en su persona,               
propiedad o intereses morales. Debe hacérseles justicia pronta, cumplida, sin denegación y en             
estricta conformidad con las leyes.”. 


1.31. Por otra parte, el artículo 153 de dicha Constitución, señala las funciones del Poder Judicial e                
indica que le corresponde “conocer de las causas civiles, penales, comerciales, de trabajo y              
contencioso - administrativas, así como de las otras que establezca la ley, cualquiera que sea su                
naturaleza y la calidad de las personas que intervengan; resolver definitivamente sobre ellas y              
ejecutar las resoluciones que pronuncie, con la ayuda de la fuerza pública si fuere necesario.”. 


1.32. El Poder Judicial, con el fin de establecer una estructura moderna, adecuada a los cambios de la                 
sociedad y con el fin de cumplir con el precepto de justicia pronta y cumplida, ha realizado                 
cambios en su estructura organizacional, principalmente en lo que corresponde a las oficinas             


12 La Declaración Universal de Derechos Humanos fue proclamada por la Asamblea General de las Naciones Unidas en                  
París, el 10 de diciembre de 1948 en su ​Resolución 217 A (III)​. 
13 Este pacto fue adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 16 de diciembre de 1966 y entró en                      
vigor el 23 de marzo de 1976. 
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judiciales, para que estas modificaciones permitan mayor eficiencia y eficacia en la prestación de              
los servicios públicos relacionados con la administración de la justicia. 


1.33. Bajo este marco es que se aprueba a inicios de 1990 el Código Procesal Civil y en 1993 se                   
reforma completamente la Ley Orgánica del Poder Judicial N.° 7333 , esta reforma entró a regir el                14


1° de enero de 1994. En relación con esta nueva Ley Orgánica, se complementa la Ley de                 
Reorganización Judicial N.° 7728 del 15 de diciembre de 1997, en la cual se establece en el                 
artículo 22 la distribución de los circuitos judiciales de los tribunales de justicia. 


1.34. El artículo 1 de la Ley Orgánica recoge lo establecido por el artículo 153 de la Constitución Política                  
de nuestro país, además, el artículo 2 establece que “El Poder Judicial sólo está sometido a la                 
Constitución Política y la ley. Las resoluciones que dicte, en los asuntos de su competencia, no le                 
imponen más responsabilidades que las expresamente señaladas por los preceptos legislativos.           
No obstante, la autoridad superior de la Corte prevalecerá sobre su desempeño, para garantizar              
que la administración de justicia sea pronta y cumplida.”. 


1.35. Son administradores de la justicia : 15


● Juzgados y tribunales de menor cuantía, contravencionales y de asuntos sumarios. 
● Juzgados de primera instancia y penales. 
● Tribunales colegiados. 
● Tribunales de casación. 
● Salas de la Corte Suprema de Justicia. 
● Corte Plena. 


1.36. El Poder Judicial se encuentra conformado por 15 circuitos judiciales a saber: 


● Primer Circuito Judicial de San José 
● Segundo Circuito Judicial de San José 
● Tercer Circuito Judicial de San José 
● Primer Circuito Judicial de Alajuela 
● Segundo Circuito Judicial de Alajuela 
● Tercer Circuito Judicial de Alajuela 
● Circuito Judicial de Cartago 
● Circuito Judicial de Heredia 
● Primer Circuito Judicial de Guanacaste 
● Segundo Circuito Judicial de Guanacaste 
● Circuito Judicial de Puntarenas 
● Primer Circuito Judicial de la Zona Sur 
● Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur 
● Primer Circuito Judicial de la Zona Atlántica 
● Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlántica 


1.37. En virtud de que el universo auditable del Poder Judicial relacionado con los juzgados de las                
diversas materias que lo componen, es muy amplio, se definió como alcance para esta auditoría,               
las materias de familia y pensiones alimentarias. Al respecto, en cada uno de los 15 circuitos                
judiciales mencionados anteriormente, se encuentran juzgados de estas materias, en el caso de             


14 El texto de esta norma fue reformado parcialmente y reproducido su texto en forma íntegra por el artículo 1° de la 
Ley N° 7333 de 5 de mayo de 1993, Sistema Costarricense de Información Jurídica. 
15 Artículo 3 de la Ley Orgánica del Poder Judicial N.° 7333. 
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familia, son 28 juzgados de los cuales, 12 juzgados son especializados, esto quiere decir, que               
solamente resuelven casos relacionados con familia y 16 juzgados mixtos, que ven el tema junto               
con otras temáticas. Para pensiones alimentarias existen 77 juzgados, de los cuales 11 son              
especializados, 13 mixtos y 53 contravencionales, para lo cual, tenemos un universo auditable de              
106 juzgados . 16


1.38. En el caso del tema de pensiones alimentarias, se tiene la Ley de Pensiones Alimentarias N.°                
7654, en su artículo 1 señala que “Esta ley regula lo concerniente a la prestación alimentaria                
derivada de las relaciones familiares, así como el procedimiento para aplicarla e interpretarla.”. 


1.39. El Código de Familia N.° 5476 establece todos los procedimientos relacionados con la materia de               
familia y en su artículo 8 establece que: 


Corresponde a los tribunales con jurisdicción en los asuntos familiares, conocer de            
toda la materia regulada por este Código, de conformidad con los procedimientos            
señalados en la legislación procesal civil. Sin embargo, los jueces en materia de             
familia interpretarán las probanzas sin sujeción a las reglas positivas de la prueba             
común, atendiendo todas las circunstancias y los elementos de convicción que los            
autos suministren; pero, en todo caso, deberán hacerse constar las razones de la             
valoración. 


1.40. Además, en el artículo 9 se indica que “Las autorizaciones o aprobaciones de los Tribunales que                
este Código exige en determinados casos, se extenderán mediante el proceso sumario señalado             
en el Código Procesal Civil, cuando no esté establecido otro procedimiento.” 


1.41. En lo relacionado al tema presupuestario, se buscó los presupuestos 2017 y 2018 en la Página del                 
Poder Judicial , los fondos fiscalizados ascienden a ¢148.928.148.669,00 de colones; según la            17


Ley de presupuesto del 2017, y para el 2018 de ¢165.823.909.000 de colones, correspondientes              
al programa 927, Servicio Jurisdiccional, cuya misión es administrar justicia en forma pronta,             
cumplida, sin denegación y en estricta conformidad con el ordenamiento jurídico, que garanticen             
calidad en la prestación de servicios para las personas usuarias que lo requieran. 


C​OMUNICACIÓN​ ​PRELIMINAR​ ​DE​ ​LOS​ ​RESULTADOS​ ​DE​ ​LA​ A​UDITORÍA 


1.42. Los resultados de la auditoría se expusieron verbalmente el día 29 de noviembre de 2019 en el                 
edificio de la Corte Suprema de Justicia, Salón del Servidor Judicial a los siguientes funcionarios:               
Fernando Cruz Castro, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Róger Mata Brenes, Director              
del Despacho de la Presidencia, Julia Varela Araya, Magistrada de la Sala Segunda, Cristian              
Martínez Hernández, Integrante de la Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y             
Adolescencia, Alberto Jiménez Mata, Integrante de la Comisión de la Jurisdicción de Familia,             
Niñez y Adolescencia, Carlos Montero Zúñiga, Sandra Pizarro Gutiérrez, Gary Amador Badilla,            
Integrantes del Consejo Superior, Nacira Valverde Bermúdez, Directora de la Dirección de            
Planificación, Roberth García González, Auditor Judicial, María Jesús Jiménez Soto, Jefe de la             
sección de auditoría operativa, Maricruz Chacón Cubillo, Directora del Centro de Apoyo,            
Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, Lucía Víquez Solano, del Centro de             
Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional, Orlando Castrillo Vargas,           


16 De acuerdo con información suministrada por la Dirección de Planificación del Poder Judicial mediante el oficio N.°                  
895-PLA-2018 del 7 de agosto de 2018. 
17 Tomado de la página WEB del Poder Judicial:​ ​https://www.poder-judicial.go.cr/planificacion/index.php/p2017 
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Subdirector Dirección de Tecnología de la Información, Vivian Rímola Soto, Jefa del Subproceso             
de Sistemas Jurisdiccionales Dirección de Tecnología de la Información.  


1.43. El borrador del presente informe se entregó en versión digital, mediante oficio N° DFOE-PG-0599              
del 29 de noviembre de 2019 dirigido al señor Fernando Cruz Castro, Presidente de la Corte                
Suprema de Justicia, con copia a la señora Kattia Morales Navarro, Dirección de Tecnología de               
Información y Comunicaciones​, ​con el propósito de que en un plazo no mayor de cinco días                
hábiles, formulara y remitiera a la Gerencia del Área de Fiscalización de Servicios Públicos              
Generales, las observaciones que considerara pertinentes sobre su contenido. 


1.44. Al respecto, se recibieron observaciones al borrador del informe por parte de la Dirección de               
Planificación en el oficio N.° 2153-PLA-2019, la Dirección de Tecnología de la Información en el               
oficio N.° 3233-DTI-2019 y de la Comisión de la Jurisdicción de Familia mediante el oficio N.°                
066-JVA-2019, recibidas mediante oficio N.° 351-P-2019 por parte del Presidente de la Corte             
Suprema de Justicia, el 16 de diciembre de 2019. Dichas observaciones se atienden en el oficio                
N.° DFOE-PG-0097 (2645)-2020. 


S​IGLAS 


1.45. Para la lectura de este informe, considere las siglas enunciadas en el cuadro siguiente:  


SIGLA Significado 


CGR Contraloría General de la República 


DFOE División de Fiscalización Operativa y Evaluativa de la CGR 


DUDH Declaración Universal de Derechos Humanos 


PIDCP Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos 


LGCI Ley General de Control Interno 


SCGDJ Sistema Costarricense de Gestión de los Despachos Judiciales 


BD Base de Datos 


CPC Código Procesal Civil 
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2. Resultado
 


G​ESTIÓN ​DEL P​ODER J​UDICIAL ​RELACIONADA ​CON ​LA ​PRESTACIÓN ​DEL ​SERVICIO ​PÚBLICO ​DE ​ADMINISTRACIÓN ​DE              
LA​ ​JUSTICIA​ ​DE​ ​LOS​ ​JUZGADOS​ ​DE​ ​FAMILIA​ ​Y​ ​DE​ ​PENSIONES​ ​ALIMENTARIAS 


2.1. En el presente acápite se muestran los resultados relacionados con la estimación de la              
oportunidad de la prestación del servicio judicial de administración de la justicia del Poder Judicial               
en la prestación del servicio público de administración de la justicia por parte de los juzgados de                 
familia y de pensiones alimentarias. 


2.2. Para determinar la oportunidad en la prestación de los servicios judiciales que prestan los              
juzgados de familia y de pensiones alimentarias, según se indicó en la metodología, se consideró               
la oportunidad de la atención de los procesos judiciales de los juzgados de familia y de pensiones                 
alimentarias del Poder Judicial. 


2.3. En este apartado, es de relevancia considerar para la valoración de la oportunidad en la               
prestación de los servicios judiciales, lo que indica el artículo 41 de la Constitución Política de la                 
República de Costa Rica establece que “Ocurriendo a las leyes, todos han de encontrar              
reparación para las injurias o daños que hayan recibido en su persona, propiedad o intereses               
morales. Debe hacérseles justicia pronta, cumplida, sin denegación y en estricta conformidad con             
las leyes.”. En el caso de este artículo y para efectos de esta auditoría, se se consideró para                  
valorar su cumplimiento en cuanto a la justicia pronta y cumplida. 


2.4. Asimismo, según el artículo 4 de la Ley General de la Administración Pública N.° 6227 “La                
actividad de los entes públicos deberá estar sujeta en su conjunto a los principios fundamentales               
del servicio público, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptación a todo cambio en el                
régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato de los destinatarios,                  
usuarios o beneficiarios.”, lo anterior en cuanto al aseguramiento de la continuidad y eficiencia del               
servicio público prestado. 


2.5. La Ley Orgánica del Poder Judicial N.° 8 en su artículo 2 señala que “El Poder Judicial sólo está                   
sometido a la Constitución Política y la ley. Las resoluciones que dicte, en los asuntos de su                 
competencia, no le imponen más responsabilidades que las expresamente señaladas por los            
preceptos legislativos. No obstante, la autoridad superior de la Corte prevalecerá sobre su             
desempeño, para garantizar que la administración de justicia sea pronta y cumplida.”. En este              
caso, se destaca como deber del Poder Judicial el garantizar que la administración de la justicia                
debe de ser pronta y cumplida. 


2.6. Por otra parte, Ley General de Control Interno N.° 8292, en su artículo 12 inciso a) señala como                  
deberes del jerarca y de los titulares subordinados en el sistema de control interno “Velar por el                 
adecuado desarrollo de la actividad del ente o del órgano a su cargo.”, sobre este artículo se                 
considera de importancia recalcar los deberes del jerarca y de los titulares subordinados. 


2.7. El artículo 13, relacionado con el ambiente de control, incisos b) y c), indica que son deberes del                  
jerarca y de los titulares subordinados: 
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b) Desarrollar y mantener una filosofía y un estilo de gestión que permitan             
administrar un nivel de riesgo determinado, ​orientados al logro de resultados           
y a la medición del desempeño​, y que promuevan una actitud abierta hacia             
mecanismos y procesos que mejoren el sistema de control interno. / c) ​Evaluar             
el funcionamiento de la estructura organizativa de la institución y tomar las            
medidas pertinentes para garantizar el cumplimiento de los fines         
institucionales​; todo de conformidad con el ordenamiento jurídico y técnico          
aplicable. 


2.8. Respecto del artículo anterior, se consideró a efecto de valorar que la gestión del Poder Judicial                
debe desarrollarse bajo la óptica de la orientación a resultados y la medición del desempeño para                
alcanzarlos, además, que la evaluación debe permitir tomar medidas en caso de desviaciones al              
cumplimiento de los fines institucionales. 


2.9. Finalmente, el artículo 15 inciso a) señala que el jerarca y de los titulares subordinados, entre                
otros, deben “Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las           
normas y los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema de control              
interno institucional y la ​prevención de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las                
metas trazados por la institución en el desempeño de sus funciones.”, ​es relevante             
considerar lo que indica el artículo en cuanto a prevenir toda situación que desvíe del               
cumplimiento de los objetivos de la institución. 


Debilidades en la gestión del Poder Judicial afecta la oportunidad en la que es prestado el                
servicio público de administración de la justicia por parte de los juzgados de familia y de                
pensiones alimentarias  


2.10. El resultado de la gestión del Poder Judicial, se obtuvo de un total general derivado de los                 
resultados individuales de los indicadores para el eje de oportunidad de la prestación del servicio               
público de administración de la justicia en los procesos judiciales de los juzgados de familia y de                 
pensiones alimentarias  del Poder Judicial. 18


2.11. Del análisis realizado, se determinó que la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad                
de la prestación del servicio público de administración de la justicia se encuentra en un nivel en el                  
que se requiere de “Acciones Inmediatas de Mejora , esto por cuanto, según los resultados de los                19


indicadores aplicados a los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, y considerando             
solamente los juzgados ubicados en un nivel de competente su nivel de gestión alcanzó en               
promedio un 55,66% en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público de               
administración de la justicia, tal y como se muestra en la siguiente figura.  


 
 
 
 
 


18 Según se indicó en la metodología, agrupados en conglomerados estadísticamente similares. 
19 ​Según los rangos establecidos por la Contraloría General de la República, descritos de la metodología, una                 
calificación por debajo de un 70% la gestión de la institución se encuentra en un nivel que requiere acciones                   
inmediatas de mejora. 
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Imagen nro. 3 
Índice general 


Oportunidad en la prestación del servicio 
Juzgados de familia y pensiones alimentarias 


Poder Judicial 


 
Fuente: Elaboración propia 
 


2.12. Particularmente, en promedio un 56,23% y un 55,08% de los juzgados de familia y los juzgados de                 
pensiones alimentarias, respectivamente, se encuentran en dicho nivel, por lo tanto la gestión se              
ubica en un nivel en el que se requiere de “Acciones inmediatas de mejora”.  


2.13. La oportunidad de la prestación del servicio judicial se valoró mediante la aplicación de              
indicadores relacionados con: el circulante en los juzgados (procesos pendientes de resolver), la             20


duración total de los procesos, la duración para el dictado de la sentencia, y en el caso específico                  
de los juzgados de familia, se consideró la duración en segunda instancia (apelaciones de              
pensiones alimentarias), además, los resultados de los indicadores se analizaron bajo grupos            
estadísticamente homogéneos de conglomerados, esto quiere decir, que se comparó juzgados           
similares desde un punto de vista estadístico para definir una calificación al eje, según la materia y                 
por cada indicador.  21


2.14. En cuanto al resultado de cada conglomerado por materia, en el caso particular de los juzgados                
de familia, se observa que el resultado del grupo uno, alcanzó un 55 % en cuanto a la oportunidad                   
de la prestación del servicio judicial, el grupo dos presenta una situación similar ya que su                
resultado asciende a un 57,47%, lo que reafirma la necesidad de emprender acciones inmediatas              
de mejora al encontrarse por debajo del 70% definido por la Contraloría General, según se               
muestra en el cuadro a continuación. 


20 Referido a los expedientes pendientes de resolver al finalizar los años 2017 y 2018. 
21 Según se indicó en el apartado referente a la metodología. 
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Cuadro nro. 1 
Índice Oportunidad en la prestación del servicio 


Juzgados de familia 


 
                            ​Fuente: Elaboración propia 


 


2.15. En lo que corresponde a los juzgados de pensiones alimentarias​, ​se observan resultados similares              
a los descritos en el párrafo anterior, en virtud de que el resultado correspondiente al grupo es de                  
un nivel de gestión de un 43,65%, el grupo dos de un 61,62% y el tres de un 59,96%, por lo que la                       
gestión de los despachos de pensiones en cuanto a la oportunidad se clasifican en un rango igual                 
que los juzgados de familia en el que se requiere de acciones inmediatas de mejora. 


Cuadro nro. 2 
Índice Oportunidad en la prestación del servicio 


Juzgados de pensiones alimentarias  


 
                               Fuente: Elaboración propia 
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2.16. Es criterio de la Contraloría General que los resultados descritos hasta ese punto obedecen a               
factores multicausales relacionados con la gestión del Poder Judicial, así como de elementos             
propios de la naturaleza de los procesos de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias,                
los cuales se presentan de seguido.  


2.17. Particularmente respecto de la gestión del Poder Judicial, destaca la existencia de diferencias en              
el modelo de organización que prevalece en los despachos que atienden las materias de familia y                
de pensiones alim​entarias, según evidenció la Contraloría cada juzgado se organiza según lo             
considere . 22


2.18. En virtud de lo anterior, el ente Contralor determinó la existencia de buenas prácticas, a manera                
de ejemplo se considera el mecanismo de conciliación (audiencia temprana) para el que algunos              
despachos han diseñado e implementado buena​s prácticas que han incidido de manera positiva             
en la duración de los procesos judiciales de pensiones alimentarias. (Ver recuadro N.°1). 


 


2.19. Las debilidades detectadas relacionadas con la gestión del Poder Judicial referente a los juzgados              
de familia y de pensiones alimentarias y las diferencias en los modelos de organización de los                
despachos de dichas materias, inciden en la prestación del servicio público de administración de              
la justicia desde una perspectiva del aseguramiento de su continuidad, su eficiencia y adaptación              
al cambio. 


22 De acuerdo con los resultados de la gira realizada a los despachos judiciales en diciembre de 2018 y del taller                     
realizado por la Contraloría General de la República con los jueces coordinadores de los juzgados de familia y de                   
pensiones alimentarias los días lunes 1° y 4 de julio del presente, se elaboró un documento denominado “Buenas                  
prácticas despachos de familia y de pensiones alimentarias del Poder Judicial”. (Ver Anexo 4) 
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2.20. Por otra parte, el Poder Judicial dispone de la Comisión de la Jurisdicción de Familia que coordina                 
a nivel nacional el funcionamiento de los despachos relacionados con las materias de familia y de                
pensiones alimentarias, sin embargo, no se han institucionalizado ni formalizado ​medidas y/o            
instrumentos dirigidos a facilitar y agilizar la coordinación y transferencia de información entre el              23


Poder Judicial, los juzgados de familia y de pensiones alimentarias e instituciones involucradas en              
etapas de algunos procesos relativos a dichas materias , lo cual incide en la oportunidad con la                24


que es prestado el servicio público judicial. 


2.21. El que existan políticas de coordinación y cooperación interinstitucional, incide en la duración de              
los procesos judiciales de los juzgados de familia y pensiones evitando retrasos injustificados de              
forma tal que permita un uso eficiente de los recursos, sumando valor público al servicio judicial                
frente al ciudadano, en virtud de que la existencia de mecanismos de coordinación y cooperación,               
permitirían asegurar una comunicación fluida, ad​emás, que el intercambio de información y/o            
documentación se realice de forma más expedita, finalmente, que permita una rendición de             
cuentas y que asegure un grado mínimo de efectividad en el uso de los recursos, eficiencia de los                  
procesos y satisfacción del usuario. 


2.22. Además, como parte de las debilidades detectadas en la gestión del Poder Judicial relacionadas              
con la oportunidad de la prestación del servicio público de administración de la justicia, se               
comprobó que en juzgados estadísticamente similares existen diferencias significativas en cuanto           
a la duración de los procesos judiciales de igual naturaleza . 25


2.23. Lo anterior, según el análisis de los resultados de los indicadores aplicados a los juzgados de                
familia y de pensiones alimentarias agrupados en conglomerados con características similares ,           26


cuyos resultados permiten evidenciar la debilidades de gestión en cuanto a la oportunidad de la               
prestación del servicio público de administración de la justicia. 


2.24. En el caso de los resultados del indicador referente al ​circulante​, se determinó que en los                
juzgados de familia existen diferencias importantes en grupos estadísticamente similares, por           
ejemplo, se encontró que existen casos pendientes de resolver al finalizar el año desde seis hasta                
33 meses atrás, encontrándose juzgados que superan hasta en ocho meses el promedio del              
circulante de 17 meses. 


23 Los procesos judiciales de familia y pensiones alimentarias demandan en el curso de su desarrollo, de la                  
participación procesal de algunas instituciones públicas, encaminada a procurar el acopio probatorio o su intervención               
por mandato de ley. Este marco de participación institucional exige actuaciones de cooperación y coordinación con los                 
juzgados, el cual no está diseñado ni  es facilitado desde los órganos superiores del Poder Judicial. 
24 Si bien es cierto, se realizan coordinaciones entre los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, esta                  
coordinación se realiza como buena práctica, por lo que no se encuentran institucionalizadas y las instancias                
superiores desconocen los mecanismos que se generan desde los despachos de familia y de pensiones alimentarias, se                 
considera necesario que se propicien los espacios que permitan compartir esas buenas prácticas y que sean                
institucionalizadas, con esto se permitirá medir la gestión de los juzgados desde su realidad. 
25 En la duración de los procesos judiciales inciden diversidad de factores, según señaló el Poder Judicial mediante el                   
oficio N°. 075-JVA-2018 del 20 de diciembre del 2018, el Poder Judicial señala una serie de “factores exógenos y                   
endógenos que hacen que el proceso sea más corto o más extenso” como por ejemplo el exceso de recursividad, la                    
carga laboral del despacho, la alta rotación de personal de jueces y auxiliares, las labores de notificación, diligencias                  
con dependencias públicas o privadas y, propias de las partes del proceso, entre otras. La Contraloría General                 
considera que el Poder Judicial debe velar por el buen curso de los procesos judiciales, tomando en consideración                  
todos los factores involucrados en dichos procesos judiciales. 
26 Ver el detalle de los resultados de los indicadores por conglomerado y por materia en el Anexo 3. 
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2.25. A su vez, los resultados de este indicador en los juzgados de pensiones alimentarias​, evidencian               
la necesidad de tomar acciones inmediatas en aras de mejorar la prestación del servicio judicial en                
la materia de pensiones alimentarias, en virtud de que se encontraron 23 juzgados con              
expedientes de más de dos años a la espera de ser resueltos, según los resultados a                
continuación: 


Cuadro nro. 3 
Circulante 


Juzgados de pensiones alimentarias 


(en meses) 


Grupo Rango  
(meses) 


Promedio 
 (meses) 


Cantidad de juzgados sobre el 
promedio (meses) 


1 24 hasta 65 48 4 


2 4 hasta 86 25 15 


3 10 hasta 82 30 11 


                        ​Fuente: Elaboración propia 
 


2.26. En lo que corresponde a la ​duración total de los procesos atendidos, se mantienen las               
diferencias entre grupos estadísticamente homogéneos que afectan la oportunidad en la           
prestación del servicio público. Particularmente, en el caso de los ​juzgados de familia se              
encontraron duraciones que van desde tres hasta 26 meses, existen juzgados cuya duración             
supera el promedio en hasta seis meses. 


2.27. Respecto de los juzgados de ​pensiones alimentarias​, se encontraron valores extremos           
relacionados con la duración de los procesos en los juzgados, en virtud de que hay juzgados que                 
resolvieron los procesos de esta materia en 0, 23 meses y juzgados que duraron hasta 20 meses,                 
además, se encontraron juzgados que duran hasta seis meses más que el promedio de duración               
que es de aproximadamente seis meses . 27


2.28. En razón de lo anterior, es importante mencionar que el Poder Judicial indicó que un proceso de                  
fijación alimentaria tiene una duración de 10 meses (según información estadística), y de             28


acuerdo con el cuadro anterior, el 14% de los juzgados se encuentran por encima del plazo                
determinado por el Poder Judicial, presentando valores que superan el promedio en hasta un año. 


2.29. En lo que corresponde a los ​días transcurridos entre el pase a fallo y dictado de la sentencia                  
por parte del juez, se observó al igual que en los apartados anteriores, la variabilidad de las                 
duraciones en grupos estadísticamente similares, en el caso de los ​juzgados de familia ​se              
encontraron juzgados que resolvieron en 2,23 días y juzgados en los que transcurrieron hasta              


27 Para el análisis de este indicador, en el grupo dos se excluyó un juzgado cuya duración supera el promedio más dos                      
desviaciones estándar, siendo su valor 199,19 meses, por lo que se considera un valor extremo, que afectaría los                  
resultados del grupo, pudiendo encubrir debilidades en los resultados de los demás juzgados.  
28 Información suministrada mediante los oficios N.° 035-P-2019 del 22 de febrero de 2019 y el N.° 241-PLA-2019 del                   
21 de febrero de 2019. 
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136,22 días para el dictado de la sentencia. En el caso de los ​juzgados de pensiones alimentarias,                 
existen valores desde 0,6 hasta 59 días. 


2.30. En cuanto a la duración entre el pase a fallo y la fecha de dictado de la sentencia, el artículo 45 de                      
la Ley de Pensiones Alimentarias N.° 7654, relacionado con el plazo para dictar sentencia, indica               
que “Una vez evacuada la prueba, la sentencia se dictará dentro del plazo de diez días.”, al                 
respecto, se determinó que el 70% de los juzgados dictaron sentencia en más de 10 días, por lo                  
tanto, tan sólo el 30% de los despachos de pensiones alimentarias cumplió lo establecido en el                
artículo 45 de la Ley de pensiones. 


2.31. Además, para el análisis del pase a fallo, la Contraloría General contó con información solamente               
de 50 juzgados en el caso de la materia de pensiones alimentarias y al respecto se determinó que                  
en promedio, un 67% de los expedientes pasados a fallo se les dictó sentencia, asimismo, se                
determinó que existen 5 juzgados cuyo rendimiento es de 100% y tres juzgados cuyo rendimiento               
es menor al 50%, en el resto su rendimiento ronda entre el 61% al 99%. 


2.32. El no contar con la totalidad de la información relacionada con el control del libro de pase a fallo,                   
se debe a que este mecanismo no se encuentra estandarizado para todos los juzgados, en virtud                
de que la Contraloría General determinó que existen diversidad de maneras en las que los               
juzgados llevan su control de pase a fallo. Al respecto, es criterio del Órgano Contralor que la                 
existencia de una herramienta estandarizada para el control y monitoreo de esta etapa del              
proceso, permitiría al Poder Judicial tener información en relación con su duración, y tomar              
acciones para propiciar el cumplimiento del plazo establecido en la normativa, considerando que             
esta etapa incide en la duración total de un proceso judicial.  


2.33. Finalmente​, en cuanto a la ​duración en segunda instancia, ​los juzgados de familia resolvieron              
las apelaciones de pensiones alimentarias en rangos que van de 0,15 hasta tres meses. 


2.34. De los resultados se observa que existen tres juzgados cuya duración no supera un mes y la                 
cantidad de apelaciones resueltas fue mayor de 500, en contraposición, se comprobó que de los               
juzgados de familia cuya duración es la máxima (más de dos meses) tenían en promedio, seis                
veces menos apelaciones de pensiones alimentarias que resolver. 


2.35. Por otra parte, se determinó también, la ausencia de una definición de rangos formalmente              
establecidos por parte del Poder Judicial relacionados con la duración de los procesos judiciales              
de las materias de familia y de pensiones alimentarias que permitan contar con parámetros de               
duración razonables en los procesos judiciales. Lo anterior quedó evidenciado según lo indicó el              
mismo Poder Judicial , para el caso de la duración de los procesos judiciales en el caso de la                  29


materia de familia “se lleva un control del plazo de duración de los procesos por motivo de                 30


término y por cada Despacho en forma conjunta para todos los procesos denominado -Índice de               
cuadros Estadísticos-” y que de acuerdo con la información estadística, la duración promedio total              
de los procesos de familia es de 13, 2 meses” . 31


29 Información suministrada mediante el Oficio N.° 075-JVA-2018 del 20 de diciembre de 2018 y 437-P-2018 del 21 de                   
diciembre del 2018. 
30 Se tomó en cuenta los procesos finalizados (con sentencia, conciliación, acuerdo homologado u otro motivo de                 
término), en los años 2017 y 2018 en relación con su fecha de entrada, es decir, el tiempo transcurrido desde que                     
ingresó el escrito inicial (fecha de inicio del proceso) hasta la fecha en la que se resolvió según el motivo de término. 
31 Este plazo corresponde, según lo consultado por la Contraloría General como un plazo o rango de tiempo adoptado                   
o identificado por el Poder Judicial como razonablemente corto para la terminación de un proceso de familia según el                   
oficio N.° 075-JVA-2018 del 20 de diciembre de 2018 y 437-P-2018 del 21 de diciembre del 2018. 
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2.36. En cuanto a la duración total de los procesos de pensiones alimentarias, el Poder Judicial indicó                
que para el caso de esta materia : 32


​(…) no se lleva ningún dato en cuanto a la duración de los procesos, (…), en ésta materia                   
existen 76 despachos que tramitan pensiones alimentarias en todo el país, la gran mayoría de               
ellos, 65 para ser exactos, además de la materia de alimentos tramitan desde una materia más                
como violencia doméstica hasta tres materias más como Contravenciones, Tránsito y Civil (…).             
Entonces el proceso de medición de duración de los procesos es más complejo porque              
requiere una mayor inversión de tiempo y recurso humano por la cantidad de materias que se                
deben de valorar. (SIC) 


2.37. En relación con la ausencia de rangos definidos para la duración de los procesos judiciales, se                
debe a que el Poder Judicial carece de estudios técnicos que permitan definir cuanto es un plazo                 
razonable para la duración de un proceso de familia y de pensiones alimentarias, en los que se                 
consideren todos los factores que influyen en la duración de dichos procesos judiciales, como las               
características de los juzgados, su ubicación, la población a la que atiende con el fin de asegurar                 33


el cumplimiento del principio de justicia pronta y cumplida. Aunado a lo anterior, en la definición de                 
estrategias relacionadas con el retraso judicial (mora judicial) , no se han desarrollado            34


mecanismos que permitan identificar y monitorear las causas de los distintos tiempos de duración              
en cada juzgado. 


2.38. Respecto a lo anterior, el Poder Judicial reconoce la ausencia de esa definición, según lo indicó en                 
el Oficio N.° 075-JVA-2018 del 20 de diciembre de 2018, en el cual se señaló que “En virtud de                   
que la institución, (...), no tiene estudios científicos de estadística referidos a cuáles son las               
consideraciones que se pueden estimar como irracionales en el trámite de los procesos de              
pensión alimentaria ni en materia de familia; a fin de poder dar referencias sobre el punto, se                 
partirá rápidamente de situaciones de cortas entrevistas con personal de la judicatura que hayan              
tenido ya bastante experiencia en el trámite.”. 


2.39. Por otra parte, en los casos en los que sí existen plazos establecidos, tal es el caso del pase a                    
fallo, cuyos plazos se encuentran establecidos a nivel normativo, el incumplimiento de dichos             
plazos se debe a la ausencia de mecanismos de control formalmente establecidos que permitan              
verificar el cumplimiento de la normativa. 


2.40. La ausencia de rangos formalmente establecidos relacionados con las duraciones de los procesos             
de familia y de pensiones alimentarias, y la ausencia de mecanismos para verificación del              
cumplimiento de la normativa en cuanto al pase a fallo, que permitan obtener resultados              
comparables entre los juzgados, el Poder Judicial ve limitado su proceso de toma de decisiones al                
no contar con información completa, uniforme y confiable, que le permita medir a los juzgados de                


32 ​Oficio N.° 075-JVA-2018 del 20 de diciembre de 2018 y 437-P-2018 del 21 de diciembre del 2018. 


33 El Poder Judicial no cuenta con estudios sociodemográficos de la población de los juzgados de familia y de pensiones                    
alimentarias, según información suministrada mediante el oficio N.° 005-JVA-2019 del 29 de marzo de 2019. La                
Contraloría General determinó el perfil del usuario. (Ver Anexo N.° 4) 
34 En relación con el concepto de mora o retraso judicial, de acuerdo con el Diccionario del Digesto de Jurisprudencia,                    
Mora Judicial es el “Retardo excesivo del órgano jurisdiccional en la resolución de gestiones en el proceso judicial. ||                   
Dilación o falta de respuesta de los tribunales a los conflictos sometidos a su decisión. || Dilación en los trámites                    
judiciales.”. Tomado de la página web:​ ​https://digesto.poder-judicial.go.cr/index.php/dicc/43408-mora%20judiciaL 
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forma equitativa, cuyos datos mejoren la gestión de los juzgados y que esto incida en el                
aseguramiento del principio constitucional de justicia pronta y cumplida. 


2.41. Adicionalmente, como resultado de la auditoría se identificó que no existe una distribución             
uniforme en cuanto a las cargas de trabajo y la organización de los despachos judiciales de                35


familia y de pensiones alimentarias del Poder Judicial​, dado que existen diferencias significativas             
en dichas cargas, por ejemplo, en los despachos de familia, en promedio los funcionarios deben               
asumir una carga de trabajo de 255 expedientes por año en un rango que va desde 49 a 611                   
expedientes por funcionario, sin embargo, existen despachos que superan el promedio en h​asta             
163  expedientes .  36 37


2.42. Situación similar a lo comentado en el párrafo anterior, ocurre en los juzgados de pensiones               
alimentarias en virtud de que en promedio los funcionarios de dichos despachos deben asumir              
una carga de trabajo en promedio de 952 expedientes por año en un rango de 190 hasta 2390                  
expedientes en promedio, no obstante, existen juzgados que superan el promedio en hasta 479              
expedientes. 


2.43. Por otra parte, de acuerdo con la distribución de funcionarios en relación con el circulante no                
corresponde a una distribución consistente que guarde relación entre la de carga de trabajo              
promedio y los funcionarios asignados a los despachos de familia, dado que el coeficiente de               
correlación alcanza tan sólo un 0,46; en el caso de los juzgados de pensiones alimentarias el                38


coeficiente de correlación alcanza tan sólo un 0,39. 


2.44. La inequidad en cuanto a la distribución de las cargas de trabajo, se debe a la ausencia de                  
parámetros técnicos y estadísticos que permitan establecer instrumentos que faciliten la           
distribución de las cargas de trabajo en las que se considere el personal en relación con el                 
circulante del juzgado. 


2.45. La distribución equitativa de las cargas de trabajo en los juzgados de familia y de pensiones                
alimentarias, incide de manera positiva en la prestación del servicio público de administración de              
la justicia y en el aseguramiento del principio constitucional de justicia pronta y cumplida, en virtud                
de que dicha distribución se encuentra directamente relacionada con el logro de un desempeño              
óptimo del equipo de trabajo en cada juzgado, además de la productividad y la garantía de la                 
prestación de un servicio público eficiente, así como, el cumplimiento de los principios             
establecidos en el artículo 4 de la Ley General de la Administración Pública N.° 6227 relacionados                
con el aseguramiento de la continuidad y eficiencia del servicio público. 


2.46. Finalme​nte, de acuerdo con los resultados de esta auditoría, se determinó que no se realiza               
retroalimentación y seguimiento de manera periódica y oportuna sobre la gestión de todos los              
juzgados de familia y de pensiones alimentarias, que permita establecer mecanismos ​que mejoren             
la gestión de dichos juzgados a través de acciones que prevengan la ocurrencia de eventos que                


35 Se consideró el circulante (oficio N.° 071-P-2019 y N.° 0884-DTI-2019 del del 3 de abril de 2019) y la cantidad de                      
funcionarios del juzgado (jueces y técnicos judiciales), información suministrada mediante oficio N.°            
PJ-DGH-0244-2019 del 23 de mayo de 2019. 
36 Según el cálculo de la desviación estándar. 
37 Esta información se analizó bajo el supuesto de que la cantidad de plazas se ha mantenido en el tiempo (periodo                     
2017 y 2018) en el cual los expedientes se han encontrado como circulante, definición que se indicó en el párrafo 1.11                     
del apartado correspondiente a la metodología. 
38 Coeficiente de correlación corresponde a la forma numérica para evaluar a nivel estadístico la relación entre                 
variables.  
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incidan en la buena prestación del servicio y sean corregidos oportunamente, dichos procesos se              
circunscriben a un análisis de los resultados de los indicadores de gestión de cada juzgado, en el                 
que no se consideran aspectos cualitativos que profundicen en la causas reales de los factores               
que inciden en la gestión de los juzgados. 


2.47. Las debilidades en cuanto a los procesos de retroalimentación y seguimiento de la gestión de los                
despachos de familia y de pensiones alimentarias, se debe a la ausencia de ​políticas que               
instruyan a la o las instancias correspondientes para llevar a cabo la retroalimentación y              
seguimiento a los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, en los que se definan con                
claridad los mecanismos y las acciones para realizar dichos procesos . 39


2.48. La existencia de políticas en las que se definan los procedimientos en los que se establezcan los                 
insumos y los procesos relacionados con la retroalimentación y seguimiento de la gestión de los               
juzgados, que incluyan como mínimo, responsables , actividades, mecanismos, y productos para            
la operación y gestión de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, permite que exista                
un ambiente de control propicio para el cumplimiento de la función sustantiva de dichos juzgados. 


2.49. Finalmente, las debilidades en la gestió​n del Poder Judicial que impactan en la oportunidad de               40


la prestación del servicio público de administración de la justicia en los juzgados de familia y de                 
pensiones alimentarias, limitan e inciden en el cumplimiento del principio de justicia pronta y              
cumplida.  
 


Integralidad de los sistemas informáticos que utilizan los juzgados de familia y de             
pensiones alimentarias 


2.50. El Sistema Costarricense de Gestión de Despachos Judiciales (SCGDJ) es uno de los sistemas              
informáticos utilizados por los despachos de familia y de pensiones alimentarias, cuyo objetivo es              
el de “(…) apoyar la gestión de los despachos judiciales y Salas de la Corte, mediante un sistema                  
integrado que permita el seguimiento y tramitación de los expedientes judiciales en las distintas              
materias e instancias que atiende el Poder Judicial, permitiendo brindar información tanto a los              
despachos como al ciudadano en general.”  41


2.51. De acuerdo con el análisis realizado de la información incorporada en las Bases de Datos del                
SCGDJ , durante esta auditoría, ​se determinó que existen una serie de debilidades e             42


39 La evaluación, seguimiento y retroalimentación que se realiza a los juzgados de familia y de pensiones alimentarias                  
del Poder Judicial, se circunscribe a un análisis de los resultados de los indicadores de gestión de cada juzgado, en el                     
que no se consideran aspectos cualitativos que profundicen en la causas reales de los factores que inciden en la                   
gestión de los juzgados. 
40 En el análisis FODA del Plan Estratégico Institucional del Poder Judicial aprobado por la Corte Plena en la sesión                    
12-14 del 24 de marzo del 2014, artículo XXII, se determinó que dentro de los aspectos que se deben mejorar son                     
entre otros, las debilidades en la organización y gestión de los despachos que genera retraso en la solución de los                    
procesos. 
41 Información suministrada a la Contraloría General de la República mediante el oficio N.° 1053-PLA-2018 del 11 de                  
setiembre de 2018. 
42 ​Debido a las debilidades encontradas, la información se solicitó en cuatro ocasiones a saber: 


● Oficio N.° DFOE-PG-0053 (1168)-2019 del 29 de enero de 2019. 
● Oficio N.° DFOE-PG-0128 (3759)-2019 del 13 de marzo de 2019. 
● Oficio N.° DFOE-PG-0169 (4825)-2019 del 02 de abril de 2019. 
● Oficio N.° DFOE-PG-0304 (9165)-2019 del 27 de junio de 2019 
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inconsistencias en cuanto a la información contenida en el SCGDJ, esto por cuanto, se llegó a                
establecer que en el sistema de gestión no se incorpora la totalidad de la información relativa a los                  
expedientes de los procesos de familia y de pensiones alimentarias, además, existe información             
que no corresponde a la materia de los procesos judiciales en cue​stión. 


2.52. Si bien es cierto, los funcionarios de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias son los                 
responsables de incorporar la información de manera adecuada a los sistemas informáticos,            
según los establecido en la circular N.° 28-2016, el Consejo Superior del Poder Judicial en sesión                
No. 6-16, celebrada el 21 de enero de 2016, artículo LXXXIII, reiteró en ese sentido la circular N.°                  
134-15, referente a la “Obligación de las Jefaturas de supervisar la actualización y respaldo de los                
sistemas informáticos que apoyan la gestión de las oficinas y los despachos judiciales” de 6 de                
agosto de 2015, la cual en lo que interesa señala: 


El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 63-15 celebrada el 9 de julio de                
2015, artículo LXXXIX, con el propósito de fortalecer el sistema de control interno en el               
Poder Judicial, dispuso comunicar a los Titulares Subordinados (Jefaturas), sobre su           
obligación de revisar e implementar los controles necesarios para que la información            
sensible y los sistemas de información en general que apoyan la gestión de las              
oficinas y los despachos judiciales, se mantengan debidamente respaldadas y          
actualizados, en cumplimiento de lo que establece la Ley y las Normas de Control              
Interno, artículo 16 y norma 5.6 Calidad de la Información, de forma tal que la               
información esté disponible, sea confiable, oportuna, de utilidad, libres de errores,           
defectos u omisiones. 


2.53. Es responsabilidad también de la Dirección de Tecnologías de la Información , ​proveer los             43


servicios que permitan establecer los controles necesarios a los sistemas informáticos en cuanto             
al ingreso de la información por parte de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, a fin                  
de que se asegure que los datos incorporados sean los correspondientes específicamente a cada              
juzgado, materia, proceso y demás información relativa a dichos juzgados, lo que permite             
asegurar la calidad así como la veracidad de la información, en virtud de que sea utilizada para la                  
toma de decisiones. 


2.54. Lo anterior, en observancia de lo que indica la Ley General de Control Interno N.° 8292, en el                  
artículo 16 inciso a), relacionado con los sistemas de información, son deberes del jerarca y de los                 
titulares subordinados, como responsables del buen funcionamiento del sistema de información,           
entre otros, “Contar con procesos que permitan identificar y registrar información confiable,            
relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que la información sea comunicada a la administración             
activa que la necesite, en la forma y dentro del plazo requeridos para el cumplimiento adecuado                
de sus responsabilidades, incluidas las de control interno.”. 


 


 


 
43 La Dirección de Tecnología de la Información: es responsable de proveer servicios de tecnologías de información y                  
comunicaciones que brinden soporte a los procesos institucionales de Administración de Justicia y sus áreas de apoyo,                 
dentro de un marco de eficiencia y calidad, y basados en las mejores prácticas de gestión tecnológica. Información                  
tomada del oficio N.° 984-PLA-PE-2019. 
 


- 27 - 
Contraloría General de la República 


T: (506) 2501-8000, F: (506) 2501-8100   C: contraloria.general@cgr.go.cr 
 ​http://www.cgr.go.cr/​   Apdo. 1179-1000, San José, Costa Rica 


 



http://www.cgr.go.cr/





 


2.55. Las Normas de Control Interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE), la norma 5.6,             
relacionada con la calidad de la información, establece que “El jerarca y los titulares subordinados,               
según sus competencias, deben asegurar razonablemente que los sistemas de información           
contemplen los procesos requeridos para recopilar, procesar y generar información que responda            
a las necesidades de los distintos usuarios. Dichos procesos deben estar basados en un enfoque               
de efectividad y de mejoramiento continuo. Los atributos fundamentales de la calidad de la              
información están referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilidad.”. 


2.56. Además, la norma 5.6.1, referida a la confiabilidad, señala que “La información debe poseer las               
cualidades necesarias que la acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de              
errores, defectos, omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia             
competente.”. 


2.57. Finalmente, la norma 5.6.3 relacionada con la utilidad dispone que “La información debe poseer              
características que la hagan útil para los distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia,              
suficiencia y presentación adecuada, de conformidad con las necesidades específicas de cada            
destinatario.”. 


2.58. Las debilidades detectadas en el SCGDJ en cuanto a las cualidades necesarias con las que debe                
contar un sistema de información, la falta de uniformidad en el registro de los datos en el sistema                  
de gestión, la incorporación de datos que no corresponden a la materia o al proceso y el                 
desconocimiento por parte de algunos funcionarios sobre la forma en cómo se debe registrar la               
información se debe a la ausencia de mecanismos de control que validen que la incorporación de                
información está acorde con las reglas de negocio de los procesos de familia y de pensiones                
alimentarias y limiten la incorporación de información que no corresponde a estos. 


2.59. La ausencia de mecanismos del control que provocan las debilidades en cuanto a la información               
contenida en el SCGDJ, afecta de manera directa los atributos fundamentales asociados con la              
confiabilidad, oportunidad y utilidad de la información consignada, además, incide en el proceso             
de toma de decisiones, ya que las conclusiones a la que se podría llegar con esa información                 
puede que sean erróneas al no reflejar la realidad de cada juzgado, además, tampoco sería útil                
para los diferentes usuarios. 
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3. Conclusiones 
 


3.1. La creación de valor público tiene en su base la construcción de una ciudadanía social, civil y                 
económica más amplia e incluyente, donde la confianza, la apertura y la transparencia se              
fortalecen a partir de una dimensión del servicio público que tiene como premisa responder a las                
verdaderas necesidades de las personas usuarias. Para lograr este cometido se requiere una             
visión orientada a identificar y satisfacer esas demandas, adoptando políticas respetuosas del            
entorno, con enfoque estratégico y participativo. Desde este enfoque, pertinencia, agilidad y            
calidad  deben caracterizar los servicios y bienes que ofrece el Estado. 


3.2. La duración excesiva y no justificada de los procesos judiciales, podría constituir una violación              
flagrante del derecho de todo ciudadano a obtener justicia pronta y cumplida, impactando además              
la seguridad jurídica que debe el Estado a quienes acuden a los Tribunales, viéndose implicados               
principios de seguridad constitucional como el de prontitud y oportunidad que exigen de quienes              
administran justicia evitar retardos graves e injustificables que eviten la frustración, extinción o             
lesión grave de las situaciones jurídicas sustanciales invocadas por los administrados por el             
transcurso de un tiempo calificado de excesivo e irrazonable. 


3.3. La diversidad de plazos que presentan los juzgados de familia y de pensiones alimentarias en la                
atención y resolución de las causas judiciales sometidas a su jurisdicción, responde a las              
particularidades o factores cualitativos y cuantitativos propios de cada despacho judicial. 


3.4. Además, al desconocer el Poder Judicial la dinámica de los juzgados desde un punto de vista                
cualitativo, las posibilidades de planificación e incidencia directa sobre la celeridad de los procesos              
judiciales es errática y de poco impacto, por cuanto desconoce de qué forma y cuáles son los                 
recursos que debiera utilizar para dinamizar o dar continuidad a las buenas prácticas o en su                
defecto solventar o paliar la problemática que pueda estarse presentando en la gestión de los               
plazos judiciales; tendiente a la resolución pronta y cumplida de los procesos. 


3.5. Esta condición entonces, no permite al Poder Judicial: a) obtener un diagnóstico realista de la               
mora judicial en los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, y b) podría estar generando-                
dada la diversidad de plazos de solución en los distintos juzgados-, un debilitamiento en el               
aseguramiento del cumplimiento del principio de justicia pronta y cumplida garantizada por el             
artículo 41 de la Constitución Política. 


3.6. Finalmente, es importante que la gestión del Poder Judicial en la atención y prestación de los                
servicios judiciales de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias se realice dentro de un                
marco de eficiencia en virtud que de contribuya con la aplicación y cumplimiento del Objetivo de                
Desarrollo Sostenible N.° 16 (Paz, justicia e instituciones sólidas), además, el Estado            
costarricense a través del Poder Judicial ejecutó en la partida de remuneraciones para los años               
2017 y 2018 un total de ₡13.542.427.315,53 y ₡13.484.872.319,10, respectivamente. 
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4. Disposiciones 


 
4.1. De conformidad con las competencias asignadas en los artículos 183 y 184 de la Constitución               


Política, los artículos 12 y 21 de la Ley Orgánica de la Contraloría General de la República, Nro.                  
7428, y el artículo 12 inciso c) de la Ley General de Control Interno, se emiten las siguientes                  
disposiciones, las cuales son de acatamiento obligatorio y deberán ser cumplidas dentro del plazo              
(o en el término) conferido para ello, por lo que su incumplimiento no justificado constituye causal                
de responsabilidad. 


4.2. Para la atención de las disposiciones incorporadas en este informe deberán observarse los             
“Lineamientos generales para el cumplimiento de las disposiciones y recomendaciones emitidas           
por la Contraloría General de la República en sus informes de auditoría”, emitidos mediante              
resolución Nro. R-DC-144-2015, publicados en La Gaceta Nro. 242 del 14 de diciembre del 2015,               
los cuales entraron en vigencia desde el 4 de enero de 2016 


4.3. Este órgano contralor se reserva la posibilidad de verificar, por los medios que considere              
pertinentes, la efectiva implementación de las disposiciones emitidas, así como de valorar el             
establecimiento de las responsabilidades que correspondan, en caso de incumplimiento          
injustificado de tales disposiciones. 


AL SEÑOR FERNANDO CRUZ CASTRO EN SU CALIDAD DE PRESIDENTE DEL CONSEJO            
SUPERIOR DEL PODER JUDICIAL O A QUIEN EN SU LUGAR OCUPE EL CARGO 


4.4. Definir e implementar rangos de duración de los procesos judiciales de familia y de pensiones               
alimentarias basados en datos que consideren como mínimo las particularidades de los juzgados,             
que le permitan contar con un insumo base para determinar la razonabilidad de las duración de                
dichos procesos a fin de monitorear la gestión de los juzgados desde una perspectiva que incluya                
su realidad. Al respecto, se le solicita remitir a esta Contraloría General, a más tardar el 31 de                  
agosto de 2020, una certificación que acredite la definición de los rangos de duración de los                
procesos judiciales de familia de pensiones alimentarias conforme lo dispuesto, así como una             
certificación en la cual conste su implementación a más tardar el 30 de noviembre de 2020. Ver                 
párrafos del 2.22 al 2.40. 


4.5. Diseñar y establecer formalmente la herramienta de “libro de pase a fallo”, con el objetivo de que                 
se cuente con un mecanismo estandarizado para todos los juzgados que facilite el control del               
cumplimiento de los plazos establecidos en el artículo 45 de la Ley de Pensiones Alimentarias N.°                
7654 para el caso de esta materia y lo establecido en el Código de Familia y Código Procesal Civil                   
según el tipo de proceso de familia que corresponda. Remitir a la Contraloría General a más tardar                 
el 15 de octubre de 2020, una certificación que acredite el establecimiento formal de la               
herramienta, así como una certificación a más tardar el 15 de marzo de 2021 en la cual conste su                   
implementación. Ver párrafo del 2.29 al 2.32 y del 2.39 al 2.40. 
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4.6. Establecer e implementar instrumentos que faciliten la distribución de las cargas de trabajo a partir               
de parámetros técnicos y estadísticos en los que se considere el personal respecto del circulante               
que maneja el juzgado con el fin de propiciar una distribución uniforme de las cargas de trabajo en                  
los despachos judiciales de familia y de pensiones. Remitir a la Contraloría General a más tardar                
el 31 de agosto de 2020, una certificación en la cual conste que se establecieron los instrumentos                 
que faciliten la distribución de las cargas de trabajo a partir de parámetros técnicos y estadísticos;                
así como una certificación que acredite la implementación de los instrumentos solicitados a más              
tardar el 15 de enero de 2021. Ver párrafos del 2.41 al 2.45. 


4.7. Diseñar e implementar procedimientos relacionados con los procesos de retroalimentación y           
seguimiento de la gestión de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, considerando el               
artículo 15 inciso a) de la Ley General de Control Interno N.° 8292, así como la norma 4.1 de las                    
Normas de Control Interno para Sector Público N-2-2009-CO-DFOE. Al respecto, se le solicita             
remitir a esta Contraloría General, a más tardar el 31 de agosto de 2020, una certificación que                 
acredite el diseño de los procedimientos de retroalimentación, y otra certificación, a más tardar el               
15 de enero de 2021, donde se haga constar que están siendo implementados. Ver párrafos del                
2.46 al 2.48. 


4.8. Girar las instrucciones a quien corresponda para que se revise la información que se encuentra               
almacenada en la base de datos del Sistema Costarricense de Gestión de Despachos Judiciales y               
depurar las inconsistencias que sean encontradas, con el propósito de que la información que se               
encuentra en este sistema esté razonablemente libre de errores y mantiene los criterios de              
confiabilidad, oportunidad y utilidad. Remitir a esta Contraloría General, a más tardar el 16 de               
marzo de 2020, una certificación que acredite que se giraron las instrucciones solicitadas, a más               
tardar el 15 de julio de 2020 una certificación que acredite la identificación de las inconsistencias,                
así como una certificación a más tardar el 15 de diciembre de 2020 en la cual se haga constar su                    
depuración. Ver párrafos del 2.50 al 2.59. 


4.9. Girar las instrucciones a quien corresponda para que se incorpore e implemente en el Sistema               
Costarricense de Gestión de Despachos Judiciales los mecanismos de validación y control que             
brinden una seguridad razonable sobre la información ingresada a este sistema, relacionada con             
los expedientes de los procesos de familia y de pensiones alimentarias, a fin de que mantenga los                 
criterios de calidad necesarios. Enviar a la Contraloría General, a más tardar el 16 de marzo de                 
2020, una certificación que acredite que se giraron las instrucciones solicitadas, a más tardar al 30                
de setiembre de 2020, una certificación que acredite que se incorporó al SCGDJ, los mecanismos               
de validación y control, asimismo, al 26 de febrero de 2021, una certificación que acredite que                
dichos mecanismos se encuentran en implementación. Ver párrafos del 2.50 al 2.59. 


  


- 31 - 
Contraloría General de la República 


T: (506) 2501-8000, F: (506) 2501-8100   C: contraloria.general@cgr.go.cr 
 ​http://www.cgr.go.cr/​   Apdo. 1179-1000, San José, Costa Rica 


 



http://www.cgr.go.cr/





 


A LA SEÑORA JULIA VARELA ARAYA EN SU CALIDAD DE COORDINADORA DE LA             
COMISIÓN DE LA JURISDICCIÓN DE FAMILIA, NIÑEZ Y ADOLESCENCIA DEL PODER           
JUDICIAL O A QUIEN EN SU LUGAR OCUPE EL CARGO 


4.10. Elaborar, oficializar e implementar un plan de trabajo con cronograma de implementación que             
detalle las acciones para formalizar la coordinación y cooperación entre los actores (instituciones y              
juzgados) identificados por el Poder Judicial, relacionados con los procesos de familia y de              
pensiones alimentarias. Remitir a esta Contraloría General, a más tardar el 14 de agosto del 2020,                
una certificación que acredite la elaboración y formalización del plan de trabajo y cronograma              
señalados; y otra certificación a más tardar el 15 de enero del 2021 donde conste la                
implementación de las acciones señaladas. Ver párrafos del 2.20 al 2.21. 
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Anexo nro. 1 


Glosario 
 


Término Concepto  


Juzgado Oficina o ​despacho​ donde actúa permanentemente. 


Demanda Acto procesal​ por el que se inicia un proceso. 


Resolución Acción o efecto de ​resolver o resolverse. | ​solución de problema, ​conflicto o ​litigio​. |               
decisión​, actitud.  


Sentencia Resolución judicial que decide definitivamente un proceso o una causa o ​recurso o             
cuando la ​legislación procesal lo establezca. Las sentencias, después de un           
encabezamiento, deben expresar en párrafos separados los antecedentes ​de         
hecho​, los hechos que han sido probados, los fundamentos ​de Derecho y el fallo.              
Deben ir firmadas por el Juez, ​Magistrado​ o ​Magistrados​. 


Pensión alimentaria Suma de dinero periódicamente abonada para el sustento de una persona           
menesterosa, en ​cumplimiento​ de una ​obligación alimentaria​.  


Divorcio Causa de ​disolución del ​matrimonio caracterizada por la ​ruptura del ​vínculo           
conyugal en virtud de una ​decisión judicial​, ya sea a ​petición conjunta de ambos              
cónyuge​s o de uno solo, atendiendo a los ​requisito​s establecidos en la ley. 


Reconocimiento de 
hijo 


Declaración contenida en un ​documento auténtico y por la cual alguien afirma que             
es el padre o la madre de un niño. 


Servicio judicial Organización y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer necesidades del           
público o de alguna entidad. 


Expediente Reunión de ​documentos​, ​escritos de ​procedimiento y fallos, relativos a un ​litigio            
incoado ante una ​jurisdicción civil​, ​comercial o social, dentro de un ​legajo en el cual               
se mencionan los distintos acontecimientos del proceso. 


Proceso judicial Se entiende por proceso una serie de ​actos procesales que van desde la ​demanda              
judicial​ hasta el fallo. 


Juez Funcionario público​ que tiene como misión juzgar y hacer ​ejecutar​ lo ​juzgado​. 
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Pase a fallo Acción de trasladar el expediente para el dictado de sentencia. ​Parte dispositiva de             
una ​resolución​ en la que estima o desestima las ​pretensiones​ de las ​partes​. 


Circulante Cantidad de expedientes que tiene un juzgado para resolver en el año. 


Apelación Recurso de ​derecho común (​ordinario​) de ​reforma o de ​anulación mediante el cual             
un ​litigante​ lleva el proceso ante una ​jurisdicción​ de grado ​superior​.  


Segunda instancia En el sistema de doble ​instancia​, la segunda ​instancia la integran los ​órganos             
jurisdiccionales ​superior​es que hubiesen dictado ​sentencia en ​primera instancia​, a          
quienes les corresponde la ​revisión de la ​decisión ​judicial adoptada por los órganos             
inferior​es, constituyendo el ​recurso de apelación​ el medio de ​impugnación​ tipo. 


Audiencia temprana Sesión durante la cual una ​jurisdicción toma ​conocimiento de las ​pretensiones de            
las ​partes​, instruye el proceso, escucha los ​alegato​s y emite su ​juicio​. 
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Anexo nro. 2 
Conformación de los conglomerados 


Juzgados de familia 
 


Grupo 1 


JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE (LIBERIA) 


JUZGADO DE FAMILIA DE PUNTARENAS 


JUZGADO DE FAMILIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLÁNTICA 


JUZGADO FAMILIA III CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ (DESAMPARADOS) 


JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA PURISCAL 


JUZGADO DE FAMILIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA 


JUZGADO DE FAMILIA II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ 


JUZGADO PRIMERO DE FAMILIA DE SAN JOSÉ 


JUZGADO SEGUNDO DE FAMILIA DE SAN JOSÉ 


JUZGADO DE FAMILIA DE HEREDIA 


Grupo 2 


JUZGADO DE FAMILIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR (PÉREZ ZELEDÓN) 


JUZGADO DE FAMILIA DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA 


JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE GRECIA 


JUZGADO DE FAMILIA,PENAL JUVENIL Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE CAÑAS 


JUZGADO CIVIL, TRABAJO, FAMILIA, PENAL JUVENIL Y VIOLENCIA DOMÉSTICA SARAPIQUI 


JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA DE OSA 


JUZGADO DE FAMILIA DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLÁNTICA 


JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA DE BUENOS AIRES 


JUZGADO DE FAMILIA DE CARTAGO 


JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR 


(CORREDORES) 


JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE GOLFITO 


JUZGADO FAMILIA, PENAL JUVENIL Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE TURRIALBA 


JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DEL II CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE (NICOYA) 


JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DEL III CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA (SAN RAMÓN) 
Fuente: Elaboración propia. 
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Conformación de los conglomerados 
Juzgados de pensiones alimentarias 


 
Grupo 1 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS III CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ (DESAMPARADOS) 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE CARTAGO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE TURRIALBA 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE HEREDIA 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE PUNTARENAS 


Grupo 2 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE COTO BRUS 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ESPARZA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE NANDAYURE 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GUATUSO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE MONTES DE ORO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE HOJANCHA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE TILARAN 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE MONTEVERDE 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE BAGACES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE BRIBRI 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE JICARAL 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PARRITA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ABANGARES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE LA CRUZ 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE SARAPIQUI 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ALVARADO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE MATINA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE OSA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PARAÍSO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GUACIMO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE LOS CHILES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE MORA 


JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE ESCAZÚ 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE UPALA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ATENAS 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SAN SEBASTIÁN 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE VALVERDE VEGA 
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JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ZARCERO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE JIMENEZ 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SAN ISIDRO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE LA FORTUNA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SAN MATEO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS II CIRCUITO JUDICIAL GUANACASTE (NICOYA) 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE 


(LIBERIA) 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SANTA CRUZ 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PURISCAL 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CÓBANO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE OROTINA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE POAS 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ACOSTA 


Grupo 3 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SAN RAFAEL 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE TARRAZÚ, DOTA Y LEÓN CORTÉS 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PUERTO JIMÉNEZ 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL II CIRCUITO JUDICIAL ZONA SUR (CORREDORES) 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GARABITO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CAÑAS 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE BUENOS AIRES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SANTA ANA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE QUEPOS 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE TURRUBARES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PALMARES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE NARANJO 


JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE LA UNIÓN (PISAV) 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CARRILLO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ASERRI 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS I CIRCUITO JUDICIAL ZONA SUR (PÉREZ ZELEDÓN) 


JUZGADO DE PENSIONES Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE PAVAS (PISAV) 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE HATILLO 


JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE SAN JOAQUÍN DE FLORES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GRECIA 


JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMÉSTICA DE SIQUIRRES 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SANTO DOMINGO 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ALAJUELITA 


JUZGADO DE PENSIONES ALIMENTARIAS DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLÁNTICA 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS II CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA 
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JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GOLFITO 


JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS II CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLÁNTICA (POCOCÍ) 


JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS III CIRCUITO JUDICIAL ALAJUELA (SAN 


RAMÓN) 
Fuente: Elaboración propia 
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Anexo nro. 3 
Resultados de los indicadores por conglomerado 


Juzgados de pensiones alimentarias 
 
 


Circulante (pendientes de resolver) 


Juzgados de familia 
 


Cuadro nro. 4 
Circulante 


Juzgados de familia 
(en meses) 


Conglomerado 
Valor 


Mínimo 
Valor 


Máximo Promedio 
Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 5,46 33,13 17,08 8,37 70,02 22,65 


2 7,13 27,49 14,37 6,95 48,29 19,62 


Fuente: Elaboración propia 
 


Juzgados de pensiones alimentarias 
Cuadro nro. 5 


Circulante 
Juzgados de pensiones alimentarias 


(en meses) 


Conglomerado 
Valor 


Mínimo 
Valor 


Máximo Promedio 
Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 23,69 64,49 48,38 14,24 202,81 60,95 


2 4,28 86,91 25,03 18,14 329,08 32,98 


3 9,79 82,49 29,85 17,76 315,39 36,95 


Fuente: Elaboración propia 


Duración total de los procesos judiciales 


Juzgados de familia 
Cuadro nro. 6 


Duración total de los procesos judiciales  
Juzgados de familia 


(en meses) 


Conglomerado 
Valor 


Mínimo 
Valor 


Máximo Promedio 
Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 3,4 25,7 9,48 6,12 37,51 10,75 


2 4,45 11,41 6,88 2,28 5,22 9,05 


Fuente: Elaboración propia 
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Juzgados de pensiones alimentarias 


Cuadro nro. 7 
Duración total de los procesos judiciales  


Juzgados de pensiones alimentarias 
(en meses) 


Conglomerado 


Valor 


Mínimo 


Valor 


Máximo Promedio 


Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 1,32 18,65 7,28 5,69 32,35 7,17 


2 0,23 19,89 5,52 4,83 23,34 9,45 


3 0,65 18,58 5,89 3,54 12,5 7,25 


Fuente: Elaboración propia 


 


Duración pase a fallo y dictado de la sentencia 


Juzgados de familia 
Cuadro nro. 8 


Duración pase a fallo 
Juzgados de familia 


(en días) 


Conglomerado 
Valor 


Mínimo 
Valor 


Máximo Promedio 
Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 3,36 136,22 41,19 45,45 2065,77 50,33 


2 2,23 34,24 11,27 9,55 91,22 13,35 
Fuente: Elaboración propia 


 
Juzgados de pensiones alimentarias 
 


Cuadro nro. 9 
Duración pase a fallo 


Juzgados de pensiones alimentarias 
(en días) 


Conglomerado 
Valor 


Mínimo 
Valor 


Máximo Promedio 
Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 8,15 16,88 11,44 3,55 12,58 14,53 


2 0,6 53,62 18,96 16,41 269,13 28,31 


3 1,38 59,4 21,84 13,81 190,61 31,66 
Fuente: Elaboración propia 
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Duración segunda instancia 


Juzgados de familia 
Cuadro nro. 10 


Duración segunda instancia 
Juzgados de familia 


(en meses) 


Conglomerado 
Valor 


Mínimo 
Valor 


Máximo Promedio 
Desv. 


Estándar Varianza Percentil 75 


1 0,24 3,16 1,63 1,13 1,28 2,7 


2 0,15 2,11 1,01 0,61 0,37 1,54 
Fuente: Elaboración propia 
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Anexo nro. 4 
Taller (Modelo GROW) 


“Identificación e intercambio de buenas prácticas relacionadas con la justicia pronta y 
cumplida” 


Goal (objetivo): ​Brindar a la persona usuaria un servicio público que asegure una justicia pronta y cumplida                 
en los procesos judiciales de familia y pensiones alimentarias 
 


Realidad 
Juzgados de familia y de pensiones alimentarias 


 
Fuente: Elaboración propia, Taller realizado el 1° y el 4 de julio de 2019 con jueces coordinadores,                                 
técnicos judiciales y coordinadores judiciales de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias                           
del Poder Judicial. 
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Opciones (buenas prácticas)  
Juzgados de familia y de pensiones alimentarias 


Fuente: Elaboración propia, Taller realizado el 1° y el 4 de julio de 2019 con jueces coordinadores,                                 
técnicos judiciales y coordinadores judiciales de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias                           
del Poder Judicial. 
 


Acciones 
Juzgados de familia y de pensiones alimentarias  


  


  


  


  


  


  


  


  


  


 


Fuente: Elaboración propia, Taller realizado el 1° y el 4 de julio de 2019 con jueces coordinadores, técnicos                                   
judiciales y coordinadores judiciales de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias del Poder                             
Judicial. 
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Anexo nro. 5 


Perfil usuario 
Juzgados de familia y pensiones alimentarias 


 


 
Fuente: Elaboración propia, derivada de la revisión de expedientes y la encuesta de             
percepción, realizadas en la gira efectuada en diciembre 2018 y enero 2019 a los juzgados de                
familia y de pensiones alimentarias. 
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		DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL



		Reunión con el Juzgado Contravencional de Coto Brus







		Tema de la reunión:

		Introducción y acercamiento para el abordaje del Juzgado.

		N°:

		256-PLA-MI-MNT-2020







		Objetivo:

		Comunicar los puntos que se van a desarrollar durante el abordaje del despacho.







		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		28/07/2020

		Teams (Videollamada)

		15:00

		16:20







		Personas convocadas

		Oficina

		Puesto

		Asistencia Virtual



		

		

		

		Sí

		No



		Johanna Quesada Monge 

		Juzgado Contravencional de Coto Brus

		Juez Coordinador

		X

		



		Merlyn I. Valverde Arrieta

		Juzgado Contravencional de Coto Brus

		Coordinadora Judicial

		X

		



		Esteban Ramírez Arce

		M.I

		Profesional 2

		X

		



















		Agenda



		· Reunión inicial con la Jueza Coordinadora y la Coordinadora Judicial para mostrar la metodología de trabajo.

· Análisis de la estructura organizacional y funcional.

· Análisis de la distribución de la carga de trabajo, desde el reparto inicial de casos como de la carga asignada actualmente por cada persona involucrada en el equipo (entrada y circulante).

· Definición del diseño del reparto de causas nuevas para la implementación o ajuste de la herramienta de reparto automático de casos, así como diseño de herramienta de reparto en Excel, en los casos que corresponda.  

· Implementación de la herramienta de pase a fallo en el Escritorio Virtual e implementación de libro de pase a fallo según los lineamientos establecidos.











		Temas abordados y Acuerdo

		Responsable



		



1. Se hace la aclaración de los antecedentes y se indica que por una parte existe la Reforma Procesal de Familia, la cual, involucra la participación de la Dirección de Planificación en los rediseños y por otro lado, se encuentra el abordaje en los Juzgados de Familia y Pensiones Alimentarias, para implementar las recomendaciones indicadas por la Contraloría General de la República; que en este caso es el motivo por el que les estamos contactando. 



2. Se indica que producto de la emergencia que presenta el país debido a la pandemia, de momento, no se estarán realizando visitas a los despachos, todos los contactos se harán de manera virtual, en caso de que las medidas se mantengan. Además, se menciona que el proyecto se realizará por los próximos 6 meses de manera intermitente.



3. Se detalla cada una de las actividades que se van a desarrollar con el despacho, entre ellas: 

· Reparto de asuntos nuevos.

·  Reparto de circulante para ver las cargas de trabajo con el fin de realizar un análisis que permita identificar si se debe realizar alguna distribución del circulante. 

· Mejora de pase a fallo. 

· Modelo de sostenibilidad (indicadores de gestión, equipo de mejora y planes remediales).



4. Se hace la explicación detallada del formulario de desglose de funciones y la importancia de que el mismo sea completado de manera correcta con la información de las funciones; además, se indica que no se utilicen los perfiles competenciales de la Dirección de Gestión Humana.



5. Por parte de la Licda. Johanna Quesada se indica que el despacho es electrónico.



6. Se aclara que el despacho recibe lo que son Contravenciones, Pensión Alimentaria, Violencia Doméstica, Laboral y Tránsito.



7. El despacho cuenta con Escritorio Virtual. 



8. Se indica que el despacho cuenta con el libro Excel de pase a fallo y la mejora de pase a fallo. Por parte de la Jueza del despacho se afirma que sí utilizan la mejora de pase a fallo, sin embargo, no recibieron capacitación en el uso de la mejora. 



9. Se menciona que en el momento indicado se les estará entregando el nuevo libro de pase a fallo con la respectiva capacitación.



10. En cuanto al reparto de los asuntos nuevos se realiza de manera manual y la coordinadora es la encargada de la distribución.



11. El Juzgado cuenta con un Técnico/a Judicial asignado a la manifestación, sin embargo, debido a la gran cantidad de público, se requiere del apoyo de los Técnicos/as de trámite.



12. El personal del despacho indica que cuentan con Indicadores de Gestión.



13. La aplicación del aumento automático estipulado en el artículo 58 de la Ley de PA, se realiza en la mayoría de los casos por gestión de la parte interesada, sin embargo, el despacho también la realiza de oficio en menor proporción. 



14. Se realiza la explicación del cuadro de la estructura del despacho y se completa en conjunto, con los respectivos puestos y funciones del personal. 





15.  La distribución del despacho con las funciones de puestos en términos generales se plantea de la siguiente manera:









		PERSONAL 

		TRABAJO ORDINARIO

		Escritorio Virtual



		Licda. Johanna Quesada Monge

		Disponibilidad VD de lunes a viernes, 1.5 sentencias por día, resolver beneficios en PA, fundamentar provisionales que no se concilian, reuniones con tramitadores, atender reuniones del CLAIS, dos audiencias diarias, trámite administrativo, autorizaciones en sistemas, audiencias que se deben responder en  24 horas (VD, Tránsito, Contravenciones y con la nueva reforma PA), firma, colaboración en Facilitadores Judiciales (3 visitas a comunidades y dos capacitaciones mensuales), 37 sentencias mensuales.

		Juez 1



		Merlyn Valverde Arrieta

		Temas administrativos, reparto, mantenimiento a los sistemas, reactivación de procesos, revisión de escritorios trimestrales, cajera, control de libros, actualización de tarjetas, correo electrónico del despacho, correspondencia, trámite de SDJ, control de evidencias, remesas, manejo de sistemas, atención de consultas.

		Coordinador Judicial 



		Ariel Silva Arias

		Manifestación, constancias, aclaración de consultas a usuarios, orden de apremio, aumentos, certificaciones de pensión, recibir informes policiales, escaneo de documentos, llamado de audiencias, entrega de comprobantes de asistencia, atención telefónica.

		Técnico 4 Manifestador



		Jason abarca Perez

		Trámite 0, 2, 5 y 8, rol de demandas, orden de apremio, escritos y demandas nuevas, uso de sistemas, agenda cronos, notificaciones, revisión de términos.

		Técnico 2



		Ulises Campos Valverde

		Trámite 0, 1, 4 y 7, recibir denuncias VD contravenciones, indagatorias, aumentos automáticos, orden de apremio, mantenimiento de sistemas, revisión de términos, revisión de notificaciones, colaboración en manifestación, atención telefónica.  

		Técnico 1



		Gabriela Rodriguez Villalobos

		Trámite 0, 3, 6 y 9, traslados de PA, VD, laborales manifestaciones, denuncias, indagatorias de tránsito y contravención, mantenimiento de sistemas, citas, señalamientos y acuerdos. 

		Técnico 3





























           

  















		







		Pendientes



		· Se remitió a la Licda. Johanna Quesada y a la Coordinadora Judicial, el formulario desglose de funciones, el cual, se solicitó sea completado por todo el personal y remitido a Esteban Ramírez Arce a la cuenta de correo eramirezar@poder-judicial.go.cr, a más tardar el viernes 31 de julio 2020. Además, se remitió la circular sobre el procedimiento a seguir para que la Dirección de Planificación realice un estudio en el despacho sobre la necesidad de personal.

· Se solicita a la servidora Merlyn Valverde Arrieta, remitir el libro de Excel de reparto y el libro de Excel de pase a fallo.
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FO-0519-07


DESGLOSE DE FUNCIONES-



DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN



SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL









El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).


			Nombre del puesto:  





			Cantidad años en el puesto: 





			Condición del Puesto: 





			Superior inmediato:  





			Supervisor: 





			Funciones:





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):


Ejemplo: 





			





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			





			





			





			





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:
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PRESENTACIÓN.pptx


Abordaje de
Despachos Judiciales 
entorno al cumplimiento 
de las 
recomendaciones de la CGR y CPF














Antecedentes

















Acuerdo de C.P., sesión 31-20 del 2-6-20, art. I, en los que se aprueba el informe 656-PLA-RH-MI-2020 “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Código Procesal de Familia para el 2020”    


    


Código Procesal Familia (Ley 9747), publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°28,  Alcance N°19 de fecha 12 de febrero de 2020, entrando en vigencia a partir del 1 de Octubre de 2020.























Acuerdo del C.S., sesión 19-20 del 10-3-2020, art. LI, se conoce el informe  de la CGR DFOE-PG-0098 (2683)-2020, DFOE-PG-IF-00002-2020 “Informe de Auditoría Operativa sobre la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de Familia y de Pensiones alimentarias.”


Acuerdo del C.S., sesión 43-20 del 5-5-20, art.  XXXVI, se  autoriza a las Direcciones de Planificación y Tecnología de la Información, para que colaboren con la Comisión de la Jurisdicción de Familia, en la preparación del plan de trabajo que solicita la Contraloría General de la República."











2





Actividades para cumplir con el informe de la Contraloría General de la República DFOE-PG-IF-00002-2020 “Informe de Auditoría Operativa sobre la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de Familia y de Pensiones Alimentarias” 
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Recomendación 4.5 “Diseñar y establecer formalmente la herramienta de “libro de pase a fallo”, con el objetivo de que se cuente con un mecanismo estandarizado para todos los juzgados que facilite el control del cumplimiento de los plazos establecidos…”








Diseño del Libro de Pase a Fallo (excel)


























Revisión de la mejora de pase a fallo








Implementación y capacitación de la mejora de pase a fallo
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Recomendación 4.6 “Establecer e implementar instrumentos que faciliten la distribución de las cargas de trabajo a partir de parámetros técnicos y estadísticos…”








Análisis de la estructura de trabajo








Análisis de la distribución del circulante








Diseño de la herramienta de reparto automático e implementación
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Recomendación 4.7 “Diseñar e implementar procedimientos relacionados con los procesos de retroalimentación y seguimiento de la gestión de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias…”








Diseño de la herramienta de Indicadores de Gestión








Validar con Estadística las variables de la matriz que se identifiquen en SIGMA








Implementación del Modelo de Sostenibilidad


















































Despachos a analizar por la 
Dirección Planificación


A


B


C


 Juzgados Especializados de Familia


 Juzgados Especializados de Pensiones Alimentarias


Tribunal de Familia
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Despachos a analizar por la 
Dirección Planificación


D


E


F


 Juzgados Mixtos que tramitan  materias de Familia y V. Doméstica


 Juzgados Mixtos que tramitan materias de Familia, P.J., V.D., P.A., Civil, Trabajo y Agrario





 Juzgados Contravencionales 
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Coordinación Trabajo
Despacho y Dirección Planificación





2





Reunión inicial con el personal del Despacho para exponer las actividades a realizar.





4











1


Se inicia simultáneamente el análisis de los  despachos especializados de Familia y P.A. a partir del 22 de junio de 2020 y hasta finalizar el año.


X








3


Se informará los avances y hallazgos encontrados, para que creen las propuestas. 


Se elaborará una minuta por cada una de las reuniones y se documentará la posición del Despacho.
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Actividades a realizar 
por la 
Dirección de Planificación


Análisis de la distribución del circulante y propuesta de ajuste de equiparación 


Implementación de la nueva fórmula estadística 






























































Formato a utilizar a nivel nacional del Libro de Pase a Fallo (excel) y capacitación del uso


Indicadores de Gestión, Equipo de Mejora, Planes Remediales y Minuta
































Implementación del reparto automático


Inventarios (determinación de nuevas variables estadísticas a monitorear)


Implementación del Modelo de Sostenibilidad 























Etapa 1: Trabajo a Realizar








1








2








3








4








5








6











Reunión Inicial








Entrega del formulario Desglose de Funciones





Presentación Inicial


Situación del libro de pase a fallo


Análisis de la estructura organizacional y funcional del Despacho








Recolectar Información sobre la herramienta de reparto de demandas nuevas








Trabajo conjunto con la Dirección de Planificación
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Etapa 2: Trabajo a Realizar








1








2








3








4








5








6











Implementación del reparto automático








Ajustes del circulante por parte del Despacho para equipar las cargas de trabajo





Análisis de la distribución del circulante


Entregar el libro de pase a fallo en formato excel y capacitación 


Certificación del reparto del circulante por tipo de proceso y fase





Implementación y capacitación de la mejora de pase a fallo











Trabajo conjunto con la Dirección de Planificación
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Etapa 3: Trabajo a Realizar








1








2








3








4








5








6











Conformación del Equipo de Mejora de Procesos








Entrega de la matriz de Indicadores de Gestión





Presentación del Modelo de Sostenibilidad





Implementación y capacitación de los Indicadores de Gestión

















Trabajo conjunto con la Dirección de Planificación
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Indicadores a medir





























Entrada


Salida


Circulante


Relación Salida / Entrada


Plazo de espera de dictado de sentencia


Plazo de espera para la realización de audiencia


Plazo para resolver demandas nuevas


Plazo para resolver escritos


Cantidad de escritos pendientes de resolver


Porcentaje de Efectividad de las audiencias


Cantidad de Audiencias pendientes de realización


Expedientes pendientes de fallo


Rendimiento personas técnicas judiciales


Rendimiento personas juzgadoras


Rendimiento Estadístico


Plazos


Operacionales
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Implementación del Modelo de Sostenibilidad 











Modelo de Sostenibilidad





Presentación del Modelo de Sostenibilidad y seguimiento del proyecto

















Equipo de Mejora





Conformación del Equipo de Mejora de Procesos y responsabilidades














Indicadores de Gestión





Implementación y capacitación de los Indicadores de Gestión 
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funciones del  Persona - Juzgado Contravencional de Coto Brus.msg


funciones del Persona - Juzgado Contravencional de Coto Brus.msg
Re: Formulario de desglose de funciones Juzgado Contravencional de Coto Brus

		From

		Juzgado Contravencional de Coto Brus

		To

		Esteban Ramírez Arce

		Cc

		Johanna Quesada Monge

		Recipients

		eramirezar@Poder-Judicial.go.cr; jquesadamo@Poder-Judicial.go.cr



Buenos días, adjunto me permito remitir los formularios con el desglose de funciones del personal del despacho.  Saludos cordiales.

Atentamente

Merlyn Ivania Valvede Arrieta
Coordinadora Judicial
Juzgado Contravencional de Coto Brus


El 28/07/2020 a las 17:06, Esteban Ramírez Arce escribió:




Buenas tardes  



 



De acuerdo a lo acordado en la reunión del día de hoy, procedo a enviar Formulario desglose de funciones para que sea completado por el personal del despacho.



Agradezco remitir la información a más tardar el viernes 31 de julio 2020.



 



Por otra parte, adjunto circular “formulario de solicitud de estudio a la Dirección de Planificación”, para el respectivo procedimiento.



 



 



 





 





Circular N° 9-2018





 



 



ASUNTO: Utilización del “formulario de solicitud de estudio a la Dirección de Planificación”.



 



 



A LOS DESPACHOS Y OFICINAS JUDICIALES DEL PAIS



 



 



SE LES HACE SABER QUE:



 



En la sesión 95-16 del 13 de octubre del 2016, artículo LXII, el Consejo Superior avaló el oficio N°1576-PLA-2016-B referente al informe que detalla las recomendaciones surgidas a partir de los procesos críticos, actividades improductivas, cuellos de botella y actividades que no agregan valor, documentadas en el informe N°974-PLA-2016, relacionado con el “Rediseño de la Dirección de Planificación, Fase II Diseño de Propuestas de Mejora”.



 



Como parte de las propuestas de mejora, se aprobó un procedimiento para “filtrar” las solicitudes de estudio por parte de los Despachos Judiciales (denominado procedimiento de tamizaje), según el cual las gestiones de los despachos y oficinas judiciales del país deben someterse a diferentes etapas de revisión y valoración, de previo a ser puestas en conocimiento de la Dirección de Planificación, como última instancia de análisis. Ese procedimiento se ilustra en el siguiente procedimiento y esquema:



 



Número de Paso



Responsable



Descripción



1



Despacho u Oficina Judicial solicitante (D.O.J.)



Determina que tiene una necesidad en su despacho u oficina, la cual requiere de un estudio de la Dirección de Planificación (estudio de necesidades de recurso humano, de organización del despacho, rediseño, formularios, procedimientos, etc.).



2



D.O.J.



Diseña inicialmente un plan de contingencia interno para atender la necesidad que se le plantea y que afecta al despacho (distribución de labores, cuotas de trabajo diario, etc.).



3



D.O.J.



En el caso de que el plan de contingencia interno que diseña el Despacho u Oficina Judicial necesite de algún tipo de colaboración adicional, debe hacer la solicitud al Consejo de Administración de su Circuito Judicial.



4



Consejo de Administración (C.A.)



Recibe la solicitud del Despacho u Oficina Judicial, revisa la situación y determina con la recomendación de la Administración Regional si puede colaborar con el D.J. para que se diseñe un plan remedial.



5



C.A.



En caso de que el Consejo de Administración no pueda solventar la situación particular del Despacho u Oficina Judicial, lo traslada al Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional; o a las administraciones del Ministerio Público, de la Defensa Pública o del Organismo de Investigación Judicial, según corresponda. 



6



Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (C.A.C.M.F.J.),



Administración del Ministerio Público (A.M.P.),



Administración Defensa Pública (A.D.P.),



Administración del O.I.J. 



(A.O.I.J.)



Recibe la solicitud de apoyo para el Despacho u Oficina Judicial, por parte del Consejo de Administración. Analiza la problemática y determina si pueden dar soporte.



7



(C.A.C.M.F.J.) (A.M.P.), (A.D.P.), (A.O.I.J.)



Si no pueden solucionar el problema del Despacho u Oficina Judicial con sus propios recursos, entonces devuelven la solicitud.



8



Despacho u Oficina Judicial 



(D.O.J.)



Recibe la información del (C.A.C.M.F.J.) (A.M.P.), (A.D.P.), (A.O.I.J.), según corresponda, donde le indican que no podrán atender su solicitud, por lo que procede a dirigir su nueva petición al Consejo Superior. 



 



Llena el formulario de análisis de solicitudes de planes remediales, y lo traslada por vía electrónica al Consejo Superior. 



 







 



9



Consejo Superior (C.S.)



Recibe la solicitud del Despacho u Oficina Judicial y la conoce en sesión. En caso de aprobarla, la remite a la Dirección de Planificación.   



10



Dirección de Planificación  



(D.P.)



Recibe el acuerdo del C.S. y verifica que el Despacho u Oficinal Judicial ha cumplido con cada una de las etapas previas a la solicitud. En caso de incumplimiento procede a devolverlo.
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Dirección de Planificación  



(D.P.)



En los casos en que se corrobora que cumplieron con todas las etapas previas, se realiza un diagnóstico y se diseña una propuesta de mejora, para el Despacho u Oficina Judicial.



 



 



Figura 1 



Procedimiento para solicitud de estudios por parte de los 



despachos Judiciales



 







 



 



Con base en lo anterior, la Dirección de Planificación quedó autorizada para no atender aquellas solicitudes de las dependencias judiciales, ingresadas con posterioridad al acuerdo del Consejo Superior antes mencionado, que se aparten de la utilización del referido procedimiento y que prescindan del formulario descrito.



San José, 30 de enero de 2018.



 



 



 



 



Lic. Carlos T. Mora Rodríguez



Subsecretario General



Corte Suprema de Justicia







 



 



Cualquier consulta con todo gusto.



 



Cordialmente.
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DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL








El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).


			Nombre del puesto:  Técnico Judicial 1, Juzgado Contravencional de Coto Brus





			Cantidad años en el puesto: 





			Condición del Puesto: Propietaria (seis meses en propiedad)  Cuatro años interina





			Superior inmediato:  Coordinadora Judicial (Merlyn Ivania Valverde Arrieta)





			Supervisor:  Jueza (Johanna Quesada Monge)





			Funciones:





			MATERIA DE PENSIONES ALIMENTARIAS:





			- Recibir demandas de pensión alimentaria principales. (se tarda entre media hora a una hora dependiendo de la persona y de la cantidad de personas a demandar)(para recibir demandas se cuenta con un rol de 1,2 y 3, la suscrita es la posición tres.)





			- Recibir demandas de incidentes de pensión alimentaria (rebajos, aumentos, inclusiones, cobro de gastos extraordinarios, exoneraciones, etc) (se tarda al rededor de media hora a cuarenta minutos)





			- Recibir contestaciones de demanda de pensión alimentaria principal. (se tarda al rededor de cuarenta minutos dado que hay que leerle los hechos a la parte y redactar lo que indiquen). 





			- Recibir acuerdos de conciliación de pensión alimentaria (se tarda de veinte a treinta minutos aproximadamente. 





			-  Recibir contestaciones de demanda de incidentes (se tarda al rededor de cuarenta minutos dado que hay que leerle los hechos a la parte y redactar lo que indiquen). 





			-  Convocar a audiencia de conciliación previa en proceso de pensión alimentaria principal y en proceso de demandas de inclusión de beneficiario.





			-  Llamar por teléfono a las partes del proceso para convocarlos a audiencia previa





			- Confeccionar citas para las partes para la convocatoria a la audiencia de conciliación  cuando no tienen número telefónico





			- Realizar resolución de traslado de fijación provisional de pensión alimentaria





			-  Realizar resolución de homologación de acuerdos de pensión alimentaria





			- Incluir el expediente en el sistema de depósitos judiciales





			-Hacer modificaciones de partes, montos, pago automático en el sistema de depósitos Judiciales.





			- Anotar la resolución de giro en el sistema de depósitos judiciales y en el expediente virtual por medio de Gestión.





			- Incluir en el índice de obligados alimentarios el expediente





			-  Anotar en la agenda cronos y en la agenda física el señalamiento a la audiencia previa de conciliación





			- Remitir a los correos electrónicos de las Oficinas de Comunicaciones Judiciales o de las Delegaciones de Policía las citas correspondientes a la audiencia previa de conciliación.





			- Enviar mensajes de recordatorio por el sistema de SMS sobre las audiencias previas de conciliación.





			- Incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las parte.





			- Registrar resolución de homologación de acuerdo conciliatorio de pensión alimentaria en el sistema del escritorio virtual.





			- Recibir todo tipo de manifestación dentro de los procesos de pensión alimentaria.





			- Recibir solicitudes de beneficios de pago en tractos.





			- Recibir solicitudes de beneficios para buscar trabajo.





			-Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para los beneficios solicitados (beneficio para buscar trabajo).





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución sea fijación del monto provisiona, sentencia o cualquier otra resolución que admita dicho recurso.





			- Realizar resolución de admisión o denegatoria de recursos.





			- Remitir el expediente en apelación a la persona juzgadora superior.





			- Anotar en el libro del despacho la remisión de los expedientes en apelación.





			- Realizar inclusiones, modificaciones, eliminaciones, traslados de los impedimentos de salida del país de demandados en el sistema SOAP.





			- Recibir solicitudes de permisos de salida del país.





			- Registrar los permisos y las revocatorias de permisos de salida del país de los demandados.





			- Revisar y corregir las alertas generadas por el sistema del SOAP (menores mayores de edad, más de veinticinco años, muerte de alguna de las partes)





			- Solicitar expedientes al Archivo Judicial.








			- Revisar listados de expedientes en estado de préstamo del Archivo Judicial.





			- Buscar y confeccionar listado de expedientes solicitados en devolución por el Archivo Judicial.





			- Confeccionar comisiones para notificar (a Oficinas de Comunicaciones Judiciales del país y a las delegaciones de policía), comisiones para recepción de prueba a otros Juzgados.





			- Anotar en libro de comisiones del despacho el envío de la comisión.





			- Revisar y registrar en libro del despacho la fecha de ingreso de la comisión debidamente diligenciada.





			- Realizar resoluciones de señalamiento a audiencias





			- Realizar la anotación del señalamiento en agenda cronos y en la agenda física de control del despacho.





			- Dar mantenimiento de resultados de las audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar modificaciones o eliminaciones de audiencias en la agenda CRONOS.





			- Recibir manifestaciones de solicitud de ejecuciones de sentencia o ejecución del monto adeudado solicitando embargos (bienes muebles e inmuebles, salario, cuentas, etc).





			- Recibir manifestación de solicitud de certificación del monto adeudado.





			- Confeccionar certificación del monto adeudado.





			- Realizar y descargar estudios registrales del Registro Nacional.





			Realizar anotaciones de embargo por medio de sistema de SREM de bienes del demandado.





			Hacer resolución de nombramiento de perito y prevención de honorarios.





			Realizar el nombramiento del perito en el sistema de Peritos autorizados.





			Recibir solicitudes de pobreza (para que la administración supla los gastos del perito).





			Confeccionar resolución y gestionar y coordinar con la administración la aprobación de los gastos por el beneficio de pobreza.





			Realizar orden de Giro a los peritos.





			Realizar resolución que ordena la publicación de edicto.





			Confeccionar edicto y pasar a la coordinadora para su envío a la imprenta nacional.





			Revisar el boletín Judicial para determinar si sale algún edicto publicado.





			Realizar la función de pregonero en las fechas de señalamiento de remate.





			Realizar las constancias de asistencia a las audiencias o a los señalamientos de alguna diligencia señala en el despacho.





			Realizar súplicas a la Secretaría de la corte para las notificaciones en el extranjero.





			Enviar correo electrónico a los consulados correspondientes consultando el costo de viáticos para la realizar la notificación en el extranjero.





			Recibir solicitud de pobreza para las notificaciones en el extranjero.





			Realizar resolución y coordinar con la administración judicial la cancelación de los viáticos del cónsul.





			Coordinar las video conferencias para la realización de audiencias.





			Instalar y controlar el equipo de video conferencias, audio, grabación de video en la sala de video conferencias.





			Confeccionar comprobantes de asistencia al despacho judicial.





			Asistir a la persona juzgadora en las audiencias por video conferencias.





			Asistir a la persona juzgadora en las audiencias presenciales.





			Escuchar y transcribir la prueba recibida en audiencias en las cuales la persona juzgado solicita la colaboración.





			Recibir manifestaciones de solicitud de incompetencia.





			Remitir correo electrónico a los despachos solicitando la incompetencia.





			Revisar y estar consultando sobre los procesos pendientes de envío de incompetencia.





			Realizar consultas en los diferentes sistemas de acceso público (Registro Nacional, TSE, Ministerio de Hacienda y otros).





			Confeccionar y remitir oficios a diferentes entes estatales o privados solicitando algún tipo de prueba.





			Subir cualquier documento remitido al correo electrónico a los expedientes virtuales.





			Realizar las consultas con el PIN sobre los estudios de salario de la CCSS.





			Realizar consultas a la persona juzgadora sobre trámite.





			Realizar estudio de los expedientes listos para fallo.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Realizar la depuración de la casilla de expedientes pasivos y en ejecución activa.





			Guardar expedientes en las diferentes casillas.





			Desactivar o eliminar expedientes del SDJ después de la depuración.





			Anotar y actualizar en los libros que lleva el despacho las personas detenidas.





			Confeccionar boletas de tener a la orden de las personas detenidas.





			Confeccionar ordenes de libertad.





			Remitir vía fax o correo electrónico al centro penal las boletas de tener a la orden u orden de libertad.





			Realizar llamadas de consulta a los centros penales.





			Atender a las consultas sobre pensiones realizadas por las personas usuarias.





			Atender el teléfono del despacho sobre consultas de procesos alimentarios.





			Confeccionar y entregar carné de retiro del SDJ.





			Escanear documentos presentados en procesos de pensión alimentaria cuando se está en colaboración con la manifestación del despacho.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Recibir solicitudes de ordenes de apremio.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Revisar listados de inconsistencias del SDJ (pago automático).





			Recibir solicitudes de defensor público.





			Confeccionar oficios de solicitud de defensor público.





			Remitir e ir a la defensa pública a entregar las solicitudes de defensor público.





			Coordinar con trabajo Social o cualquier otra entidad informes profesional.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Mantener en orden el archivo de expedientes (archivados y en trámite).





			Revisar con periodicidad las tares asignadas en el escritorio virtual.





			Confeccionar y enviar oficios de recordatorio a las instituciones sobre información solicitada.





			Realizar llamadas de consulta de trámites pendientes sobre pruebas pendientes de aportar, comisiones, valoraciones, etc.





			Realizar boletas de solicitud de valoraciones del médico judicial.





			Remitir boletas de solicitud de dictamen médicos.





			Solicitar a los diferentes entes hospitalarios mediante oficio copia de expedientes médicos par el dictado del informe laboral.





			Recibir solicitud de ayuda económica a partes del proceso.





			Confeccionar la boleta de solicitud de ayuda de Caja Chica o de la Administración regional.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Realizar cualquier actualización en cuanto a las partes en el sistema de Gestión o Escritorio Virtual.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, ordenes de apremios todos los días,





			Confeccionar las ordenes de apremio corporal solicitadas en el despacho o por medio de Gestión en Línea, generándola en el SDJ.





			Realizar estudio y sacar cuentas de los montos adeudados cuando solicitan ordenes de apremio.





			Dar mantenimiento al resultado de las ordenes de captura, sea rechazada o aprobada en el espacio de alertas.





			Imprimir todas las ordenes de captura y los oficios a remitir de manera física a alguna institución.





			Resolver cualquier gestión presentada mediante escrito en el despacho judicial o por medio de Gestión en Línea.





			Realizar cualquier tipo de proyecto de resolución que sea necesario en la resolución de un proceso de pensión alimentaria.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Enviar y recibir notificaciones desde el sistema de Gestión.





			Notificar personalmente en el despacho a las partes.





			Revisar todos los días los expedientes devueltos de notificación.





			Revisar las actas de notificación devueltas de la Oficina de Comunicaciones Judiciales.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Realizar oficios de incompetencia de expedientes.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de pensión alimentaria.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría o recursos de la Sala Constitucional.





			Confeccionar las boletas de remisión de detenidos.





			Coordinar el traslado de las personas detenidas.





			Recibir y anotar el libro de Recepción de Dinero las sumas cuando el SDJ no funciona.





			Realizar en el Banco los depósitos de dinero recibidos en el despacho.





			Anotar en libro del despacho el número de depósito que se efectuó por el funcionario Judicial.





			Confeccionar el respectivo recibo de dinero a la persona que cancela en efectivo en el despacho.





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Gestionar el nombramiento y cancelación de honorarios de personas intérpretes o traductoras.





			Corregir errores de notificación generados en el sistema.





			Validar cuentas de correo electrónico.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de pensión alimentaria.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a pensiones alimentarias.





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho.





			Confeccionar carátulas de los expedientes físicos por deterioro.





			Cantidad de expedientes pasados a firma promedio por mes de pensión alimentaria     135 expedientes promedio mensual y 231 documentos mensuales, información sacada del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses desde la situación de la pandemia del COVID 19  que ha disminuido las gestiones. Como dato en el mes de enero de 2020 y febrero 2020 se pasó a firmar por mi persona 321 expedientes y 552 documentos. Además cabe indicar que por citas médicas en el mes de Enero a Junio 2020 falte tres días completos a trabajar. 





			Cantidad de ordenes de apremios confeccionadas y denegadas por mes 80 promedio mensual entre el 01-01-2020 al 03-06-2020, en enero de 2020 se confeccionaron 77 ordenes de captura.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Confección y entrega de constancias de pensión alimentaria.





			Solicitud y entregas de certificaciones de Pensión Alimentaria.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos alimentarios.





			Anotar en el consecutivo de aumentos automáticos físico que lleva el despacho.





			Recibir manifestación de solicitud de aumento automático.





			Confeccionar resolución de aumento automático.





			Anotar en libro de control de fallo virtual del despacho los aumentos automáticos dictados.





			Dar trámite a cualquier comisión remitida por otro despacho al Juzgado que nos ocupa en materia de pensiones alimentarias.





			Devolver al despacho de origen las comisiones remitidas una vez diligenciadas o sin diligenciar (quemar CD, confeccionar boleta de devolución) y pasar a la coordinadora para su devolución.





			Anotar en el libro de citas del despacho en envío de las mismas.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Acompañar y asistir a la persona Juzgadora a allanamientos





			Incluir expediente nuevos en el sistema como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho. 





			Pasar a girar depósitos en el sistema SDJ como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Actualizar las tarjetas del SDJ como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Revisar correo electrónico institucional y adjuntar escritos o documentos enviados por este medio a los expedientes y pasar estos a tramitar, lo anterior como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			CONTRAVENCIONES





			Recibir denuncias ( se tarda de media hora a cuarenta minutos dependiendo de la cantidad de hechos y de las personas usuarias) (para recibir denuncias se cuenta con un rol de 1,2 y 3, la suscrita es la posición tres.)





			Anotar en el libro de citas del despacho en envío de las mismas.





			Recibir ratificaciones de denuncias presentadas por informe policial. (se tarde veinte minutos aproximadamente en recibir la manifestación)





			Confeccionar oficios de solicitud de registro de llamadas al ICE o cualquier otro ente de líneas telefónicas





			Remitir correo electrónico al ICE o cualquier otra empresa de líneas telefónicas solicitando información.





			Señalar audiencias previas de conciliación





			Confeccionar citas para audiencia previa de conciliación





			Remitir citas por correo electrónico a las OCJ o a la policia correspondiente para las audiencias de conciliación





			Anotar en la agenda CRONOS las audiencias previas de conciliación.





			Dar mantenimiento a la agenda CRONOS en el contexto de  contravenciones.





			Realizar consultas en el Resgitro Civil.





			Adjuntar a los expedientes las consultas del Registro Civil.





			Recibir las declaraciones indagatorias. (se tarda de media hora a cuarenta minutos aproximadamente dependiendo de la persona usuaria y de la cantidad de hechos que se deban de leer. 





			Validar cuentas de correo electrónico a los usuarios





			Señalar en la agenda física y en la agenda CRONOS, los señalamientos a juicio.





			Dar mantenimiento a la agenda CRONOS de las anotaciones, modificaciones o eliminaciones de señalamientos





			Recibir cualquier tipo de manifestación con solicitud de las partes de los procesos de contravención.





			Hacer proyectos de resoluciones de cualquier gestión presentada en el despacho ya sea de manera personal o por medio de gestión en línea.





			Confeccionar las ordenes de presentación del imputado.





			Remitir por correo electrónico las ordenes de presentación.





			Asistir a las personas juzgadoras a las audiencias cuando se solicita.





			Escuchar audios de las audiencias.





			Transcribir lo indica en las audiencias de recepción de prueba.





			Hacer resolución de finalización de los expedientes (por archivo, conciliación firma, desistimiento, desestimación etc.)





			Realizar resolución de suspensión de procedimientos.





			Revisar los expedientes que se encuentran suspendidos prescribiendo.





			Gestionar con los intérpretes y traductores el nombramiento en el caso que se requiera. 





			Gestionar con la administración el pago de intérpretes y traductores.





			Recibir manifestación de solicitud de ayuda económica.





			Confeccionar boleta de solicitud de ayuda económica de caja chica o con la administración Regional.





			Confeccionar boleta de solicitud de dictamen médico Legal.





			Remitir solicitud de dictamen médico por correo electrónico.





			Confeccionar y remitir por correo electrónico o por fax a las diferentes instituciones oficios solicitando alguna prueba.





			Hacer resoluciones de incompetencias.





			Confeccionar oficios de incompetencias a los diferentes despachos.





			Tramitar las comisiones que ingresen de otros despachos referentes a esta materia.





			Confeccionar boletas de devolución de comisiones a otros despachos una vez diligenciadas o sin diligenciar.





			Remitir a los diferentes despachos comisiones para recibir declaraciones indagatorias.





			Anotar y modificar (fecha de entrada) en el libro electrónico del despacho las comisiones remitidas a otros despachos.





			Enviar oficios de recordatorio a las delegaciones de policía, a los despachos judiciales o a cualquier otra entidad sobre información solicitada.





			Enviar mensajes SMS de recordatorio de audiencias.





			Realizar cualquier modificación en las partes, medios para notificación en el sistema del escritorio virtual y en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las tareas del escritorio virtual.





			Enviar desde Gestión notificaciones a las partes.





			Recibir en el buzón de notificaciones en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las notificaciones pendientes de realizar por la OCJ.





			Corregir errores de notificación.





			Realizar sentencia condenatorias sin juicio (aceptación de Cargos)





			Registrar la resolución de sentencia condenatoria en el sistema. 





			Notificar personalmente en el despacho a las partes.





			Realizar ordenes de captura por el no pago de multa.





			Confeccionar el tener la orden





			Anotar en el libro de personas detenidas del despacho





			Anotar en el libro electrónico del despacho la cancelación de multas





			Confeccionar boleta de traslado de personas detenidas.





			Coordinar el traslado de personas detenidas.





			Confeccionar ordenes de libertad.





			Escanear documentos.





			Subir documentos a los expedientes electrónicos.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de Contravenciones.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a Contravenciones.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos de Contravención.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría o recursos de la Sala Constitucional.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Contravención.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Contravención.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Imprimir todas las citas y cualquier otro oficio para remitir de manera física a las instituciones.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, todos los días.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Atender a las consultas sobre contravenciones realizadas por las personas usuarias.





			Atender el teléfono del despacho sobre consultas de procesos de contravenciones.





			-Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para las solicitudes de medidas cautelares.





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución que la admita.





			- Dar trámite a los procesos penales que ingresen al despacho por inhibitoria del Juzgado Penal.





			Asistir a la personas Juzgado a las audiencias de los procesos Penal, remitidos por el Juzgado Penal.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 38 expedientes mensuales y 69 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Revisar correo electrónico institucional y adjuntar escritos o documentos enviados por este medio a los expedientes y pasar estos a tramitar, lo anterior como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Incluir expediente nuevos en el sistema como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho. 





			VIOLENCIA DOMESTICA





			Recepción de denuncias en el despacho, (este proceso pude tardar de 20 min a 1 hora) dependiendo de la denuncia. 





			Impresión de la demanda. 





			Otorgamiento de las medidas (traslado de la demanda ). 





			Ingresar al presunto agresor al registro de agresores.





			Escuchar las audiencias de Violencia Domestica.





			Trascribir lo que dijeron los testigos





			Realizar un acta de notificación de las medidas a la victima.





			Notificar a la victima de las medidas otorgadas.





			Modificar audiencias en la Agenda CRONOS.





			Eliminar señalamientos de la agenda CRONOS.





			Gestionar con los interpretes o traductores en caso de ser necesario.





			En caso de no otorgarse las medidas resolución que ordena el archivo. 





			Se realiza Oficio de protección dirigido a la policía. 





			Comisión para notificar al presunto agresor. 





			En caso de que hayan personas menores de edad, dar parte al PANI





			Pedir al departamento de trabajo social ya sea del poder judicial o del hospital que intervenga. 





			Llamar a la policía para que se apersone a llevar la comisión.





			Enviar comisiones a delegaciones lejanas por correo electrónico.





			Se procede a imprimir los documentos correspondiente para que la policía notifique.





			Se anota en el libro de comisiones. 





			Si es caso CLAIS se debe llevar el registro aparte de los casos CLAIS. 





			Si son casos de posibles delitos hay que realizar la constancia de que se llevó la victima y se dejó con el fiscal a cargo. 





			Llevar a la persona a la fiscalía.





			Recibir manifestación  de solicitud de audiencia del artículo 12. 





			Se procede a buscar una fecha en la agenda física





			Señalar audiencia en la agenda física y en la agenda CRONOS y se manda a notificar a las partes, ya sea al medio señalado o en forma personal





			Realizar resolución de mantener las medidas. 





			Acompañar al juez o jueza en la audiencia a solicitud de la persona juzgadora.





			Realizar oficios de seguimiento a la fuerza pública. 





			Realizar las citas de la audiencia de seguimiento de medidas. 





			Agendar en la cronos y en la agenda física. 





			Revisar los seguimientos devueltos por la policía, revisar si las medidas se están cumpliendo, de no ser así se debe realizar el  Testimonio de Piezas.





			(Testimonio de Piezas) se realiza la resolución que lo ordena 





			Imprimir el expediente en físico. 





			Realizar la caratula del expediente físico de testimonio de piezas. 





			Realizar la foliatura del testimonio de piezas. 





			Sellar las páginas.





			Realizar la certificación de las copias.





			Llamar a la persona para efectuar seguimiento de medias por llamada telefónica.





			Realizar constancia de negativa de la llamada telefónica y confeccionar y remitir nuevamente el seguimiento por medio de la fuerza pública.





			Realizar constancias de no asistencia a audiencias del Artículo 12 o audiencias de seguimiento de medidas de protección.





			Realizar audiencias de seguimiento de medidas de protección (2 al año)





			Confeccionar citas en caso de que no se notifique al presunto agresor del auto de traslado.





			Realizar visitas (entrevistas o denuncias) en caso de ser personas adultas mayores o con alguna condición de vulnerabilidad.





			Realizan certificaciones de copias a solicitud de otros despachos y de partes





			Realizar resoluciones en respuesta a manifestaciones de las personas. 





			Recibir manifestaciones de ampliación.





			Enviar referencias al IMAS para ayudas económicas. 





			Dar seguimiento a las comisiones que tardan mucho en llegar, enviar oficios de recordatorio o de solicitud de devolución de comisiones. 





			Coser el testimonio de piezas o expediente físico.





			Confeccionar el oficio de recibido del testimonio de piezas. 





			Revisar el Buzón de Escritorio Virtual constantemente.





			Revisar las notificaciones en el sistema de gestión en linea, para ver si tienen errores o pasaron correctamente.





			Pasar a notificar manualmente resoluciones.





			Coordinar el traslado de personas detenidas para audiencias.





			Confeccionar fórmula de traslado de persona detenida.





			Coordinar el traslado de la persona detenida con la sección de cárceles de OIJ.





			Adjuntar a los expedientes consultas del registro civil.





			Validar cuentas de correos electrónicos a usuarios





			Brindar claves de Gestión en linea a los usuarios





			Gestionar con la administración el pago a los interpretes o traductores.





			Recibir manifestaciones de solicitud de ayudas económicas.





			Hacer boleta de solicitud de ayuda económica de caja chica o dependiente con la administración regional.





			Confeccionar boletas de solicitud de dictamen medico legal.





			Remitir la boleta de solicitud de dictamen medico legal por correo.





			Inventario anual de expedientes de Violencia Domestica.





			Inventario Trimestral de expedientes de Violencia Domestica.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso en la materia de Violencia Domestica.





			Remitir boletas de referencias a cualquier institución sobre casos CLAIS.





			Asistir a la persona Juzgadora y acompañar a las reuniones del CLAIS.





			Remitir cualquier oficio de solicitud de intervención o  de solicitud de alguna prueba a alguna institución del gobierno.





			Confección boleta de referencia a psicología y Trabajo Social del poder Judicial o del Hospital.





			Remitir por correo electrónico las boletas a Trabajo Social.





			Agregar documentos a los expedientes electrónicos presentados por correo electrónico.





			Atender consultas por teléfono respecto a asuntos de violencia doméstica.





			Atender al Público en colaboración con la manifestación.





			Escanear documentos.





			Recibir en el despacho cualquier manifestación de las partes.





			Recibir recursos de  apelación.





			Realizar resolución de admisión o rechazo de recursos





			Remitir expediente en apelación al Tribunal de Familia





			Anotar en el libro de apelaciones del despacho el expediente en apelación





			Trasladar información a CD o llave maya solicitado por las partes





			Modificar o eliminar del Registro de Agresores.





			Realizar cualquier modificación en el medio de notificaciones o partes en el sistema del escritorio virtual





			Imprimir cualquier oficio, cita o documentos.





			Asistir con la persona juzgadora a charlas o cualquier otra actividad con las personas facilitadoras referente a asunto de violencia doméstica.





			Cualquier otra disposición de la jefatura. 





			Acompañar y asistir a la persona Juzgadora a allanamientos





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 47 expedientes mensuales y 90 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Cabe indicar que se realizan los trámites de técnico 3 nombrados en el puesto de técnica 1. 





			Revisar correo electrónico institucional y adjuntar escritos o documentos enviados por este medio a los expedientes y pasar estos a tramitar, lo anterior como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Incluir expediente nuevos en el sistema como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho. 





			MATERIA DE TRANSITO:





			Recepción de la boleta de transito.





			Escaneo de la boleta de transito.





			Resolución de auto inicial





			Resolución de archivo dependiendo.





			Anotar vehículos en el sistema (SREM).





			Recepción de declaración indagatoria. (se tarde de treinta a cuarenta minutos aproximadamente dependiendo de la persona usuaria y de los hechos a narrar).





			Consulta al registro civil, para obtener información de los dueños registrales.





			Impresión de la consulta (PDF).





			Agregar el documento al expediente en el escritorio virtual.





			Resolución de notificación al dueño registral del vehículo.





			Comisión para notificar al dueño registral del vehículo.





			Si no se notifica al dueño registral, resolución de publicación de edicto.





			Oficio a dirección ejecutiva para la publicación de edicto.





			Tabla de excel con información de edicto.





			Una vez se publico el edicto se señala para la audiencia.





			Señalar en la agenda electronica CRONOS.





			Asistir al Juez o la Jueza en la audiencia.





			Escuchar la audiencia.





			Anotar lo que dijeron los testigos así como las conclusiones.





			Registrar, modificar en el sistema de Registro Electrónico de mandamientos (SREM.





			Realizar los registros en el sistema de  COSEVI.





			Recibir Arreglo conciliatorio entre partes.





			Cantidad de expedientes que se pasan a firma por mes 17 y documentos 27. 





			Inventario anual de expedientes de Transito





			Inventario Trimestral de expedientes de Transito.





			Recibir manifestaciones de levantamiento de gravámenes.





			Mandar Boletas de seguridad físicas al registro nacional de levantamientos en expediente muy antiguos.





			Anotar en el control (libro de control de boletas de seguridad), quien se llevo la boleta.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso en la materia de Transito.





			Realizar citas para enviar a la O.C.J





			Anotar las citas en el libro de control Citaciones. 





			Imprimir citas en fisico.





			incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las partes.





			-  anotar  en la agenda física los señalamientos.





			- remitir a los correos electrónicos de las Oficinas de Comunicaciones Judiciales o de las Delegaciones de Policía las citas correspondientes.





			- enviar mensajes de recordatorio por el sistema de SMS de las audiencias señaladas en autos.





			- incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las parte.





			- Recibir todo tipo de manifestación dentro de los procesos de tránsito.





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución resolución que admita dicho recurso.





			- Realizar resolución de admisión o denegatoria de recursos.





			- Remitir el expediente en apelación a la persona juzgadora superior.





			- Anotar en el libro del despacho la remisión de los expedientes en apelación.





			- Confeccionar comisiones para notificar (a Oficinas de Comunicaciones Judiciales del país y a las delegaciones de policía), comisiones para recepción de prueba a otros Juzgados.





			- Anotar en libro de comisiones del despacho el envío de la comisión.





			- Revisar y registrar en libro del despacho la fecha de ingreso de la comisión debidamente diligenciada.





			- Dar mantenimiento de resultados de las audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar modificaciones o eliminaciones de audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar y descargar estudios registrales del Registro Nacional.





			Revisar el boletín Judicial para determinar si sale algún edicto publicado.





			Realizar las constancias de asistencia a las audiencias o a los señalamientos de alguna diligencia señala en el despacho.





			Confeccionar comprobantes de asistencia al despacho judicial.





			Confeccionar y remitir oficios a diferentes entes estatales o privados solicitando algún tipo de prueba.





			Subir cualquier documento remitido al correo electrónico a los expedientes virtuales.





			Realizar consultas a la persona juzgadora sobre trámite.





			Realizar estudio de los expedientes listos para fallo.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Revisar con periodicidad las tares asignadas en el escritorio virtual.





			Confeccionar y enviar oficios de recordatorio a las instituciones sobre información solicitada.





			Realizar llamadas de consulta de trámites pendientes sobre pruebas pendientes de aportar, comisiones, valoraciones, etc.





			Realizar boletas de solicitud de valoraciones del médico judicial.





			Remitir boletas de solicitud de dictamen médicos.





			Recibir solicitud de ayuda económica a partes del proceso.





			Confeccionar la boleta de solicitud de ayuda de Caja Chica o de la Administración regional.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Realizar cualquier actualización en cuanto a las partes en el sistema de Gestión o Escritorio Virtual.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos.





			Resolver cualquier gestión presentada mediante escrito en el despacho judicial o por medio de Gestión en Línea.





			Realizar cualquier tipo de proyecto de resolución que sea necesario en la resolución de un proceso de tránsito





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Enviar y recibir notificaciones desde el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días los expedientes devueltos de notificación.





			Revisar las actas de notificación devueltas de la Oficina de Comunicaciones Judiciales.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Realizar oficios de incompetencia de expedientes.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de tránsito (inspecciones).





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría.





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Gestionar el nombramiento y cancelación de honorarios de personas intérpretes o traductoras.





			Corregir errores de notificación generados en el sistema.





			Validar cuentas de correo electrónico.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de tráansito.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a tránsito.





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho.





			Realizar informe de labores mensual de labores y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Dar trámite a cualquier comisión remitida por otro despacho al Juzgado que nos ocupa en materia de tránsito





			Devolver al despacho de origen las comisiones remitidas una vez diligenciadas o sin diligenciar (quemar CD, confeccionar boleta de devolución) y pasar a la coordinadora para su devolución.





			Recibir solicitudes de extender ejecutoria





			Confeccionar la ejecutoria





			Recibir cualquier tipo de manifestación referente a procesos de Tránsito.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Revisar correo electrónico institucional y adjuntar escritos o documentos enviados por este medio a los expedientes y pasar estos a tramitar, lo anterior como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Incluir expediente nuevos en el sistema como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho. 





			LABORAL





			-Realizar traslado de demanda





			-Señalar audiencias previas de conciliación





			-Realizar comisiones para notificar a las partes del proceso





			-Remitir las comisiones vía correo electrónico. 





			-Anotar en el libro de comisiones las comisiones enviadas. 





			-Actualizar libro de comisiones, anotando fecha de ingresada la respuesta de la comisión. 





			-Crear resolución de edicto. 





			-Pasar a la coordinadora Judicial el Edicto a fin de que envié el mismo. 





			-Emitir oficio a Registro Civil a fin de que certifique la cantidad de hijos de la persona fallecida. 





			-Emitir oficio a empresas a ordenando el depósito de prestaciones. 





			-Realizar sentencias de consignación de prestaciones. 





			-Confeccionar oficios para entidades bancarias





			-Confeccionar boletas de referencia para Trabajo Social





			-Confeccionar Boletas referencias para Médico Judicial





			-Enviar por Correo electrónico las boletas de Trabajo Social y Médico Judicial





			-Poner en conocimiento informes y dictámenes a las partes. 





			-Incluir en el sistema los abogados y partes que se apersonen en el proceso





			-Actualizar los medios de notificación de las partes. 





			-Confeccionar resoluciones de contestación de la demanda. 





			-Confeccionar citas para las partes sobre citas Trabajo Social o Medico Judicial.





			-Confeccionar citas para testigos.





			-Anotar en el libro de control de citas las citas enviadas. 





			-Recibir manifestaciones de pago de viáticos. 





			-Confeccionar boletas de pago de Viáticos.





			-Realizar resolución de señalamiento a Juicio. 





			-Anotar los señalamientos en la agenda Cronos. 





			-Dar mantenimiento a la Agenda Cronos. 





			-Hacer resolución señalamiento a Juicio por medio de Videoconferencia.





			-Emitir oficio a la Sala de Videoconferencias para enlace. 





			-Emitir oficio a la sala destinada para videoconferencias.





			-Realizar llamadas telefónicas. 





			-Atención de consulta vía telefónica. 





			-Consultas en el registro Civil. 





			-Consultas registro Nacional. 





			-Adjuntar al expediente virtual las consultas del Registro Civil y Nacional. 





			-Dar curso a comisiones emitidas por otros despachos referentes a esta materia.





			-Confeccionar boletas de devolución de comisiones a otros despachos una vez diligenciadas o sin diligenciar.





			-Quemar información de expedientes en dispositivos de almacenamiento.





			Revisar todos los días las tareas del escritorio virtual.





			Enviar desde Gestión notificaciones a las partes.





			Recibir en el buzón de notificaciones en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las notificaciones pendientes de realizar por la OCJ.





			Corregir errores de notificación.





			Validar cuentas de correo electrónico





			Realizar sentencias homologatorias





			Registrar la resolución de sentencias homologatorias. 





			Revisar los expedientes que se encuentran listos para fallo. 





			Ubicar los expedientes listos para fallo en la ubicación de la coordinadora Judicial para que los pase al Juez o Jueza. 





			Asistir a las personas juzgadoras a las audiencias cuando se solicita.





			Escuchar audios de las audiencias.





			Transcribir lo que se indica en las audiencias de recepción de prueba.





			Hacer resolución de finalización de los expedientes (por archivo, conciliación  etc.)





			Hacer traslado de ejecución de sentencias. 





			Anotar embargos sobre bienes muebles e inmuebles en ejecución de sentencia. 





			Emitir oficios de embargos a entidades bancarias y empresas. 





			Crear el expedientes en el sistema de Depósitos Judiciales. 





			Confeccionar resolución de Giro. 





			Anotar en el SDJ la hora y fecha de resolución del Giro. 





			Anotar en el expediente virtual desde el sistema de Gestión la hora y fecha de resolución del Giro. 





			-Pasar el expediente a la coordinadora Judicial a fin de que realice el giro del dinero correspondientes a las partes. 





			Confeccionar carnet de retiro de depósitos a las partes que así lo requieran. 





			Gestionar con los intérpretes y traductores el nombramiento en el caso que se requiera. 





			Hacer calculo de intereses, costas, indexación y demás prestaciones en ejecución de sentencia. 





			Hacer resolución de liquidación de intereses. 





			Gestionar con la administración el pago de intérpretes y traductores.





			Anotar información interpretes en el sistema de Administración de Peritos.  





			Confeccionar y remitir por correo electrónico o por fax a las diferentes instituciones oficios solicitando alguna prueba.





			Hacer resoluciones de incompetencias.





			Confeccionar oficios de incompetencias a los diferentes despachos.





			Enviar oficios de recordatorio a las delegaciones de policía, a los despachos judiciales o a cualquier otra entidad sobre información solicitada.





			Enviar mensajes SMS de recordatorio de audiencias.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de Materia Laboral.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a Materia Laboral.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos de Materia Laboral.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Materia Laboral.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Anotar en el libro de control de apelaciones los expedientes que se emitan en apelación. 





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Materia Laboral.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal incorporados a los expedientes.





			Imprimir todas las citas y cualquier otro oficio para remitir de manera física a las instituciones.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, todos los días.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Atender a las consultas sobre Materias Laborales realizadas por las personas usuarias.





			Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para las solicitudes de medidas cautelares.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 12 y 17 documentos.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Cabe indicar que se realizan los trámites de técnico 3 nombrados en el puesto de técnica 1. 





			Incluir expediente nuevos en el sistema como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho. 





			Pasar a girar depósitos en el sistema SDJ como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Actualizar las tarjetas del SDJ como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			Revisar correo electrónico institucional y adjuntar escritos o documentos enviados por este medio a los expedientes y pasar estos a tramitar, lo anterior como apoyo cuando la coordinadora judicial no se encuentra en el despacho.





			





			OTRAS FUNCIONES: 





			Se recibe capacitación por parte de la Coordinadora Judicial para aprender las funciones de este puesto. 





			Otorgar permisos el Seguridad PJ





			Cuando la coordinadora judicial no se encuentra, la suscrita realiza parte de sus funciones como girar depósitos, actualizar sistemas, incluir expedientes, revisar correo electrónico, distribuir expedientes, entre otros...





			





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):


Ejemplo: 





			Boleta de envío de edictos de tránsito.





			Solicitud de ordenes de presentación.





			Solicitud de reparaciones para la administración





			Boleta de solicitud de ayuda económica





			Boleta de referencia para casos CLAIS





			Oficio ordenando intervención del PANI





			Comprobantes de asistencia





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de comisiones enviadas





			Control de cancelación de multas de contravención 





			Libro de Apelaciones





			Remisión de Solicitudes de Localización y citación





			Libro de control de personas detenidas





			Libro de consecutivo de Violencias domésticas





			Libro de control de comisiones de violencia doméstica entregadas





			Libro de control de tener a la orden





			Libro de control de ordenes de libertad





			Libro de control de traslado de persona detenida





			Libro de control de boletas de seguridad





			Libro de control de dinero en efectivo





			





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:





			Administración Regional de Corredores





			Defensa Pública





			Departamento de Informática del poder Judicial





			Departamento de Psicología y Trabajo Social





			Unidad Médico Legal del Poder Judicial





			Oficina de Comunicaciones Judiciales





			Archivo Judicial





			Contraloría de Servicios del Poder Judicial





			Fiscalía de Coto Brus





			Secretaría de la Corte Suprema de Justicia





			Cualquier Juzgado Judicial del país que se requiera.





			Departamento de  Proveeduría del Poder Judicial





			Departamento de telemática





			Registro Judicial





			Juzgado Penal





			





			Destacamentos de policía del país.





			Departamento de Psicología y Trabajo Social del Hospital





			Instituto Costarricense de Electricidad





			Registro Civil





			Registro Nacional





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Ministerio de Justicia y Paz





			Organismo de Investigación Judicial





			Delegación de Policía de Tránsito





			Sistema Bancario Nacional y Privado





			Patronato Nacional de la Infancia 





			Oficina de la Mujer





			Municipalidad 





			CONAPAM





			CONAPDIS





			Universidades privadas o públicas





			Ministerio de Educación Pública





			Ministerio de Seguridad Pública





			Tesoreria Nacional





			Caja Costarricense de Seguro Social





			IMAS





			Hospitales de la Caja Costarricense de Seguro Social





			Ministerio de Trabajo Y Seguridad Social





			Cualquier otra empresa privada o pública de la cual se requiera información para algún expediente.





			COSEVI
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DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL








El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).


			Nombre del puesto:  Técnico Judicial 1, Juzgado Contravencional de Coto Brus





			Cantidad años en el puesto: 2 años





			Condición del Puesto: Interino





			Superior inmediato:  Coordinadora Judicial





			Supervisor:  Jueza





			Funciones:





			MATERIA DE PENSIONES ALIMENTARIAS:





			- Recibir demandas de pensión alimentaria principales.





			- Recibir demandas de incidentes de pensión alimentaria (rebajos, aumentos, inclusiones, cobro de gastos extraordinarios, exoneraciones, etc)





			- Recibir contestaciones de demanda de pensión alimentaria principal





			- Recibir acuerdos de conciliación de pensión alimentaria





			-  recibir contestaciones de demanda de incidentes





			-  convocar a audiencia de conciliación previa en proceso de pensión alimentaria principal y en proceso de demandas de inclusión de beneficiario.





			-  llamar por teléfono a las partes del proceso para convocarlos a audiencia previa





			- confeccionar citas para las partes para la convocatoria a la audiencia de conciliación  cuando no tienen número telefónico





			- realizar resolución de traslado de fijación provisional de pensión alimentaria





			-  realizar resolución de homologación de acuerdos de pensión alimentaria





			- incluir el expediente en el sistema de depósitos judiciales





			-Hacer modificaciones de partes, montos, pago automático en el sistema de depósitos Judiciales.





			- Anotar la resolución de giro en el sistema de depósitos judiciales.





			- incluir en el índice de obligados alimentarios el expediente





			-  anotar en la agenda cronos y en la agenda física el señalamiento a la audiencia previa de conciliación





			- remitir a los correos electrónicos de las Oficinas de Comunicaciones Judiciales o de las Delegaciones de Policía las citas correspondientes a la audiencia previa de conciliación.





			- enviar mensajes de recordatorio por el sistema de SMS sobre las audiencias previas de conciliación.





			- incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las parte.





			- Registrar resolución de homologación de acuerdo conciliatorio de pensión alimentaria en el sistema del escritorio virtual.





			- Recibir todo tipo de manifestación dentro de los procesos de pensión alimentaria.





			- Recibir solicitudes de beneficios de pago en tractos.





			- Recibir solicitudes de beneficios para buscar trabajo.





			-Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para los beneficios solicitados (beneficio para buscar trabajo).





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución sea fijación del monto provisiona, sentencia o cualquier otra resolución que admita dicho recurso.





			- Realizar resolución de admisión o denegatoria de recursos.





			- Remitir el expediente en apelación a la persona juzgadora superior.





			- Anotar en el libro del despacho la remisión de los expedientes en apelación.





			- Realizar inclusiones, modificaciones, eliminaciones, traslados de los impedimentos de salida del país de demandados en el sistema SOAP.





			- Recibir solicitudes de permisos de salida del país.





			- Registrar los permisos y las revocatorias de permisos de salida del país de los demandados.





			- Revisar y corregir las alertas generadas por el sistema del SOAP (menores mayores de edad, más de veinticinco años, muerte de alguna de las partes)





			- Solicitar expediente al Archivo Judicial.








			- Revisar listados de expedientes en estado de préstamo del Archivo Judicial.





			- Buscar y confeccionar listado de expedientes solicitados en devolución por el Archivo Judicial.





			- Confeccionar comisiones para notificar (a Oficinas de Comunicaciones Judiciales del país y a las delegaciones de policía), comisiones para recepción de prueba a otros Juzgados.





			- Anotar en libro de comisiones del despacho el envío de la comisión.





			- Revisar y registrar en libro del despacho la fecha de ingreso de la comisión debidamente diligenciada.





			- Realizar resoluciones de señalamiento a audiencias





			- Realizar la anotación del señalamiento en agenda cronos y en la agenda física de control del despacho.





			- Dar mantenimiento de resultados de las audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar modificaciones o eliminaciones de audiencias en la agenda CRONOS.





			- Recibir manifestaciones de solicitud de ejecuciones de sentencia o ejecución del monto adeudado solicitando embargos (bienes muebles e inmuebles, salario, cuentas, etc).





			- Recibir manifestación de solicitud de certificación del monto adeudado.





			- Confeccionar certificación del monto adeudado.





			- Realizar y descargar estudios registrales del Registro Nacional.





			Realizar anotaciones de embargo por medio de sistema de SREM de bienes del demandado.





			Hacer resolución de nombramiento de perito y prevención de honorarios.





			Realizar el nombramiento del perito en el sistema de Peritos autorizados.





			Recibir solicitudes de pobreza (para que la administración supla los gastos del perito).





			Confeccionar resolución y gestionar y coordinar con la administración la aprobación de los gastos por el beneficio de pobreza.





			Realizar orden de Giro a los peritos.





			Realizar resolución que ordena la publicación de edicto.





			Confeccionar edicto y pasar a la coordinadora para su envío a la imprenta nacional.





			Revisar el boletín Judicial para determinar si sale algún edicto publicado.





			Realizar la función de pregonero en las fechas de señalamiento de remate.





			Realizar las constancias de asistencia a las audiencias o a los señalamientos de alguna diligencia señala en el despacho.





			Realizar súplicas a la Secretaría de la corte para las notificaciones en el extranjero.





			Enviar correo electrónico a los consulados correspondientes consultando el costo de viáticos para la realizar la notificación en el extranjero.





			Recibir solicitud de pobreza para las notificaciones en el extranjero.





			Realizar resolución y coordinar con la administración judicial la cancelación de los viáticos del cónsul.





			Coordinar las video conferencias para la realización de audiencias.





			Instalar y controlar el equipo de video conferencias, audio, grabación de video en la sala de video conferencias.





			Confeccionar comprobantes de asistencia al despacho judicial.





			Asistir a la persona juzgadora en las audiencias por video conferencias.





			Asistir a la persona juzgadora en las audiencias presenciales.





			Escuchar y transcribir la prueba recibida en audiencias en las cuales la persona juzgado solicita la colaboración.





			Recibir manifestaciones de solicitud de incompetencia.





			Remitir correo electrónico a los despachos solicitando la incompetencia.





			Revisar y estar consultando sobre los procesos pendientes de envío de incompetencia.





			Realizar consultas en los diferentes sistemas de acceso público (Registro Nacional, TSE, Ministerio de Hacienda y otros).





			Confeccionar y remitir oficios a diferentes entes estatales o privados solicitando algún tipo de prueba.





			Subir cualquier documento remitido al correo electrónico a los expedientes virtuales.





			Realizar las consultas con el PIN sobre los estudios de salario de la CCSS.





			Realizar consultas a la persona juzgadora sobre trámite.





			Realizar estudio de los expedientes listos para fallo.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Realizar la depuración de la casilla de expedientes pasivos y en ejecución activa.





			Guardar expedientes en las diferentes casillas.





			Desactivar o eliminar expedientes del SDJ después de la depuración.





			Anotar y actualizar en los libros que lleva el despacho las personas detenidas.





			Confeccionar boletas de tener a la orden de las personas detenidas.





			Confeccionar ordenes de libertad.





			Remitir vía fax o correo electrónico al centro penal las boletas de tener a la orden u orden de libertad.





			Realizar llamadas de consulta a los centros penales.





			Atender a las consultas sobre pensiones realizadas por las personas usuarias.





			Atender el teléfono del despacho sobre consultas de procesos alimentarios.





			Confeccionar y entregar carné de retiro del SDJ.





			Escanear documentos presentados en procesos de pensión alimentaria cuando se está en colaboración con la manifestación del despacho.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Recibir solicitudes de ordenes de apremio.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Revisar listados de inconsistencias del SDJ (pago automático).





			Recibir solicitudes de defensor público.





			Confeccionar oficios de solicitud de defensor público.





			Remitir e ir a la defensa pública a entregar las solicitudes de defensor público.





			Coordinar con trabajo Social o cualquier otra entidad informes profesional.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Mantener en orden el archivo de expedientes (archivados y en trámite).





			Revisar con periodicidad las tares asignadas en el escritorio virtual.





			Confeccionar y enviar oficios de recordatorio a las instituciones sobre información solicitada.





			Realizar llamadas de consulta de trámites pendientes sobre pruebas pendientes de aportar, comisiones, valoraciones, etc.





			Realizar boletas de solicitud de valoraciones del médico judicial.





			Remitir boletas de solicitud de dictamen médicos.





			Solicitar a los diferentes entes hospitalarios mediante oficio copia de expedientes médicos par el dictado del informe laboral.





			Recibir solicitud de ayuda económica a partes del proceso.





			Confeccionar la boleta de solicitud de ayuda de Caja Chica o de la Administración regional.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Realizar cualquier actualización en cuanto a las partes en el sistema de Gestión o Escritorio Virtual.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, ordenes de apremios todos los días,





			Confeccionar las ordenes de apremio corporal solicitadas en el despacho o por medio de Gestión en Línea, generándola en el SDJ.





			Realizar estudio y sacar cuentas de los montos adeudados cuando solicitan ordenes de apremio.





			Dar mantenimiento al resultado de las ordenes de captura, sea rechazada o aprobada en el espacio de alertas.





			Imprimir todas las ordenes de captura y los oficios a remitir de manera física a alguna institución.





			Resolver cualquier gestión presentada mediante escrito en el despacho judicial o por medio de Gestión en Línea.





			Realizar cualquier tipo de proyecto de resolución que sea necesario en la resolución de un proceso de pensión alimentaria.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Enviar y recibir notificaciones desde el sistema de Gestión.





			Notificar personalmente en el despacho a las partes.





			Revisar todos los días los expedientes devueltos de notificación.





			Revisar las actas de notificación devueltas de la Oficina de Comunicaciones Judiciales.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Realizar oficios de incompetencia de expedientes.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de pensión alimentaria.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría o recursos de la Sala Constitucional.





			Confeccionar las boletas de remisión de detenidos.





			Coordinar el traslado de las personas detenidas.





			Recibir y anotar el libro de Recepción de Dinero las sumas cuando el SDJ no funciona.





			Realizar en el Banco los depósitos de dinero recibidos en el despacho.





			Anotar en libro del despacho el número de depósito que se efectuó por el funcionario Judicial.





			Confeccionar el respectivo recibo de dinero a la persona que cancela en efectivo en el despacho.





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Gestionar el nombramiento y cancelación de honorarios de personas intérpretes o traductoras.





			Corregir errores de notificación generados en el sistema.





			Validar cuentas de correo electrónico.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de pensión alimentaria.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a pensiones alimentarias.





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho.





			Confeccionar carátulas de los expedientes físicos por deterioro.





			Cantidad de expedientes pasados a firma promedio por mes de pensión alimentaria     161 expedientes promedio mensual y 270 documentos mensuales, información sacada del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses desde la situación de la pendemia del COVID 19  que ha disminuido las gestiones. Como dato sólo en el mes de junio de 2020 se pasó a firmar por mi persona 255 expedientes y 405 documentos.





			Cantidad de ordenes de apremios confeccionadas y denegadas por mes 103 promedio mensual entre el 01-01-2020 al 03-06-2020, en enero de 2020 se confeccionaron 123 ordenes de captura.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Confección y entrega de constancias de pensión alimentaria.





			Solicitud y entregas de certificaciones de Pensión Alimentaria.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos alimentarios.





			Anotar en el consecutivo de aumentos automáticos físico que lleva el despacho.





			Recibir manifestación de solicitud de aumento automático.





			Confeccionar resolución de aumento automático.





			Anotar en libro de control de fallo virtual del despacho los aumentos automáticos dictados.





			Dar trámite a cualquier comisión remitida por otro despacho al Juzgado que nos ocupa en materia de pensiones alimentarias.





			Devolver al despacho de origen las comisiones remitidas una vez diligenciadas o sin diligenciar (quemar CD, confeccionar boleta de devolución) y pasar a la coordinadora para su devolución.





			Anotar en el libro de citas del despacho en envío de las mismas.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Acompañar y asistir a la persona Juzgadora a allanamientos





			MATERIA DE CONTRAVENCIONES





			Recibir denuncias





			Anotar en el libro de citas del despacho en envío de las mismas.





			Recibir ratificaciones de denuncias presentadas por informe policial





			Confeccionar oficios de solicitud de registro de llamadas al ICE o cualquier otro ente de líneas telefónicas





			Remitir correo electrónico al ICE o cualquier otra empresa de líneas telefónicas solicitando información.





			Señalar audiencias previas de conciliación





			Confeccionar citas para audiencia previa de conciliación





			Remitir citas por correo electrónico a las OCJ o a la policia correspondiente para las audiencias de conciliación





			Anotar en la agenda CRONOS las audiencias previas de conciliación.





			Dar mantenimiento a la agenda CRONOS en el contexto de  contravenciones.





			Realizar consultas en el Resgitro Civil.





			Adjuntar a los expedientes las consultas del Registro Civil.





			Recibir las declaraciones indagatorias.





			Validar cuentas de correo electrónico a los usuarios





			Señalar en la agenda física y en la agenda CRONOS, los señalamientos a juicio.





			Dar mantenimiento a la agenda CRONOS de las anotaciones, modificaciones o eliminaciones de señalamientos





			Recibir cualquier tipo de manifestación con solicitud de las partes de los procesos de contravención.





			Hacer proyectos de resoluciones de cualquier gestión presentada en el despacho ya sea de manera personal o por medio de gestión en línea.





			Confeccionar las ordenes de presentación del imputado.





			Remitir por correo electrónico las ordenes de presentación.





			Asistir a las personas juzgadoras a las audiencias cuando se solicita.





			Escuchar audios de las audiencias.





			Transcribir lo indica en las audiencias de recepción de prueba.





			Hacer resolución de finalización de los expedientes (por archivo, conciliación firma, desistimiento, desestimación etc.)





			Realizar resolución de suspensión de procedimientos.





			Revisar los expedientes que se encuentran suspendidos prescribiendo.





			Gestionar con los intérpretes y traductores el nombramiento en el caso que se requiera. 





			Gestionar con la administración el pago de intérpretes y traductores.





			Recibir manifestación de solicitud de ayuda económica.





			Confeccionar boleta de solicitud de ayuda económica de caja chica o con la administración Regional.





			Confeccionar boleta de solicitud de dictamen médico Legal.





			Remitir solicitud de dictamen médico por correo electrónico.





			Confeccionar y remitir por correo electrónico o por fax a las diferentes instituciones oficios solicitando alguna prueba.





			Hacer resoluciones de incompetencias.





			Confeccionar oficios de incompetencias a los diferentes despachos.





			Tramitar las comisiones que ingresen de otros despachos referentes a esta materia.





			Confeccionar boletas de devolución de comisiones a otros despachos una vez diligenciadas o sin diligenciar.





			Remitir a los diferentes despachos comisiones para recibir declaraciones indagatorias.





			Anotar y modificar (fecha de entrada) en el libro electrónico del despacho las comisiones remitidas a otros despachos.





			Enviar oficios de recordatorio a las delegaciones de policía, a los despachos judiciales o a cualquier otra entidad sobre información solicitada.





			Enviar mensajes SMS de recordatorio de audiencias.





			Realizar cualquier modificación en las partes, medios para notificación en el sistema del escritorio virtual y en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las tareas del escritorio virtual.





			Enviar desde Gestión notificaciones a las partes.





			Recibir en el buzón de notificaciones en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las notificaciones pendientes de realizar por la OCJ.





			Corregir errores de notificación.





			Realizar sentencia condenatorias sin juicio (aceptación de Cargos)





			Registrar la resolución de sentencia condenatoria en el sistema. 





			Notificar personalmente en el despacho a las partes.





			Realizar ordenes de captura por el no pago de multa.





			Confeccionar el tener la orden





			Anotar en el libro de personas detenidas del despacho





			Anotar en el libro electrónico del despacho la cancelación de multas





			Confeccionar boleta de traslado de personas detenidas.





			Coordinar el traslado de personas detenidas.





			Confeccionar ordenes de libertad.





			Escanear documentos.





			Subir documentos a los expedientes electrónicos.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de Contravenciones.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a Contravenciones.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos de Contravención.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría o recursos de la Sala Constitucional.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Contravención.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Contravención.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Imprimir todas las citas y cualquier otro oficio para remitir de manera física a las instituciones.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, todos los días.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Atender a las consultas sobre contravenciones realizadas por las personas usuarias.





			Atender el teléfono del despacho sobre consultas de procesos de contravenciones.





			-Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para las solicitudes de medidas cautelares.





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución que la admita.





			- Dar trámite a los procesos penales que ingresen al despacho por inhibitoria del Juzgado Penal.





			Asistir a la personas Juzgado a las audiencias de los procesos Penal, remitidos por el Juzgado Penal.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 40 expedientes mensuales y 81 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			





			MATERIA DE VIOLENCIA DOMESTICA





			Recepción de denuncias en el despacho, (este proceso pude tardar de 20 min a 1 hora) dependiendo de la denuncia. 





			Impresión de la demanda. 





			Otorgamiento de las medidas (traslado de la demanda ). 





			Ingresar al presunto agresor al registro de agresores.





			Escuchar las audiencias de Violencia Domestica.





			Trascribir lo que dijeron los testigos





			Realizar un acta de notificación de las medidas a la victima.





			Notificar a la victima de las medidas otorgadas.





			Modificar audiencias en la Agenda CRONOS.





			Eliminar señalamientos de la agenda CRONOS.





			Gestionar con los interpretes o traductores en caso de ser necesario.





			En caso de no otorgarse las medidas resolución que ordena el archivo. 





			Se realiza Oficio de protección dirigido a la policía. 





			Comisión para notificar al presunto agresor. 





			En caso de que hayan personas menores de edad, dar parte al PANI





			Pedir al departamento de trabajo social ya sea del poder judicial o del hospital que intervenga. 





			Llamar a la policía para que se apersone a llevar la comisión.





			Enviar comisiones a delegaciones lejanas por correo electrónico.





			Se procede a imprimir los documentos correspondiente para que la policía notifique.





			Se anota en el libro de comisiones. 





			Si es caso CLAIS se debe llevar el registro aparte de los casos CLAIS. 





			Si son casos de posibles delitos hay que realizar la constancia de que se llevó la victima y se dejó con el fiscal a cargo. 





			Llevar a la persona a la fiscalía.





			Recibir manifestación  de solicitud de audiencia del artículo 12. 





			Se procede a buscar una fecha en la agenda física





			Señalar audiencia en la agenda física y en la agenda CRONOS y se manda a notificar a las partes, ya sea al medio señalado o en forma personal





			Realizar resolución de mantener las medidas. 





			Acompañar al juez o jueza en la audiencia a solicitud de la persona juzgadora.





			Realizar oficios de seguimiento a la fuerza pública. 





			Realizar las citas de la audiencia de seguimiento de medidas. 





			Agendar en la cronos y en la agenda física. 





			Revisar los seguimientos devueltos por la policía, revisar si las medidas se están cumpliendo, de no ser así se debe realizar el T. P.





			(TP) se realiza la resolución que lo ordena 





			Imprimir el expediente en físico. 





			Realizar la caratula del expediente físico de testimonio de piezas. 





			Realizar la foliatura del testimonio de piezas. 





			Sellar las páginas.





			Realizar la certificación de las copias.





			Llamar a la persona para efectuar seguimiento de medias por llamada telefónica.





			Realizar constancia de negativa de la llamada telefónica y confeccionar y remitir nuevamente el seguimiento por medio de la fuerza pública.





			Realizar constancias de no asistencia a audiencias del Artículo 12 o audiencias de seguimiento de medidas de protección.





			Realizar audiencias de seguimiento de medidas de protección (2 al año)





			Confeccionar citas en caso de que no se notifique al presunto agresor del auto de traslado.





			Realizar visitas (entrevistas o denuncias) en caso de ser personas adultas mayores o con alguna condición de vulnerabilidad.





			Realizan certificaciones de copias a solicitud de otros despachos y de partes





			Realizar resoluciones en respuesta a manifestaciones de las personas. 





			Recibir manifestaciones de ampliación.





			Enviar referencias al IMAS para ayudas económicas. 





			Dar seguimiento a las comisiones que tardan mucho en llegar, enviar oficios de recordatorio o de solicitud de devolución de comisiones. 





			Coser el testimonio de piezas o expediente físico.





			Confeccionar el oficio de recibido del testimonio de piezas. 





			Revisar el Buzón de Escritorio Virtual constantemente.





			Revisar las notificaciones en el sistema de gestión en linea, para ver si tienen errores o pasaron correctamente.





			Pasar a notificar manualmente resoluciones.





			Coordinar el traslado de personas detenidas para audiencias.





			Confeccionar fórmula de traslado de persona detenida.





			Coordinar el traslado de la persona detenida con la sección de cárceles de OIJ.





			Adjuntar a los expedientes consultas del registro civil.





			Validar cuentas de correos electrónicos a usuarios





			Brindar claves de Gestión en linea a los usuarios





			Gestionar con la administración el pago a los interpretes o traductores.





			Recibir manifestaciones de solicitud de ayudas económicas.





			Hacer boleta de solicitud de ayuda económica de caja chica o dependiente con la administración regional.





			Confeccionar boletas de solicitud de dictamen medico legal.





			Remitir la boleta de solicitud de dictamen medico legal por correo.





			Inventario anual de expedientes de Violencia Domestica.





			Inventario Trimestral de expedientes de Violencia Domestica.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso en la materia de Violencia Domestica.





			Remitir boletas de referencias a cualquier institución sobre casos CLAIS.





			Asistir a la persona Juzgadora y acompañar a las reuniones del CLAIS.





			Remitir cualquier oficio de solicitud de intervención o  de solicitud de alguna prueba a alguna institución del gobierno.





			Confección boleta de referencia a psicología y Trabajo Social del poder Judicial o del Hospital.





			Remitir por correo electrónico las boletas a Trabajo Social.





			Agregar documentos a los expedientes electrónicos presentados por correo electrónico.





			Atender consultas por teléfono respecto a asuntos de violencia doméstica.





			Atender al Público en colaboración con la manifestación.





			Escanear documentos.





			Recibir en el despacho cualquier manifestación de las partes.





			Recibir recursos de  apelación.





			Realizar resolución de admisión o rechazo de recursos





			Remitir expediente en apelación al Tribunal de Familia





			Anotar en el libro de apelaciones del despacho el expediente en apelación





			Trasladar información a CD o llave maya solicitado por las partes





			Modificar o eliminar del Registro de Agresores.





			Realizar cualquier modificación en el medio de notificaciones o partes en el sistema del escritorio virtual





			Imprimir cualquier oficio, cita o documentos.





			Asistir con la persona juzgadora a charlas o cualquier otra actividad con las personas facilitadoras referente a asunto de violencia doméstica.





			Cualquier otra disposición de la jefatura. 





			Acompañar y asistir a la persona Juzgadora a allanamientos





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 45 expedientes mensuales y 92 documentos mensuales, se aclara que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Se realizan trámites que corresponden a técnicos tres siendo técnicos uno





			





			MATERIA DE TRANSITO:





			Recepción de la boleta de transito.





			Escaneo de la boleta de transito.





			Resolución de auto inicial





			Resolución de archivo dependiendo.





			Anotar vehículos en el sistema (SREM).





			Recepción de declaración indagatoria.





			Consulta al registro civil, para obtener información de los dueños registrales.





			Impresión de la consulta (PDF).





			Agregar el documento al expediente en el escritorio virtual.





			Resolución de notificación al dueño registral del vehículo.





			Comisión para notificar al dueño registral del vehículo.





			Si no se notifica al dueño registral, resolución de publicación de edicto.





			Oficio a dirección ejecutiva para la publicación de edicto.





			Tabla de excel con información de edicto.





			Una vez se publico el edicto se señala para la audiencia.





			Señalar en la agenda electrónica CRONOS.





			Asistir al Juez o la Jueza en la audiencia.





			Escuchar la audiencia.





			Anotar lo que dijeron los testigos así como las conclusiones.





			Registrar, modificar en el sistema de Registro Electrónico de mandamientos (SREM.





			Realizar los registros en el sistema de  COSEVI.





			Recibir Arreglo conciliatorio entre partes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 13 expedientes mensuales y 23 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Inventario anual de expedientes de Transito





			Inventario Trimestral de expedientes de Transito.





			Recibir manifestaciones de levantamiento de gravámenes.





			Mandar Boletas de seguridad físicas al registro nacional de levantamientos en expediente muy antiguos.





			Anotar en el control (libro de control de boletas de seguridad), quien se llevo la boleta.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso en la materia de Transito.





			Realizar citas para enviar a la O.C.J





			Anotar las citas en el libro de control Citaciones. 





			Imprimir citas en físico.





			incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las partes.





			-  anotar  en la agenda física los señalamientos.





			- remitir a los correos electrónicos de las Oficinas de Comunicaciones Judiciales o de las Delegaciones de Policía las citas correspondientes.





			- enviar mensajes de recordatorio por el sistema de SMS de las audiencias señaladas en autos.





			- incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las parte.





			- Recibir todo tipo de manifestación dentro de los procesos de tránsito.





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución resolución que admita dicho recurso.





			- Realizar resolución de admisión o denegatoria de recursos.





			- Remitir el expediente en apelación a la persona juzgadora superior.





			- Anotar en el libro del despacho la remisión de los expedientes en apelación.





			- Confeccionar comisiones para notificar (a Oficinas de Comunicaciones Judiciales del país y a las delegaciones de policía), comisiones para recepción de prueba a otros Juzgados.





			- Anotar en libro de comisiones del despacho el envío de la comisión.





			- Revisar y registrar en libro del despacho la fecha de ingreso de la comisión debidamente diligenciada.





			- Dar mantenimiento de resultados de las audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar modificaciones o eliminaciones de audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar y descargar estudios registrales del Registro Nacional.





			Revisar el boletín Judicial para determinar si sale algún edicto publicado.





			Realizar las constancias de asistencia a las audiencias o a los señalamientos de alguna diligencia señala en el despacho.





			Confeccionar comprobantes de asistencia al despacho judicial.





			Confeccionar y remitir oficios a diferentes entes estatales o privados solicitando algún tipo de prueba.





			Subir cualquier documento remitido al correo electrónico a los expedientes virtuales.





			Realizar consultas a la persona juzgadora sobre trámite.





			Realizar estudio de los expedientes listos para fallo.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Revisar con periodicidad las tares asignadas en el escritorio virtual.





			Confeccionar y enviar oficios de recordatorio a las instituciones sobre información solicitada.





			Realizar llamadas de consulta de trámites pendientes sobre pruebas pendientes de aportar, comisiones, valoraciones, etc.





			Realizar boletas de solicitud de valoraciones del médico judicial.





			Remitir boletas de solicitud de dictamen médicos.





			Recibir solicitud de ayuda económica a partes del proceso.





			Confeccionar la boleta de solicitud de ayuda de Caja Chica o de la Administración regional.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Realizar cualquier actualización en cuanto a las partes en el sistema de Gestión o Escritorio Virtual.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos.





			Resolver cualquier gestión presentada mediante escrito en el despacho judicial o por medio de Gestión en Línea.





			Realizar cualquier tipo de proyecto de resolución que sea necesario en la resolución de un proceso de tránsito





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Enviar y recibir notificaciones desde el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días los expedientes devueltos de notificación.





			Revisar las actas de notificación devueltas de la Oficina de Comunicaciones Judiciales.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Realizar oficios de incompetencia de expedientes.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de tránsito (inspecciones).





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría.





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Gestionar el nombramiento y cancelación de honorarios de personas intérpretes o traductoras.





			Corregir errores de notificación generados en el sistema.





			Validar cuentas de correo electrónico.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de tránsito.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a tránsito.





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho.





			Realizar informe de labores mensual de labores y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Dar trámite a cualquier comisión remitida por otro despacho al Juzgado que nos ocupa en materia de tránsito





			Devolver al despacho de origen las comisiones remitidas una vez diligenciadas o sin diligenciar (quemar CD, confeccionar boleta de devolución) y pasar a la coordinadora para su devolución.





			Recibir solicitudes de extender ejecutoria





			Confeccionar la ejecutoria





			Recibir cualquier tipo de manifestación referente a procesos de Tránsito.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			





			MATERIA LABORAL





			-Realizar traslado de demanda





			-Señalar audiencias previas de conciliación





			-Realizar comisiones para notificar a las partes del proceso





			-Remitir las comisiones vía correo electrónico. 





			-Anotar en el libro de comisiones las comisiones enviadas. 





			-Actualizar libro de comisiones, anotando fecha de ingresada la respuesta de la comisión. 





			-Crear resolución de edicto. 





			-Pasar a la coordinadora Judicial el Edicto a fin de que envié el mismo. 





			-Emitir oficio a Registro Civil a fin de que certifique la cantidad de hijos de la persona fallecida. 





			-Emitir oficio a empresas a ordenando el depósito de prestaciones. 





			-Realizar sentencias de consignación de prestaciones. 





			-Confeccionar oficios para entidades bancarias





			-Confeccionar boletas de referencia para Trabajo Social





			-Confeccionar Boletas referencias para Médico Judicial





			-Enviar por Correo electrónico las boletas de Trabajo Social y Médico Judicial





			-Poner en conocimiento informes y dictámenes a las partes. 





			-Incluir en el sistema los abogados y partes que se apersonen en el proceso





			-Actualizar los medios de notificación de las partes. 





			-Confeccionar resoluciones de contestación de la demanda. 





			-Confeccionar citas para las partes sobre citas Trabajo Social o Medico Judicial.





			-Confeccionar citas para testigos.





			-Anotar en el libro de control de citas las citas enviadas. 





			-Recibir manifestaciones de pago de viáticos. 





			-Confeccionar boletas de pago de Viáticos.





			-Realizar resolución de señalamiento a Juicio. 





			-Anotar los señalamientos en la agenda Cronos. 





			-Dar mantenimiento a la Agenda Cronos. 





			-Hacer resolución señalamiento a Juicio por medio de Videoconferencia.





			-Emitir oficio a la Sala de Videoconferencias para enlace. 





			-Emitir oficio a la sala destinada para videoconferencias.





			-Realizar llamadas telefónicas. 





			-Atención de consulta vía telefónica. 





			-Consultas en el registro Civil. 





			-Consultas registro Nacional. 





			-Adjuntar al expediente virtual las consultas del Registro Civil y Nacional. 





			-Dar curso a comisiones emitidas por otros despachos referentes a esta materia.





			-Confeccionar boletas de devolución de comisiones a otros despachos una vez diligenciadas o sin diligenciar.





			-Quemar información de expedientes en dispositivos de almacenamiento.





			Revisar todos los días las tareas del escritorio virtual.





			Enviar desde Gestión notificaciones a las partes.





			Recibir en el buzón de notificaciones en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las notificaciones pendientes de realizar por la OCJ.





			Corregir errores de notificación.





			Validar cuentas de correo electrónico





			Realizar sentencias homologatorias





			Registrar la resolución de sentencias homologatorias. 





			Revisar los expedientes que se encuentran listos para fallo. 





			Ubicar los expedientes listos para fallo en la ubicación de la coordinadora Judicial para que los pase al Juez o Jueza. 





			Asistir a las personas juzgadoras a las audiencias cuando se solicita.





			Escuchar audios de las audiencias.





			Transcribir lo que se indica en las audiencias de recepción de prueba.





			Hacer resolución de finalización de los expedientes (por archivo, conciliación  etc.)





			Hacer traslado de ejecución de sentencias. 





			Anotar embargos sobre bienes muebles e inmuebles en ejecución de sentencia. 





			Emitir oficios de embargos a entidades bancarias y empresas. 





			Crear el expedientes en el sistema de Depósitos Judiciales. 





			Confeccionar resolución de Giro. 





			Anotar en el SDJ la hora y fecha de resolución del Giro. 





			Anotar en el expediente virtual desde el sistema de Gestión la hora y fecha de resolución del Giro. 





			-Pasar el expediente a la coordinadora Judicial a fin de que realice el giro del dinero correspondientes a las partes. 





			Confeccionar carnet de retiro de depósitos a las partes que así lo requieran. 





			Gestionar con los intérpretes y traductores el nombramiento en el caso que se requiera. 





			Hacer calculo de intereses, costas, indexación y demás prestaciones en ejecución de sentencia. 





			Hacer resolución de liquidación de intereses. 





			Gestionar con la administración el pago de intérpretes y traductores.





			Anotar información interpretes en el sistema de Administración de Peritos.  





			Confeccionar y remitir por correo electrónico o por fax a las diferentes instituciones oficios solicitando alguna prueba.





			Hacer resoluciones de incompetencias.





			Confeccionar oficios de incompetencias a los diferentes despachos.





			Enviar oficios de recordatorio a las delegaciones de policía, a los despachos judiciales o a cualquier otra entidad sobre información solicitada.





			Enviar mensajes SMS de recordatorio de audiencias.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de Materia Laboral.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a Materia Laboral.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos de Materia Laboral.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Materia Laboral.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Anotar en el libro de control de apelaciones los expedientes que se emitan en apelación. 





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Materia Laboral.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal incorporados a los expedientes.





			Imprimir todas las citas y cualquier otro oficio para remitir de manera física a las instituciones.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, todos los días.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Atender a las consultas sobre Materias Laborales realizadas por las personas usuarias.





			Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para las solicitudes de medidas cautelares.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 11 expedientes mensuales y 16 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Se realizan trámites que corresponden a técnicos tres siendo técnicos uno.





			





			OTRAS FUNCIONES





			En promedio en denuncias o demandas se puede tardar recibiendo entre veinte minutos a una hora dependiendo de la persona usuaria y de los hechos expuestos, cantidad de partes demandadas.





			Recibiendo indagatorias se puede tardar de quince minutos a media hora dependiendo de  las personas usuarias que se atienden, si son acompañados por abogados.





			Mantener actualizado los activos que se encuentran bajo mi utilización.





			Prestar colaboración cuando se requiere con otras oficinas para la conexión del equipo de videoconferencias.





			La llamadas telefónicas dependiendo de la consulta pueden tardar entre dos minutos a cinco minutos o más dependiendo de la consulta.





			Revisar minuciosamente en todas las materias que los escritos o documentos sean subidos correctamente y sean tramitados.





			Entregar copias de demandas a la Oficina de comunicaciones Judiciales para su diligenciamiento.





			El tiempo de sacar copias en la fotocopiadora dependiendo del expediente y de la cantidad de personas en el centro de copiado, puede ser de media horas hasta dos audiencias o más.





			Realizar cursos virtuales o cualquier capacitación dispuesta por la jefatura.





			Asistir a la Reuniones de personal cuando se convoquen extraordinariamente y asistir a la reunión mensual.





			





			





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):


Ejemplo: 





			Boleta de envío de edictos de tránsito.





			Solicitud de ordenes de presentación.





			Solicitud de reparaciones para la administración





			Boleta de solicitud de ayuda económica





			Boleta de referencia para casos CLAIS





			Oficio ordenando intervención del PANI





			Comprobantes de asistencia





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de comisiones enviadas





			Control de cancelación de multas de contravención 





			Libro de Apelaciones





			Remisión de Solicitudes de Localización y citación





			Libro de control de personas detenidas





			Libro de consecutivo de Violencias domésticas





			Libro de control de comisiones de violencia doméstica entregadas





			Libro de control de tener a la orden





			Libro de control de ordenes de libertad





			Libro de control de traslado de persona detenida





			Libro de control de boletas de seguridad





			Libro de control de dinero en efectivo





			





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:





			Administración Regional de Corredores





			Defensa Pública





			Departamento de Informática del poder Judicial





			Departamento de Psicología y Trabajo Social





			Unidad Médico Legal del Poder Judicial





			Oficina de Comunicaciones Judiciales





			Archivo Judicial





			Contraloría de Servicios del Poder Judicial





			Fiscalía de Coto Brus





			Secretaría de la Corte Suprema de Justicia





			Cualquier Juzgado Judicial del país que se requiera.





			Departamento de  Proveeduría del Poder Judicial





			Departamento de telemática





			Registro Judicial





			Juzgado Penal





			





			Destacamentos de policía del país.





			Departamento de Psicología y Trabajo Social del Hospital





			Instituto Costarricense de Electricidad





			Registro Civil





			Registro Nacional





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Ministerio de Justicia y Paz





			Organismo de Investigación Judicial





			Delegación de Policía de Tránsito





			Sistema Bancario Nacional y Privado





			Patronato Nacional de la Infancia 





			Oficina de la Mujer





			Municipalidad 





			CONAPAM





			CONAPDIS





			Universidades privadas o públicas





			Ministerio de Educación Pública





			Ministerio de Seguridad Pública





			Tesoreria Nacional





			Caja Costarricense de Seguro Social





			IMAS





			Hospitales de la Caja Costarricense de Seguro Social





			Ministerio de Trabajo Y Seguridad Social





			Cualquier otra empresa privada o pública de la cual se requiera información para algún expediente.





			COSEVI
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DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL








El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).


			Nombre del puesto:  Técnico Judicial 1, Juzgado Contravencional de Coto Brus





			Cantidad años en el puesto: 10 años





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Coordinadora Judicial





			Supervisor:  Jueza





			Funciones:





			MATERIA DE PENSIONES ALIMENTARIAS:





			- Recibir demandas de pensión alimentaria principales.





			- Recibir demandas de incidentes de pensión alimentaria (rebajos, aumentos, inclusiones, cobro de gastos extraordinarios, exoneraciones, etc)





			- Recibir contestaciones de demanda de pensión alimentaria principal





			- Recibir acuerdos de conciliación de pensión alimentaria





			-  recibir contestaciones de demanda de incidentes





			-  convocar a audiencia de conciliación previa en proceso de pensión alimentaria principal y en proceso de demandas de inclusión de beneficiario.





			-  llamar por teléfono a las partes del proceso para convocarlos a audiencia previa





			- confeccionar citas para las partes para la convocatoria a la audiencia de conciliación  cuando no tienen número telefónico





			- realizar resolución de traslado de fijación provisional de pensión alimentaria





			-  realizar resolución de homologación de acuerdos de pensión alimentaria





			- incluir el expediente en el sistema de depósitos judiciales





			-Hacer modificaciones de partes, montos, pago automático en el sistema de depósitos Judiciales.





			- Anotar la resolución de giro en el sistema de depósitos judiciales.





			- incluir en el índice de obligados alimentarios el expediente





			-  anotar en la agenda cronos y en la agenda física el señalamiento a la audiencia previa de conciliación





			- remitir a los correos electrónicos de las Oficinas de Comunicaciones Judiciales o de las Delegaciones de Policía las citas correspondientes a la audiencia previa de conciliación.





			- enviar mensajes de recordatorio por el sistema de SMS sobre las audiencias previas de conciliación.





			- incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las parte.





			- Registrar resolución de homologación de acuerdo conciliatorio de pensión alimentaria en el sistema del escritorio virtual.





			- Recibir todo tipo de manifestación dentro de los procesos de pensión alimentaria.





			- Recibir solicitudes de beneficios de pago en tractos.





			- Recibir solicitudes de beneficios para buscar trabajo.





			-Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para los beneficios solicitados (beneficio para buscar trabajo).





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución sea fijación del monto provisiona, sentencia o cualquier otra resolución que admita dicho recurso.





			- Realizar resolución de admisión o denegatoria de recursos.





			- Remitir el expediente en apelación a la persona juzgadora superior.





			- Anotar en el libro del despacho la remisión de los expedientes en apelación.





			- Realizar inclusiones, modificaciones, eliminaciones, traslados de los impedimentos de salida del país de demandados en el sistema SOAP.





			- Recibir solicitudes de permisos de salida del país.





			- Registrar los permisos y las revocatorias de permisos de salida del país de los demandados.





			- Revisar y corregir las alertas generadas por el sistema del SOAP (menores mayores de edad, más de veinticinco años, muerte de alguna de las partes)





			- Solicitar expediente al Archivo Judicial.








			- Revisar listados de expedientes en estado de préstamo del Archivo Judicial.





			- Buscar y confeccionar listado de expedientes solicitados en devolución por el Archivo Judicial.





			- Confeccionar comisiones para notificar (a Oficinas de Comunicaciones Judiciales del país y a las delegaciones de policía), comisiones para recepción de prueba a otros Juzgados.





			- Anotar en libro de comisiones del despacho el envío de la comisión.





			- Revisar y registrar en libro del despacho la fecha de ingreso de la comisión debidamente diligenciada.





			- Realizar resoluciones de señalamiento a audiencias





			- Realizar la anotación del señalamiento en agenda cronos y en la agenda física de control del despacho.





			- Dar mantenimiento de resultados de las audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar modificaciones o eliminaciones de audiencias en la agenda CRONOS.





			- Recibir manifestaciones de solicitud de ejecuciones de sentencia o ejecución del monto adeudado solicitando embargos (bienes muebles e inmuebles, salario, cuentas, etc).





			- Recibir manifestación de solicitud de certificación del monto adeudado.





			- Confeccionar certificación del monto adeudado.





			- Realizar y descargar estudios registrales del Registro Nacional.





			Realizar anotaciones de embargo por medio de sistema de SREM de bienes del demandado.





			Hacer resolución de nombramiento de perito y prevención de honorarios.





			Realizar el nombramiento del perito en el sistema de Peritos autorizados.





			Recibir solicitudes de pobreza (para que la administración supla los gastos del perito).





			Confeccionar resolución y gestionar y coordinar con la administración la aprobación de los gastos por el beneficio de pobreza.





			Realizar orden de Giro a los peritos.





			Realizar resolución que ordena la publicación de edicto.





			Confeccionar edicto y pasar a la coordinadora para su envío a la imprenta nacional.





			Revisar el boletín Judicial para determinar si sale algún edicto publicado.





			Realizar la función de pregonero en las fechas de señalamiento de remate.





			Realizar las constancias de asistencia a las audiencias o a los señalamientos de alguna diligencia señala en el despacho.





			Realizar súplicas a la Secretaría de la corte para las notificaciones en el extranjero.





			Enviar correo electrónico a los consulados correspondientes consultando el costo de viáticos para la realizar la notificación en el extranjero.





			Recibir solicitud de pobreza para las notificaciones en el extranjero.





			Realizar resolución y coordinar con la administración judicial la cancelación de los viáticos del cónsul.





			Coordinar las video conferencias para la realización de audiencias.





			Instalar y controlar el equipo de video conferencias, audio, grabación de video en la sala de video conferencias.





			Confeccionar comprobantes de asistencia al despacho judicial.





			Asistir a la persona juzgadora en las audiencias por video conferencias.





			Asistir a la persona juzgadora en las audiencias presenciales.





			Escuchar y transcribir la prueba recibida en audiencias en las cuales la persona juzgado solicita la colaboración.





			Recibir manifestaciones de solicitud de incompetencia.





			Remitir correo electrónico a los despachos solicitando la incompetencia.





			Revisar y estar consultando sobre los procesos pendientes de envío de incompetencia.





			Realizar consultas en los diferentes sistemas de acceso público (Registro Nacional, TSE, Ministerio de Hacienda y otros).





			Confeccionar y remitir oficios a diferentes entes estatales o privados solicitando algún tipo de prueba.





			Subir cualquier documento remitido al correo electrónico a los expedientes virtuales.





			Realizar las consultas con el PIN sobre los estudios de salario de la CCSS.





			Realizar consultas a la persona juzgadora sobre trámite.





			Realizar estudio de los expedientes listos para fallo.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Realizar la depuración de la casilla de expedientes pasivos y en ejecución activa.





			Guardar expedientes en las diferentes casillas.





			Desactivar o eliminar expedientes del SDJ después de la depuración.





			Anotar y actualizar en los libros que lleva el despacho las personas detenidas.





			Confeccionar boletas de tener a la orden de las personas detenidas.





			Confeccionar ordenes de libertad.





			Remitir vía fax o correo electrónico al centro penal las boletas de tener a la orden u orden de libertad.





			Realizar llamadas de consulta a los centros penales.





			Atender a las consultas sobre pensiones realizadas por las personas usuarias.





			Atender el teléfono del despacho sobre consultas de procesos alimentarios.





			Confeccionar y entregar carné de retiro del SDJ.





			Escanear documentos presentados en procesos de pensión alimentaria cuando se está en colaboración con la manifestación del despacho.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Recibir solicitudes de ordenes de apremio.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Revisar listados de inconsistencias del SDJ (pago automático).





			Recibir solicitudes de defensor público.





			Confeccionar oficios de solicitud de defensor público.





			Remitir e ir a la defensa pública a entregar las solicitudes de defensor público.





			Coordinar con trabajo Social o cualquier otra entidad informes profesional.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Mantener en orden el archivo de expedientes (archivados y en trámite).





			Revisar con periodicidad las tares asignadas en el escritorio virtual.





			Confeccionar y enviar oficios de recordatorio a las instituciones sobre información solicitada.





			Realizar llamadas de consulta de trámites pendientes sobre pruebas pendientes de aportar, comisiones, valoraciones, etc.





			Realizar boletas de solicitud de valoraciones del médico judicial.





			Remitir boletas de solicitud de dictamen médicos.





			Solicitar a los diferentes entes hospitalarios mediante oficio copia de expedientes médicos par el dictado del informe laboral.





			Recibir solicitud de ayuda económica a partes del proceso.





			Confeccionar la boleta de solicitud de ayuda de Caja Chica o de la Administración regional.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Realizar cualquier actualización en cuanto a las partes en el sistema de Gestión o Escritorio Virtual.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, ordenes de apremios todos los días,





			Confeccionar las ordenes de apremio corporal solicitadas en el despacho o por medio de Gestión en Línea, generándola en el SDJ.





			Realizar estudio y sacar cuentas de los montos adeudados cuando solicitan ordenes de apremio.





			Dar mantenimiento al resultado de las ordenes de captura, sea rechazada o aprobada en el espacio de alertas.





			Imprimir todas las ordenes de captura y los oficios a remitir de manera física a alguna institución.





			Resolver cualquier gestión presentada mediante escrito en el despacho judicial o por medio de Gestión en Línea.





			Realizar cualquier tipo de proyecto de resolución que sea necesario en la resolución de un proceso de pensión alimentaria.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Enviar y recibir notificaciones desde el sistema de Gestión.





			Notificar personalmente en el despacho a las partes.





			Revisar todos los días los expedientes devueltos de notificación.





			Revisar las actas de notificación devueltas de la Oficina de Comunicaciones Judiciales.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Realizar oficios de incompetencia de expedientes.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de pensión alimentaria.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría o recursos de la Sala Constitucional.





			Confeccionar las boletas de remisión de detenidos.





			Coordinar el traslado de las personas detenidas.





			Recibir y anotar el libro de Recepción de Dinero las sumas cuando el SDJ no funciona.





			Realizar en el Banco los depósitos de dinero recibidos en el despacho.





			Anotar en libro del despacho el número de depósito que se efectuó por el funcionario Judicial.





			Confeccionar el respectivo recibo de dinero a la persona que cancela en efectivo en el despacho.





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Gestionar el nombramiento y cancelación de honorarios de personas intérpretes o traductoras.





			Corregir errores de notificación generados en el sistema.





			Validar cuentas de correo electrónico.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de pensión alimentaria.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a pensiones alimentarias.





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho.





			Confeccionar carátulas de los expedientes físicos por deterioro.





			Cantidad de expedientes pasados a firma promedio por mes de pensión alimentaria     150 expedientes promedio mensual y 262 documentos mensuales, información sacada del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses desde la situación de la pendemia del COVID 19  que ha disminuido las gestiones. Como dato sólo en el mes de enero de 2020 se pasó a firmar por mi persona 209 expedientes y 373 documentos.





			Cantidad de ordenes de apremios confeccionadas y denegadas por mes 105 promedio mensual entre el 01-01-2020 al 03-06-2020, en enero de 2020 se confeccionaron 133 ordenes de captura.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Confección y entrega de constancias de pensión alimentaria.





			Solicitud y entregas de certificaciones de Pensión Alimentaria.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos alimentarios.





			Anotar en el consecutivo de aumentos automáticos físico que lleva el despacho.





			Recibir manifestación de solicitud de aumento automático.





			Confeccionar resolución de aumento automático.





			Anotar en libro de control de fallo virtual del despacho los aumentos automáticos dictados.





			Dar trámite a cualquier comisión remitida por otro despacho al Juzgado que nos ocupa en materia de pensiones alimentarias.





			Devolver al despacho de origen las comisiones remitidas una vez diligenciadas o sin diligenciar (quemar CD, confeccionar boleta de devolución) y pasar a la coordinadora para su devolución.





			Anotar en el libro de citas del despacho en envío de las mismas.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Acompañar y asistir a la persona Juzgadora a allanamientos





			MATERIA DE CONTRAVENCIONES





			Recibir denuncias





			Anotar en el libro de citas del despacho en envío de las mismas.





			Recibir ratificaciones de denuncias presentadas por informe policial





			Confeccionar oficios de solicitud de registro de llamadas al ICE o cualquier otro ente de líneas telefónicas





			Remitir correo electrónico al ICE o cualquier otra empresa de líneas telefónicas solicitando información.





			Señalar audiencias previas de conciliación





			Confeccionar citas para audiencia previa de conciliación





			Remitir citas por correo electrónico a las OCJ o a la policia correspondiente para las audiencias de conciliación





			Anotar en la agenda CRONOS las audiencias previas de conciliación.





			Dar mantenimiento a la agenda CRONOS en el contexto de  contravenciones.





			Realizar consultas en el Resgitro Civil.





			Adjuntar a los expedientes las consultas del Registro Civil.





			Recibir las declaraciones indagatorias.





			Validar cuentas de correo electrónico a los usuarios





			Señalar en la agenda física y en la agenda CRONOS, los señalamientos a juicio.





			Dar mantenimiento a la agenda CRONOS de las anotaciones, modificaciones o eliminaciones de señalamientos





			Recibir cualquier tipo de manifestación con solicitud de las partes de los procesos de contravención.





			Hacer proyectos de resoluciones de cualquier gestión presentada en el despacho ya sea de manera personal o por medio de gestión en línea.





			Confeccionar las ordenes de presentación del imputado.





			Remitir por correo electrónico las ordenes de presentación.





			Asistir a las personas juzgadoras a las audiencias cuando se solicita.





			Escuchar audios de las audiencias.





			Transcribir lo indica en las audiencias de recepción de prueba.





			Hacer resolución de finalización de los expedientes (por archivo, conciliación firma, desistimiento, desestimación etc.)





			Realizar resolución de suspensión de procedimientos.





			Revisar los expedientes que se encuentran suspendidos prescribiendo.





			Gestionar con los intérpretes y traductores el nombramiento en el caso que se requiera. 





			Gestionar con la administración el pago de intérpretes y traductores.





			Recibir manifestación de solicitud de ayuda económica.





			Confeccionar boleta de solicitud de ayuda económica de caja chica o con la administración Regional.





			Confeccionar boleta de solicitud de dictamen médico Legal.





			Remitir solicitud de dictamen médico por correo electrónico.





			Confeccionar y remitir por correo electrónico o por fax a las diferentes instituciones oficios solicitando alguna prueba.





			Hacer resoluciones de incompetencias.





			Confeccionar oficios de incompetencias a los diferentes despachos.





			Tramitar las comisiones que ingresen de otros despachos referentes a esta materia.





			Confeccionar boletas de devolución de comisiones a otros despachos una vez diligenciadas o sin diligenciar.





			Remitir a los diferentes despachos comisiones para recibir declaraciones indagatorias.





			Anotar y modificar (fecha de entrada) en el libro electrónico del despacho las comisiones remitidas a otros despachos.





			Enviar oficios de recordatorio a las delegaciones de policía, a los despachos judiciales o a cualquier otra entidad sobre información solicitada.





			Enviar mensajes SMS de recordatorio de audiencias.





			Realizar cualquier modificación en las partes, medios para notificación en el sistema del escritorio virtual y en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las tareas del escritorio virtual.





			Enviar desde Gestión notificaciones a las partes.





			Recibir en el buzón de notificaciones en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las notificaciones pendientes de realizar por la OCJ.





			Corregir errores de notificación.





			Realizar sentencia condenatorias sin juicio (aceptación de Cargos)





			Registrar la resolución de sentencia condenatoria en el sistema. 





			Notificar personalmente en el despacho a las partes.





			Realizar ordenes de captura por el no pago de multa.





			Confeccionar el tener la orden





			Anotar en el libro de personas detenidas del despacho





			Anotar en el libro electrónico del despacho la cancelación de multas





			Confeccionar boleta de traslado de personas detenidas.





			Coordinar el traslado de personas detenidas.





			Confeccionar ordenes de libertad.





			Escanear documentos.





			Subir documentos a los expedientes electrónicos.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de Contravenciones.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a Contravenciones.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos de Contravención.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría o recursos de la Sala Constitucional.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Contravención.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Contravención.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Imprimir todas las citas y cualquier otro oficio para remitir de manera física a las instituciones.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, todos los días.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Atender a las consultas sobre contravenciones realizadas por las personas usuarias.





			Atender el teléfono del despacho sobre consultas de procesos de contravenciones.





			-Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para las solicitudes de medidas cautelares.





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución que la admita.





			- Dar trámite a los procesos penales que ingresen al despacho por inhibitoria del Juzgado Penal.





			Asistir a la personas Juzgado a las audiencias de los procesos Penal, remitidos por el Juzgado Penal.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 40 expedientes mensuales y 81 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			





			MATERIA DE VIOLENCIA DOMESTICA





			Recepción de denuncias en el despacho, (este proceso pude tardar de 20 min a 1 hora) dependiendo de la denuncia. 





			Impresión de la demanda. 





			Otorgamiento de las medidas (traslado de la demanda ). 





			Ingresar al presunto agresor al registro de agresores.





			Escuchar las audiencias de Violencia Domestica.





			Trascribir lo que dijeron los testigos





			Realizar un acta de notificación de las medidas a la victima.





			Notificar a la victima de las medidas otorgadas.





			Modificar audiencias en la Agenda CRONOS.





			Eliminar señalamientos de la agenda CRONOS.





			Gestionar con los interpretes o traductores en caso de ser necesario.





			En caso de no otorgarse las medidas resolución que ordena el archivo. 





			Se realiza Oficio de protección dirigido a la policía. 





			Comisión para notificar al presunto agresor. 





			En caso de que hayan personas menores de edad, dar parte al PANI





			Pedir al departamento de trabajo social ya sea del poder judicial o del hospital que intervenga. 





			Llamar a la policía para que se apersone a llevar la comisión.





			Enviar comisiones a delegaciones lejanas por correo electrónico.





			Se procede a imprimir los documentos correspondiente para que la policía notifique.





			Se anota en el libro de comisiones. 





			Si es caso CLAIS se debe llevar el registro aparte de los casos CLAIS. 





			Si son casos de posibles delitos hay que realizar la constancia de que se llevó la victima y se dejó con el fiscal a cargo. 





			Llevar a la persona a la fiscalía.





			Recibir manifestación  de solicitud de audiencia del artículo 12. 





			Se procede a buscar una fecha en la agenda física





			Señalar audiencia en la agenda física y en la agenda CRONOS y se manda a notificar a las partes, ya sea al medio señalado o en forma personal





			Realizar resolución de mantener las medidas. 





			Acompañar al juez o jueza en la audiencia a solicitud de la persona juzgadora.





			Realizar oficios de seguimiento a la fuerza pública. 





			Realizar las citas de la audiencia de seguimiento de medidas. 





			Agendar en la cronos y en la agenda física. 





			Revisar los seguimientos devueltos por la policía, revisar si las medidas se están cumpliendo, de no ser así se debe realizar el T. P.





			(TP) se realiza la resolución que lo ordena 





			Imprimir el expediente en físico. 





			Realizar la caratula del expediente físico de testimonio de piezas. 





			Realizar la foliatura del testimonio de piezas. 





			Sellar las páginas.





			Realizar la certificación de las copias.





			Llamar a la persona para efectuar seguimiento de medias por llamada telefónica.





			Realizar constancia de negativa de la llamada telefónica y confeccionar y remitir nuevamente el seguimiento por medio de la fuerza pública.





			Realizar constancias de no asistencia a audiencias del Artículo 12 o audiencias de seguimiento de medidas de protección.





			Realizar audiencias de seguimiento de medidas de protección (2 al año)





			Confeccionar citas en caso de que no se notifique al presunto agresor del auto de traslado.





			Realizar visitas (entrevistas o denuncias) en caso de ser personas adultas mayores o con alguna condición de vulnerabilidad.





			Realizan certificaciones de copias a solicitud de otros despachos y de partes





			Realizar resoluciones en respuesta a manifestaciones de las personas. 





			Recibir manifestaciones de ampliación.





			Enviar referencias al IMAS para ayudas económicas. 





			Dar seguimiento a las comisiones que tardan mucho en llegar, enviar oficios de recordatorio o de solicitud de devolución de comisiones. 





			Coser el testimonio de piezas o expediente físico.





			Confeccionar el oficio de recibido del testimonio de piezas. 





			Revisar el Buzón de Escritorio Virtual constantemente.





			Revisar las notificaciones en el sistema de gestión en linea, para ver si tienen errores o pasaron correctamente.





			Pasar a notificar manualmente resoluciones.





			Coordinar el traslado de personas detenidas para audiencias.





			Confeccionar fórmula de traslado de persona detenida.





			Coordinar el traslado de la persona detenida con la sección de cárceles de OIJ.





			Adjuntar a los expedientes consultas del registro civil.





			Validar cuentas de correos electrónicos a usuarios





			Brindar claves de Gestión en linea a los usuarios





			Gestionar con la administración el pago a los interpretes o traductores.





			Recibir manifestaciones de solicitud de ayudas económicas.





			Hacer boleta de solicitud de ayuda económica de caja chica o dependiente con la administración regional.





			Confeccionar boletas de solicitud de dictamen medico legal.





			Remitir la boleta de solicitud de dictamen medico legal por correo.





			Inventario anual de expedientes de Violencia Domestica.





			Inventario Trimestral de expedientes de Violencia Domestica.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso en la materia de Violencia Domestica.





			Remitir boletas de referencias a cualquier institución sobre casos CLAIS.





			Asistir a la persona Juzgadora y acompañar a las reuniones del CLAIS.





			Colaborar con la persona Juzgadora en la actualización de los casos CLAIS.





			Remitir cualquier oficio de solicitud de intervención o  de solicitud de alguna prueba a alguna institución del gobierno.





			Confección boleta de referencia a psicología y Trabajo Social del poder Judicial o del Hospital.





			Remitir por correo electrónico las boletas a Trabajo Social.





			Agregar documentos a los expedientes electrónicos presentados por correo electrónico.





			Atender consultas por teléfono respecto a asuntos de violencia doméstica.





			Atender al Público en colaboración con la manifestación.





			Escanear documentos.





			Recibir en el despacho cualquier manifestación de las partes.





			Recibir recursos de  apelación.





			Realizar resolución de admisión o rechazo de recursos





			Remitir expediente en apelación al Tribunal de Familia





			Anotar en el libro de apelaciones del despacho el expediente en apelación





			Trasladar información a CD o llave maya solicitado por las partes





			Modificar o eliminar del Registro de Agresores.





			Realizar cualquier modificación en el medio de notificaciones o partes en el sistema del escritorio virtual





			Imprimir cualquier oficio, cita o documentos.





			Asistir con la persona juzgadora a charlas o cualquier otra actividad con las personas facilitadoras referente a asunto de violencia doméstica.





			Cualquier otra disposición de la jefatura. 





			Acompañar y asistir a la persona Juzgadora a allanamientos





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 47 expedientes mensuales y 92 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Se realizan trámites que corresponden a técnicos tres siendo técnicos uno





			





			MATERIA DE TRANSITO:





			Recepción de la boleta de transito.





			Escaneo de la boleta de transito.





			Resolución de auto inicial





			Resolución de archivo dependiendo.





			Anotar vehículos en el sistema (SREM).





			Recepción de declaración indagatoria.





			Consulta al registro civil, para obtener información de los dueños registrales.





			Impresión de la consulta (PDF).





			Agregar el documento al expediente en el escritorio virtual.





			Resolución de notificación al dueño registral del vehículo.





			Comisión para notificar al dueño registral del vehículo.





			Si no se notifica al dueño registral, resolución de publicación de edicto.





			Oficio a dirección ejecutiva para la publicación de edicto.





			Tabla de excel con información de edicto.





			Una vez se publico el edicto se señala para la audiencia.





			Señalar en la agenda electronica CRONOS.





			Asistir al Juez o la Jueza en la audiencia.





			Escuchar la audiencia.





			Anotar lo que dijeron los testigos así como las conclusiones.





			Registrar, modificar en el sistema de Registro Electrónico de mandamientos (SREM.





			Realizar los registros en el sistema de  COSEVI.





			Recibir Arreglo conciliatorio entre partes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 13 expedientes mensuales y 22 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Inventario anual de expedientes de Transito





			Inventario Trimestral de expedientes de Transito.





			Recibir manifestaciones de levantamiento de gravámenes.





			Mandar Boletas de seguridad físicas al registro nacional de levantamientos en expediente muy antiguos.





			Anotar en el control (libro de control de boletas de seguridad), quien se llevo la boleta.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso en la materia de Transito.





			Realizar citas para enviar a la O.C.J





			Anotar las citas en el libro de control Citaciones. 





			Imprimir citas en fisico.





			incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las partes.





			-  anotar  en la agenda física los señalamientos.





			- remitir a los correos electrónicos de las Oficinas de Comunicaciones Judiciales o de las Delegaciones de Policía las citas correspondientes.





			- enviar mensajes de recordatorio por el sistema de SMS de las audiencias señaladas en autos.





			- incluir en el escritorio virtual los medios de notificación de las parte.





			- Recibir todo tipo de manifestación dentro de los procesos de tránsito.





			- Recibir recursos de revocatoria contra cualquier resolución.





			-Recibir recurso de apelación contra cualquier resolución resolución que admita dicho recurso.





			- Realizar resolución de admisión o denegatoria de recursos.





			- Remitir el expediente en apelación a la persona juzgadora superior.





			- Anotar en el libro del despacho la remisión de los expedientes en apelación.





			- Confeccionar comisiones para notificar (a Oficinas de Comunicaciones Judiciales del país y a las delegaciones de policía), comisiones para recepción de prueba a otros Juzgados.





			- Anotar en libro de comisiones del despacho el envío de la comisión.





			- Revisar y registrar en libro del despacho la fecha de ingreso de la comisión debidamente diligenciada.





			- Dar mantenimiento de resultados de las audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar modificaciones o eliminaciones de audiencias en la agenda CRONOS.





			- Realizar y descargar estudios registrales del Registro Nacional.





			Revisar el boletín Judicial para determinar si sale algún edicto publicado.





			Realizar las constancias de asistencia a las audiencias o a los señalamientos de alguna diligencia señala en el despacho.





			Confeccionar comprobantes de asistencia al despacho judicial.





			Confeccionar y remitir oficios a diferentes entes estatales o privados solicitando algún tipo de prueba.





			Subir cualquier documento remitido al correo electrónico a los expedientes virtuales.





			Realizar consultas a la persona juzgadora sobre trámite.





			Realizar estudio de los expedientes listos para fallo.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Realizar testimonio de piezas de expedientes.





			Revisar con periodicidad las tares asignadas en el escritorio virtual.





			Confeccionar y enviar oficios de recordatorio a las instituciones sobre información solicitada.





			Realizar llamadas de consulta de trámites pendientes sobre pruebas pendientes de aportar, comisiones, valoraciones, etc.





			Realizar boletas de solicitud de valoraciones del médico judicial.





			Remitir boletas de solicitud de dictamen médicos.





			Recibir solicitud de ayuda económica a partes del proceso.





			Confeccionar la boleta de solicitud de ayuda de Caja Chica o de la Administración regional.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Realizar cualquier actualización en cuanto a las partes en el sistema de Gestión o Escritorio Virtual.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos.





			Resolver cualquier gestión presentada mediante escrito en el despacho judicial o por medio de Gestión en Línea.





			Realizar cualquier tipo de proyecto de resolución que sea necesario en la resolución de un proceso de tránsito





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal subidos a los expedientes.





			Enviar y recibir notificaciones desde el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días los expedientes devueltos de notificación.





			Revisar las actas de notificación devueltas de la Oficina de Comunicaciones Judiciales.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Quemar o trasladar información (dispositivo USB) de los expedientes solicitados por las partes.





			Realizar oficios de incompetencia de expedientes.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de tránsito (inspecciones).





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Estudiar los expedientes y colaborar con la persona juzgadora cuando se rinde informe a las gestiones de la contraloría.





			Atención prioritaria a las personas en una condición de vulnerabilidad.





			Gestionar el nombramiento y cancelación de honorarios de personas intérpretes o traductoras.





			Corregir errores de notificación generados en el sistema.





			Validar cuentas de correo electrónico.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de tráansito.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a tránsito.





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho.





			Realizar informe de labores mensual de labores y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Dar trámite a cualquier comisión remitida por otro despacho al Juzgado que nos ocupa en materia de tránsito





			Devolver al despacho de origen las comisiones remitidas una vez diligenciadas o sin diligenciar (quemar CD, confeccionar boleta de devolución) y pasar a la coordinadora para su devolución.





			Recibir solicitudes de extender ejecutoria





			Confeccionar la ejecutoria





			Recibir cualquier tipo de manifestación referente a procesos de Tránsito.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			





			MATERIA LABORAL





			-Realizar traslado de demanda





			-Señalar audiencias previas de conciliación





			-Realizar comisiones para notificar a las partes del proceso





			-Remitir las comisiones vía correo electrónico. 





			-Anotar en el libro de comisiones las comisiones enviadas. 





			-Actualizar libro de comisiones, anotando fecha de ingresada la respuesta de la comisión. 





			-Crear resolución de edicto. 





			-Pasar a la coordinadora Judicial el Edicto a fin de que envié el mismo. 





			-Emitir oficio a Registro Civil a fin de que certifique la cantidad de hijos de la persona fallecida. 





			-Emitir oficio a empresas a ordenando el depósito de prestaciones. 





			-Realizar sentencias de consignación de prestaciones. 





			-Confeccionar oficios para entidades bancarias





			-Confeccionar boletas de referencia para Trabajo Social





			-Confeccionar Boletas referencias para Médico Judicial





			-Enviar por Correo electrónico las boletas de Trabajo Social y Médico Judicial





			-Poner en conocimiento informes y dictámenes a las partes. 





			-Incluir en el sistema los abogados y partes que se apersonen en el proceso





			-Actualizar los medios de notificación de las partes. 





			-Confeccionar resoluciones de contestación de la demanda. 





			-Confeccionar citas para las partes sobre citas Trabajo Social o Medico Judicial.





			-Confeccionar citas para testigos.





			-Anotar en el libro de control de citas las citas enviadas. 





			-Recibir manifestaciones de pago de viáticos. 





			-Confeccionar boletas de pago de Viáticos.





			-Realizar resolución de señalamiento a Juicio. 





			-Anotar los señalamientos en la agenda Cronos. 





			-Dar mantenimiento a la Agenda Cronos. 





			-Hacer resolución señalamiento a Juicio por medio de Videoconferencia.





			-Emitir oficio a la Sala de Videoconferencias para enlace. 





			-Emitir oficio a la sala destinada para videoconferencias.





			-Realizar llamadas telefónicas. 





			-Atención de consulta vía telefónica. 





			-Consultas en el registro Civil. 





			-Consultas registro Nacional. 





			-Adjuntar al expediente virtual las consultas del Registro Civil y Nacional. 





			-Dar curso a comisiones emitidas por otros despachos referentes a esta materia.





			-Confeccionar boletas de devolución de comisiones a otros despachos una vez diligenciadas o sin diligenciar.





			-Quemar información de expedientes en dispositivos de almacenamiento.





			Revisar todos los días las tareas del escritorio virtual.





			Enviar desde Gestión notificaciones a las partes.





			Recibir en el buzón de notificaciones en el sistema de Gestión.





			Revisar todos los días las notificaciones pendientes de realizar por la OCJ.





			Corregir errores de notificación.





			Validar cuentas de correo electrónico





			Realizar sentencias homologatorias





			Registrar la resolución de sentencias homologatorias. 





			Revisar los expedientes que se encuentran listos para fallo. 





			Ubicar los expedientes listos para fallo en la ubicación de la coordinadora Judicial para que los pase al Juez o Jueza. 





			Asistir a las personas juzgadoras a las audiencias cuando se solicita.





			Escuchar audios de las audiencias.





			Transcribir lo que se indica en las audiencias de recepción de prueba.





			Hacer resolución de finalización de los expedientes (por archivo, conciliación  etc.)





			Hacer traslado de ejecución de sentencias. 





			Anotar embargos sobre bienes muebles e inmuebles en ejecución de sentencia. 





			Emitir oficios de embargos a entidades bancarias y empresas. 





			Crear el expedientes en el sistema de Depósitos Judiciales. 





			Confeccionar resolución de Giro. 





			Anotar en el SDJ la hora y fecha de resolución del Giro. 





			Anotar en el expediente virtual desde el sistema de Gestión la hora y fecha de resolución del Giro. 





			-Pasar el expediente a la coordinadora Judicial a fin de que realice el giro del dinero correspondientes a las partes. 





			Confeccionar carnet de retiro de depósitos a las partes que así lo requieran. 





			Gestionar con los intérpretes y traductores el nombramiento en el caso que se requiera. 





			Hacer calculo de intereses, costas, indexación y demás prestaciones en ejecución de sentencia. 





			Hacer resolución de liquidación de intereses. 





			Gestionar con la administración el pago de intérpretes y traductores.





			Anotar información interpretes en el sistema de Administración de Peritos.  





			Confeccionar y remitir por correo electrónico o por fax a las diferentes instituciones oficios solicitando alguna prueba.





			Hacer resoluciones de incompetencias.





			Confeccionar oficios de incompetencias a los diferentes despachos.





			Enviar oficios de recordatorio a las delegaciones de policía, a los despachos judiciales o a cualquier otra entidad sobre información solicitada.





			Enviar mensajes SMS de recordatorio de audiencias.





			Realizar reportes a la oficina de tecnología de la Información referente al contexto de Materia Laboral.





			Guardar en el ampo los documentos presentados en el despacho referente a Materia Laboral.





			Capacitar al personal de nuevo ingreso sobre la tramitación de los procesos de Materia Laboral.





			Realizar informe de labores mensual y en casos excepcionales de manera semanal (situación del COVID 19).





			Realizar el archivo de los documentos por mes de los documentos escaneados y que se quedan en posesión del despacho





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Materia Laboral.





			Revisar y estar pendiente de los expedientes remitidos en apelación.





			Preguntar al Superior sobre el estado de los expedientes en apelación.





			Anotar en el libro de control de apelaciones los expedientes que se emitan en apelación. 





			Pasar expedientes a la persona Coordinadora para la actualización en el sistema.





			Acompañar y colaborar a la persona juzgadora a charlas u otra actividad referente a las personas Facilitadoras Judiciales.





			Asistir a la persona juzgadora a cualquier diligencia judicial referente a los procesos de Materia Laboral.





			Revisar todos los días los expedientes que se encuentran en término para algún trámite.





			Cambiar el estado de los escritos en el escritorio virtual.





			Pasar a firmar las resoluciones confeccionadas a la persona juzgadora.





			Reubicar escritos mal incorporados a los expedientes.





			Imprimir todas las citas y cualquier otro oficio para remitir de manera física a las instituciones.





			Revisar las alertas y las casillas de escritos, demandas nuevas, todos los días.





			Colaborar con la confección del PAO, PAI, SEVRI del despacho.





			Certificar copias.





			Sacar copias mediante rol (divido por turno entre técnicos 1,2,3) y acompañar a las personas a la fotocopiadora.





			Entregar claves de Gestión en Línea.





			Evacuar consultas y guiar a las personas en el uso del sistema de Gestión en Línea.





			Atender público en colaboración a la manifestación del despacho.





			Atender a las consultas sobre Materias Laborales realizadas por las personas usuarias.





			Tomar la declaración de los testigos ofrecidos como prueba para las solicitudes de medidas cautelares.





			Realizar inventario trimestral de los expedientes.





			Realizar el inventario Anual de los expedientes.





			Cantidad de expedientes pasados por mes a firma en promedio 12 expedientes mensuales y 17 documentos mensuales, aclaro que se sacó en  del 01-01-2020 al 30-06-2020, incluye cuatro meses que ha disminuido por la pandemia COVID 19.





			Cualquier otra disposición o función asignada por la jefatura del despacho judicial.





			Se realizan trámites que corresponden a técnicos tres siendo técnicos uno.





			





			OTRAS FUNCIONES





			Otorgar permisos el Seguridad PJ





			Revisar el banco de Buenas Prácticas





			En promedio en denuncias o demandas se puede tardar recibiendo entre veinte minutos a una hora dependiendo de la persona usuaria y de los hechos expuestos, cantidad de partes demandadas.





			Recibiendo indagatorias se puede tardar de quince minutos a media hora dependiendo de  las personas usuarias que se atienden, si son acompañados por abogados.





			Mantener actualizado los activos que se encuentran bajo mi utilización.





			Prestar colaboración cuando se requiere con otras oficinas para la conexión del equipo de videoconferencias.





			La llamadas telefónicas dependiendo de la consulta pueden tardar entre dos minutos a cinco minutos o más dependiendo de la consulta.





			Revisar minuciosamente en todas las materias que los escritos o documentos sean subidos correctamente y sean tramitados.





			Entregar copias de demandas a la Oficina de comunicaciones Judiciales para su diligenciamiento.





			El tiempo de sacar copias en la fotocopiadora dependiendo del expediente y de la cantidad de personas en el centro de copiado, puede ser de media horas hasta dos audiencias o más.





			Realizar cursos virtuales o cualquier capacitación dispuesta por la jefatura.





			Asistir a la Reuniones de personal cuando se convoquen extraordinariamente y asistir a la reunión mensual.





			





			





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):


Ejemplo: 





			Boleta de envío de edictos de tránsito.





			Solicitud de ordenes de presentación.





			Solicitud de reparaciones para la administración





			Boleta de solicitud de ayuda económica





			Boleta de referencia para casos CLAIS





			Oficio ordenando intervención del PANI





			Comprobantes de asistencia





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de comisiones enviadas





			Control de cancelación de multas de contravención 





			Libro de Apelaciones





			Remisión de Solicitudes de Localización y citación





			Libro de control de personas detenidas





			Libro de consecutivo de Violencias domésticas





			Libro de control de comisiones de violencia doméstica entregadas





			Libro de control de tener a la orden





			Libro de control de ordenes de libertad





			Libro de control de traslado de persona detenida





			Libro de control de boletas de seguridad





			Libro de control de dinero en efectivo





			





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:





			Administración Regional de Corredores





			Defensa Pública





			Departamento de Informática del poder Judicial





			Departamento de Psicología y Trabajo Social





			Unidad Médico Legal del Poder Judicial





			Oficina de Comunicaciones Judiciales





			Archivo Judicial





			Contraloría de Servicios del Poder Judicial





			Fiscalía de Coto Brus





			Secretaría de la Corte Suprema de Justicia





			Cualquier Juzgado Judicial del país que se requiera.





			Departamento de  Proveeduría del Poder Judicial





			Departamento de telemática





			Registro Judicial





			Juzgado Penal





			





			Destacamentos de policía del país.





			Departamento de Psicología y Trabajo Social del Hospital





			Instituto Costarricense de Electricidad





			Registro Civil





			Registro Nacional





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Ministerio de Justicia y Paz





			Organismo de Investigación Judicial





			Delegación de Policía de Tránsito





			Sistema Bancario Nacional y Privado





			Patronato Nacional de la Infancia 





			Oficina de la Mujer





			Municipalidad 





			CONAPAM





			CONAPDIS





			Universidades privadas o públicas





			Ministerio de Educación Pública





			Ministerio de Seguridad Pública





			Tesoreria Nacional





			Caja Costarricense de Seguro Social





			IMAS





			Hospitales de la Caja Costarricense de Seguro Social





			Ministerio de Trabajo Y Seguridad Social





			Cualquier otra empresa privada o pública de la cual se requiera información para algún expediente.





			COSEVI





			





			





			





			










Formulario desglose de funciones Ariel.docx

FO-0519-07


DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL





El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.





Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).






			Nombre del puesto:  Técnico Judicial I. Manifestador – Ariel Jared Silva Arias





			Cantidad años en el puesto: 2 años.





			Condición del Puesto: Propietario 





			Superior inmediato:  Merlyn Valverde Arrieta





			Supervisor: Licda. Johanna Quesada Monge. Jueza





			Funciones: Atención a la persona usuaria.





			Tiempo aproximado de atención a la persona usuaria de 5-10 minutos.


Promedio mensual de personas atendidas, entre el año 2019 y 2020. 


Enero2019: 1525        -            Enero2020: 1527 (2 días de vacaciones).


Febrero 2019:1712    -            Febrero 2020: 1735.


Marzo2019: 1685      -            Marzo 2020: 538.


Abril2019: 962 (Cierre Colectivo)         -        Abril 2020:700 (Cierre Colectivo).


Mayo2019: 1049      -             Mayo 2020: 652(2 semanas de vacaciones)


Junio2019: 1192       -             Junio2020:1289





			Sistema de Depósitos Judiciales. Brindar información de depósitos; fechas de pago, montos depositados, dineros disponibles para retirar.





			Activación de cuentas de depósitos Judiciales desactivadas.





			Confección y entrega de los carné de pensión.





			Entrega de estados de cuenta a los usuarios, cuando lo solicitan.





			Giro de dineros en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el caso de que se requiera, por ejemplo en cierres colectivos.





			Modificación de tarjetas del Sistema de Depósitos Judiciales, en el caso de que se requiera, por ejemplo en cierres colectivos.





			Constancias de pensiones alimentarias, lo cual incluye para confeccionarlas buscar en los sistemas cuantos expedientes posee el usuario que solicita la misma, buscar el expediente, revisar en el expediente la ultima vez que se haya modificado el monto de la pensión, buscar quienes son los beneficiarios de la pensión, la edad de las personas beneficiarias para determinar si aún tienen derecho, la última vez que recibieron depósitos, y el estado del expediente, ya sea activo e inactivo. Tiempo aproximado de elaboración de la constancia 7 min.


Promedio mensual de confección y entrega de constancias, entre el año 2019 y 2020.


Enero 2019: 168           -                  Enero 2020: 66


Febrero 2019: 291       -                  Febrero 2020:  205


Marzo 2019: 184         -                  Marzo 2020: 185


Abril 2019: 102 (Cierre Colectivo)                -                Abril 2020: 23(Cierre Colectivo)


Mayo 2019: 80             -                 Mayo 2020: 40 (2 semanas de vacaciones)


Junio 2019: 64             -                   Junio 2020: 112





			Solicitar en el Sistema de Obligados Alimentarios SOAP la certificación de pensiones alimentarias, para luego imprimir y entregar.





			Ordenes de Apremio. Coordinar con la Fuerza Pública la aprensión de los deudores alimentarios que llegan al Juzgado y tienen orden de apremio vigente.





			Recibir en el Escritorio Virtual la manifestación de la solicitud de ordenes de apremio. Tiempo aproximado unos 5 minutos.





			Entrega de ordenes de apremio a las personas actoras que firmaron la solicitud de retiro en el Despacho, así como entrega de reimpresiones de las mismas a los casos que la parte interesada lo requiera.





			Entrega en el Juzgado de ordenes de apremio y papelería a las delegaciones de la fuerza pública de las zonas cercanas.





			Recepción de manifestaciones de usuarios. Recibir manifestaciones de aumentos automáticos.





			Recibir manifestaciones para que al demandado le rebajen del salario el monto de la pensión.





			Recibir la firma de todas las personas que llegan al juzgado a hacer manifestaciones en los expedientes.





			Recibir manifestaciones para solicitud a la CCSS de información para rebajo de pensiones alimentarias.





			Redirigir a los usuarios a otras oficinas que correspondan; ya que en ésta zona muchos de los ususarios, aunque vayan a otra oficina, primero pasan a nuestro Juzgado para saber qué deben hacer y a dónde deben ir para realizar su trámite particular.





			Entrega de claves para consulta de expedientes en linea.





			Entrega de comisiones de Violencia Doméstica a la Fuerza Pública.





			Enseñar a los usuarios a utilizar la clave de gestión en linea, dándoles siempre un documento guía para el uso de las gestiones más comunes y en ocasiones sentarse con ellos mientras utilizan la clave, para irlos guiando hasta que aprenden o logren obtener la información que buscaban.





			Realizar entrevista corta a las partes que se apersonan a denunciar, para determinar si la denuncia es de éste Juzgado y el tipo de denuncia que se recibirá, explicar a la parte denunciante en qué consiste la demanda, el trámite que lleva la misma, así como constatar que los denunciantes cuenten con la información que se requiere para denunciar, así como a grandes rasgos determinar la gravedad de la denuncia a efecto de comunicar a las personas jueza y técnica, el tipo de denuncia que se debe recibir, y así preparar los respectivos machotes para su recepción o bien ir coordinando con otras instituciones. Revisar si las partes ya tienen un proceso por los mismos hechos, o en el caso de Pensiones Alimentarias, verificar si ya existe una pensión en éste juzgado entre las partes, y luego en el Sistema de Obligados Alimentarios revisar si tiene demanda contra la misma persona en otras oficinas. 





			Confección y entrega de comprobantes de asistencia.





			Validación de cuentas de correo de personas usuarios para recibir notificaciones.





			Recibir a las personas de Correos de Costa Rica para el recibido de paqueterías como expedientes, respuestas de ordenes de apremio, comisiones, entre otros.





			Coordinar con Cruz Roja y la Fuerza Pública, en caso de que algún usuario requiera asistencia médica o que haya algún problema con algún usuario violento o fuera de sí.





			Funciones: Recepción  y entrega de documentos.





			Entrega de copias de expedientes a usuarios





			Elaboración de certificaciones, lo cual incluye constatar los folios a certificar con los aportados por las partes, y sellarlos para luego entregarlo al juez para su respectiva firma.





			Escaneo de documentos recibidos 


Promedio mensual de escaneo de folios entre el año 2019 y 2020.


Enero 2019: 2547           -                  Enero 2020: 1450


Febrero 2019: 2317        -                  Febrero 2020: 2579 


Marzo 2019: 2232          -                  Marzo 2020: 2196


Abril 2019: 2248 (Cierre Colectivo)            -                Abril 2020: 2167 (Cierre Colectivo)


Mayo 2019: 1880             -                 Mayo 2020: 1184 (2 semanas de vacaciones)


Junio 2019: 2324             -                   Junio 2020: 2559





			Recibir expedientes que aportan físicamente otras oficinas o juzgados





			Elaborar constancias de asistencia de las audiencias que no se llevan a cabo por ausencia de las partes.





			Recibir escritos, escanearlos, y el respectivo pase a resolver para el técnico encargado





			Recibir demandas que traen de forma física.





			Recibir las pruebas documentales que aportan las partes para incluirlas a los expedientes.





			Recibir las pruebas que se aportan en formato digital, lo cual incluye en el caso de fotos cambiarles el formato a PDF para poder agregarlas (mediante un programa que el Poder Judicial proporciona para ese propósito), en el caso de audios y videos, de la misma forma cambiarles el formato para poder incorporarlos (MP3 u OGG, mediante un programa que el Poder Judicial proporciona para ese propósito), pero en el caso de videos, siempre y cuando el tamaño no sobre pase la capacidad, sino se procederá a su rotulación e incorporación en una carpeta al efecto.





			Asistir y apotar en las reuniones y capacitaciones de las personas Facilitadoras Judiciales.





			Recibir informe de personas Facilitadoras Judiciales.





			Mantener al día un registro de Circulares de interés para los usuarios, ya que en ésta zona, con regularidad los usuarios solicitan que se les entregue algún documento de respaldo, cuando hacen alguna petición que no se puede otorgar. Y también se mantiene un registro de publicidad o instrucciones generales para los usuarios, en cuanto al uso de herramientas informáticas y otros, que nos va proporcionando la Contraloría de Servicios.





			Recibir escritos y demandas físicas dirigidos a otros Despachos Judiciales.





			Recibir informes de la fuerza pública para su respectivo escaneo y agregarlos a una carpeta de informes recibidos para que posteriormente la persona coordinadora los agregue a los expedientes respectivos





			Recepción de denuncias por ausencia de alguno de los técnicos o bien  por exceso de trabajo de los mismos, así como recibir cualquier otro tipo de asunto relacionado a trámite cuando por alguna razón sea necesario.





			Asistir a las reuniones de seguimiento del PAO, PAI y SEVRI y de los indicadores del Despacho.





			Al recibidor documentos y agregarlos al expediente, pasar a resolver aquellos que por la naturaleza del documento agregado, requieran resolución adicional.





			En caso de requerirse, acompañamiento a allanamientos, o entrevistas presenciales que se deban efectuar.





			Elaborar Informe de labores semanales y mensuales.





			Envio de Testimonios de Piezas de expedientes de violencia domestica a la Fiscalia





			Asistir a la persona Juzgadora en cuanto a las audiencias, ya sea en la elaboración de constancias de audiencia, cuando la misma no llevó a cabo por ausencia de las partes, como también manteniendo una agenda paralela a la del Despacho con datos más detalladas de la audiencia, como son: técnico encargado, nombre de las partes del caso, testigos que fueron ofrecidos, si las se encuentran citadas o notificadas. 





			Contestar llamadas telefónicas que incluye cualquier tipo de consulta relacionada con los expedientes, como si hay giros, estado general de los expedientes o información de los trámites que se realizan en el Despacho.





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):


Ejemplo: 





			





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de documentos escaneados





			Control de documentos agregados a los expedientes





			Control de los informes recibidos y el número de expediente que se asignó a cada informe.





			Control de usuarios atendidos





			Control de llamadas telefónicas atendidas





			Control de apremios recibidos y que cada uno haya sido pasado a resolver





			Control de certificaciones confeccionadas





			Control de expedientes que he resuelto o recibido manifestaciones





			Control de constancias confeccionadas





			Control de claves de gestión en línea otorgadas





			Control de constancias y certificaciones entregadas





			Control de expedientes de Violencia Domestica que fueron recibidos en disponibilidad que fueron itinerarios. Con el propósito de que yo pueda constatar que el informe policial y la comisión que se hayan recibido hayan sido agregadas.





			Control de para constatar que hemos recibido que vayan dirigidos a otros juzgados hayan sido enviados.





			Control de circulares de interés y de publicidades de la contraloría de servicios, para entregar a usuarios.





			Control de las audiencias que se llevaran a cabo cada día, así como los asistentes a las mismas.





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:





			Archivo Judicial. Para ubicación de expedientes, para elaboracón de constancias, recibir tramites de solicitudes de incompetencias.





			Delegaciones policiales de la zona y externas para coordinar aprensión de deudores alimentarios, entrega de papelería pendiente.





			Delegaciones de tránsito para coordinar la entrega de informes pendientes





			Flagrancia de Corredores para enviarles, cuando lo solicitan, expedientes de Violencia Domestica





			Juzgado de Familia de Corredores para coordinar la entrega o itineración de expedientes de Violencia Domestica recibidos en disponibilidad, cuando hay atraso en la entrega de los mismos.





			Defensa pública de Coto Brus para coordinar consultas de usuarios o trámites de los mismos..





			Fiscalía de Coto Brus, para entrega de Testimonios de piezas, o remitir a personas para denuncias, entrega de papelería.





			Juzgado Penal de Coto Brus para recepción de documentos.





			Registro Judicial para corrección de certificaciones que confeccionan para personas que son distintas pero que tienen el mismo nombre.





			Cosevi por medio del Sistema Integral de Infracciones para solucionar problemas de los usuarios respecto a anotaciones que tengan en vehículos por concepto de colisiones que estén pendientes de levantar.





			Contraloría de Servicios a efecto de coordinar consultas o inconvenientes de usuarios.





			Sala constitucional para coordinar entrega de recursos de amparo que los usuarios traen al Despacho para su remisión.
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DESGLOSE DE FUNCIONES-



DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN



SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL









El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).


			Nombre del puesto:  Coordinadora Judicial 1





			Cantidad años en el puesto: 14 años





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato:  Johanna Quesada Monge.  Jueza





			Supervisor:  Johanna Quesada Monge.  Jueza





			Funciones:





			SDJ (sistema de depósitos judicial)





			Realizar diariamente la actualización de todas las tarjetas electrónicas en el Sistema de Depósitos Judiciales (se actualizan un promedio de 1200 tarjetas al mes, pero en diciembre se eleva a más de 2000 y en enero a más de 1700, por motivo del pago de los aguinaldo y salarios escolares).





			Realizar las labores de Cajero del SDJ, que incluye:





			Iniciar el proceso de giro en los casos donde sea procedente por que no ingresó el depósito de manera automática.





			Bajar y remitir vía email la lista de los expedientes con giro para que la persona juzgadora los apruebe.





			Iniciar el proceso para la eliminación de autorizaciones por no corresponder el giro.





			Iniciar el proceso de traslado de expediente a otro despacho y depósitos a otras jurisdicciones.





			Iniciar el proceso de traspaso de depósitos entre cuentas.





			Aprobar expedientes nuevos en el sistema, siempre y cuando el expediente no esté automático.





			Aprobar eliminación e inclusión de partes en el sistema cuando éste no está automático.





			Revisar diariamente los errores de expedientes y planillas que se generan en el sistema, ordenar la corrección y eliminarlos del sistema.





			Realizar corrección de depósitos que ingresaron con error de nombre de parte, cédula, etc





			Revisar que todos los expedientes de pensión activos estén con el indicativo de pago automático, siempre y cuando alguna circunstancia no lo impida.





			Revisar que todos los expedientes de pensión tengan actualizado el monto que corresponde.





			Revisar que no haya expedientes que tengan pendiente de aprobar alguna modificación.





			Revisar que todas las cédulas de las partes estén con el formato correcto de acuerdo a las directrices dictadas al respecto.





			Realizar el comparativo de expedientes activos SDJ - Gestión





			Realizar, revisar y actualizar el control de depósitos sin girar





			





			SEGURIDAD PJ





			Otorgar o modificar permisos a jueces o personal del despacho en el sistema de seguridad PJ para el acceso al SDJ





			Realizar la habilitación de usuarios cuando se han desactivo por algún error en digitación de claves.





			





			SREM (Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos)





			Revisar anotaciones o levantamientos de embargo ordenados en expedientes de las materias que conoce el despacho.





			Aprobar el envío de los embargos o levantamientos de embargo decretados en las diversas materias.





			Realizar el levantamiento de anotaciones por colisión





			Realizar consulta de bienes al sistema del Registro Nacional









			





			SOAP (Sistema de obligados alimentarios y Penal)





			Revisar que no existan expedientes por corregir o con alertas, pasarlas a corregir en materia de pensiones.





			Realizar consultas sobre impedimentos de salida del país. 





			Generar certificaciones de pensión en el SOAP





			Actualizar la información de expediente de pensión que aparecen con error





			





			SISTEMA DE EXTRANJEROS RESIDENTES





			Realizar consultas de cédulas de residencia en el sistema de extranjeros residentes.





			





			SISTEMA DE LA C.C.S.S.





			Realizar consultas y bajar planillas en el sistema de la C.C.S.S.





			





			SISEMA DEL REGISTRO CIVIL





			Realizar consultas por cédula de identidad o nombre de partes en el sistema del Registro Civil o TSE.





			





			SISTEMA DE AGRESORES





			Realizar consultas sobre anotaciones de presuntos agresores en el sistema.





			Verificar las alertas del sistema de presuntos agresores para que no haya información pendiente de actualizar.





			





			SISTEMA DE DEPOSITOS BCR





			Realizar consultas sobre depósitos, expedientes, partes o cualquier otra, en el sistema de depósitos del Banco de Costa Rica.





			





			SISTEMA COSEVI





			Realizar consultas sobre anotaciones de boletas por infracción o colisión a: cédulas, placas, o por número de boleta.





			Realizar levantamiento y anotaciones de multas por faltas a la ley de tránsito en el sistema, decretadas por un proceso de colisión.





			Realizar periódicamente la actualización de la clave del sistema (ya que esta vence cada semana)





			





			SISTEMA DE GESTIÓN y ESCRITORIO VIRTUAL





			Incluir los casos nuevos de pensión, violencia, transito, contravenciones, y laboral al sistema, asociarle la demanda y la prueba y pasarlos a la persona técnica que corresponda.





			Sacar del sistema todos los casos por pensión, violencia, transito, contravenciones, y laboral, cuando se haya decretado su fenecimiento.





			Realizar la reactivación de expedientes inactivos, sin asignar o reentrados, actualizándoles la información correspondiente.





			Realizar la actualización de datos generales, adicionales, y estado de medidas en el sistema de gestión, cuando un expediente cambia de fase, es recibido de itineración o no cuenta con los datos correspondientes.





			Realizar consultas sea por número de expediente, partes, u cualquier otro dato en el sistema tanto para trámites internos como por consultas de personas usuarias.





			Verificar que el expediente esté sacado y con las resoluciones en terminado previo realizar la remisión a otro despacho.





			Registrar datos de las resoluciones apeladas que requieren ser itineradas desde el sistema de gestión.





			Realizar el registro en el sistema de gestión de la itineración de expedientes apelados, o remitidos al centro de conciliación.





			Realizar la acumulación de carpetas cuando se ha ordenado así dentro de cualquier expediente que se conoce en el despacho.





			Agregar documentos a los expedientes electrónicos, principalmente cuando son remitidos vía e mail al correo institucional del despacho. 





			Realizar la eliminación de carpetas cuando se han creado por error





			Realizar el cambio de documentos de estado terminado a borrador público cuando se han adjuntando o creado por error en un expediente.





			Realizar la eliminación de documentos creados por error.





			Realizar la desasignación de firma de documentos cuando no corresponde pasar a firma o es necesario realizarle una modificación





			Realizar la asignación de firma a documentos que me corresponden firmar como coordinadora judicial.





			Realizar el mantenimiento de tareas del Escritorio Virtual (incluir nuevas tareas o modificar términos)





			Realizar el pase a fallo de los expedientes que asignados por las personas técnicas judiciales a mi persona por estar listos para dictar sentencia.





			





			SISTEMA DE ITINERACIONES





			Incluir los expedientes que se deben itinerar a otro despacho en incompetencia, indicando el número de expediente, circuido y despacho de destino y el motivo, en todas las materias que conoce el despacho. 





			Remitir, desde el buzón de salida del sistema y previa revisión, el expediente o el recurso al despacho que corresponda.





			Revisar periódicamente el buzón de entrada del sistema para verificar si hay expedientes pendientes de recibir en los diferentes contextos, y cuando ingresen el expediente hacer la aceptación del mismo.





			Verificar fechas de envió y datos de itineración cuando así se requiera para evacuar consultas.





			





			SIGMA (sistema reportes estadísticos)





			Verificar periódicamente los informes mensuales y de inconsistencias, corregir cualquier error detectado o solicitar a TEI su corrección para efecto de que los informes den correctamente. 





			Generar y revisar los informes de inconsistencias de cada una de las materias, para remitirlos al juez y que les dé el visto bueno para enviarlos a estadística.  





			Generar y revisar los informes mensuales de cada una de las materias que se tramitan en el despacho para obtener la información para los indicadores.





			Generar los informes trimestrales de cada una de las materias para la elaboración del informe que se debe remitir a la administración.





			





			SISTEMA DE SEGURIDAD DE GESTION





			Crear usuarios nuevos para jueces y personal judicial en el sistema de seguridad gestión en todas las materias: pensiones, violencia doméstica, laboral, tránsito y contravenciones para que tengan acceso al sistema.





			Realizar sustituciones de personal en el sistema de seguridad y escritorio virtual





			Asignar los accesos o permisos que sean necesarios para el sistema de gestión y escritorio virtual a los compañeros del despacho para que puedan realizar su labor.





			Revisar que los usuarios cuenten con los permisos correspondientes de acuerdo a su perfil





			





			SISTEMA DE GESTION EN LINEA





			Realizar el envío de escritos presentados por personas usuaria, por medio de gestión en línea a otros despachos





			Realizar la inclusión y envío de casos nuevos presentados por personas usuarias, por medio de gestión en línea a otros despachos.





			





			SISTEMA DE GESTION EN LINEA SEGURIDAD USUARIOS





			Realizar la inclusión de usuarios nuevos en el sistema para darle claves de acceso a gestión en línea a las personas que lo solicitan.





			Realizar la modificación de datos cuando el usuario ya cuenta con acceso, pero realizó algún cambio o este tiene un error.





			Resetear claves de acceso cuando la persona usuaria lo solicita por problemas para ingresar al sistema.





			





			SISTEMA DE FOMULACION Y SEGUIMIENTO DEL PAO





			Confeccionar el PAO del despacho en el sistema y realizar el envío para su revisión y aprobación. 





			Realizar la actualización de los objetivos para que se vaya registrando el avance y cumplimiento del PAO.





			





			SIGA PJ





			Realizar la confección del presupuesto del despacho, tanto del análisis de los materiales y la cantidad a presupuestar, como el registro en el sistema.





			





			AGENDA CRONOS





			Realizar la anotación de señalamientos en la agenda cronos del juez conciliador; y en la agenda cronos del despacho cuando no aparece el registro de algún señalamiento.





			Realizar la actualización del resultado de audiencia en la agenda cronos, si se realizó, se suspendió, no se realizó, ect.





			Generar reportes de señalamientos, para sacar la estadística a incluir en los diferentes informes (semanal, o mensualmente) 





			Realizar verificaciones periódicas en la agenda cronos a fin de determinar que todos los expedientes estén debidamente anotados y actualizados.





			





			OCJ (Oficina de comunicaciones Judiciales)





			Realizar el recibido y verificación de las cédulas de citación devueltas por la OCJ, colocarles el sello de recibido a cada una, separarlas de acuerdo al técnico que tramita el expediente y hacerles entrega de las mismas a las personas técnica judiciales.





			Elaborar el listado de citas, previa selección de los sectores a donde corresponde cada cita, y pasarlo a la OCJ.





			





			PROVEEDURIA





			Realizar la revisión de los materiales existentes en el despacho a fin de corroborar los artículos faltantes que se deben incluir en el pedido 





			Elaborar la lista de pedido de materiales cada cuatrimestre.





			Realizar el pedido de materiales de manera extraordinaria, por faltante de algún artículo requerido 





			Verificar la lista de artículos suministrados y hacer el recibido de los materiales cuando llega proveeduría.





			Realizar la devolución de materiales o activos que están en desuso en el despacho





			Acomodar los materiales recibidos en la bodega del despacho o donde corresponda.





			





			ARCHIVO JUDICIAL (REMESADO Y DESTRUCCION DE EXPEDIENTES)





			Realizar la solicitud a la administración regional de la destrucción y remesado de expedientes que hay en el despacho.





			Seleccionar los expedientes que se encuentran listos para destruir o remesar.





			Confeccionar los listados de expedientes a destruir de todas las materias que tramita el despacho.





			Verificar en el sistema del archivo judicial los datos de los expedientes que están en calidad préstamo y se puede efectuar su devolución.





			Elaborar el listado de los expedientes listos para devolver al archivo judicial y solicitar la autorización al archivo para devolverles los mismos.





			Realizar la rotulación y empaque de todos los expedientes que se devuelven o remesan al archivo judicial.





			Realizar la inclusión en el sistema CER los expedientes que se encuentran listos para remesar y anotar en la carátula el número de remesa y archivo.





			Realizar la modificación de números de remesa en el CER, cuando hay algún cambio en el consecutivo





			Confeccionar carátulas nuevas a expedientes remesados por estar deterioradas.





			Solicitar préstamos de expedientes en el sistema del archivo judicial que son necesarios para trámite en el despacho.





			





			SISTEMA DE PROPOSICONES DE NOMBRAMIENTO





			Realizar la modificación de registros de proposiciones de nombramiento





			Registrar las proposiciones de nombramiento, vacaciones, incapacidades, cierre colectivo, cierre Covid, permisos, etc, en el Sistema de Registro Electrónico del personal de despacho.





			





			REPORTES E INFORMES





			Elaborar los informes de labores semanales del cierre por la emergencia nacional para el departamento de Planificación y la Comisión Laboral





			Elaborar el informe sobre las labores realizada en vacaciones o cierres colectivos y remitirlos al departamento de planificación.





			Elaborar el informe trimestral de asuntos pendientes de fallo y remitirlos vía correo electrónico a la Inspección Judicial





			Elaborar el informe mensual de control de asistencia y remitirlos vía correo electrónico a la Inspección Judicial.





			Elaborar el informe mensual de personas detenidas y remitirlo vía correo electrónico a la sección de estadística penal.





			Elaborar el informe mensual de multas canceladas, y remitirlo vía correo electrónico a Adaptación Social.





			Elaborar el informe trimestral de vehículos decomisados y remitirlo vía e mail a la Inspección Judicial y la Administración Regional.





			Elaborar el informe mensual de fallo del despacho para remitirlo a la Administración Regional





			Elaborar el informe trimestral de laborales (entrada y salida de asuntos) y remitirlo a la Administración Regional





			Elaborar el informe anual de labores y remitirlo a la Administración Regional





			Elaborar mensualmente la plantilla de evidencias, incluirla en el libro de control y realizar la firma correspondiente





			





			CONTROL DE EVIDENCIAS





			Realizar mensualmente el inventario de evidencias.





			Confeccionar la plantilla para la destrucción de evidencias cuando se ha fenecido el expediente





			Actualizar el libro de control de evidencias cada vez que entra o sale alguna evidencia





			





			CORREO ELECTRONICO





			Revisar periódicamente los e- mails ingresados al despacho





			Bajar los documentos que se remiten vía e mail para ser agregados a expedientes en el sistema del Escritorio virtual





			Realizar la contestación de los e-mails del despacho donde nos solicitan alguna información





			Realizar el envío de e-mails a otros despacho o instituciones desde la cuenta oficial del despacho





			Revisar los e-mails que ingresan al correo oficial asignado a mi persona y enviar o contestar correos desde mi cuenta





			





			CORRESPONDENCIA





			Realizar la confección de sobres y alistar la correspondencia que se envían por parte del despacho a otros despachos o instituciones como delegaciones de policías, empresas, bancos, etc. 





			Seleccionar de la correspondencia la que se envía a la policía local para colocarle el sello y pasarla a la carpeta correspondiente para su retiro





			Confeccionar la plantilla y empaque de la correspondencia certificada





			Confeccionar la plantilla y empaque del correo courier





			Realizar la recepción y distribución de la correspondencia recibida de Correos de C.R. 





			Realizar la recepción y distribución de la correspondencia recibida del correo interno





			





			MANTENIMIENTO DE LIBROS





			Registrar en el libro electrónico correspondiente las sustituciones del personal 





			Registrar en el libro correspondiente las sustituciones que le realicen a juez o jueza del despacho o colaboraciones de supernumerarios





			Registrar en el libro correspondiente las comisiones recibidas, así como la fecha y motivo de salida





			Registrar en el libro de control correspondiente según el rol, la distribución de asuntos de las diferentes materias





			Registrar en el libro de control de señalamientos la cantidad y resultado de los señalamientos del mes





			Verificar que el libro de control de comisiones enviadas se mantenga actualizado.





			Verificar que el libro de control de citas se mantenga actualizado.





			Verificar que el libro de personas detenidas se mantenga actualizado





			Verificar que el libro de apelaciones se mantenga actualizado y registrar el ingreso de los expedientes, así como el resultado de la apelación.





			Verificar que el personal realice la firma del libro de asistencia.





			Recibir y realizar la anotación en el libro del dinero recibido en efectivo y velar porque se realice el depósito correspondiente y se anote éste en el libro





			Anotar al libro de control las boletas para la presentación de documentos al registro nacional y hacer entrega de las mismas al personal del despacho, así como verificar periódicamente que el libro esté actualizado.





			Realizar mensualmente el mantenimiento del libro de control de señalamientos (esto incluye: conteo del total de los señalamientos de la agenda cronos al finalizar el mes, los positivos, los negativos, los cambiados y los cancelados).





			Anotar en el libro de control, las boletas de tener a la orden, orden de libertad y traslado de reos, cuando sea necesario para el trámite de algún expediente y hacer entrega a los compañeros que las soliciten. 





			Verificar que mantengan actualizados los controles de consecutivos de tener a la orden, orden de libertad y traslado de reo, tanto en el libro físico, como electrónico y el control físico de boletas, y en caso de hacer falta alguno verificar a que caso corresponde para que se actualice el control.





			Registrar en el control de fallo electrónico las sentencias de cada una de las materias que se dictan en el despacho





			





			INVENTARIO DE ACTIVOS





			Realizar el inventario de activos de la oficina.





			Realizar la actualización del inventario cada vez que ingresa o sale algún bien del despacho





			Realizar la asignación de activo al personal del despacho.





			





			INVENTARIO DE EXPEDIENTES





			Generar del sistema SIGMA y/o gestión, los informes para la realización de inventarios que se deben realizar, tanto trimestrales como anuales





			Realizar inventario anual y trimestral de expedientes del despacho de acuerdo a la distribución que se realice en conjunto con el personal técnico tramitador del despacho.





			Realizar la verificación y corrección de inconsistencias de inventarios.





			Realizar la solicitud de carga del SIGMA a fin de generar informes y verificar inconsistencias de inventario.





			Confeccionar las plantillas de informe final de inventario y remitirlo a las instancias correspondientes. 





			





			SERVICIO NACIONAL DE FACILITADORES JUDICIALES





			Organizar la logística para las visitas a las comunidades.





			Organizar la logística para las capacitaciones de las personas facilitadoras judiciales





			Confeccionar las boletas para la solicitud de viáticos para las personas facilitadoras judiciales





			Confeccionar invitaciones y afiches para la realización de visitas a las comunidades





			Colaborar con la exposición del S.N.F.J.





			Elaborar la bitácora de visitas a comunidades.





			Elaborar registro de asistencia de la población a las diferentes actividades (capacitaciones, visitas a comunidades, visitas a casas de personas F.J.).





			Confeccionar los expedientes de las personas nombradas como F.J.





			Realizar las anotaciones en la bitácora sobre las consultas y actividades realizadas por el personal y las personas facilitadoras judiciales





			Solicitar la información sobre las labores realizadas por las personas F.J. vía whatsapp o teléfono y llenar la plantilla física correspondiente al informe si no lo han hecho llegar.





			Evacuar consultas realizadas por las personas F.J.





			Realizar la entrega de viáticos y confeccionar el oficio de devolución cuando no asiente algún F.J.





			Confeccionar actas de nombramiento, juramentación y destitución de F.J.





			Realizar la recepción de documentos entregados por los y las F.J.





			Realizar entrega de materiales a las personas F.J.





			Realizar el registro en el sistema de gestión de labores mensualmente del S.N.F.J. del despacho de cada una de las personas facilitadoras, así como de los funcionarios del despacho. 





			Realizar la inclusión de nuevas personas F.J. en el sistema de gestión





			





			OTRAS LABORES





			Realizar junto con el personal del despacho el análisis del SEVRI y el PAI del despacho





			Confeccionar y enviar a Control Interno el SEVRI y el PAI del despacho





			Realizar el archivo de documentos en los ampos y carpetas correspondientes, según los controles físicos que lleva el despacho.





			Realizar la firma física de citas cuando carecen de firma o urge su trámite





			Mantener actualizada la pizarra informativa (ya que soy la persona designada como encargada de la pizarra), colocando y quitando el material que nos remiten





			Realizar el envío de edictos electrónicos mediante el sistema FTP





			Confeccionar actas de juramentación del personal del despacho





			Realizar el envío de fax a la administración regional u otras instituciones.





			Revisar periódicamente las tareas del Escritorio virtual de cada uno de los técnicos a fin de verificar que no existe algún atraso en la tramitación





			Confeccionar e imprimir hojas para controles de sentencia para el control físico que lleva la persona juzgadora





			Realizar consultas de expedientes en el sistema JMS (cuando son asuntos que se requiere saber el motivo de su fenecimiento antes de la entrada en vigencia del escritorio virtual)





			Velar por el orden de los expedientes físicos que se encuentran en el despacho





			Confeccionar el cronograma anual de informes que debe remitir el despacho





			Asignar, supervisar y coordinar el trabajo del personal meritorio





			Brindar capacitación al personal meritorio.





			Evacuar consulta del personal y la persona juzgadora





			Confeccionar boleta de solicitud de vacaciones





			Realizar la firmar de certificaciones de copias que expide el despacho





			Tramitar expedientes de las materias que conoce el despacho (en casos excepcionales donde se requiera por colaboración)





			Sacar copias de documentos que sean necesarios para tramites del despacho





			Realizar el envío de copias de expedientes electrónicos vía e- mail a partes o despachos que lo solicitan





			Realizar la impresión de documentos, principalmente para certificaciones que solicitan vía e mail por parte de la Fiscalías





			Realizar la anotación de demanda nuevas en el libro de control físico de violencia doméstica





			Confeccionar y entregar carné de pensiones a usuarios





			Crear actas de notificación en el sistema gestión





			Revisar y distribuir expedientes que se encuentran en notificación





			Bajar información de bitácoras de los sistemas de gestión y escritorio virtual (se bajan un promedio de 1660 archivos al mes)





			Confeccionar la plantilla de constancia de revisión de la bitácora del sistema de gestión y escritorio virtual





			Confeccionar y enviar informe de las labores realizadas como coordinadora judicial, a la persona Juzgadora semanalmente o mensualmente según sea el caso





			Realizar el pase de documentos a PDF para poderlos subir al Escritorio virtual





			Revisar que las carpetas principales y legajos de pensión estén en la misma fase y estado





			Remitir mensualmente el informe de certificaciones emitidas a la Administración Regional





			Confeccionar y remitir informe sobre courier enviados a la Administración Regional





			Confeccionar actas de reunión de personal





			Realizar la reubicación de escritos remitidos por error a otra carpeta





			Realizar la búsqueda de los expedientes que tienen audiencia cada semana para que estén a disposición de la persona juzgadora





			Confeccionar constancia de no asistencia de las audiencias del Juez conciliador





			Preparar la oficina para la realización de audiencia de conciliación o cuando se tiene la colaboración de los jueces supernumerarios





			Pasar los expedientes al juez conciliador cuando llegan las partes a audiencia





			Realizar el pase de documentos la carpeta compartida para que estén accesibles para todo el personal





			Completar la plantilla de indicares del despacho





			Completar la pizarra de indicares del despacho





			Elaborar la minuta y el plan remedial del despacho





			Realizar las consultas de la estadística de labores realizada por el personal para la confección de informes





			Realizar la consulta de los apremios ingresados por semana o en el mes al despacho para la confección de informes





			Anotar en el control los casos de VD con oposición y sacar la estadística correspondiente para completar la plantilla de los indicadores





			Efectuar la estadística de los resultados de señalamientos realizados y señalamientos pendientes por materia para completar la plantilla de los indicadores





			Efectuar la estadística del fallo mensual del despacho por materia para completar la plantilla de los indicadores





			Atender llamadas telefónicas y evacuar consultas de personas usuarias externas e internas (en promedio atiendo unas 320 llamadas al mes)





			Realizar llamadas telefónicas para trámites y consulta del despacho





			Atender usuarios personalmente en el despacho





			Revisar y firmar constancias de pensión alimentaria





			Confeccionar y firmar constancias de no causas solicitadas al despacho





			Confeccionar y firmar comprobantes de asistencia





			Revisar los alcances y el boletín judicial de la Imprenta Nacional donde se publiquen edictos de tránsito





			Realizar la anotación en el libro de control de los edictos publicados en el boletín judicial o los alcances de la Imprenta Nacional





			Realizar la revisión y firma oficios de expedientes remitidos en incompetencia y apelación a otros despachos en todas las materias que conoce el despacho





			Elaborar oficios para la administración y el departamento de informática solicitando la activación de los permisos para los sistemas que éstos administran y que necesitan el juez, el coordinador y los técnicos judiciales, como SDJ, SOAP, SREM, REGISTRO DE PERSONAS AGRESORAS, etc.





			Elaborar reportes para TEI sobre cualquier fallo o problema en los sistemas y equipo de cómputo del despacho, para acceso a los sistemas, ect.





			Anotar en el libro de control físico de sentencias dictadas por el juez conciliador y jueces supernumerarios





			Bajar el archivo de las sentencias dictadas en el despacho en todas las materias y guardarlas en el control de sentencias literales.





			Escanear documentos que son necesarios tener de manera electrónica para trámites en el despacho.





			Contestar quejas o consultas realizadas ante la contraloría de servicios.





			Recabar y remitir cualquier información solicitada por la contraloría de servicios, así como por otros despachos.





			Atender las visitas y solicitudes que realicen entes internos del Poder Judicial, como la inspección, o la auditoria, brindándoles la colaboración y documentos que necesiten.





			Confeccionar el informe de respuesta sobre la debida implementación de las recomendaciones brindadas por la Inspección Judicial o la Auditoria Judicial.





			Implementar junto con el juez y el personal del despacho las recomendaciones que nos dan en las inspecciones realizadas por la Inspección Judicial o la Auditoria Judicial





			Realizar periódicamente el respaldo de información del disco duro de la computadora asignado a mi persona y que es relevante para la oficina (libros, machotes y controles).





			Solicitar los accesos y traslados de claves para el uso del equipo tanto para jueces como para técnicos judiciales.





			Remitir contestaciones y escanear los documentos necesarios para contestar recursos de amparo y habeas corpus a la Sala Constitucional.





			Realizar la confección de los libros electrónicos que se utilizaran cada año.





			Realizar depuración de documentos de la carpeta competida.





			Realizar la revisión del banco de buenas prácticas, implementar aquellas que apliquen para el despacho y hacer la anotación correspondiente en la bitácora.





			





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):



Ejemplo: 





			No hay.





			





			Controles administrativos propios: 



Ejemplo: control de proveído 





			Control semanal y mensual de labores realizadas para efectuar informe del puesto





			Control de fallo





			Control de sustituciones de personal





			Control de sustituciones de juez/a





			Control de comisiones recibidas





			Control de distribución de asuntos





			Control de depósitos sin girar





			Control de revisión del banco de buenas prácticas





			Control de cancelación de multas de contravención





			Control de estadística de señalamientos





			Control de apelaciones





			Control de presentación de informes





			Control de bitácoras





			





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:





			P.A.N.I.





			C.C.S.S.





			Municipalidad





			Registro Nacional





			Registro Civil





			Hospital





			Administración regional de Corredores





			CONAMAJ





			Cosevi





			Tribunales, Juzgados, OCJ y Fiscalías del país





			Contraloría de servicios





			Archivo judicial





			Registro Judicial





			Escuela Judicial





			Presidencia de la corte





			Departamento de personal





			Departamento de planificación





			Inspección judicial





			Auditoria judicial










Formulario desglose de funciones. Johanna Quesada Monge.doc

[image: image1.png]Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon





FO-0519-07


DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL








El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar información sobre las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, así como definir cuáles son los formatos y las organizaciones con las que deben relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.


La información de las funciones debe ser clara y explícita, por ejemplo:


· Incorrecta: elaborar informes.


· Correcta: elaboración informe de respuesta a la Contraloría de Servicios


Este documento debe ser elaborado por cada una de las compañeras y compañeros de la oficina, ya sea de forma electrónica (preferiblemente) o manual, y será la base para las entrevistas que realizaremos con cada uno.


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


3. Entes, organizaciones, otras dependencias del PJ o Instituciones


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


· El profesional de la Dirección de Planificación a cargo de su oficina (Ext XXXX).


			Nombre del puesto:  Johanna Quesada Monge





			Cantidad años en el puesto: 2 años 





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato:  Área de Gestión de Apoyo 





			Supervisor:  Área de Gestión de Apoyo 





			Funciones: Jueza Unipersonal ejerciendo como Coordinadora del juzgado, función administrativa:





			 Tomar decisiones con la organización interna del despacho: plan de acción que maximice los recursos internos del despacho, ofrecer un servicio público de calidad, de acuerdo con las políticas institucionales y el ordenamiento jurídico.





			Organizar los recursos humanos y materiales con eficiencia, ética y transparencia para el logro de los objetivos definidos, organizando la forma de trabajar de las personas técnicas, las prioridades del proveído, el adecuado uso de las ubicaciones de los expedientes físicos y digitales.





			Velar por el cumplimiento de las labores y el rendimiento de todos los servidores del despacho. Mediante reuniones grupales e individuales, análisis estadísticos de los escritorios, fechas de proveído, revisiones regulares de las alertas de los escritorios.





			Velar por la adecuada utilización de los recursos materiales y de equipo, asignados al despacho velando porque cada servidor e incluso la persona meritoria tenga uso de los sistemas necesarios para realizar las labores.





			Llevar el control en la agenda electrónica y física de las audiencias, programar con los técnicos las fechas que se llevarán a cabo las audiencias, días en qué se programan y tipos de materias que se señalan, inclusive las audiencias de conciliación que se efectuarán por el juez conciliador, a fin de que se programe de tal forma que sea posible un espacio para la fundamentación de la pensión provisional e caso de que no se concilie, o bien que se pueda recibir la declaración indagatoria de los imputados en Faltas y Contravenciones. 





			Evaluar, dar seguimiento y hacer propuestas de los logros obtenidos en el control de proveído.





			Velar por el adecuado uso del lenguaje inclusivo en las resoluciones que se confeccionen así como la ortografía de las mismas, reuniéndome con el personal, y capacitándolo al respecto.





			Coordinar con ambiente laboral la adecuada convivencia en el equipo de trabajo, para lograr un trabajo fluido y buena comunicación para la coordinación de las labores del Juzgado.





			Custodiar, supervisar y controlar el correcto manejo de caja, pruebas, documentos de tener a la orden, ordenes de libertad, mandamientos al registro nacional, documentos y objetos similares que ingresen al Despacho.





			Coordinar el diseñar y actualización de los controles sobre los asuntos a cargo de la Oficina.





			Proponer y aprobar el nombramiento de personal subalterno, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentaria, así como entrevistar al personal de nuevo ingreso para guiarlos en el aprendizaje dentro del Juzgado, aclarar sus dudas, lo que se espera de ellos, y demás.





			Procurar para que en el despacho se maximicen la utilización de medios tecnológicos, instando a los servidores a qué utilicen los medios electrónicos, sean Escritorio Virtual, Agenda Electrónica, controles de comisiones.





			Cumplir con el plan anual de vacaciones de acuerdo al establecido. 





			Velar y coordinar con informática la instalación y adecuado uso de los sistemas informáticos instalados en el despacho.





			Rendir Informes solicitados por instancias judiciales Recursos de Amparo, Contestar quejas de la Contraloría, Reuniones con Consejo de la Administración de Corredores para planes remediable de los indicadores. 





			Elaborar, proponer y dar seguimiento en conjunto con todo el equipo del despacho el PAO, PAI y SEVRI. 





			La evaluación del desempeño de todo el personal lo realiza la suscrita. Fiscalizar funciones administrativas. Son funciones de planificar, dirigir, supervisar, controlar y ejecutar.  





			Velar porque el personal del despacho rinda el informe de labores correspondiente. 





			Dar seguimiento a los estados actuales de los escritorios del personal para lo que corresponda. 





			Ejercer el régimen disciplinario conforme a la ley.





			Liderar el equipo de trabajo con compromiso y responsabilidad para el logro de los objetivos del despacho mediante el equipo de trabajo. 





			Atender y resolver consultas presentadas por los usuarios, cuando se requiera debido al grado de necesidad del caso.





			Evacuar consultas del personal y orientarlo sobre la ejecución de las actividades o resolucion de expedientes.





			Evacuar consultas del personal y orientar a la ejecución de la actividad. 





			Integrar comisiones de Violencia Domestica (CLAIS), desarrollar las labores que se deriven del Servicio Nacional de Facilitadores Judiciales. 





			Funciones: Jueza Unipersonal ejerciendo en su función decisoria:





			En este juzgado se tramitan cinco materias entre ellas Tránsito, Contravencional, Pensiones Alimentarias, Laboral y Violencia Domestica. Revisar, corregir y firmar todas las resoluciones, sentencias, acuerdos, homologaciones y demás que se resuelvan en el Despacho en todas las materias. 





			1.- Violencia Domestica de lunes a viernes las 24 horas por disponibilidad, dar medidas de protección en el juzgado, asistir a reuniones CLAIS, dar seguimiento a las medidas, audiencias y dictar sentencias en el plazo de 24 horas una vez terminada la audiencia.  (Firmas de todo el tramite  incluso de testimoniar piezas)





			2.- Tránsito, firma de tramite, aclarar dudas, audiencias, en el término de 24 horas realizar la sentencia. 





			3.- Pensiones Alimentarias: firmas, resolver beneficios pago en tractos, para buscar trabajo, firmar apremios corporales, fundamentar provisionales, conciliaciones, audiencias, realizar sentencias.  





			4.- Laboral, firmas, audiencias, conciliaciones tempranas y sentencias.





			5.- Contravencional, firmas, conciliaciones, audiencias, sentencias en el término de 24 horas. 





			Valorar en la decisión las pretensiones y argumentaciones de los sujetos procesales.





			Dictar cuando corresponda las órdenes de allanamiento, así como coordinar con la Fuerza Pública su realización y asistir a las mismas.





			Verificar la concurrencia de los presupuestos o requisitos, así como seguir los procedimientos que permitan resolver cada gestión en apego al ordenamiento jurídico.





			Determinar los derechos y obligaciones de las partes interesadas en el proceso.





			Ordenar conforme a la Ley, lo relacionado con el procedimiento de anotación y levantamiento del embargo de los bienes.





			Asegurar la aplicación correcta del derecho, el equilibrio procesal, la imparcialidad, y la objetividad. 





			Valorar las pruebas incorporadas legalmente al proceso, así como las tesis argumentativas, para determinar si los hechos objeto del proceso encuentran asidero en el citado material probatorio, en orden a la actuación o decisión requerida. 





			Verificar la vigencia del fundamento de derecho que utilizan los técnicos al resolver, par que no se utilice normativa que no esté vigente. 





			Realizar mínimo 37 sentencias mensuales según los indicadores. Lo queda como resultado mas de 1,5 sentencias diarias, depende de la materia y el análisis de sentencia se puede tardar por ejemplo, en una sentencia laboral hasta 3 o más  días realizándolas. Con las otras materias de acuerdo a la valoración de la prueba se puede tardar mi persona hasta tres horas en cada sentencia. Debo estar firmando durante todo el día mínimo cincuenta expedientes tramitados, resolver beneficios cuando los haya, realizar audiencias que mínimo tardar una hora o mas.  Evacuar dudas de todo el personal. Reuniones mensuales de los indicadores.  Debo resolver medidas cautelares en materia laboral y fueros en 24 horas. 


Llevar control de los sistemas aprobar personas agresoras, impedimento de salida del país, Proposición Electrónica. Recibir capacitaciones de la Escuela Judicial para la debida actualización cuando así se indique.





			Formato o machote propios (se excluye los del EV):


Ejemplo: 





			S





			Sentencias propias y los beneficios son de mi propia autoría. 





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de asistencia del personal 





			





			





			





			





			Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita información para realizar sus funciones:





			Planificación





			Gestión Humana 





			Presidencia 





			Administración de Corredores 





			Consejo Superior 





			Conapdis





			PANI





			Fiscalias





			Defensa Pública





			Delegaciones policiales





			Trabajo Social y psicología





			Hospital de San Vito
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AVISO%20No.%202-2016%20%20cambio%20Rediseños%20Estructura.docx
AVISO No. 2-2016 

Asunto:      Reiteración del Aviso N° 6-2012 “Necesidad de Aval del Consejo Superior para realizar cambios a la modalidad de trabajo y organización ya realizadas” .-

A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS 

SE LES HACE SABER QUE : 

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesión No. 108-15 celebrada el 10 de diciembre de 2015, artículo XXI, dispuso reiterar el aviso N° 6-2012, que literalmente dice: 

“El Consejo Superior, en sesión Nº 105-11, celebrada el 15 de diciembre de 2011, artículos LVII, acordó comunicarles que se deben respetar las políticas institucionales respecto a los despachos modelo, y los que hayan sido intervenidos en su organización y funcionamiento (aplicación de la oralidad, expediente electrónico, rediseño de procesos, acreditación de calidad del proceso GICA, entre otros), independientemente de los jueces o juezas que integren el despacho, y por ello cualquier cambio en la organización y modalidades de trabajo debe contar con el aval de este Consejo, y responder a esas políticas, sin que se encuentre a disposición del Consejo de Jueces o de los jueces coordinadores o tramitadores el cambio ya implantado”. 

San José, 12 de enero de 2016. 

Licda. Silvia Navarro Romanini 

Secretaria General 

Corte Suprema de Justicia 

Ref.: 14154-2012. 

Randy Rivera Rodríguez.
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Correo Jueza Coordinadora RV 1666-PLA-EV-2020.msg
Fwd: RV: 1666-PLA-EV-2020

		From

		Recepción Dirección de Planificación

		To

		Recepción Dirección de Planificación

		Recipients

		recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr












-------- Mensaje reenviado -------- 

Asunto: 	RV: 1666-PLA-EV-2020	 

Fecha: 	Wed, 4 Nov 2020 13:14:02 -0600	 

De: 	Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía) <secre-planificacionc@Poder-Judicial.go.cr>	 

Para: 	Recepción Dirección de Planificación <recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr>	 







 



 



Carolina Ma. Chacón Mejía



        Secretaria Ejecutiva



   Dirección de Planificación



     Teléfono 22 95 44 56



 



De: Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 4 de noviembre de 2020 10:43
Para: Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía) <secre-planificacionc@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RV: 1666-PLA-EV-2020



 



 



 







 



De: Johanna Quesada Monge <jquesadamo@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 4 de noviembre de 2020 10:24
Para: Cristian Alberto Martínez Hernández <cmartinezh@Poder-Judicial.go.cr>; Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr>; Juzgado Contravencional de Coto Brus <cbr-jcontrav@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Julia Varela Araya <jvarela@Poder-Judicial.go.cr>; Cinthya García Orias <cgarciao@Poder-Judicial.go.cr>; Sandra Aguero Monge <saguero@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: 1666-PLA-EV-2020



 



Buen día



 



No tengo objeciones ni recomendaciones



 



Gracias 



 



.



  _____  


De: Cristian Alberto Martínez Hernández <cmartinezh@Poder-Judicial.go.cr>
Enviado: miércoles, 4 de noviembre de 2020 10:22
Para: Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr>; Johanna Quesada Monge <jquesadamo@Poder-Judicial.go.cr>; Juzgado Contravencional de Coto Brus <cbr-jcontrav@Poder-Judicial.go.cr>
Cc: Julia Varela Araya <jvarela@Poder-Judicial.go.cr>; Cinthya García Orias <cgarciao@Poder-Judicial.go.cr>; Sandra Aguero Monge <saguero@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: 1666-PLA-EV-2020 



 



Buenos días, no tengo observaciones relacionadas con el informe puesto en conocimiento, saludos cordiales



 







 



  _____  


De: Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr>
Enviado: miércoles, 28 de octubre de 2020 8:59
Para: Johanna Quesada Monge <jquesadamo@Poder-Judicial.go.cr>; Juzgado Contravencional de Coto Brus <cbr-jcontrav@Poder-Judicial.go.cr>
Cc: Julia Varela Araya <jvarela@Poder-Judicial.go.cr>; Cinthya García Orias <cgarciao@Poder-Judicial.go.cr>; Sandra Aguero Monge <saguero@Poder-Judicial.go.cr>; Cristian Alberto Martínez Hernández <cmartinezh@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: 1666-PLA-EV-2020 



 



(Se adjunta un archivo)



 



CUALQUIER OBSERVACIÓN DIRÍJASE AL CORREO OFICIAL DE LA DIRECCIÓN



 



planificacion@poder-judicial.go.cr



 



o en la lista global de direcciones: Dirección de Planificación
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RV 1666-PLA-EV-2020 Cristian Mart�nez Familia.msg
Fwd: RV: 1666-PLA-EV-2020

		From

		Recepción Dirección de Planificación

		To

		Recepción Dirección de Planificación

		Recipients

		recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr












-------- Mensaje reenviado -------- 

Asunto: 	RV: 1666-PLA-EV-2020	 

Fecha: 	Thu, 5 Nov 2020 09:00:53 -0600	 

De: 	Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía) <secre-planificacionc@Poder-Judicial.go.cr>	 

Para: 	Recepción Dirección de Planificación <recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr>	 







 



 



Carolina Ma. Chacón Mejía



        Secretaria Ejecutiva



   Dirección de Planificación



     Teléfono 22 95 44 56



 



De: Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 4 de noviembre de 2020 10:43
Para: Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía) <secre-planificacionc@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RV: 1666-PLA-EV-2020



 



 



 







 



De: Cristian Alberto Martínez Hernández <cmartinezh@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 4 de noviembre de 2020 10:22
Para: Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr>; Johanna Quesada Monge <jquesadamo@Poder-Judicial.go.cr>; Juzgado Contravencional de Coto Brus <cbr-jcontrav@Poder-Judicial.go.cr>
CC: Julia Varela Araya <jvarela@Poder-Judicial.go.cr>; Cinthya García Orias <cgarciao@Poder-Judicial.go.cr>; Sandra Aguero Monge <saguero@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RE: 1666-PLA-EV-2020



 



Buenos días, no tengo observaciones relacionadas con el informe puesto en conocimiento, saludos cordiales



 







 



  _____  


De: Rebeca Michelle Quiros Pérez <rquirosp@Poder-Judicial.go.cr>
Enviado: miércoles, 28 de octubre de 2020 8:59
Para: Johanna Quesada Monge <jquesadamo@Poder-Judicial.go.cr>; Juzgado Contravencional de Coto Brus <cbr-jcontrav@Poder-Judicial.go.cr>
Cc: Julia Varela Araya <jvarela@Poder-Judicial.go.cr>; Cinthya García Orias <cgarciao@Poder-Judicial.go.cr>; Sandra Aguero Monge <saguero@Poder-Judicial.go.cr>; Cristian Alberto Martínez Hernández <cmartinezh@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: 1666-PLA-EV-2020 



 



(Se adjunta un archivo)



 



CUALQUIER OBSERVACIÓN DIRÍJASE AL CORREO OFICIAL DE LA DIRECCIÓN



 



planificacion@poder-judicial.go.cr



 



o en la lista global de direcciones: Dirección de Planificación
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