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Licenciada
Silvia Navarro Romanini 
Secretaría General de la Corte


Estimada señora:

[bookmark: _Hlk56689089]Le remito el informe suscrito por el Máster Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.i. del Subproceso de Modernización Institucional, relacionado con el análisis de los esquemas de organización y reparto que se utilizará en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial San José, con ocasión del “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Código Procesal de Familia”.

Mediante oficio 1744-PLA-EV-2020 del pasado 4 de noviembre, el preliminar de este informe se puso en conocimiento de la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora del Juzgado bajo estudio, con copia a la Comisión de Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia y a la Dirección de Tecnología de la Información. Como respuesta se recibió correo electrónico de la Licda. Vindas Matamoros del 10 de noviembre de 2020, (ver apéndice 5). El detalle de las observaciones se destaca en el apartado número 8.

Atentamente,


Máster Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso Planeación y Evaluación


Se adjunta respuesta recibida.



Copias: 

· Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia
· Dirección de Tecnología de la Información
· Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial San José
· Archivo

rqp
1673-2020




16 de febrero de 2021


Máster 
Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso Planeación y Evaluación

Estimado señor: 
Por medio del oficio 1744-PLA-EV-2020 del pasado 04 de noviembre, se puso en conocimiento el preliminar de este documento al Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia y a la Dirección de Tecnología de la Información. Se recibieron únicamente observaciones por parte de la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora del Juzgado bajo estudio, (ver apéndice 5 RESPUESTA AL INFORME 1744-PLA-EV-2020), las cuales, se consideraron en el presente oficio en el apartado 8. Observaciones.

[bookmark: _Hlk56512141]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 de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, contemplando la nomenclatura de las ubicaciones que se deben crear en el Sistema de Escritorio Virtual, así como las particularidades de cada caso.

Antecedentes

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

· El Consejo Superior en la sesión 32-10, artículo XXXVII, acordó la ampliación del proyecto de un despacho oral electrónico de Alajuela a los cuatro juzgados de Pensiones Alimentarias ubicados en el Primer, Segundo y Tercer Circuito Judicial de San José y Heredia, lo cual implicó que a partir del 2011 iniciará esa implementación en el Segundo Circuito Judicial de San José.

· Informe 2325-PLA-2016 “Fortalecimiento del Proceso de Pensiones Alimentarias Modelo Oral – Electrónico”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión 2-17 del 12 de enero de 2016, artículo XXXVII.

· Informe 15-PLA-PI-2016, relacionado con el requerimiento de recurso humano 2017 para el Modelo Oral- Electrónico materia de Pensiones Alimentarias, aprobado por el Consejo Superior en la sesión extraordinaria 29-16 (presupuesto 2017), del 30 de marzo, artículo XIV.

· Informe 51-PLA-2018, relacionado con el análisis sobre la posible división del Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, aprobado por el Consejo Superior en la sesión 12-18 del 13 de febrero del 2018, artículo XLVII.

· Informe 2073-PLA-EV-2019, relacionado con la cuota para el dictado de sentencias en materia de Pensión Alimentaria que rige para todos los despachos que conocen de esta materia, aprobado en sesión del Consejo Superior 109-19 del 17 de diciembre del 2019, artículo XVI.

· Informe 635-PLA-EV-2020, relacionado con el seguimiento a las recomendaciones del informe 51-PLA-2018 y modificación de la jornada laborar de la jornada mixta del Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, aprobado por el Consejo Superior en la sesión 65-20 del 25 de junio del 2020, artículo XLVI. 


Metodología

La información correspondiente a la estructura organizacional y de tramitación que se mantiene en el Juzgado  fue recolectada durante la presentación inicial en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José, 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 161-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 de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José actualmente atiende la materia de Pensión Alimentaria y cuenta con la siguiente estructura organizacional, según la consulta realizada en junio 2020:

· 4 personas Juzgadoras de Conciliación, existe una quinta que es un préstamo del Centro de Conciliación de San José.
· 5 personas Juzgadoras de Fondo.
· 3 personas Juzgadoras de Trámite (una de esas plazas es de un turno mixto con una jornada de seis horas y con funciones distintas).
· 2 personas Coordinadoras Judiciales.
· 10 personas Técnicas Judiciales Tramitadoras (cuatro de ellas se ubican en una jornada de seis horas y con funciones distintas).
· 5 personas Técnicas Judiciales Manifestadoras.
· 5 personas Técnicas Judiciales de Apremios. 
· 2 personas Técnicas Judiciales Cajeras.
· 5 personas Técnicas Judiciales de Asuntos Varios (una persona se encarga de todo el buzón de escritos que ingresa a la oficina, una segunda persona del correo interno, una tercera de la atención telefónica, una cuarta es la que se encarga de la actualización de todo lo que ingresa nuevo, señalar previas, coordina agenda de los jueces de conciliación y una quinta encargada de coordinar todas las audiencias previas y las de fondo).
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 12 personas Juzgadoras que atienden la materia del despacho con una distribución entre personas Juzgadoras de Conciliación, Trámite y Fallo con 10 personas Técnicas Judiciales que se encargan de las labores de tramitación, además, se cuenta con 2 personas Coordinadoras Judiciales, 5 personas Técnicas Judiciales Manifestadoras, 5 personas Técnicas Judiciales de Apremios, 2 personas Técnicas Judiciales Cajeras,5 personas Técnicas Judiciales de Asuntos varios. 
El despacho cuenta con el apoyo de dos plazas en préstamo.  Una de la Administración, para realizar trabajos extraordinarios en eliminación de expedientes y escaneo (que por la situación de emergencia se está utilizando actualmente en labores de recepción de apremios en el vestíbulo del edificio), y la otra plaza es de una Jueza del Centro de Conciliación de San José que está destacada en este despacho desde el año 2011.
Además, es importante mencionar que el despacho cuenta con jornada mixta a cargo de una persona Juzgadora y 4 personas Técnicas Judiciales incluidas dentro de las 10 personas Técnicas Judiciales de trámite.		
Cuadro 1. Estructura actual de tramitación para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José
	Juzgado de Pensiones Alimentarias II.C.J. San José
 

	Ubicaciones 
	Reparto

	Juez/a Tramitador/a 
	Juez/a Conciliador/a 01 (Esta plaza no es parte de la estructura ordinaria, sino que un préstamo del Centro de Apoyo)
	Técnico Asuntos nuevos

	Juez/a Tramitador/a 01 Terminación Par 
	Juez/a Conciliador/a 02
	

	Juez/a Tramitador/a 02 Terminación Impar
	Juez/a Conciliador/a 03 
	

	Juez/a Fondo 01 
	Juez/a Conciliador/a 04 
	

	Juez/a Fondo 02 
	Juez/a Conciliador/a 05 
	

	Juez/a Fondo 03 
	Juez/a Tramitador/a 02
	Técnico/a Judicial Tramitador 1 

	Juez/a Fondo 04 
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 3

	Juez/a Fondo 05
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 5

	Juez/a Conciliador/a 01 (es una plaza prestada por el Centro de Conciliaciones)
	Juez/a Tramitador/a jornada mixta       
	Técnico/a Judicial Tramitador 2 (jornada mixta)

	Juez/a Conciliador/a 02
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 7 (jornada mixta)

	Juez/a Conciliador/a 03
	
	Técnico/a Judicial 11 (jornada mixta)

	Juez/a Conciliador/a 04 
	
	Técnico/a Judicial 12 (jornada mixta)

	Juez/a Conciliador/a 05 
	Juez/a Tramitador/a 01            
	Técnico/a Judicial Tramitador 0 

	Coordinador/a Judicial 1
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 6 

	Coordinador/a Judicial 2
	
	Técnico/a Judicial 13 

	Técnico/a Judicial Tramitador 0
	Juez/a Tramitador/a 01           
 APREMIOS PARES 
	Técnico/a Judicial Tramitador 9 (Apremios)

	Técnico/a Judicial Tramitador 1 
	
	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación (Apremios)

	Técnico/a Judicial Tramitador 2 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución (Apremios)

	Técnico/a Judicial Tramitador 3 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación (Apremios)

	Técnico/a Judicial 11 
	Juez/a Tramitador/a 02      APREMIOS IMPARES      
	Técnico/a Judicial Tramitador 9 (Apremios)

	Técnico/a Judicial Tramitador 5 
	
	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación (Apremios)

	Técnico/a Judicial Tramitador 6 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución (Apremios)

	Técnico/a Judicial Tramitador 7
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación (Apremios)

	Técnico/a Judicial 13
	Juez/a Fondo 01    
	Técnico/a Judicial 12

	Técnico/a Judicial 12 
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 6 

	Técnico/a Judicial 10 
	Juez/a Fondo 02  
	Técnico/a Judicial Tramitador 3

	Técnico/a Judicial 07 Área de Ejecución 
	
	Técnico/a Judicial 13 

	Técnico Judicial Tramitador 05 Área de Ejecución 
	Juez/a Fondo 03   
	Técnico/a Judicial Tramitador 2  

	Técnico/a Judicial 03 Manifestación 
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 7

	Técnico/a Judicial 07 Área de Manifestación 
	Juez/a Fondo 04  
	Técnico/a Judicial Tramitador 5 

	Técnico/a Judicial Tramitador 9 
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 0 

	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación 
	Juez/a Fondo 05  
	Técnico/a Judicial Tramitador 1

	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución  
	
	Técnico/a Judicial 11

	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación  
	•El despacho trabaja por terminaciones: para los jueces de trámite (juez/a tramitador 2 terminaciones 1, 3, y 5 - Juez/a tramitador jornada mixta terminaciones 2, 4, 7 y 9 - Juez/a tramitador 1 terminaciones 0, 6, y 8).

	Técnico/a Judicial 02 Cajero 
	• Los apremios están a cargo de los Jueces/as tramitadores 1 y 2 donde el 1 lleva los apremios pares y el 2 los apremios impares. La distribución se realiza entre 4 técnicos de manera aleatoria.

	Técnico/a Judicial 01 Cajero 
	• Los jueces/as de Fondo trabajan por terminaciones donde el Juez/a de fondo 1 lleva terminaciones 9 y 6, el juez/a 2 lleva terminaciones 3 y 8, el juez/a 3 lleva terminaciones 2 y 7, el juez/a 4 lleva terminaciones 5 y 0, y el juez/a 5 lleva terminaciones 1 y 4.

	 Técnico Judicial Central telefónica 
	

	Técnico/a Judicial - Llamadas Audiencias 
	

	Técnico/a Judicial - Escritos y Actas 
	• Las Coordinadoras Judiciales realizan funciones de:  Indicadores de Gestión, estadísticas, revisión de buzones, apelaciones, distribución y cancelación de fallo, sistema la PIN, distribución de apremios.

	Técnico/a Judicial - Comunicaciones Judiciales 
	• Los Técnicos Judiciales de trámite tiene una sola terminación a cargo (0 al 9).

	Técnico/a Judicial - Asuntos nuevos 
	• Los Técnicos Judiciales de apremios reciben de todas las numeraciones.

	Técnico/a Judicial Tramitador 4 
	• En el caso de los dos cajeros uno lleva los asuntos pares y el otro los asuntos impares.

	
	• El despacho cuenta con un Técnico Judicial (comodín) para trámite o lo que se considere necesario. 


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en la información suministrada por el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J San José. 

1.2 Descripción de la estructura teórica
El Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José no cuenta a la fecha con estudios de rediseño o abordajes anteriores realizados por parte de la Dirección de Planificación, en los que se establezca una estructura de tramitación con base en estudios de funciones, información producto de muestreos de las actividades desempeñadas en la oficina y datos estadísticos sobre el comportamiento histórico del despacho, por lo que no existe estructura teórica técnicamente definida. Sin embargo, el Consejo Superior en la sesión 32-10 artículo XXXVII acordó la ampliación del proyecto de un despacho oral electrónico de Alajuela a los cuatro juzgados de Pensiones Alimentarias ubicados en el Primer, Segundo y Tercer Circuito Judicial de San José y Heredia, lo cual implicó que a partir del 2011 iniciará esa implementación en el Segundo Circuito Judicial de San José. Por lo anterior, se aclara que el mismo si bien es cierto es un estudio, no conlleva todo el análisis de un abordaje o un rediseño como tal y no existe un oficio donde esté claramente definida la estructura del despacho. 

Estructura de trabajo propuesta

Una vez realizado el análisis de este despacho, se pudo evidenciar que el mismo presenta condiciones muy particulares en su estructura con respecto a los diferentes Juzgados que tramitan la materia de Pensiones Alimentarias. La propuesta para este despacho es mantener la estructura actual, sin embargo, se plantea realizar los siguientes ajustes:
· Eliminar la distribución de los asuntos por medio de las terminaciones e implementar el reparto por clase de asunto, con el fin de poder automatizar esta función. El sistema de manera programada procederá a ir asignando los expedientes conforme van ingresando al sistema evitando una distribución manual, se hará sin importar la terminación del expediente.

· Realizar una modificación en la nomenclatura del despacho con los nombres correspondientes para cada categoría del puesto.

En la siguiente figura se muestra la estructura de tramitación propuesta, la que servirá para el reparto es la que se indica bajo ese título


[bookmark: _Ref51851482]Cuadro 2. Estructura de tramitación propuesta para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José

	Juzgado de Pensiones Alimentarias II.C.J. San José

	Categoría
	Ubicaciones 
	Reparto

	JUEZ/A TRÁMITE
	Juez/a Tramitador/a 
	Juez/a Conciliador/a 01 (mientras siga siendo prestada por el Centro de Conciliaciones)
	Técnico Asuntos nuevos

	
	Juez/a Tramitador/a 01 Terminación Par
	Juez/a Conciliador/a 02
	

	
	Juez/a Tramitador/a 02 Terminación Impar 
	Juez/a Conciliador/a 03
	

	JUEZ/A FONDO
	Juez/a Fondo 01 
	Juez/a Conciliador/a 04
	

	
	Juez/a Fondo 02 
	Juez/a Conciliador/a 05 
	

	
	Juez/a Fondo 03
	Juez/a Tramitador/a 02  
	Técnico/a Judicial Tramitador 1 

	
	Juez/a Fondo 04
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 3

	
	Juez/a Fondo 05
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 5

	JUEZ/A CONCILIACIÓN
	Juez/a Conciliador/a 01 (mientras siga siendo prestada por el Centro de Conciliaciones)
	Juez/a Tramitador/a jornada mixta                
	Técnico/a Judicial Tramitador 2

	
	Juez/a Conciliador/a 02
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 7 

	
	Juez/a Conciliador/a 03
	
	Técnico/a Judicial 11 

	
	Juez/a Conciliador/a 04
	
	Técnico/a Judicial 12 

	
	Juez/a Conciliador/a 05 
	Juez/a Tramitador/a 01           
	Técnico/a Judicial Tramitador 0 

	COORDINADOR/A JUDICIAL
	Coordinador/a Judicial 1
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 6 

	
	Coordinador/a Judicial 2
	
	Técnico/a Judicial 13 

	TRÁMITE
	Técnico/a Judicial Tramitador 0 
	Juez/a Tramitador/a 01           
 APREMIOS PARES
	Técnico/a Judicial Tramitador 9 (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 1 
	
	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 2 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 3 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial 11 
	Juez/a Tramitador/a 02      APREMIOS IMPARES    
	Técnico/a Judicial Tramitador 9 (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 5 
	
	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 6 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 7 
	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación (Apremios)

	
	Técnico/a Judicial 13 
	Juez/a Fondo 01     
	Técnico/a Judicial 12 

	
	Técnico/a Judicial 12 
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 6 

	MANIFESTACIÓN 
	Técnico/a Judicial 10 
	Juez/a Fondo 02  
	Técnico/a Judicial Tramitador 3

	
	Técnico/a Judicial 07 Área de Ejecución 
	
	Técnico/a Judicial 13 

	
	Técnico Judicial Tramitador 05 Área de Ejecución 
	Juez/a Fondo 03   
	Técnico/a Judicial Tramitador 2 

	
	Técnico/a Judicial 03 Manifestación (Stephanie Montero)
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 7 

	
	Técnico/a Judicial 07 Área de Manifestación 
	Juez/a Fondo 04  
	Técnico/a Judicial Tramitador 5 (llamada audiencias)

	APREMIOS
	Técnico/a Judicial Tramitador 9 
	
	Técnico/a Judicial Tramitador 0 

	
	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación 
	Juez/a Fondo 05  
	Técnico/a Judicial Tramitador 1

	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución 
	
	Técnico/a Judicial 11 

	
	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación
	• La propuesta es eliminar el reparto por terminación y que este se realice por clase de asunto. Se mantienen los equipos de trabajo.

	
	Técnico/a Judicial Tramitador 4
	• Se propone realizar un cambio en la nomenclatura de las diferentes posiciones del Escritorio Virtual

	CAJERO
	Técnico/a Judicial 02 Cajero 
	

	
	Técnico/a Judicial 01 Cajero
	

	VARIOS
	 Técnico Judicial Central telefónica 
	

	
	Técnico/a Judicial - Llamadas Audiencias
	

	
	Técnico/a Judicial - Escritos y Actas 
	 

	
	Técnico/a Judicial - Comunicaciones Judiciales 
	 

	
	Técnico/a Judicial - Asuntos nuevos 
	 

	
	
	 

	
	
	


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en análisis de funciones del personal judicial e información estadística tomada de los anuarios judiciales en la materia de Pensión Alimentaria del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José durante el año 2019.

A continuación, se presenta el cuadro 3 con la propuesta para el cambio de la nomenclatura asignada a cada una de las categorías de puestos que conforman el despacho.

Cuadro 3. Nomenclatura actual y propuesta para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José 

	Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José

	Nomenclatura Actual
	Nomenclatura propuesta

	Juez/a Tramitador/a 
	Juez/a Trámite 01

	Juez/a Tramitador/a 01 Terminación Par 
	Juez/a Trámite 02

	Juez/a Tramitador/a 02 Terminación Impar
	Juez/a Trámite 03

	Juez/a Fondo 01 
	Juez/a Fondo 01

	Juez/a Fondo 02 
	Juez/a Fondo 02

	Juez/a Fondo 03 
	Juez/a Fondo 03

	Juez/a Fondo 04 
	Juez/a Fondo 04

	Juez/a Fondo 05
	Juez/a Fondo 05

	Juez/a Conciliador/a 01 
	Juez/a Conciliación/a 01 (Apoyo)

	Juez/a Conciliador/a 02
	Juez/a Conciliación/a 02

	Juez/a Conciliador/a 03
	Juez/a Conciliación/a 03

	Juez/a Conciliador/a 04 
	Juez/a Conciliación/a 04

	Juez/a Conciliador/a 05 
	Juez/a Conciliación/a 05

	Coordinador/a Judicial 1
	Coordinador/a Judicial 01

	Coordinador/a Judicial 2
	Coordinador/a Judicial 02

	Técnico/a Judicial Tramitador 0
	Técnico/a Judicial 01

	Técnico/a Judicial Tramitador 1 
	Técnico/a Judicial 02

	Técnico/a Judicial Tramitador 2 
	Técnico/a Judicial 03

	Técnico/a Judicial Tramitador 3 
	Técnico/a Judicial 04

	Técnico/a Judicial 11 
	Técnico/a Judicial 05

	Técnico/a Judicial Tramitador 5 
	Técnico/a Judicial 06

	Técnico/a Judicial Tramitador 6 
	Técnico/a Judicial 07

	Técnico/a Judicial Tramitador 7
	Técnico/a Judicial 08

	Técnico/a Judicial 13
	Técnico/a Judicial 09

	Técnico/a Judicial 12 
	Técnico/a Judicial 10

	Técnico/a Judicial 10 
	Manifestador/a 01

	Técnico/a Judicial 07 Área de Ejecución 
	Manifestador/a 02

	Técnico Judicial Tramitador 05 Área de Ejecución 
	Manifestador/a 03

	Técnico/a Judicial 03 Manifestación 
	Manifestador/a 04

	Técnico/a Judicial 07 Área de Manifestación 
	Manifestador/a 05

	Técnico/a Judicial Tramitador 9 
	Técnico/a Judicial - Apremios 01

	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación 
	Técnico/a Judicial - Apremios 02

	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución  
	Técnico/a Judicial - Apremios 03

	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación  
	Técnico/a Judicial - Apremios 04

	Técnico/a Judicial Tramitador 4
	Técnico/a Judicial - Apremios 05

	Técnico/a Judicial 02 Cajero 
	Técnico/a Judicial Cajero/a 01

	Técnico/a Judicial 01 Cajero 
	Técnico/a Judicial Cajero/a 02

	 Técnico Judicial Central telefónica 
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 01

	Técnico/a Judicial - Llamadas Audiencias 
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 02

	Técnico/a Judicial - Escritos y Actas 
	Técnico/a Judicial - Escritos

	Técnico/a Judicial - Comunicaciones Judiciales 
	Técnico/a Judicial - Comunicaciones 01

	Técnico/a Judicial - Asuntos nuevos 
	Técnico/a Judicial - Asuntos Nuevos 01

	
	

	Técnico/a Judicial - Agregar Apremios
	Técnico/a Judicial Supernumerario 01


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en el análisis y la información suministrada por el personal del despacho.

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 

Por las particularidades que caracterizan este despacho, no se realizan modificaciones en la estructura, sin embargo, el cambio planteado de realizar el reparto por clase de asunto es una medida adoptada con el fin de estandarizar los procesos y que las cargas de trabajo para las personas encargadas del trámite sean más equitativas. Esta implementación se estará aplicando a todos los despachos que conocen la materia de Familia y Pensiones Alimentarias.
En el caso del ajuste planteado para modificar la nomenclatura, obedece básicamente a que las diferentes áreas funcionales que presenta este despacho se encuentren debidamente identificadas para que al momento de realizar algún estudio, abordaje o informe se cuente con la información correspondiente.  

 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.
· 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.




Observaciones

A continuación, se atienden las observaciones realizadas por parte de la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora del Juzgado de Pensiones Alimentarias II Circuito Judicial de San José.

	Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de San José  

	N°
	Observaciones de la oficina
	Criterio de la Dirección de Planificación

	Observaciones de la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros

	1.
	 
“En abril del 2011 se inició con la implementación del proyecto del Juzgado Modelo de Pensiones Alimentarias del Juzgado de Pensiones del II Circuito Judicial de San José.  Para lo anterior se conformó un equipo de trabajo integrado por un Juez y un profesional 2 del Departamento de Planificación, así como una plaza de Profesional 1 de la Secretaria Técnica de Género que bajo la dirección de la Ex-Magistrada Eva Camacho Vargas quienes en aquel entonces implementaron y dieron seguimiento a los juzgados especializados de pensión alimentaria. Este proyecto inició a raíz del plan piloto iniciado en la provincia de Alajuela, y evaluados los buenos resultados de ese entonces el Consejo Superior en Sesión Extraordinaria de Presupuesto para el 2011 en Sesión N° 32-10 Articulo XXXVII acordó la ampliación del Proyecto a los 4 Juzgados  de Pensiones Alimentarias ubicados en el primer, segundo y tercer circuito judicial de San José y Heredia.

Mencionado lo anterior sorprende a esta jefatura que en el punto 3.1 se señale que no hubo un estudio de resideño o abordaje por parte del Departamento de Planificación cuando el antecedente citado corresponde al primer informe que originó los cambios que hasta la fecha se han mantenido y que tardó alrededor de seis meses o más.”.  




	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de San José y se indica que se incorpora en los antecedentes el Informe 15_PLA-PI-2016, relacionado con el requerimiento de recurso humano 2017 para el Modelo Oral- Electrónico materia de Pensiones Alimentarias, aprobado por el Consejo Superior en la sesión extraordinaria 29-16 (presupuesto 2017), del 30 de marzo, artículo XIV. En este informe se analizan las cargas de trabajo de los Juzgados Especializados de Pensiones Alimentarias. 

Es importante aclarar que en los antecedentes mencionados en el oficio se analizan una serie de aspectos del despacho, sin embargo, no se hace un análisis a profundidad con las mediciones de las variables que representa un abordaje según los lineamientos establecidos por la Dirección de Planificación. 


	
	“Por otro lado, el año pasado se solicitó una variación a las funciones del turno mixto que tiene este Juzgado compuesto por un juez y cuatro personas técnicas con un horario que normalmente es de las 13:00 horas a las 16:00 horas con una jornada de seis horas. Ese análisis aún está pendiente de que se concluya ya que para inicios del presente año se pretendía concluir y no fue posible dada la emergencia presentada. Que ese precedente se encuentra contenido en: "Informe 635-PLA-EV-2020, relacionado con el seguimiento a las recomendaciones del informe 51-PLA-2018 y modificación de la jornada laborar de la jornada mixta del Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, aprobado por el Consejo Superior en la sesión 65-20 del 25 de junio del 2020, artículo XLVI.”.
	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de San José y se indica que la observación planteada no es objeto de análisis en este informe debido al que el mismo es únicamente para definir la estructura organizacional del despacho y no sobre cambios o modificaciones de la jornada laboral.

La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.

	
	“Ahora bien, revisando el documento se echan de menos algunos aspectos de importancia tales como:

1. No se citaron o tomaron en cuenta todos los antecedentes.

2. No se determina con datos claros o al menos no se desprende del citado informe que las cargas actuales no sean equitativas, por lo tanto no no se ajusta el cambio.

3. No se desprende del informe que la estructura determinada mediante áreas de trabajo no responda a la demanda y volumén del juzgado.

4. No se tomó en consideración que exista un turno mixto con un horario, funciones y una jornada distinta.

5. A pesar de que el personal técnico como el jurisdiccional fue bien detallado con las funciones y responsabilidades que tiene cada uno/a lo que de alguna forma justifica la cantidad de personal y atención que se brinda, es escasa la información en esse sentido.

6.  Por último el análisis se origina en información recopilada por correo, consultas a los sistemas y una reunión por “teams”, y lamentablemente la información obtenida de los distintos sistemas no se logró interpretar correctamente”.

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de San José y se realiza la explicación a cada observación:

1. Los datos estadísticos fueron extraídos del sistema SIGMA, sin embargo, se omitió la incorporación de un antecedente, el cual fue incorporado al oficio definitivo.
2. El presente informe es únicamente para definir estructura organizacional del despacho y se consideran variables generales sobre las cargas de trabajo.

3. Se reitera que el presente informe es únicamente para definir la estructura organizacional del despacho.

4. Para efecto del presente informe donde lo único que se requiere es la estructura organizacional, sí se contempló el personal de turno mixto según lo indicado en el cuadro 1 de la siguiente manera:
[image: ]
y en el cuadro 2 bajo la recomendación de la modificación en la nomenclatura de la siguiente manera:
[image: ]

5. Se reitera que la información del presente oficio solo contempla información de la estructura organizacional.
6. Se toma nota de lo indicado por la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros. 


	
	“Al parecer no se contempló que esta oficina requiere de una persona de suma experiencia en el campo, y ese es un riesgo que las jefaturas de planificación deben asumir pues dependiendo de los cambios podría ser un total retroceso en lo que se ha avanzado hasta el momento, y por esa razón dejo plasmada mi posición en el presente documento trasladando los riesgos a quienes les corresponde.”.  


	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros y se hace la aclaración que esta Dirección de Planificación cuenta con personal profesional en el desarrollo de las funciones, mismo que es debidamente supervisado por un equipo superior a la hora de realizar recomendaciones a los despachos.

La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.

	
	“El señor Esteban Ramírez Arce realiza un detalle del personal sin realizar algunas observaciones importantes. El despacho cuenta con 43 plazas, donde dos de ellas son en préstamo.  Una es de  la Administración para realizar trabajos extraordinarios en eliminación de expedientes y escaneo (que por la situación de emergencia se está utilizando actualmente en labores de recepción de apremios en el vestíbulo del edificio), y la otra plaza es de una jueza del Centro de Conciliación de San José que está destacada en este despacho desde el año 2011.  Ese detalle también se obvio en el estudio realizado”.

1. 5 personas Juzgadoras de Conciliación          (Se incluye la Plaza en préstamo de la Jueza del Centro de Conciliación de San José)

2. 5 personas Juzgadoras de Fondo

3. 3 personas Juzgadoras de Trámite    (Incluye al juez del turno mixto con una jornada de seis horas y con funciones distintas según acuerdo de Planificación)

4. 2 personas Coordinadoras Judiciales  (se les incrementó las funciones desde que desapareció la figura del administrador del edificio, actualmente las funciones administrativas se incrementaron de forma significativa y no se trata de las escasas funciones citadas en el documento)

5. 10 personas Técnicas Judiciales Tramitadoras (incluidos 4 técnicos con una jornada de seis horas y con funciones distintas a los demás.  Tampoco se tomó en cuenta)

6. 5 personas Técnicas Judiciales Manifestadoras

7. 6 personas Técnicas Judiciales de Apremios    (Son 6 y no 4 como se indica, en estos se incluye al técnico de la administración que solo recibe solicitudes de apremios.)   

8. 2 personas Técnicas Judiciales Cajeras    

9. 5 personas Técnicas Judiciales de Asuntos Varios

	Se toma nota de la observación de la Licda. Vindas Matamoros y se indica que en el apartado 3   Estructura actual de tramitación para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de San José se contemplaron 42 plazas.  En el caso de la persona Técnica Judicial Supernumeraria no se incorpora dentro de dicha información y en el caso de la persona Juzgadora de Conciliación si fue contemplada, Por lo anterior, se incluye la observación en dicho apartado y los ajustes respectivos a la estructura.

En el caso del Juez del turno mixto si fue considerado porque es parte de las personas juzgadoras de trámite.

En el caso de las 10 personas Técnicas Judiciales, en el cuadro 1 de la estructura actual se considera el personal de la jornada mixta según se muestra:
 [image: ]

No se mencionan dichas labores porque la finalidad del oficio es definir estructura y no jornadas ni horarios de trabajo, de igual manera se incorpora la información en el apartado 3.




En relación con las personas Técnicas de Apremios se realiza el ajuste de las 5 personas Técnicas Judiciales, sin embargo, el despacho constantemente realiza ajuste debido a sus particularidades, por lo que se procede a trasladar de la estructura una persona Técnica de Asuntos Varios para la atención de los apremios, para un total de 5 personas Técnicas de Apremios, el Técnico Supernumerario no se incorpora por no formar parte de la estructura del despacho. 

La observación del despacho modifica el contenido del oficio.


	
	“Los asuntos varios como lo anotan en el informe es necesario señalarlos con su nombre: Son 5 y no 6 como se indica

1.  Técnica encargada de todo el buzón de escritos de todo lo que ingresa en la oficina.

2.  Técnico que es el encargado del Correo interno de toda la oficina.

3.  Técnica encargada de la atención telefónica

4.  Técnica encargada de  toda la actualización de todo lo que ingresa nuevo, señalar previas y coordinar agenda de las 5 juezas de conciliación.

5.  Técnico encargado de coordinar todas las audiencias previas como del área  de fondo,	cuyos señalamientos ascienden alrededor de 200 señalamientos de audiencias previas por mes como minimo y 100 audiencias de prueba mensuales aproximadamente.”.

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vindas Matamoros y se indica que en relación con la observación ya existe un catálogo de la Dirección de Tecnología de la Información a nivel de sistema para definir la nomenclatura según las diferentes ubicaciones, las cuales son recomendadas en el cuadro 3 de este oficio, de la siguiente manera:

[image: ]
La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.


	
	“Ahora bien, la forma en que se trabaja en este momento por la emergencia presentada se realizaron algunas variaciones en las funciones del personal con el propósito de mantener pocas personas en el juzgado y así se le hizo ver a el Señor Esteban cuando se le explicó en una pequeña reunión de una media audiência.”.

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vindas Matamoros y se realiza la aclaración que los fundamentos técnicos para la elaboración de este oficio no contemplan la afectación de la pandemia en vista de que se trata de una afectación por un periodo determinado. El oficio se fundamenta en la función de las actividades normales del despacho por lo que la observación planteada no modifica el contenido.


	
	“En relación al Cuadro  #01
No se entiende lo que se trata de exponer en el cuatro enumerado como #1.

El tema de las nomenclaruta de las ubicaciones que de paso ya se modificaron en el sistema no es tanto el problema, ya que es una cuestión de acoplarse y tampoco genera cambios en la estructura de trabajo. Lo que si genera un inconveniente es parte de la información que se incluye respecto a ubicaciones y técnicos que no son correctos. Como por ejemplo técnico tramitador 05 (llamados de audiencias) que no es una ubicación propia de la oficina y como ese casi todo el cuadro esta complejo porque tomó información y no se tabuló correctamente.   

Luego señala ubicaciones con descripción de funciones que no coinciden entre si, de allí que tampoco se desprende lo que quiso dar a entender con esa información. Aparte que es omiso en muchas de las funciones destacadas para las diferentes áreas, a pesar de que en su momento el señor Ramírez Arce solicitó las funciones o tareas q cada uno/a del personal técnico como los jueces y juezas.

Señala que la fuente de información fue suministrada por el juzgado, cuando en realidad esa información la extrajo del sistema de escritorio virtual y a pesar que no comprendía muy bien el detalle de las mismas se le explicó por parte de una de las Coordinadoras Judiciales y se le remitió otro correo aclarando sus dudas y a pesar de ello parte de la información del cuadro #1 es incorrecta.”.


	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vindas Matamoros y se hace la aclaración de que el cuadro 1 muestra la estructura actual del despacho, la que en el momento del análisis estaba vigente, sin embargo, por error se consignó el término (llamadas de audiencias) al Técnico Tramitador 5, por lo demás la información está igual a lo indicado por la Coordinadora Judicial Marianela Torres Alfaro en correo del 03-07-2020, Ver apéndice 6.

Es importante aclarar que en dicho correo se solicitó al despacho las ubicaciones ya que no se cuenta con acceso al Escritorio Virtual del despacho, por eso se indica que la fuente de información fue el juzgado. 
La propuesta del ajuste en la nomenclatura fue precisamente producto de ubicaciones o nombres no correspondientes a las funciones, las cuales como se indican en las observaciones de la Licenciada ya se corrigieron, sin embargo, es importante reiterar que el informe preliminar se realizó con los datos del correo mencionado anteriormente.


	
	CUADRO #02

“En relación al segundo cuadro que corresponde a la propuesta tampoco se entiende lo que se pretende hacer.  El principal objetivo según señala en las recomendaciones es que en adelante se realice un reparto automático por clase de asunto y sin terminaciones. El problema es que del contenido del cuadro #02 no se desprende la forma o logística que se utilizará, así como la relación de lo que allí se señala.  También indica en el informe que esa labor de distribución será realizada por el Departamento de Tecnología de la Información, lo que me pregunto es cómo se va hacer?, porque el informe no lo dice y es totalmente confuso en la mayor parte de su contenido. Aunado al hecho de que ese reparto no asegura cargas equitativas, lo que vendría en detrimento de lo señalado por la Contraloría General de la República.

Observaciones al contenido del cuadro #02.

1. Se incluye números de técnicos que no existen o al menos no corresponden a la distribución de personal del juzgado como por ejemplo Técnico/a Judicial 12 y 13 que nada tienen que ver, o al menos no son los encargados de resolver en la tramitación o quienes se encargan de resolver al juez o jueza de trámite.  

2. No existe relación alguna con la categoría de jueces conciliadores, Coordinadoras Judiciales y jueces de tramite, con quienes realizan el reparto.  Lo anterior solo para poner dos ejemplos, porque si detallo cada uno de los apartados no terminaria.”.

  
[image: ]
	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vargas Matamoros y se aclara que el cuadro 2 lo que establece únicamente es la propuesta de estructura organizacional del despacho.

En relación al reparto automático se hace la observación que mediante informe 1787-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 quienes son los encargados de la logística, por lo que la misma no es objeto de análisis en el presente oficio, mientras tanto se realizará una distribución de reparto por clase de asunto.   

Es importante indicar que al modificar la distribución por terminación e implementar distribución por clase de asunto no afecta la identificación del expediente, ya que la información se encuentra en los sistemas al consultarlos.
La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.

[bookmark: _Hlk60928144]En relación con las observaciones al contenido del cuadro # 2 se aclara:
La información fue extraída del correo del 03-07-2020, Ver apéndice 6.

La persona Técnica Judicial 12 corresponde a Natalie Walsh quien tiene a cargo la terminación 9 y la persona Técnica Judicial 13 corresponde a Diego Vega y tiene a cargo la terminación 8. Según la minuta 161-PLA-MI-MNTA-2020 la cual fue aprobada por el despacho, se indicó Textualmente “La distribución se realiza de la siguiente manera Juan Diego González Ávila con las terminaciones 2,7 y 4,9, César Jara Benavides 0,6 y 8 y Diana Canale Sancho con terminaciones 1, 3 y 5”.

Con relación a la información anterior Juan Diego González, quien es el Juez Tramitador de la Jornada Mixta tiene asignados dentro de sus terminaciones la terminación 9 que corresponde al Técnico Judicial 12 y el Juez Tramitador 1 que es César tiene asignado dentro de sus terminaciones la terminación 8 que corresponde al Técnico Judicial 13. Por lo anterior, se aclara que los datos son correctos según la información suministrada por el despacho. 

En relación con la segunda observación existe un problema de interpretación por parte del despacho debido a que Categoría solo es para identificar las Ubicaciones como se muestra a continuación: 
[image: ]
El reparto se hace en relación con las personas Juzgadoras con las personas Técnicas Judiciales como se muestra:
[image: ]
 La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.


	
	“De manera que con esa información no se puede entender el análisis que realizó el compañero y que lo condujo al  resultado señalado en el punto 4 correspondiente a.
"Eliminar la distribución de los asuntos por medio de las terminaciones e implementar el reparto por clase de assunto.".

Es así que en caso de eliminar el reparto por terminaciones se tendrá que indicar la forma de hacerlo ya que el análisis realizado carece de un estudio detallado y claro.  Y en caso de insistir en el cambio será esa misma oficina quién lo implemente y así se dejará constando ante el Consejo Superior delegando los riesgos que ello implica.”.

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vindas Matamoros, sin embargo, se reitera que el objetivo del estudio consistía en definir una estructura organizacional para el despacho con la cual lograr una equiparación de las cargas de trabajo y la herramienta tecnológica para esto es la implementación del reparto automático por clase de asunto, hasta que se logre desarrollar la mejora tecnológica que permitirá hacerlo por tipo de procedimiento. 

Esta solución que se propone para todo el país a través de la implementación del reparto automático por clase de asunto,  es una mejora para todos los despachos derivada de las recomendaciones emitidas por la Contraloría General de la Republica.

La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.
 

	
	“Lo que más alarma a esta autoridad es que se tuviese tanta información que suministra el sistema y no se supiese tabular o clasificar, llevando a cambios que honestamente no están conforme a lo señalado en el Informe de la Contraloría General de la República, que lo único que pidió fue estudios de cargas equitativas de trabajo y muchas oficinas posiblemente no lo cumplen pero nuestra oficina lo ha logrado o al menos no se desprende del análisis presentado que no sea así.  De manera que en caso de merecer algún cambio, éste debe tomarse con sumo cuidado para que la organización de una oficina con el volumen de trabajo como la nuestra no se vea afectado, pues de ser así la mayor afectación será para la persona usuária.”.

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Jacqueline Vindas Matamoros.

La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.


	
	“Otra observación importante es que de los tres jueces destacados en el área de tramitación no se indicó que uno de ellos como 4 del personal técnico cuentan con una jornada de seis horas con un horario distinto a los demás, así que el reparto no podría ser igual a todos. Aunado al hecho de que si bien por el tema de la emergencia realizan otras labores desde teletrabajo en cualquier momento regresan a su jornada normal así como sus funciones”.  

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vindas Matamoros y se indica que se incorpora en el apartado 3.1 la información respectiva.

Además, la propuesta del oficio es en función de la actividad normal del despacho no contempla la afectación de la pandemia ya que la misma es temporal.
La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.


	
	El tema de trabajar con terminaciones no solo es mucho más ordenado a nivel interno de la oficina, sino que nos ha funcionado muy bien, al punto que la mora a disminuido a un nivel de respuesta más rápida y se pretende que continué igual y se logren las expectativas que demanda el Poder Judicial.

Un estudio no solo conlleva variaciones importantes, sino que sus cambios deben sustentarse con datos claros y veraces que permitan dar una respuesta a la persona usuaria en el menor tiempo posible, y que sería el principal objetivo que persigue la Institución. Si bien es cierto se obtuvieron datos estos no fueron debidamente interpretados como correctamente se debía. Además las modificaciones deben ser consecuentes con las nuevas regulaciones, ya que parte de la importancia de mantener la forma de trabajo lo es la entrada en vigencia del nuevo Código Procesal de Familia en octubre del 2022, que tampoco se consideró apesar de que se solo se cita en el documento.  

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Vindas Matamoros y se aclara que la implementación del reparto automático es con el fin de la implantación y utilización de las nuevas tecnologías en las que invierte la institución, con el fin de maximizar procesos y tener un mejor aprovechamiento de los recursos.

Además, al realizar la distribución por clase de asuntos no se afecta la identificación del expediente, ya que; la información se encuentra en los sistemas al consultarlos y no debería presentar mayor complejidad al despacho por el contrario brindará aceleración en los procesos.

La observación del despacho no modifica el contenido del oficio.








Recomendaciones

Consejo Superior:
1.3 Aprobar la implementación del reparto automático para que la distribución de la entrada se realice por clase de asunto, dejando atrás el método del reparto por terminaciones.
1.4 Aprobar la modificación en la nomenclatura del despacho con los nombres correspondientes para cada categoría del puesto según lo indicado en el cuadro 3 de este oficio, de la siguiente manera:

	
Juzgado de Pensiones Alimentarias del II C.J de San José

	Nomenclatura Actual
	Nomenclatura propuesta

	Juez/a Tramitador/a 
	Juez/a Trámite 01

	Juez/a Tramitador/a 01 Terminación Par 
	Juez/a Trámite 02

	Juez/a Tramitador/a 02 Terminación Impar
	Juez/a Trámite 03

	Juez/a Fondo 01 
	Juez/a Fondo 01

	Juez/a Fondo 02 
	Juez/a Fondo 02

	Juez/a Fondo 03 
	Juez/a Fondo 03

	Juez/a Fondo 04 
	Juez/a Fondo 04

	Juez/a Fondo 05
	Juez/a Fondo 05

	Juez/a Conciliador/a 01 
	Juez/a Conciliación/a 01 (mientras siga siendo facilitado por el Centro de Conciliaciones)

	Juez/a Conciliador/a 02
	Juez/a Conciliación/a 02

	Juez/a Conciliador/a 03
	Juez/a Conciliación/a 03

	Juez/a Conciliador/a 04 
	Juez/a Conciliación/a 04

	Juez/a Conciliador/a 05 
	Juez/a Conciliación/a 05

	Coordinador/a Judicial 1
	Coordinador/a Judicial 01

	Coordinador/a Judicial 2
	Coordinador/a Judicial 02

	Técnico/a Judicial Tramitador 0
	Técnico/a Judicial 01

	Técnico/a Judicial Tramitador 1 
	Técnico/a Judicial 02

	Técnico/a Judicial Tramitador 2 
	Técnico/a Judicial 03

	Técnico/a Judicial Tramitador 3 
	Técnico/a Judicial 04

	Técnico/a Judicial 11 
	Técnico/a Judicial 05

	Técnico/a Judicial Tramitador 5 
	Técnico/a Judicial 06

	Técnico/a Judicial Tramitador 6 
	Técnico/a Judicial 07

	Técnico/a Judicial Tramitador 7
	Técnico/a Judicial 08

	Técnico/a Judicial 13
	Técnico/a Judicial 09

	Técnico/a Judicial 12 
	Técnico/a Judicial 10

	Técnico/a Judicial 10 
	Manifestador/a 01

	Técnico/a Judicial 07 Área de Ejecución 
	Manifestador/a 02

	Técnico Judicial Tramitador 05 Área de Ejecución 
	Manifestador/a 03

	Técnico/a Judicial 03 Manifestación 
	Manifestador/a 04

	Técnico/a Judicial 07 Área de Manifestación 
	Manifestador/a 05

	Técnico/a Judicial Tramitador 9 
	Técnico/a Judicial - Apremios 01

	Técnico/a Judicial 06 área de manifestación 
	Técnico/a Judicial - Apremios 02

	Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución  
	Técnico/a Judicial - Apremios 03

	Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación  
	Técnico/a Judicial - Apremios 04

	Técnico/a Judicial Tramitador 4
	Técnico/a Judicial - Apremios 05

	Técnico/a Judicial 02 Cajero 
	Técnico/a Judicial Cajero/a 01

	Técnico/a Judicial 01 Cajero 
	Técnico/a Judicial Cajero/a 02

	 Técnico Judicial Central telefónica 
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 01

	Técnico/a Judicial - Llamadas Audiencias 
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 02

	Técnico/a Judicial - Escritos y Actas 
	Técnico/a Judicial - Escritos

	Técnico/a Judicial - Comunicaciones Judiciales 
	Técnico/a Judicial - Comunicaciones 01

	Técnico/a Judicial - Asuntos nuevos 
	Técnico/a Judicial - Asuntos Nuevos 01

	
	

	Técnico/a Judicial - Agregar Apremios
	Técnico/a Judicial Supernumerario 01


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en el análisis y la información suministrada por el personal del despacho.
Con los cambios propuestos en las nomenclaturas, la estructura de tramitación recomendada sería:
Cuadro 4. Estructura de tramitación propuesta para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II C.J de San José a partir del cambio de nomenclatura

	Juzgado de Pensiones Alimentarias II.C.J. San José

	Categoría
	Ubicaciones 
	Reparto

	JUEZ/A TRÁMITE
	Juez/a Tramitador/a 
	Juez/a Conciliador/a 01 (mientras siga siendo prestada por el Centro de Conciliaciones)
	Técnico/a Judicial - Asuntos Nuevos 01

	
	Juez/a Tramitador/a 01 Terminación Par
	Juez/a Conciliador/a 02
	

	
	Juez/a Tramitador/a 02 Terminación Impar 
	Juez/a Conciliador/a 03
	

	JUEZ/A FONDO
	Juez/a Fondo 01 
	Juez/a Conciliador/a 04
	

	
	Juez/a Fondo 02 
	Juez/a Conciliador/a 05 
	

	
	Juez/a Fondo 03
	Juez/a Tramitador/a 02  
	Técnico/a Judicial 02

	
	Juez/a Fondo 04
	
	Técnico/a Judicial 04

	
	Juez/a Fondo 05
	
	Técnico/a Judicial 06

	JUEZ/A CONCILIACIÓN
	Juez/a Conciliador/a 01 (mientras siga siendo prestada por el Centro de Conciliaciones)
	Juez/a Tramitador/a jornada mixta                
	Técnico/a Judicial 03

	
	Juez/a Conciliador/a 02
	
	Técnico/a Judicial 08

	
	Juez/a Conciliador/a 03
	
	Técnico/a Judicial 05

	
	Juez/a Conciliador/a 04
	
	Técnico/a Judicial 10

	
	Juez/a Conciliador/a 05 
	Juez/a Tramitador/a 01           
	Técnico/a Judicial 01

	COORDINADOR/A JUDICIAL
	Coordinador/a Judicial 1
	
	Técnico/a Judicial 07

	
	Coordinador/a Judicial 2
	
	Técnico/a Judicial 09

	TRÁMITE
	Técnico/a Judicial 01
	Juez/a Tramitador/a 01           
 APREMIOS PARES
	Técnico/a Judicial - Apremios 01

	
	Técnico/a Judicial 02
	
	Técnico/a Judicial - Apremios 02

	
	Técnico/a Judicial 03
	
	Técnico/a Judicial - Apremios 03

	
	Técnico/a Judicial 04
	
	Técnico/a Judicial - Apremios 04

	
	Técnico/a Judicial 05
	Juez/a Tramitador/a 02      APREMIOS IMPARES    
	Técnico/a Judicial - Apremios 01

	
	Técnico/a Judicial 06
	
	Técnico/a Judicial - Apremios 02

	
	Técnico/a Judicial 07
	
	Técnico/a Judicial - Apremios 03

	
	Técnico/a Judicial 08
	
	Técnico/a Judicial - Apremios 04

	
	Técnico/a Judicial 09
	Juez/a Fondo 01     
	Técnico/a Judicial 10

	
	Técnico/a Judicial 10
	
	Técnico/a Judicial 07

	MANIFESTACIÓN 
	Manifestador/a 01
	Juez/a Fondo 02  
	Técnico/a Judicial 04

	
	Manifestador/a 02
	
	Técnico/a Judicial 09

	
	Manifestador/a 03
	Juez/a Fondo 03   
	Técnico/a Judicial 03

	
	Manifestador/a 04
	
	Técnico/a Judicial 08

	
	Manifestador/a 05
	Juez/a Fondo 04  
	Técnico/a Judicial 06

	APREMIOS
	Técnico/a Judicial - Apremios 01
	
	Técnico/a Judicial 01

	
	Técnico/a Judicial - Apremios 02
	Juez/a Fondo 05  
	Técnico/a Judicial 02

	
	Técnico/a Judicial - Apremios 03
	
	Técnico/a Judicial 05

	
	Técnico/a Judicial - Apremios 04
	• La propuesta es eliminar el reparto por terminación y que este se realice por clase de asunto. Se mantienen los equipos de trabajo.

	
	Técnico/a Judicial - Apremios 05
	• Se propone realizar un cambio en la nomenclatura de las diferentes posiciones del Escritorio Virtual

	CAJERO
	Técnico/a Judicial Cajero/a 01
	

	
	Técnico/a Judicial Cajero/a 02
	

	VARIOS
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 01
	

	
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 02
	

	
	Técnico/a Judicial - Escritos
	 

	
	Técnico/a Judicial - Comunicaciones 01
	 

	
	Técnico/a Judicial - Asuntos Nuevos 01
	 

	
	
	 

	
	
	



Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José
1.5 Acatar la recomendación sobre la eliminación del reparto por terminación e iniciar con el reparto por clase de asunto con los respectivos ajustes en la nomenclatura indicada en el cuadro N°3 de este oficio.


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 al Despacho y brindar seguimiento al correcto funcionamiento 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, en función del escenario recomendado, según informe 1634-PLA-EV-2020.
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Resumen Ejecutivo

¢ QUE EXAMINAMOS ?

La auditoria operativa evalub la gestion del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la
prestacion del servicio publico de administracion de la justicia de los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias, en relacion con el cumplimiento de su propdsito y objetivos que incide en
la atencién pronta y cumplida de los procesos judiciales, desde una perspectiva de "Valor Publico”
y su contribucién con el cumplimiento del Objetivo del Desarrollo Sostenible (ODS) N° 16 (Paz,
justicia e instituciones solidas).

¢ POR QUE ES IMPORTANTE?

El Poder Judicial es el responsable de la administracion de la justicia en nuestro pais, el cual debe
asegurar el principio constitucional de justicia pronta y cumplida. Ademas, es de importancia que
la atencion de los procesos judiciales y sus resoluciones satisfagan las necesidades de los
usuarios, con la finalidad de generar valor publico, asimismo, fortalecer la institucionalidad
costarricense, mision en la cual el Poder Judicial constituye un pilar fundamental.

¢, QUE ENCONTRAMOS ?

De acuerdo con la ejecucion de la auditoria, la Contraloria General comprobé que existen
debilidades en la gestiéon del Poder Judicial que afectan la oportunidad con la que es prestado el
servicio publico de administracion de la justicia relacionadas con los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias que limitan la gestion de dichos despachos, e inciden en el cumplimiento
del principio de justicia pronta y cumplida. La evaluacion de la oportunidad en la prestacion del
servicio publico se realizd considerando los resultados de los indicadores relacionados con la
oportunidad en la prestacion del servicio publico de administracion de la justicia agrupados en
conglomerados estadisticamente similares.

Al respecto, se determind que la gestion del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad en la
prestacion del servicio publico de administracion de la justicia se encuentra en un nivel en el que
se requiere de “Acciones Inmediatas de Mejora”, esto por cuanto, segun 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 gestion alcanzd en promedio un 55,66% en
cuanto a la oportunidad en la prestacién del servicio publico. Se comprobd que existen diferencias
en cuanto a la duracién de procesos judiciales de igual naturaleza, ademas de la ausencia de una
definicion de rangos relacionados con la duracion de los procesos judiciales de familia y de
pensiones alimentarias. Por otra parte, se determind que no se han institucionalizado ni
formalizado medidas y/o instrumentos dirigidos a facilitar y agilizar la coordinacion? y transferencia

! 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 participacién
procesal de algunas instituciones publicas, encaminada a procurar el acopio probatorio o su intervencién por mandato
_4-
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de informacién entre el Poder Judicial, los juzgados de familia y de pensiones alimentarias e
instituciones involucradas en etapas de algunos procesos relativos a dichas materias.

Ademas, se comprob6 que no existe una distribucion uniforme de las cargas de trabajo, asi como
tampoco existe una relacion entre el circulante y la cantidad de funcionarios asignados en los
despachos de familia y de pensiones alimentarias. Ademas, se determiné que no existe un
proceso periédico y oportuno de retroalimentacion y seguimiento de la gestion sobre todos los
despachos de familia y de pensiones alimentarias.

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

¢, QUE SIGUE?

Los resultados obtenidos en el presente informe, brindan informacién acerca de la gestion 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 analisis 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 duracion de los procesos judiciales de familia y de pensiones alimentarias
basados en datos que consideren como minimo las particularidades de cada juzgado, asimismo,
que disefie 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.

Ademas, que establezca e implemente instrumentos que faciliten la distribucion de las cargas de
trabajo a partir de parametros técnicos y estadisticos en los que se considere el personal respecto
del circulante que maneja el juzgado, y que, disefie e implemente procedimientos relacionados
con los procesos de retroalimentacion y sequimiento de la gestion de los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias.

Asimismo, que gire las instrucciones para que se revise la informacidon que se encuentra
almacenada en la base de datos del Sistema Costarricense de Gestion de Despachos Judiciales y
depurar las inconsistencias que sean enconftradas, ademas, que se incorpore a dicho sistema los
mecanismos de validacion y control que garanticen una seguridad razonable sobre la informacion
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 Comisién de la Jurisdiccion de Familia elaborar,
oficializar e implementar un plan de trabajo con cronograma de implementacion que detalle las
acciones para formalizar la coordinacion y cooperacion 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 participacién institucional exige actuaciones de cooperacién y coordinacion con los juzgados, el

cual no esta disefiado ni es facilitado desde los 6rganos superiores del Poder Judicial.
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INFORME Nro. DFOE-PG-IF-00002-2020

DIVISION DE FISCALIZACION OPERATIVA Y EVALUATIVA
AREA DE FISCALIZACION DE SERVICIOS PUBLICOS GENERALES

INFORME DE AUDITORIA OPERATIVA SOBRE LA GESTION DEL
PODER JUDICIAL EN CUANTO A LA OPORTUNIDAD DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE LA
JUSTICIA DE LOS JUZGADOS DE FAMILIA Y DE PENSIONES
ALIMENTARIAS

1. Introduccion

ORIGEN DE LA AUDITORIA

1.1. La auditoria se fundamenta en las competencias que le confieren a la Contraloria General de la
Republica los articulos 183 y 184 de la Constitucion Politica, asi como los articulos 17, 21 y 37
inciso 6 de su Ley Organica N.° 7428.

1.2. Esta auditoria considera el principio constitucional de justicia pronta y cumplida y el objetivo de
desarrollo sostenible 16, Paz, justicia e instituciones sélidas, 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 Constitucién Politica 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 gestion de los juzgados de familia y de pensiones
alimentarias, a efecto de impulsar estrategias que permitan asegurar la justicia pronta y cumplida
en la prestacion de los servicios judiciales, asi como una gestién eficiente de los despachos
judiciales.

OBJETIVOS

1.5. Evaluar la gestion del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestacion del servicio
publico de administracion de la justicia de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, en
relacion con el cumplimiento de su propédsito y objetivos que incide en la atencién pronta y
cumplida de los procesos judiciales, desde una perspectiva de "Valor Publico" y su contribucion
con el cumplimiento del Objetivo del Desarrollo Sostenible (ODS) N° 16 (Paz, justicia e
instituciones sélidas).
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ALCANCE

1.6. La auditoria abarcé la gestion del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestacién del
servicio publico de administracién de la justicia de los juzgados de familia y de pensiones
alimentarias . El periodo de analisis comprendié entre el 1° de enero de 2017 y el 31 de diciembre
de 2018, ampliandose en los casos que se considero necesario.

CRITERIOS DE AUDITORIA

1.7. Los criterios de auditoria fueron comunicados formalmente al senor 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.

METODOLOGIA APLICADA

1.8. La auditoria se realiz6 de conformidad con las Normas Generales de Auditoria para el Sector
Publico, con el Manual General de Fiscalizacién Integral de la Contraloria General de la Republica
y el Procedimiento de Auditoria vigente, establecido por la Divisién de Fiscalizacion Operativa y
Evaluativa.

1.9. Para el desarrollo de esta auditoria se analizaron 105 despachos del Poder Judicial, 28 juzgados
de familia y 77 juzgados de pensiones alimentarias, con la finalidad de obtener informacion
relacionada con su gestion®.

1.10. Para el estudio de la gestidon de los juzgados del Poder Judicial, se requirié la conformacion de un
grupo de indicadores en un eje tematico, con el objetivo de realizar un analisis 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 andlisis*. Estos indicadores son:

3 Informacién 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
informacion 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 generd la observacion que derivo en la exclusion del
juzgado de familia, nifiez y adolescencia del grupo de juzgados de familia analizados por el ente Contralor.

* Los resultados de los indicadores de derivan del anélisis de la Informacién contenida en la Base de Datos del Sistema
Costarricense de Gestidn de los Despachos Judiciales suministrada mediante el oficio N.° 071-P-2019 del 03 de abril de
2019.
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Eje tematico 1: Oportunidad de la atenciéon 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
31 de diciembre 2018.

{

P
Circulante = (Zfschn actual — Fecha de ir:grsmj-,-)l,: n;
=1 £

Fecha nctual=Fechaal 31 de diciembre de 2013.
Fecha de ingreso;= fecha de mgreso delademandaien &l uzgade).

n;= Cantidad de expedientes activos 2l fmal del afio en el juzgado j.

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

;
i ; ; ; !
Duracién Total = (ZFEchﬂ deldictado de la sentencia; — Fecha de ingresoy; /7y
Mi=1 £

Fecha del dictado de la sentencia;= Fecha del dictado de la sentencia durante el afio 2017 y 2018, en &
uzgado j.
Fecha de ingreso ;= fecha de mgreso dela demanda i, en & uzgade).

n;= Cantidad de sentencias dictadas en el juzgado j.

o Tiempo promedio de duracién 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.

Pase a fallo = (

s T
“i=1

! : !
Fecha del dictado de la sentencia; — Fecha de pasea falloy; /pj

Fecha del dictado de la sentencia;= Fecha del dictado de la sentencia durante el afio 2017 y 2018, en &
Juzeado j.

Fecha de pase a fallo,= fecha de pase 2 fallo dela demanda i, en el uzgado ).

p ;= Cantidad de expedientes pasados a fallo en el 2fio 2017 y 2018. en el juzgado ).

> La definicion de circulante final fue dada por el Subproceso de estadistica 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 préximo mes. Es el resultado de la operacién
matematica”:
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 duracién 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
apelacién hasta la fecha en la que se dicto la resolucion.

Segundn instancia
il

= (ngrhrx apelacion segunda instancia; — Fecha resolucion de apelacion j; /1
Mi=1

Fecha apelacion segunda instencia ;= Fecha de envio de apelacion a segunda instancia
Fecha resolucion de apelaciér= Fecha de mpreso de reselucion de apelacion al juzgado de pensiones
n;= Cantidad de expedientes envizdos 2 segunda mstancia

1.12. La metodologia utilizada en esta auditoria, permitié realizar una valoracién de la oportunidad en
cuanto a la prestacion del servicio publico de administracion 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 sefalados, se calificaron partiendo de las buenas practicas y de parametros
de calidad minimos 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 calificacion de la gestion del Poder Judicial
en cuanto a la oportunidad de la prestacion del servicio publico se realizé en un primer momento
una calificacion a los juzgados segun los resultados de los indicadores.

1.15. Para realizar la comparacién entre juzgados semejantes, se realizé una agrupacién a partir de
métodos estadisticos®. En el caso de los juzgados de familia, quedaron conformados en dos
grupos estadisticamente similares y en el caso de los juzgados de pensiones alimentarias, en tres
grupos. (Ver Anexo 2 - Conformacion de grupos)

1.16. Para el analisis de los indicadores se establecid un parametro a partir de la metodologia
denominada “Maximos y Minimos”, misma que permite la comparacion de resultados en un
periodo de tiempo determinado.

1.17. Una vez agrupados los juzgados y con la féormula de maximos y minimos?, los resultados de esta
férmula permitieron obtener una calificacion entre 0 y 1 a cada uno de los resultados de
indicadores por juzgado, es decir, se calificé al juzgado desde una perspectiva de menor a mayor,
y segun esos resultados se elaboré una escala que corresponde a la primera calificacion de la
gestion, segun se muestra en la siguiente figura.

® Anélisis cluster. Donde las variables utilizadas fueron: nombre de juzgado, tipo de juzgado, circulante, cantidad de
jueces (datos del 2017), cantidad de técnicos (datos del 2017), ejecucidon remuneraciones, casos terminados.
7 Representa una particularidad de la Metodologia Clases Evaluativas.
8 La férmula corresponde a la siguiente: (valor minimo-valor analizado)/(valor minimo-valor maximo)
9.
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Imagen nro. 1
Calificacion por juzgado segun indicador

Juzgados de familia y pensiones alimentarias

rezultado del indicador
| ] 1 ] | ]
1

De0a020 De 0.20 a 0.50 De 060 a1 - Calificacion del indicador
Competente Regular Mejorable ‘ Resultado de gestion del
juzgado segun indicador

Fuente: Elaboracion propia

1.18. Una vez obtenidos los resultados de los juzgados segun cada indicador se procedio a realizar una
segunda calificacion, en la cual se valoré la gestion del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad
en la prestacion del servicio publico de administracion de la justicia de los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias, para obtener esta calificacion, se consideraron los resultados de los
indicadores que ubican a los juzgados en un rango de “competente” y se elaboré una nueva
escala, segun se muestra en la figura a continuacion.

Imagen nro. 2
Calificacion de gestion del Poder Judicial

Juzgados de familia y pensiones alimentarias

Rango Calificacion
AlM

&

0a70%

70% a 85% « AM

85% a 100% |{Em ALM

@ I1: Acciones inmediatas de mejora
AM: Acciones de mejora
&, \1: Acciones leves de mejara

Fuente: Elaboracion 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
gestion requiere de “Acciones Leves de Mejora”; si es menor a 85 pero mayor o igual que 70
puntos la gestion presenta “Acciones de Mejora” y si es menor a los 70 puntos la gestion 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 realizd en la etapa de planificacién, para dicho taller se consideraron los actores
primarios (jueces y técnicos judiciales) y actores secundarios (Auditoria Judicial, la Direccién de
Planificacién, la Inspeccion Judicial, el Centro de Apoyo, Coordinacién y Mejoramiento de la
Funcion Jurisdiccional y Estado de la Nacion), en los que se trabajé sobre cuatro variables criticas
a saber, el usuario, valor publico, los procesos, los recursos (humanos y de infraestructura).

1.21. El segundo’, se contd con la participacion de los jueces coordinadores, se llevaron a cabo dos
talleres, uno con los jueces de familia y el otro con los de pensiones alimentarias, el taller se
desarrollé con la metodologia de coaching'', bajo el modelo “GROW?” utilizado en talleres de este
tipo, en el cual se analizé junto con los jueces coordinadores los resultados de la auditoria
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 practicas y finalmente la “W”
relacionada con la acciones que se consideran posibles realizar, todo en el marco de la gestidon de
los juzgados de familia y de pensiones alimentarias que incide en la atencion pronta y cumplida de
los procesos judiciales.

1.22. Por ultimo, para el analisis del presente estudio se requirid la consulta y revisién de
documentacion de diversa indole, también se tomd en cuenta informacidon obtenida en las
entrevistas efectuadas a funcionarios de la institucion

ASPECTOS POSITIVOS QUE FAVORECIERON LA EJECUCION DE LA AUDITORIA

1.23. Para realizar esta auditoria, se contd con la disposicion y colaboracién de los funcionarios del
Poder Judicial.

LIMITACIONES QUE AFECTARON LA EJECUCION DE LA AUDITORIA

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

° Denominado “Generacién de valor publico a través de la justicia pronta y cumplida de los juzgados del Poder
Judicial”.

10 Taller denominado como “Identificacién e intercambio de buenas précticas relacionadas con la justicia pronta y
cumplida”.

11 De acuerdo con la Federacidn Internacional de Coaching consiste en “una relacién profesional continuada que
ayuda a obtener resultados extraordinarios en la vida, profesion, 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 Asociacion Espafiola 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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GENERALIDADES ACERCA DEL OBJETO AUDITADO

1.25. En este apartado, es de relevancia considerar para la valoracion de la oportunidad en la
prestacion del servicio publico de administracion de la justicia, lo que indica la Declaracién
Universal de Derechos Humanos (DUDH)" | en el articulo 10 se establece que “Toda persona
tiene derecho, en condiciones de plena igualdad, a ser oida publicamente y con justicia por un
tribunal independiente e imparcial, para la determinacion de sus derechos y obligaciones o para el
examen de cualquier acusacion contra ella en materia penal.”

1.26. Ademas, el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (PIDCP)" en su articulo 14 sefiala
el “Derecho a la igualdad ante la ley; el derecho a la presuncién de inocencia hasta que se pruebe
la culpabilidad y a un juicio justo y publico 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 pais, cuyo objetivos
es el de establecer “(...) una vision transformadora hacia la sostenibilidad econémica, social y
ambiental de los 193 Estados Miembros que la suscribieron y sera la guia de referencia para el
trabajo de la institucion en pos de esta vision durante los proximos 15 afios.”.

1.28. Asimismo, los ODS “son una herramienta de planificaciéon para los paises, tanto a nivel nacional
como local. Gracias a su visién a largo plazo, constituiran un apoyo para cada pais en su senda
hacia un desarrollo sostenido, inclusivo y en armonia con el medio ambiente, a través de politicas
publicas e instrumentos de presupuesto, monitoreo y evaluacién.”.

1.29. Para el caso de esta auditoria, se debe considerar la contribucion por parte del Poder Judicial en
el logro del ODS 16 relacionado con la -Paz, justicia e instituciones sdlidas-, cuyo objetivo es el
de “Promover sociedades pacificas 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 Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica, establece el principio de acceso a la
justicia para todo ciudadano, ya que en su articulo 41 indica que “Ocurriendo a las leyes, todos
han de encontrar reparacion para las injurias o dafios que hayan recibido en su persona,
propiedad o intereses morales. Debe hacérseles justicia pronta, cumplida, sin denegacién y en
estricta conformidad con las leyes.”.

1.31. Por otra parte, el articulo 153 de dicha Constitucion, sefala las funciones del Poder Judicial e
indica que le corresponde “conocer de las causas civiles, penales, comerciales, de trabajo y
contencioso - administrativas, asi 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 publica 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 | a Declaracidon Universal de Derechos Humanos fue proclamada por la Asamblea General de las Naciones Unidas en
Paris, el 10 de diciembre de 1948 en su Resolucién 217 A (ll1).
13 Este pacto fue adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 16 de diciembre de 1966 y entrd en
vigor el 23 de marzo de 1976.
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judiciales, para que estas modificaciones permitan mayor eficiencia y eficacia en la prestacion de
los servicios publicos relacionados con la administracién de la justicia.

1.33. Bajo este marco es que se aprueba a inicios de 1990 el Codigo Procesal Civil y en 1993 se
reforma completamente la Ley Organica del Poder Judicial N.° 7333, esta reforma entré a regir el
1° de enero de 1994. En relacion con esta nueva Ley Organica, se complementa la Ley de
Reorganizacion Judicial N.° 7728 del 15 de diciembre de 1997, en la cual se establece en el
articulo 22 la distribucién de los circuitos judiciales de los tribunales de justicia.

1.34. El articulo 1 de la Ley Organica recoge lo establecido por el articulo 153 de la Constitucion Politica
de nuestro pais, ademas, el articulo 2 establece que “El Poder Judicial sélo esta sometido a la
Constitucion Politica y la ley. Las resoluciones que dicte, en los asuntos de su competencia, no le
imponen mas responsabilidades que las expresamente sefaladas por los preceptos legislativos.
No obstante, la autoridad superior de la Corte prevalecera sobre su desempeno, para garantizar
que la administracion de justicia sea pronta y cumplida.”.

1.35. Son administradores de la justicia'®:

Juzgados y tribunales de menor cuantia, contravencionales y de asuntos sumarios.
Juzgados de primera instancia y penales.

Tribunales colegiados.

Tribunales de casacion.

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 Atlantica
Segundo Circuito Judicial de la Zona Atlantica

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 defini6 como alcance para esta auditoria,
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 integra por el articulo 1° de la
Ley N° 7333 de 5 de mayo de 1993, Sistema Costarricense de Informacién Juridica.
15> Articulo 3 de la Ley Orgénica 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 tematicas. 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'®.

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

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

Corresponde a los tribunales con jurisdiccion en los asuntos familiares, conocer de
foda la materia regulada por este Codigo, de conformidad con los procedimientos
sefialados en la legislaciéon procesal civil. Sin embargo, los jueces en materia de
familia interpretaran las probanzas sin sujecion a las reglas positivas de la prueba
comun, atendiendo todas las circunstancias y los elementos de conviccion que los
autos suministren; pero, en todo caso, deberan hacerse constar las razones de la
valoracion.

1.40. Ademas, en el articulo 9 se indica que “Las autorizaciones o aprobaciones de los Tribunales que
este Codigo exige en determinados casos, se extenderan mediante el proceso sumario sefialado
en el Cédigo Procesal Civil, cuando no esté establecido otro procedimiento.”

1.41. En lo relacionado al tema presupuestario, se busco los presupuestos 2017 y 2018 en la Pagina del
Poder Judicial'’, los fondos fiscalizados ascienden a ¢148.928.148.669,00 de colones; segun la
Ley de presupuesto del 2017, y para el 2018 de ¢165.823.909.000 de colones, correspondientes
al programa 927, Servicio Jurisdiccional, cuya misién es administrar justicia en forma pronta,
cumplida, sin denegacion y en estricta conformidad con el ordenamiento juridico, que garanticen
calidad en la prestacion de servicios para las personas usuarias que lo requieran.

COMUNICACION PRELIMINAR DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA

1.42. Los resultados de la auditoria se expusieron verbalmente el dia 29 de noviembre de 2019 en el
edificio de la Corte Suprema de Justicia, Salén del Servidor Judicial a los siguientes funcionarios:
Fernando Cruz Castro, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Roger Mata Brenes, Director
del Despacho de la Presidencia, Julia Varela Araya, Magistrada de la Sala Segunda, Cristian
Martinez Hernandez, Integrante de la Comisiéon de la Jurisdiccion de Familia, Nifez y
Adolescencia, Alberto Jiménez Mata, Integrante de la Comisién de la Jurisdiccion de Familia,
Nifez y Adolescencia, Carlos Montero Zuniga, Sandra Pizarro Gutiérrez, Gary Amador Badilla,
Integrantes del Consejo Superior, Nacira Valverde Bermudez, Directora de la Direccidon de
Planificacion, Roberth Garcia Gonzalez, Auditor Judicial, Maria Jesus Jiménez Soto, Jefe de la
seccion de auditoria operativa, Maricruz Chacén Cubillo, Directora del Centro de Apoyo,
Coordinacién y Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional, Lucia Viquez Solano, del Centro de
Apoyo, Coordinaciéon y Mejoramiento de la Funcion Jurisdiccional, Orlando Castrillo Vargas,

16 De acuerdo con informacién suministrada por la Direccidn de Planificacién del Poder Judicial mediante el oficio N.°
895-PLA-2018 del 7 de agosto de 2018.
7 Tomado de la pagina WEB del Poder Judicial: https://www.poder-judicial.go.cr/planificacion/index.php/p2017
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Subdirector Direccion de Tecnologia de la Informacién, Vivian Rimola Soto, Jefa del Subproceso
de Sistemas Jurisdiccionales Direccion de Tecnologia de la Informacion.

1.43. El borrador del presente informe se entregd en version digital, mediante oficio N° DFOE-PG-0599
del 29 de noviembre de 2019 dirigido al sefor Fernando Cruz Castro, Presidente de la Corte
Suprema de Justicia, con copia a la sefiora Kattia Morales Navarro, Direccién de Tecnologia de
Informacion y Comunicaciones, con el propdésito de que en un plazo no mayor de cinco dias
habiles, formulara y remitiera a la Gerencia del Area de Fiscalizacion de Servicios Publicos
Generales, las observaciones que considerara pertinentes sobre su contenido.

1.44. Al respecto, se recibieron observaciones al borrador del informe por parte de la Direccién de
Planificaciéon en el oficio N.° 2153-PLA-2019, la Direccion de Tecnologia de la Informacion en el
oficio N.° 3233-DTI-2019 y de la Comision de la Jurisdiccién 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.

SicLAS

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

SIGLA Significado

CGR Contraloria General de la Republica

DFOE Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa de la CGR

DUDH Declaracion Universal de Derechos Humanos
PIDCP Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
LGCI Ley General de Control Interno

SCGDJ Sistema Costarricense de Gestion de los Despachos Judiciales
BD Base de Datos

CPC Caddigo Procesal Civil
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2. Resultado

GESTION DEL PODER JUDICIAL RELACIONADA CON LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE
LA JUSTICIA DE LOS JUZGADOS DE FAMILIA Y DE PENSIONES ALIMENTARIAS

21. En el presente acapite se muestran los resultados relacionados con la estimacion de la
oportunidad de la prestacién del servicio judicial de administracién de la justicia del Poder Judicial
en la prestacion del servicio publico de administracién de la justicia por parte de los juzgados de
familia y de pensiones alimentarias.

2.2. Para determinar la oportunidad en la prestacion de los servicios judiciales que prestan los
juzgados de familia y de pensiones alimentarias, segun se indicé en la metodologia, se considero
la oportunidad de la atencién 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 valoracién de la oportunidad en la
prestacion de los servicios judiciales, lo que indica el articulo 41 de la Constitucién Politica de la
Republica de Costa Rica establece que “Ocurriendo a las leyes, todos han de encontrar
reparacion para las injurias o dafios que hayan recibido en su persona, propiedad o intereses
morales. Debe hacérseles justicia pronta, cumplida, sin denegacion y en estricta conformidad con
las leyes.”. En el caso de este articulo y para efectos de esta auditoria, se se consideré para
valorar su cumplimiento en cuanto a la justicia pronta y cumplida.

2.4. Asimismo, segun el articulo 4 de la Ley General de la Administracion Publica N.° 6227 “La
actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios fundamentales
del servicio publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacion 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 publico prestado.

2.5. La Ley Organica del Poder Judicial N.° 8 en su articulo 2 sefiala que “El Poder Judicial sélo esta
sometido a la Constitucidon Politica y la ley. Las resoluciones que dicte, en los asuntos de su
competencia, no le imponen mas responsabilidades que las expresamente sefialadas por los
preceptos legislativos. No obstante, la autoridad superior de la Corte prevalecera sobre su
desempefo, para garantizar que la administracion de justicia sea pronta y cumplida.”. En este
caso, se destaca como deber del Poder Judicial el garantizar que la administracion de la justicia
debe de ser pronta y cumplida.

2.6. Por otra parte, Ley General de Control Interno N.° 8292, en su articulo 12 inciso a) sefiala 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 érgano a su cargo.”, sobre este articulo se
considera de importancia recalcar los deberes del jerarca y de los titulares subordinados.

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

2.8. Respecto del articulo anterior, se considerd a efecto de valorar que la gestion del Poder Judicial
debe desarrollarse bajo la dptica de la orientacion a resultados y la medicion del desempefio para
alcanzarlos, ademas, que la evaluacion debe permitir tomar medidas en caso de desviaciones al
cumplimiento de los fines institucionales.

2.9. Finalmente, el articulo 15 inciso a) sefiala que el jerarca y de los titulares subordinados, entre
otros, deben “Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las
normas Yy los procedimientos de control que garanticen el cumplimiento del sistema de control
interno institucional y la prevencién de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos y las
metas trazados por la institucion en el desempeino de sus funciones.”, es relevante
considerar lo que indica el articulo en cuanto a prevenir toda situacion que desvie del
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Debilidades en la gestion del Poder Judicial afecta la oportunidad en la que es prestado el
servicio publico de administracién de la justicia por parte de los juzgados de familia y de

pensiones alimentarias

2.10. El resultado de la gestion del Poder Judicial, se obtuvo de un total general derivado de los
resultados individuales de los indicadores para el eje de oportunidad de la prestacion del servicio
publico de administracion de la justicia en los procesos judiciales de los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias'® del Poder Judicial.

2.11. Del analisis realizado, se determind que la gestion del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad
de la prestacion del servicio publico de administracion de la justicia se encuentra en un nivel en el
que se requiere de “Acciones Inmediatas de Mejora'®, esto por cuanto, segun los resultados de 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 gestion alcanzé en
promedio un 55,66% en cuanto a la oportunidad de la prestacion del servicio publico de
administracion de la justicia, tal y como se muestra en la siguiente figura.

8 Seglin se indicd en la metodologia, agrupados en conglomerados estadisticamente similares.
19 Seglin los rangos establecidos por la Contraloria General de la Republica, descritos de la metodologia, una
calificacién por debajo de un 70% la gestién de la institucion se encuentra en un nivel que requiere acciones

inmediatas de mejora.
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Imagen nro. 3
indice general
Oportunidad en la prestacion del servicio
Juzgados de familia y pensiones alimentarias
Poder Judicial

Calificacion

indice general
de gestion
(55,66%)

70% a 85% |« AM

ALM

85% a 100%

@2 1M: Acciones inmediatas de mejora
AM: Acciones de mejora
@10: Acciones leves de mejora

Fuente: Elaboracion 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 gestion se
ubica en un nivel en el que se requiere de “Acciones inmediatas de mejora”.

2.13. La oportunidad de la prestacion del servicio judicial se valoré mediante la aplicacion de
indicadores relacionados con: el circulante® en los juzgados (procesos pendientes de resolver), la
duracion total de los procesos, la duracién para el dictado de la sentencia, y en el caso especifico
de los juzgados de familia, se considerd la duracién en segunda instancia (apelaciones de
pensiones alimentarias), ademas, los resultados de los indicadores se analizaron bajo grupos
estadisticamente homogéneos de conglomerados, esto quiere decir, que se comparé juzgados
similares desde un punto de vista estadistico para definir una calificacion al eje, segun la materia y
por cada indicador.?'

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, alcanzé un 55 % en cuanto a la oportunidad
de la prestacién del servicio judicial, el grupo dos presenta una situacién 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 Contraloria General, segun se
muestra en el cuadro a continuacion.

20 Referido a los expedientes pendientes de resolver al finalizar los afios 2017 y 2018.
2L Segln se indic en el apartado referente a la metodologia.
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Cuadro nro. 1

indice Oportunidad en la prestacién del servicio

Juzgados de familia

CONGLOMERADO 1

Antigiiedad Duracion Procesos Pase a fallo

Segunda

Calificacion

40,00%

70,00%

70,00%

Instancia

Conglomerado

55,00%

CONGLOMERADO 2

Antigiiedad Duracion Procesos Pase a fallo

Segunda
Instancia

Calificacion
Conglomerado

50,00%

57,14%

72,73%

57,47%

Fuente: Elaboracién propia

2.15. En lo que corresponde a los juzgados de pensiones alimentarias, se observan resultados similares
a los descritos en el parrafo anterior, en virtud de que el resultado correspondiente al grupo es de
un nivel de gestion de un 43,65%, el grupo dos de un 61,62% vy el tres de un 59,96%, por lo que la
gestion 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

indice Oportunidad en la prestacion del servicio

Juzgados de pensiones alimentarias

Antigiiedad

CONGLOMERADO 1

Duracion
Pase a fallo
Procesos

Calificacion
Conglomerado

14,29%

50,00% 66,67%

Antigtiedad

CONGLOMERADO 2

Duracion
Pase a fallo

Calificacion

70,00%

Procesos

64,86% | 50,00%

Conglomerado

61,62%

Antigiiedad

CONGLOMERADO 3

Duracion
Pase a fallo
Procesos

Calificacion

Conglomerado

Fuente: Elaboracion propia
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2.16. Es criterio de la Contraloria General que los resultados descritos hasta ese punto obedecen a
factores multicausales relacionados con la gestion del Poder Judicial, asi 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 gestion del Poder Judicial, destaca la existencia de diferencias en
el modelo de organizacion que prevalece en los despachos que atienden las materias de familia y
de pensiones alimentarias, segun evidencio la Contraloria cada juzgado se organiza segun lo
considere®.

2.18. En virtud de lo anterior, el ente Contralor determind la existencia de buenas practicas, a manera
de ejemplo se considera el mecanismo de conciliacién (audiencia temprana) para el que algunos
despachos han disefiado e implementado buenas practicas que han incidido de manera positiva
en la duracion de los procesos judiciales de pensiones alimentarias. (Ver recuadro N.°1).

Recuadro N.° 1
Efectividad de los procesos de conciliacion {audiencias tempranas)
-

Juzgados de pensiones alimentarias

La efectividad de los procesos de conciliacion en la materia de pensiones alimentarias se
valord mediante la aplicacion de indicadores relacionados con el porcentaje de audiencias
tempranas realizadas, el porcentaje de audiencias tempranas conciliadas, y los dias
transcurridos entre el inicio del proceso v el dia en el que se concilid.

En relacion con las audiencias tempranas realizadas, se tiene que en promedio se realizd
el 67% de las audiencias programadas en un rango que va desde el 31.21% hasta el
100%, de estas, se concilid en promedio el 41% en un rango de conciliacion que va desde
el 0,23% hasta el 88,24%.

De acuerdo con la duracion total de los procesos de pensiones alimentarias resueltas
mediante la figura de audiencias tempranas (conciliacion), segdn los resultados del
indicador se determind que en promedio se dichos procesos se resolvieron en 12 dias en
un rango de duracion que va desde 4 dias hasta un mes y medio.

De acuerdo con lo anterior, es importante gue el Poder Judicial promueva este
mecanismo en los usuarios de los juzgados de pensiones alimentarias y que considere las
buenas practicas desarrolladas por algunos despachos para este fin, en virtud de que
sequn los resultados descritos anteriormente, yva que como se comprobd, un proceso de
pensidon alimentaria podria durar como maximo un mes y medio, con lo que se estaria
prestando oportunamente el servicio asegurando la justicia pronta y cumplida al ser un
acuerdo entre las partes, y que incide de forma positiva en el circulante de los despachos.

Fuente: Elaboracion propia

2.19. Las debilidades detectadas relacionadas con la gestion del Poder Judicial referente a los juzgados
de familia y de pensiones alimentarias y las diferencias en los modelos de organizacion de los
despachos de dichas materias, inciden en la prestacion del servicio publico de administracion de
la justicia desde una perspectiva del aseguramiento de su continuidad, su eficiencia y adaptacién
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 Contraloria General de la Republica con los jueces coordinadores de los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias los dias lunes 1° y 4 de julio del presente, se elaboré un documento denominado “Buenas

practicas 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 Comisién de la Jurisdiccion 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 coordinacion® y transferencia de informacion entre el
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
que es prestado el servicio publico judicial.

2.21. El que existan politicas de coordinacion y cooperacion interinstitucional, incide en la duracion 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 publico al servicio judicial
frente al ciudadano, en virtud de que la existencia de mecanismos de coordinacion y cooperacion,
permitirian asegurar una comunicacion fluida, ademas, que el intercambio de informacion y/o
documentacién se realice de forma mas expedita, finalmente, que permita una rendicién de
cuentas y que asegure un grado minimo de efectividad en el uso de los recursos, eficiencia de los
procesos y satisfaccién del usuario.

2.22. Ademas, como parte de las debilidades detectadas en la gestion del Poder Judicial relacionadas
con la oportunidad de la prestacion del servicio publico de administracién de la justicia, se
comprobd que en juzgados estadisticamente similares existen diferencias significativas en cuanto
a la duracion de los procesos judiciales de igual naturaleza®.

2.23. Lo anterior, segun el analisis de los resultados de los indicadores aplicados a los juzgados de
familia y de pensiones alimentarias agrupados en conglomerados con caracteristicas similares®,
cuyos resultados permiten evidenciar la debilidades de gestion en cuanto a la oportunidad de la
prestacion del servicio publico de administracion de la justicia.

2.24. En el caso de los resultados del indicador referente al circulante, se determiné que en los
juzgados de familia existen diferencias importantes en grupos estadisticamente similares, por
ejemplo, se encontrd que existen casos pendientes de resolver al finalizar el afio desde seis hasta
33 meses atras, encontrandose juzgados que superan hasta en ocho meses el promedio del
circulante de 17 meses.

2 Los procesos judiciales de familia y pensiones alimentarias demandan en el curso de su desarrollo, de la
participacion procesal de algunas instituciones publicas, encaminada a procurar el acopio probatorio o su intervencion
por mandato de ley. Este marco de participacion institucional exige actuaciones de cooperacion y coordinacién con los
juzgados, el cual no esta disefiado ni es facilitado desde los érganos superiores del Poder Judicial.

24 Sj bien es cierto, se realizan coordinaciones entre los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, esta
coordinacién se realiza como buena practica, 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 practicas y que sean
institucionalizadas, con esto se permitird medir la gestion de los juzgados desde su realidad.

% En la duracién de los procesos judiciales inciden diversidad de factores, segtin sefialé el Poder Judicial mediante el
oficio N°. 075-JVA-2018 del 20 de diciembre del 2018, el Poder Judicial sefiala una serie de “factores exdgenos y
enddgenos que hacen que el proceso sea mas corto o mas extenso” como por ejemplo el exceso de recursividad, la
carga laboral del despacho, la alta rotacion de personal de jueces y auxiliares, las labores de notificacién, diligencias
con dependencias publicas o privadas y, propias de las partes del proceso, entre otras. La Contraloria General
considera que el Poder Judicial debe velar por el buen curso de los procesos judiciales, tomando en consideracion
todos los factores involucrados en dichos procesos judiciales.

% 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 prestacion del servicio judicial en
la materia de pensiones alimentarias, en virtud de que se encontraron 23 juzgados con
expedientes de mas de dos afos a la espera de ser resueltos, segun los resultados a
continuacion:

Cuadro nro. 3

Circulante

Juzgados de pensiones alimentarias

(en meses)
Promedio Cantidad de juzgados sobre el
(meses) promedio (meses)
1 24 hasta 65 48 4
2 4 hasta 86 25 15
3 10 hasta 82 30 11

Fuente: Elaboracion propia

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

2.27. Respecto de los juzgados de pensiones alimentarias, se encontraron valores extremos
relacionados con la duracién 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,
ademas, se encontraron juzgados que duran hasta seis meses mas que el promedio de duracién
que es de aproximadamente seis meses?’.

2.28. En razén de lo anterior, es importante mencionar que el Poder Judicial indicé que un proceso de
fijacion alimentaria tiene una duracion de 10 meses® (segun informacion estadistica), y de
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 afo.

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

%7 Para el analisis de este indicador, en el grupo dos se excluyé un juzgado cuya duracién supera el promedio més dos
desviaciones estandar, siendo su valor 199,19 meses, por lo que se considera un valor extremo, que afectaria los
resultados del grupo, pudiendo encubrir debilidades en los resultados de los demas juzgados.
28 Informacién suministrada mediante los oficios N.° 035-P-2019 del 22 de febrero de 2019y el N.° 241-PLA-2019 del
21 de febrero de 2019.
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136,22 dias para el dictado de la sentencia. En el caso de los juzgados de pensiones alimentarias,
existen valores desde 0,6 hasta 59 dias.

2.30. En cuanto a la duracion entre el pase a fallo y la fecha de dictado de la sentencia, el articulo 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 dictara dentro del plazo de diez dias.”, al
respecto, se determin6 que el 70% de los juzgados dictaron sentencia en mas de 10 dias, por lo
tanto, tan solo el 30% de los despachos de pensiones alimentarias cumplié lo establecido en el
articulo 45 de la Ley de pensiones.

2.31. Ademas, para el analisis del pase a fallo, la Contraloria General conté con informacién solamente
de 50 juzgados en el caso de la materia de pensiones alimentarias y al respecto se determin6 que
en promedio, un 67% de los expedientes pasados a fallo se les dictd sentencia, asimismo, se
determind que existen 5 juzgados cuyo rendimiento es de 100% vy 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 informacion 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 Contraloria General determind que existen diversidad de maneras en las que los
juzgados llevan su control de pase a fallo. Al respecto, es criterio del Organo Contralor que la
existencia de una herramienta estandarizada para el control y monitoreo de esta etapa del
proceso, permitiria al Poder Judicial tener informacion en relacion con su duracion, y tomar
acciones para propiciar el cumplimiento del plazo establecido en la normativa, considerando que
esta etapa incide en la duracion total de un proceso judicial.

2.33. Finalmente, en cuanto a la duraciéon 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 duraciéon no supera un mes y la
cantidad de apelaciones resueltas fue mayor de 500, en contraposicion, se comprobd que de los
juzgados de familia cuya duracién es la maxima (mas de dos meses) tenian en promedio, seis
veces menos apelaciones de pensiones alimentarias que resolver.

2.35. Por otra parte, se determin6é también, la ausencia de una definicion de rangos formalmente
establecidos por parte del Poder Judicial relacionados con la duracion de los procesos judiciales
de las materias de familia y de pensiones alimentarias que permitan contar con parametros de
duracién razonables en los procesos judiciales. Lo anterior quedé evidenciado segun lo indico el
mismo Poder Judicial®®, para el caso de la duracién de los procesos judiciales en el caso de la
materia de familia®* “se lleva un control del plazo de duracion de los procesos por motivo de
término y por cada Despacho en forma conjunta para todos los procesos denominado -indice de
cuadros Estadisticos-” y que de acuerdo con la informacion estadistica, la duracion promedio total

de los procesos de familia es de 13, 2 meses™".

2 Informacién suministrada mediante el Oficio N.° 075-JVA-2018 del 20 de diciembre de 2018 y 437-P-2018 del 21 de
diciembre del 2018.

%0 Se tomé en cuenta los procesos finalizados (con sentencia, conciliacién, acuerdo homologado u otro motivo de
término), en los afios 2017 y 2018 en relacién con su fecha de entrada, es decir, el tiempo transcurrido desde que
ingreso el escrito inicial (fecha de inicio del proceso) hasta la fecha en la que se resolvié segln el motivo de término.

31 Este plazo corresponde, segun lo consultado por la Contraloria General como un plazo o rango de tiempo adoptado
o identificado por el Poder Judicial como razonablemente corto para la terminacién de un proceso de familia segun 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 duracién total de los procesos de pensiones alimentarias, el Poder Judicial indico
que para el caso de esta materia®*:

(...) no se lleva ningun dato en cuanto a la duracion de los procesos, (...), en ésta materia
existen 76 despachos que tramitan pensiones alimentarias en todo el pais, la gran mayoria de
ellos, 65 para ser exactos, ademas de la materia de alimentos tramitan desde una materia mas
como violencia doméstica hasta tres materias mas como Contravenciones, Transito y Civil (...).
Entonces el proceso de medicién de duraciéon de los procesos es mas complejo porque
requiere una mayor inversion de tiempo y recurso humano por la cantidad de materias que se
deben de valorar. (SIC)

2.37. En relacion con la ausencia de rangos definidos para la duracién 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 duracion de un proceso de familia y de pensiones alimentarias, en los que se
consideren todos los factores que influyen en la duracion de dichos procesos judiciales, como las
caracteristicas de los juzgados, su ubicacion, la poblacién a la que atiende® con el fin de asegurar
el cumplimiento del principio de justicia pronta y cumplida. Aunado a lo anterior, en la definicién de
estrategias relacionadas con el retraso judicial (mora judicial)®, no se han desarrollado
mecanismos que permitan identificar y monitorear las causas de los distintos tiempos de duracién
en cada juzgado.

2.38. Respecto a lo anterior, el Poder Judicial reconoce la ausencia de esa definicidn, segun lo indico en
el Oficio N.° 075-JVA-2018 del 20 de diciembre de 2018, en el cual se sefalé que “En virtud de
que la institucién, (...), no tiene estudios cientificos de estadistica referidos a cuales son las
consideraciones que se pueden estimar como irracionales en el tramite de los procesos de
pensidn alimentaria ni en materia de familia; a fin de poder dar referencias sobre el punto, se
partira rapidamente de situaciones de cortas entrevistas con personal de la judicatura que hayan
tenido ya bastante experiencia en el tramite.”.

2.39. Por otra parte, en los casos en los que si 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 verificacion 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 informacion 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 E| Poder Judicial no cuenta con estudios sociodemograficos de la poblacién de los juzgados de familia y de pensiones
alimentarias, segun informacion suministrada mediante el oficio N.° 005-JVA-2019 del 29 de marzo de 2019. La
Contraloria General determiné el perfil del usuario. (Ver Anexo N.° 4)

34 En relacidn con el concepto de mora o retraso judicial, de acuerdo con el Diccionario del Digesto de Jurisprudencia,
Mora Judicial es el “Retardo excesivo del érgano jurisdiccional en la resolucién de gestiones en el proceso judicial. | |
Dilacidn o falta de respuesta de los tribunales a los conflictos sometidos a su decision. || Dilacion en los tramites
judiciales.”. Tomado de la pagina web: https://digesto.poder-judicial.go.cr/index.php/dicc/43408-mora%20judicial
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forma equitativa, cuyos datos mejoren la gestion 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 auditoria se identific6 que no existe una distribucion
uniforme en cuanto a las cargas de trabajo®® y la organizacién de los despachos judiciales de
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 afio en un rango que va desde 49 a 611
expedientes por funcionario, sin embargo, existen despachos que superan el promedio en hasta
163 expedientes®.

2.42. Situacion similar a lo comentado en el parrafo 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 afio 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 distribuciéon de funcionarios en relacién con el circulante no
corresponde a una distribucién consistente que guarde relacion entre la de carga de trabajo
promedio y los funcionarios asignados a los despachos de familia, dado que el coeficiente de
correlacion®® alcanza tan solo un 0,46; en el caso de los juzgados de pensiones alimentarias el
coeficiente de correlacién alcanza tan sélo un 0,39.

2.44. La inequidad en cuanto a la distribucion de las cargas de trabajo, se debe a la ausencia de
parametros técnicos y estadisticos que permitan establecer instrumentos que faciliten la
distribuciéon de las cargas de trabajo en las que se considere el personal en relacion con el
circulante del juzgado.

2.45. La distribucion equitativa de las cargas de trabajo en los juzgados de familia y de pensiones
alimentarias, incide de manera positiva en la prestacién del servicio publico de administracién de
la justicia y en el aseguramiento del principio constitucional de justicia pronta y cumplida, en virtud
de que dicha distribucién se encuentra directamente relacionada con el logro de un desempefio
optimo del equipo de trabajo en cada juzgado, ademas de la productividad y la garantia de la
prestacion de un servicio publico eficiente, asi como, el cumplimiento de los principios
establecidos en el articulo 4 de la Ley General de la Administracion Publica N.° 6227 relacionados
con el aseguramiento de la continuidad y eficiencia del servicio publico.

2.46. Finalmente, de acuerdo con los resultados de esta auditoria, se determind que no se realiza
retroalimentacion y seguimiento de manera periédica y oportuna sobre la gestion de todos los
juzgados de familia y de pensiones alimentarias, que permita establecer mecanismos que mejoren
la gestién de dichos juzgados a través de acciones que prevengan la ocurrencia de eventos que

% Se considerdé 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), informacidon suministrada mediante oficio N.°
PJ-DGH-0244-2019 del 23 de mayo de 2019.

3% Segun el célculo de la desviacidn estandar.

37 Esta informacion se analizé 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, definicién que se indico en el parrafo 1.11
del apartado correspondiente a la metodologia.

38 Coeficiente de correlacién corresponde a la forma numérica para evaluar a nivel estadistico la relacién entre

variables.
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incidan en la buena prestacion del servicio y sean corregidos oportunamente, dichos procesos se
circunscriben a un analisis de los resultados de los indicadores de gestion de cada juzgado, en el
que no se consideran aspectos cualitativos que profundicen en la causas reales de los factores
que inciden en la gestién de los juzgados.

2.47. Las debilidades en cuanto a los procesos de retroalimentacion y seguimiento de la gestion de los
despachos de familia y de pensiones alimentarias, se debe a la ausencia de politicas que
instruyan a la o las instancias correspondientes para llevar a cabo la retroalimentacion 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™.

2.48. La existencia de politicas en las que se definan los procedimientos en los que se establezcan los
insumos y los procesos relacionados con la retroalimentacién y seguimiento de la gestion de los
juzgados, que incluyan como minimo, responsables , actividades, mecanismos, y productos para
la operacioén y gestion de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, permite que exista
un ambiente de control propicio para el cumplimiento de la funcion sustantiva de dichos juzgados.

2.49. Finalmente, las debilidades en la gestién del Poder Judicial*® que impactan en la oportunidad de

la prestacion del servicio publico de administracién 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 informaticos que utilizan los juzgados de familia y de
pensiones alimentarias

2.50. El Sistema Costarricense de Gestion de Despachos Judiciales (SCGDJ) es uno de los sistemas
informaticos utilizados por los despachos de familia y de pensiones alimentarias, cuyo objetivo es
el de “(...) apoyar la gestion de los despachos judiciales y Salas de la Corte, mediante un sistema
integrado que permita el seguimiento y tramitacion de los expedientes judiciales en las distintas
materias e instancias que atiende el Poder Judicial, permitiendo brindar informacion tanto a los
despachos como al ciudadano en general.™’

2.51. De acuerdo con el andlisis realizado de la informacion incorporada en las Bases de Datos del
SCGDJ*, durante esta auditoria, se determind que existen una serie de debilidades e

%9 La evaluacion, seguimiento y retroalimentacidn que se realiza a los juzgados de familia y de pensiones alimentarias
del Poder Judicial, se circunscribe a un analisis de los resultados de los indicadores de gestion de cada juzgado, en el
que no se consideran aspectos cualitativos que profundicen en la causas reales de los factores que inciden en la
gestién de los juzgados.

% En el analisis FODA del Plan Estratégico Institucional del Poder Judicial aprobado por la Corte Plena en la sesién
12-14 del 24 de marzo del 2014, articulo XXIl, se determind que dentro de los aspectos que se deben mejorar son
entre otros, las debilidades en la organizacién y gestidon de los despachos que genera retraso en la solucion de los
procesos.

“1 Informacién suministrada a la Contraloria General de la Republica mediante el oficio N.° 1053-PLA-2018 del 11 de
setiembre de 2018.

42 Debido a las debilidades encontradas, la informacidn se solicité en cuatro ocasiones a saber:

Oficio N.° DFOE-PG-0053 (1168)-2019 del 29 de enero de 2019.

e Oficio N.° DFOE-PG-0128 (3759)-2019 del 13 de marzo de 2019.

e 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 informacién contenida en el SCGDJ, esto por cuanto, se llego a
establecer que en el sistema de gestion no se incorpora la totalidad de la informacion relativa a los
expedientes de los procesos de familia y de pensiones alimentarias, ademas, existe informacion
que no corresponde a la materia de los procesos judiciales en cuestion.

2.52. Si bien es cierto, los funcionarios de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias son los
responsables de incorporar la informacién de manera adecuada a los sistemas informaticos,
segun los establecido en la circular N.° 28-2016, el Consejo Superior del Poder Judicial en sesion
No. 6-16, celebrada el 21 de enero de 2016, articulo LXXXIII, reiteré en ese sentido la circular N.°
134-15, referente a la “Obligacion de las Jefaturas de supervisar la actualizacion y respaldo de los
sistemas informaticos que apoyan la gestién de las oficinas y los despachos judiciales” de 6 de
agosto de 2015, la cual en lo que interesa sefala:

El Consejo Superior del Poder Judicial en sesion No. 63-15 celebrada el 9 de julio de
2015, articulo LXXXIX, con el propdésito de fortalecer el sistema de control interno en el
Poder Judicial, dispuso comunicar a los Titulares Subordinados (Jefaturas), sobre su
obligacién de revisar e implementar los controles necesarios para que la informacion
sensible y los sistemas de informaciéon en general que apoyan la gestion 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, articulo 16 y norma 5.6 Calidad de la Informacion, de forma tal que la
informacién esté disponible, sea confiable, oportuna, de utilidad, libres de errores,
defectos u omisiones.

2.53. Es responsabilidad también de la Direccién de Tecnologias de la Informacion*®, proveer los
servicios que permitan establecer los controles necesarios a los sistemas informaticos en cuanto
al ingreso de la informacion por parte de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, a fin
de que se asegure que los datos incorporados sean los correspondientes especificamente a cada
juzgado, materia, proceso y demas informacién relativa a dichos juzgados, lo que permite
asegurar la calidad asi como la veracidad de la informacion, 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
articulo 16 inciso a), relacionado con los sistemas de informacion, son deberes del jerarca y de los
titulares subordinados, como responsables del buen funcionamiento del sistema de informacién,
entre otros, “Contar con procesos que permitan identificar y registrar informacion confiable,
relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que la informacién sea comunicada a la administracion
activa que la necesite, en la forma y dentro del plazo requeridos para el cumplimiento adecuado
de sus responsabilidades, incluidas las de control interno.”.

3 La Direccién de Tecnologia de la Informacion: es responsable de proveer servicios de tecnologias de informacién y
comunicaciones que brinden soporte a los procesos institucionales de Administracién de Justicia y sus areas de apoyo,
dentro de un marco de eficiencia y calidad, y basados en las mejores practicas de gestion tecnoldgica. Informacion
tomada del oficio N.” 984-PLA-PE-2019.
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2.55. Las Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE), la norma 5.6,
relacionada con la calidad de la informacién, establece que “El jerarca y los titulares subordinados,
segun sus competencias, deben asegurar razonablemente que los sistemas de informacion
contemplen los procesos requeridos para recopilar, procesar y generar informacion 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
informacién estan referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilidad.”.

2.56. Ademas, la norma 5.6.1, referida a la confiabilidad, sefala que “La informacién 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 informacién debe poseer
caracteristicas que la hagan util para los distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia,
suficiencia y presentacion adecuada, de conformidad con las necesidades especificas 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 informacion, la falta de uniformidad en el registro de los datos en el sistema
de gestion, la incorporacion de datos que no corresponden a la materia o al proceso vy el
desconocimiento por parte de algunos funcionarios sobre la forma en como se debe registrar la
informacion se debe a la ausencia de mecanismos de control que validen que la incorporacion de
informacion esta acorde con las reglas de negocio de los procesos de familia y de pensiones
alimentarias y limiten la incorporacién de informacion que no corresponde a estos.

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

3.1. La creacién de valor publico tiene en su base la construccidn de una ciudadania social, civil y
economica mas amplia e incluyente, donde la confianza, la apertura y la transparencia se
fortalecen a partir de una dimensién del servicio publico que tiene como premisa responder a las
verdaderas necesidades de las personas usuarias. Para lograr este cometido se requiere una
vision orientada a identificar y satisfacer esas demandas, adoptando politicas 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 duracidon excesiva y no justificada de los procesos judiciales, podria constituir una violacion
flagrante del derecho de todo ciudadano a obtener justicia pronta y cumplida, impactando ademas
la seguridad juridica 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 frustracion, extincion o
lesidbn grave de las situaciones juridicas 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
atencion y resolucion de las causas judiciales sometidas a su jurisdiccion, responde a las
particularidades o factores cualitativos y cuantitativos propios de cada despacho judicial.

3.4. Ademas, al desconocer el Poder Judicial la dinamica de los juzgados desde un punto de vista
cualitativo, las posibilidades de planificacién e incidencia directa sobre la celeridad de los procesos
judiciales es erratica y de poco impacto, por cuanto desconoce de qué forma y cuales son los
recursos que debiera utilizar para dinamizar o dar continuidad a las buenas practicas o en su
defecto solventar o paliar la problematica que pueda estarse presentando en la gestion de los
plazos judiciales; tendiente a la resolucién pronta y cumplida de los procesos.

3.5. Esta condicién entonces, no permite al Poder Judicial: a) obtener un diagndstico realista de la
mora judicial en los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, y b) podria estar generando-
dada la diversidad de plazos de solucion en los distintos juzgados-, un debilitamiento en el
aseguramiento del cumplimiento del principio de justicia pronta y cumplida garantizada por el
articulo 41 de la Constitucién Politica.

3.6. Finalmente, es importante que la gestién del Poder Judicial en la atencién y prestacion 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 aplicaciéon y cumplimiento del Objetivo de
Desarrollo Sostenible N.° 16 (Paz, justicia e instituciones soélidas), ademas, el Estado
costarricense a través del Poder Judicial ejecutd en la partida de remuneraciones para los afos
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 articulos 183 y 184 de la Constitucion
Politica, los articulos 12 y 21 de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, Nro.
7428, y el articulo 12 inciso c) de la Ley General de Control Interno, se emiten las siguientes
disposiciones, las cuales son de acatamiento obligatorio y deberan 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 atencion de las disposiciones incorporadas en este informe deberan observarse los
“Lineamientos generales para el cumplimiento de las disposiciones y recomendaciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica en sus informes de auditoria”, emitidos mediante
resolucion 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 6rgano contralor se reserva la posibilidad de verificar, por los medios que considere
pertinentes, la efectiva implementacion de las disposiciones emitidas, asi como de valorar el
establecimiento de las responsabilidades que correspondan, en caso de incumplimiento
injustificado de tales disposiciones.

AL SENOR 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 duracion de los procesos judiciales de familia y de pensiones
alimentarias basados en datos que consideren como minimo las particularidades de los juzgados,
que le permitan contar con un insumo base para determinar la razonabilidad de las duracion de
dichos procesos a fin de monitorear la gestion de los juzgados desde una perspectiva que incluya
su realidad. Al respecto, se le solicita remitir a esta Contraloria General, a mas tardar el 31 de
agosto de 2020, una certificacion que acredite la definiciéon de los rangos de duracion de los
procesos judiciales de familia de pensiones alimentarias conforme lo dispuesto, asi como una
certificacion en la cual conste su implementacion a mas tardar el 30 de noviembre de 2020. Ver
parrafos del 2.22 al 2.40.

4.5. Disenar 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 articulo 45 de la Ley de Pensiones Alimentarias N.°
7654 para el caso de esta materia y lo establecido en el Cédigo de Familia y Cédigo Procesal Civil
segun el tipo de proceso de familia que corresponda. Remitir a la Contraloria General a mas tardar
el 15 de octubre de 2020, una certificacion que acredite el establecimiento formal de la
herramienta, asi como una certificacion a mas tardar el 15 de marzo de 2021 en la cual conste su
implementacioén. Ver parrafo 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 distribucién de las cargas de trabajo a partir
de parametros técnicos y estadisticos en los que se considere el personal respecto del circulante
que maneja el juzgado con el fin de propiciar una distribucion uniforme de las cargas de trabajo en
los despachos judiciales de familia y de pensiones. Remitir a la Contraloria General a mas tardar
el 31 de agosto de 2020, una certificacion en la cual conste que se establecieron los instrumentos
que faciliten la distribucién de las cargas de trabajo a partir de parametros técnicos y estadisticos;
asi como una certificacion que acredite la implementacion de los instrumentos solicitados a mas
tardar el 15 de enero de 2021. Ver parrafos del 2.41 al 2.45.

4.7. Disefiar e implementar procedimientos relacionados con los procesos de retroalimentacion y
seguimiento de la gestidon de los juzgados de familia y de pensiones alimentarias, considerando el
articulo 15 inciso a) de la Ley General de Control Interno N.° 8292, asi como la norma 4.1 de las
Normas de Control Interno para Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE. Al respecto, se le solicita
remitir a esta Contraloria General, a mas tardar el 31 de agosto de 2020, una certificacion que
acredite el disefio de los procedimientos de retroalimentacion, y otra certificacion, a mas tardar el
15 de enero de 2021, donde se haga constar que estan siendo implementados. Ver parrafos del
2.46 al 2.48.

4.8. Girar las instrucciones a quien corresponda para que se revise la informacion que se encuentra
almacenada en la base de datos del Sistema Costarricense de Gestion de Despachos Judiciales y
depurar las inconsistencias que sean encontradas, con el propdsito de que la informacién que se
encuentra en este sistema esté razonablemente libre de errores y mantiene los criterios de
confiabilidad, oportunidad y utilidad. Remitir a esta Contraloria General, a mas tardar el 16 de
marzo de 2020, una certificacion que acredite que se giraron las instrucciones solicitadas, a mas
tardar el 15 de julio de 2020 una certificacion que acredite la identificacion de las inconsistencias,
asi como una certificacion a mas tardar el 15 de diciembre de 2020 en la cual se haga constar su
depuracioén. Ver parrafos 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 Gestién de Despachos Judiciales los mecanismos de validacion y control que
brinden una seguridad razonable sobre la informacion 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 Contraloria General, a mas tardar el 16 de marzo de
2020, una certificacién que acredite que se giraron las instrucciones solicitadas, a mas tardar al 30
de setiembre de 2020, una certificacion que acredite que se incorporé al SCGDJ, los mecanismos
de validacién y control, asimismo, al 26 de febrero de 2021, una certificacion que acredite que
dichos mecanismos se encuentran en implementacién. Ver parrafos del 2.50 al 2.59.
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4.10.

A LA SENORA JULIA VARELA ARAYA EN SU CALIDAD DE COORDINADORA DE LA
COMISION DE LA JURISDICCION DE FAMILIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA DEL PODER
JUDICIAL O A QUIEN EN SU LUGAR OCUPE EL CARGO

Elaborar, oficializar e implementar un plan de trabajo con cronograma de implementacion que
detalle las acciones para formalizar la coordinacién y cooperacién entre los actores (instituciones y
juzgados) identificados por el Poder Judicial, relacionados con los procesos de familia y de
pensiones alimentarias. Remitir a esta Contraloria General, a mas tardar el 14 de agosto del 2020,
una certificacion que acredite la elaboracion y formalizacion del plan de trabajo y cronograma
sefalados; y otra certificacion a mas tardar el 15 de enero del 2021 donde conste la
implementacioén de las acciones sefialadas. Ver parrafos del 2.20 al 2.21.
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Anexo nro. 1

Glosario

Término Concepto

Juzgado Oficina o despacho donde actua permanentemente.
Demanda Acto procesal por el que se inicia un proceso.
Resolucion Accion o efecto de resolver o resolverse. | solucion de problema, conflicto o litigio. |

decision, actitud.

Sentencia Resolucion judicial que decide definitivamente un proceso o una causa o recurso o
cuando la legislacion procesal lo establezca. Las sentencias, después de un
encabezamiento, deben expresar en parrafos 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.

Pension alimentaria | syma de dinero periédicamente abonada para el sustento de una persona
menesterosa, en cumplimiento de una obligacién alimentaria.

Divorcio Causa de disolucion del matrimonio caracterizada por la ruptura del vinculo
conyugal en virtud de una decision judicial, ya sea a peticion conjunta de ambos
cényuges o de uno solo, atendiendo a los requisitos establecidos en la ley.

Reconocimiento de | peclaracion contenida en un documento auténtico y por la cual alguien afirma que
hijo es el padre o la madre de un nifio.

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

Expediente Reunién de documentos, escritos de procedimiento y fallos, relativos a un litigio
incoado ante una jurisdiccion 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 publico que tiene como mision juzgar y hacer ejecutar lo juzgado.
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Pase a fallo Accion de trasladar el expediente para el dictado de sentencia. Parte dispositiva de
una resolucién en la que estima o desestima las pretensiones de las partes.

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

Apelacion Recurso de derecho comun (ordinario) de reforma o de anulacion mediante el cual
un litigante lleva el proceso ante una jurisdicciéon de grado superior.

Segundainstancia | g ¢ sistema de doble instancia, la segunda instancia la integran los érganos
jurisdiccionales superiores que hubiesen dictado sentencia en primera instancia, a
quienes les corresponde la revisién de la decision judicial adoptada por los 6rganos
inferiores, constituyendo el recurso de apelacion el medio de impugnacion tipo.

Audiencia temprana | gesion durante la cual una jurisdiccion toma conocimiento de las pretensiones de
las partes, instruye el proceso, escucha los alegatos y emite su juicio.
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Anexo nro. 2
Conformacién de los conglomerados
Juzgados de familia

JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMESTICA DEL | CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE (LIBERIA)
JUZGADO DE FAMILIA DE PUNTARENAS

JUZGADO DE FAMILIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLANTICA

JUZGADO FAMILIA 11l CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE (DESAMPARADOS)

JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA PURISCAL

JUZGADO DE FAMILIA DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

JUZGADO DE FAMILIA Il CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

JUZGADO PRIMERO DE FAMILIA DE SAN JOSE

JUZGADO SEGUNDO DE FAMILIA DE SAN JOSE

JUZGADO DE FAMILIA DE HEREDIA

JUZGADO DE FAMILIA DEL | CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR (PEREZ ZELEDON)
JUZGADO DE FAMILIA DEL Il CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMESTICA DE GRECIA

JUZGADO DE FAMILIA,PENAL JUVENIL Y VIOLENCIA DOMESTICA DE CANAS

JUZGADO CIVIL, TRABAJO, FAMILIA, PENAL JUVENIL Y VIOLENCIA DOMESTICA SARAPIQUI
JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA DE OSA

JUZGADO DE FAMILIA DEL Il CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLANTICA

JUZGADO CIVIL, TRABAJO Y FAMILIA DE BUENOS AIRES

JUZGADO DE FAMILIA DE CARTAGO

JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMESTICA DEL Il CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA SUR
(CORREDORES)

JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMESTICA DE GOLFITO

JUZGADO FAMILIA, PENAL JUVENIL Y VIOLENCIA DOMESTICA DE TURRIALBA

JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMESTICA DEL Il CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE (NICOYA)

JUZGADO DE FAMILIA Y VIOLENCIA DOMESTICA DEL I1l CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA (SAN RAMON)
Fuente: Elaboracién propia.
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Conformacién de los conglomerados
Juzgados de pensiones alimentarias

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS Ill CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE (DESAMPARADOS)
JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE CARTAGO

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE TURRIALBA

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DEL | CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS | CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS Il CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE HEREDIA

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS DE PUNTARENAS

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 PARAISO
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GUACIMO
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE LOS CHILES
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE MORA
JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMESTICA DE ESCAZU
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE UPALA
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ATENAS
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SAN SEBASTIAN
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 Il CIRCUITO JUDICIAL GUANACASTE (NICOYA)
JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS DEL | CIRCUITO JUDICIAL DE GUANACASTE
(LIBERIA)

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SANTA CRUZ

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PURISCAL

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE COBANO

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE OROTINA

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE POAS

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ACOSTA

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SAN RAFAEL

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE TARRAZU, DOTA Y LEON CORTES

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE PUERTO JIMENEZ

JUZGADO CONTRAVENCIONAL Il CIRCUITO JUDICIAL ZONA SUR (CORREDORES)
JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GARABITO

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CANAS

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 DOMESTICA DE LA UNION (PISAV)

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE CARRILLO

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ASERRI

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS | CIRCUITO JUDICIAL ZONA SUR (PEREZ ZELEDON)
JUZGADO DE PENSIONES Y VIOLENCIA DOMESTICA DE PAVAS (PISAV)

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE HATILLO

JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMESTICA DE SAN JOAQUIN DE FLORES

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GRECIA

JUZGADO PENSIONES Y VIOLENCIA DOMESTICA DE SIQUIRRES

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE SANTO DOMINGO

JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE ALAJUELITA

JUZGADO DE PENSIONES ALIMENTARIAS DEL | CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLANTICA
JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS II CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
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JUZGADO CONTRAVENCIONAL DE GOLFITO

JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS Il CIRCUITO JUDICIAL DE LA ZONA ATLANTICA (POCOCf)
JUZGADO CONTRAVENCIONAL Y PENSIONES ALIMENTARIAS Il CIRCUITO JUDICIAL ALAJUELA (SAN
RAMON)

Fuente: Elaboracion propia

-38-
Contraloria General de la RepUblica
T: (506) 2501-8000, F: (506) 2501-8100 C: contraloria.general@cgr.go.cr
hitp://www.cgr.go.cr/ Apdo. 1179-1000, San José, Costa Rica



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



——CGR

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)
Valor Valor Desv.
Conglomerado Minimo Maximo Promedio Estandar 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: Elaboracion propia
Juzgados de pensiones alimentarias
Cuadro nro. 5
Circulante
Juzgados de pensiones alimentarias
en meses
Valor Valor Desv.
Conglomerado Minimo Maximo Promedio Estandar 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: Elaboracion propia
Duracion total de los procesos judiciales

Juzgados de familia

Cuadro nro. 6
Duracioén total de los procesos judiciales
Juzgados de familia

(en meses)
Valor Valor Desv.
Conglomerado Minimo Maximo Promedio Estandar 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: Elaboracion propia
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Juzgados de pensiones alimentarias

Cuadro nro. 7
Duracién total de los procesos judiciales
Juzgados de pensiones alimentarias

en meses
Valor Valor Desv.
Conglomerado Minimo Maximo Promedio Estandar 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: Elaboracién propia

Duracién pase a fallo y dictado de la sentencia

Juzgados de familia

Cuadro nro. 8
Duracion pase a fallo
Juzgados de familia

en dias
Valor Valor Desv.
Conglomerado Minimo Maximo Promedio Estandar 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: Elaboracion propia
Juzgados de pensiones alimentarias
Cuadro nro. 9
Duracién pase a fallo
Juzgados de pensiones alimentarias
(en dias)
Valor Valor Desv.
Conglomerado Minimo Maximo Promedio Estandar Varianza Percentil 75
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: Elaboracion propia
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Duracién segunda instancia

Juzgados de familia

Cuadro nro. 10
Duracién segunda instancia
Juzgados de familia

gen meses[

Valor Valor Desv.

Conglomerado| Minimo Maximo Promedio Estandar 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: Elaboracion propia
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Anexo nro. 4
Taller (Modelo GROW)

“Identificacion e intercambio de buenas practicas relacionadas con la justicia pronta y
cumplida”

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

Realidad
Juzgados de familia y de pensiones alimentarias

Juzgados con expediente

Sensibilizacion-atencion fisico y otros digital

al publico
Incidencia Alta rotacion del personal
de las
tecnologias
de la
informacion Diferencias en la
|“':2L|"E;j;‘j r*:leecg;lwc:grd gestion y control
cargas de con
lrabajﬂ plaﬂtl“aﬁ

Litigiosidad

Falta de uniformidad en los

. . Mo existe acompanamiento
sistemas de monitoreo

por parte de instancias
superiores

Distribucion de los recursos, humanos, tecnologicos
no es uniforme

Fuente: Elaboracion 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 practicas)
Juzgados de familia y de pensiones alimentarias

Acercamiento al ciudadano
Juez como facilitador (entender la problematica
social)

Reuniones mensuales

Limitar prueba para estudiar normativa

innecesaria i .
Orientacion al
usuario sobre el

proceso judicial
Prevenir sobre interés de |a prueba

Fuente: Elaboracion 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

Compromiso de los
Técni d iliaci funcionarios en la
ecnicas de concliiacion ’Q'E!HEI‘EICif}I'I de

acciones positivas
Unificacion de para la gestion
herramientas

o Sensibilizacion del personal
tecnologicas

Compartir
conocimiento
entre jueces Maotivacion del
(reuniones personal
periddicas)

Escucha activa /
lenguaje sencillo
para los
usuarios

Necesidad de recibir retroalimentacion
sobre la gestion del despacho

Fuente: Elaboracion 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

Perfil del usuario
Juzgados de familia y pensiones alimentarias

¢
Mujer
31 a 40 anos
Ama de casa —
Frimaria
completa
|

+ Abogada (o)
| Representan-
te de alguna
de las partes

[ I

Fuente: Elaboracion propia, derivada de la revision de expedientes y la encuesta de
percepcion, 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 de Pensiones Alimentarias II.C. San José







		Tema de la reunión:

		Introducción y acercamiento para el abordaje del Juzgado.

		N°:

		161-PLA-MI-MNT-2020







		Objetivo:

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







		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		25/06/2020

		Teams (Videollamada)

		13:30

		14:30







		Personas convocadas

		Oficina

		Puesto

		Asistencia Virtual



		

		

		

		Sí

		No



		Jacqueline Vindas Matamoros

		Juzgado Pensiones Alimentarias II.C.J San José

		Jueza Coordinadora

		X

		



		Marianela Torres Alfaro

		Juzgado Pensiones Alimentarias II.C.J San José

		Coordinadora Judicial 1

		X

		



		Raquel Ramírez Bonilla

		M.I

		Profesional 2

		X

		



		Esteban Ramírez Arce

		M.I

		Profesional 2

		X

		



















		Agenda



		· Reunión inicial con el equipo de trabajo 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 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 que las medidas se mantengan. Además, sé 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. Se hace la aclaración por parte del despacho, que las funciones del personal producto de la pandemia han cambiado, por lo que se propone considerar dos variables que identifiquen las funciones normales y las nuevas funciones producto de la emergencia. Además según indica el despacho de momento se trabaja en dos horarios de 06:am a 12:00 pm y de 12:pm a 18:00 horas: Horarios de seis horas.

6. Se realiza la explicación del cuadro de la estructura del despacho y se completa en conjunto, con los respectivos puestos y funciones del personal. Por otra parte, se indica que el despacho cuenta con el apoyo de un técnico supernumerario para labores extraordinarias. 

7. Se determina que no existe reparto automático debido a que el despacho trabaja bajo la modalidad de pares e impares. La distribución se realiza de la siguiente manera Juan Diego González Ávila con las terminaciones 2,7 y 4,9, César Jara Benavides 0,6 y 8 y Diana Canale Sancho con terminaciones 1, 3 y 5. 

8. Se indica por parte del despacho que se realizan entre 10 y 13 audiencias tempranas por día.

9.  Se menciona que por las particularidades del despacho, se cuenta además con una jornada mixta en el horario de 1:00 pm a 7:00 pm, donde los 4 funcionarios asignados a este horario tramitan de 1:00pm a 4:30pm y de 4:30pm a 7:00 pm laboran en atención al público. Durante la emergencia este horario no se está ejecutando, sino los indicados en el punto 5).

10.  El despacho utiliza tanto el libro de pase a fallo como la mejora de pase a fallo.

11. Cada juez realiza 20 audiencias de fondo por mes. En la emergencia no son 20 audiencias

12. Se indica al despacho que existe una posibilidad de un desequilibrio en el pase a fallo el cual, una vez realizado el análisis se puede verificar.





           

  















		







		Pendientes



		· Una vez finalizada la reunión se remitió a las servidoras Jacqueline Vindas Matamoros Jueza Coordinadora y Marianela Torres Alfaro 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 próximo miércoles 01 de julio 2020.

· Se solicita a Marianela Torres remitir un reporte de la mejora del pase a fallo del periodo 2019 hasta el mes de mayo 2020. Además, se le solicita remitir el libro de pase a fallo de excel.
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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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Funciones del  Personal- JUZGADO PA II C.J SAN JOSE.msg


Funciones del Personal- JUZGADO PA II C.J SAN JOSE.msg
FORMULARIO FUNCIONES PERSONAL JUZGADO PENSIONES ALIMENTARIAS II CIRCUITO JUDICIAL SAN JOSE

		From

		Grettel Mata LeRoy

		To

		Esteban Ramírez Arce; Juzgado de Pensiones Alimentarias - II Circuito Judicial de San José

		Cc

		Jacqueline Vindas Matamoros

		Recipients

		eramirezar@Poder-Judicial.go.cr; jpensiones-sgdoc@Poder-Judicial.go.cr; jvindas@Poder-Judicial.go.cr



Buenas tardes:



Adjunto los formularios de las funciones que realiza el personal del Juzgado Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial San José.- 



Gracias.-




Atentamente, 




                                     


	


 

     






  _____  






Formulario desglose de funciones Adriana González.doc
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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: Atención Central Telefónica y Proveido





			Cantidad años en el puesto: dos meses en Central Telefónica 





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Jacqueline Vindas Matamoros





			Supervisor: Coodinadoras Judiciales





			Funciones:





			Actualmente y por la emergencia y pandemia nacional COVID-19, me encuentro trabajando en horario de 12:00 md a 18:00 hrs, de 12 a 16:30 me encuentro en atención central telefónica donde se evacuan la totalidad de consultas realizadas por los usuarios tales como: estado de expedientes, trámites y gestiones pendientes, se explica resolución emitidas, y procesos a continuar, consultas de depósitos (si se encuentran retenidos se debe de enviar un correo electrónico a la cajera para que sea liberado y girado). Se realizan consultas al sistema de Obligados alimentarios SOAP, con respecto a permisos de salida del país o impedimento de salida del país. Se realizan tramites de consulta y asistencia del sistema de Gestión en linea y cambio de contraseñas. En consultas generales de un proceso se ubica o se da una dirección del proceso o el estado del mismo, así como de los tramites pendientes como solicitud de ordenes de apremio (fechas de firmas y depósitos), tramites y solicitud de retenciones salariales. Confirmación del ingreso de escritos ya sea mediante gestión en linea o fax. De 16:30 a 18:00 hrs, me encuentro realizando proveído o tramitación de expediente de la tarea que se me asigna, ya sean tareas como: otros, traslados de incidentes, expedientes listos para archivar, expedientes listos para fallo, confección de ordenes de apremio y retención salarial, confección de comisiones y notificaciones, expedientes pendientes de realizar prevención con actas de notificación negativa; por lo que debo revisar el expediente y tramitar lo correspondiente, si es necesario debo de enviar oficios y correos electrónicos que posteriormente deben de ser incorporados en el expediente al igual que la respuesta recibida. También se debe realizar actualización de la Tarjeta de depósitos judiciales SDJ, en donde se deben acreditar de manera correcta los depósitos que han sido liberados, para lo cual se deben revisar el expediente y de existir firmas de ordenes de apremio, fechas de pago y depósitos anteriores.  





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


Ejemplo: 





			Machotes generados por el sistema del escritorio Virtual y machotes personales correspondientes a la tramitación de los procesos, tales como archivos de expedientes, prevenciones, oficios de retención salarial, permisos de salida del país, apersonamientos de beneficiarios mayores de edad, prevenciones de mayores de edad, gestiones varias.





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de manifestación, control de trabajo de proveído, control de trabajo de confección ordenes de apremio y control de trabajo atención central telefónica, los cuales se realizan de forma diaria y se envían a la jefatura o coordinación de forma semanal. También se manejan los controles o roles para la tramitación de ordenes de apremio y tramites urgentes, tramite de beneficio (asignación a jueces).





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





			Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN, OCJ), Registro Nacional (SREM), Tribunal Supremo de elecciones (consultas constancias de nacimiento y matrimonios), Caja Costarricense del Seguro Social, Ministerio de Hacienda, Dirección general de Migración y Extranjería, Dirección General de Notariado, Colegio de Abogados, Delegaciones Policiales, Centros penales como CAI LIC. JORGE ARTURO MONTERO CASTRO, Departamento de informática y diferentes Juzgados de pensiones alimentarias donde se deba enviar comisiones u oficios varios. Así como entidades financieras y bancarias tanto públicas como privadas.





			










Formulario desglose de funciones Arnoldo Alvarez.odt

FO-0519-07


DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL





Direccién
Planificacion

Hobojomos por ofdesarcko do a admeshocicn
"0 JUBoRa, COn PIoyEOcKon 6 NNoVacKon













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:


			Funciones





			Formatos o Machotes





			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:  Juez





			Cantidad años en el puesto:  28





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Jacqueline Vindas Matamoros





			Supervisor: Christian Hernández Martínez





			Funciones:





			Estudiar expedientes de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios del acreedor.





			Recibir en mi oficina a los abogados, interesados, testigos y peritos de solicitudes  de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de la persona a alimentar.





			Atender personalmente, por teléfono y correo electrónico a los letrados, litigantes, testigos y peritos de los casos de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios del acreedor.





			Dictar sentencias y resoluciones interlocutorias en sumarios de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios del beneficiario.





			Atender consultas de los técnicos y técnicas del Juzgado sobre los legajos  de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios del menor de edad o mayor que recibe una pensión.





			Rendir informes al superior inmediato y al supervisor sobre los dosier de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de la persona que pide dinero a otras.





			Recibir informes del superior inmediato y del supervisor sobre los dosier de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de 





			Contestar a la Contraloría de Servicios sobre las quejas que presentan en los expedientes de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios del acreedor;  los abogados, interesados, testigos y peritos de solicitudes  de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de la persona a alimentar.





			Contestar a la Inspección Judicial sobre las quejas que presentan en los expedientes de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios del acreedor;  los abogados, interesados, testigos y peritos de solicitudes  de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de pme o mayor de edad beneficiario.





			Contestar a la Comisión de la Jurisdicción de Familia sobre las inquietudes que presentan en los casos de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de quien pide el pago;  los abogados, interesados, testigos y peritos de solicitudes de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de la persona que inició la demanda.





			Recibir en mi oficina a los funcionarios de la Inspección Judicial, Contraloría de Servicios, y de la Comisión de la Jurisdicción de Familia cuando algunos de los abogados, partes, testigos y peritos de solicitudes de las causas de fijación, aumento, rebajo o exoneración de pensiones alimentarias, y gastos extraordinarios de personas usuarias, cuando se han presentado algún tipo de pedido. 





			Remitir al Consejo de Administración de Goicoechea, cualquier solicitud o informe requerido sobre diligencias de gastos extraordinarios de pensión, aumento, rebajo o fijación de la misma, que por competencia deban ser vigiladas por mi persona.





			





			





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


Ejemplo: 





			SENTENCIA DE PRIMERA INSTANCIA JUZGADO DE PENSIONES ALIMENTARIAS. SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL. SAN JOSÉ. Goicoechea, a las 


horas





enta y 


minutos del 


de 


de dos mil veinte.Proceso judicial para fijar una pensión alimentaria establecido por 


A, mayor, enta y ---- años de edad, de , cédula ; contra 


S, mayor, enta y ---- años de edad, de , cédula . La demanda es en beneficio del menor 


, años de edad, cédula 1.





RESULTANDO


UNO. La persona demandante pide una pensión alimentaria a favor de su hija/o


, por una suma no menor a 


setecientos enta mil colones. DOS. La persona demandada NO rechazó el monto pedido. Admite tácitamente la obligación. NO hizo oposición. TRES. No hay actuaciones capaces de causar perjuicio a los litigantes. 





CONSIDERANDO


HECHOS PROBADOS son los siguientes: PRIMERO. Los litigantes procrearon a la persona beneficiaria, L, quien nació el de de dos mil dieci. Estudio electrónico TSE. SEGUNDO. La señora O tiene ingresos mensuales reportados aproximados de 


setecientos enta mil colones, por cuanto se dedica a trabajar en el . Registros contables CCSS. TERCERO. El señor F tiene ingresos mensuales reportados aproximados de cicientos enta mil colones, por cuanto se dedica a brindar servicio en . Tabla de los registros contables CCSS. CUARTO. El nucleo familiar de la persona que insta el proceso, enfrenta estos gastos fijos mensuales; alimentación ciento ochenta mil colones; 


alquiler, doscientos treinta mil colones; 





servicios básicos de agua, luz y teléfono, 


cuarenta mil colones; tratamientos médicos y medicinas, 


veinte mil colones; transporte, 


cincuenta mil colones. Escrito de la demanda. Ninguno ha sido controvertido con éxito. 





HECHOS NO PROBADOS. Inversión que hace la persona accionada en sus más básicas y urgentes necesidades. (No hay prueba al respecto).





ANÁLISIS DEL FONDO. Para establecer la relación procesal, se deberá tener a la vista el asiento registral civil electrónico certificado de nacimiento del beneficiario. En este caso, del mismo documento podemos deducir, que quien pide, tiene la capacidad legal para hacerlo, y a quien se pide, está obligado por la ley vigente para cumplirlo. Sin lugar a dudas el hecho probado primero nos acredita esta situación. Establecido este vínculo esencial, surge el derecho a una vida plena en la parte económica y en el aspecto social. De acuerdo a las reales o verdaderas posibilidades de quienes los obliga la ley a dar, y los derechos de quienes los reciben, se debe poner como jubilación una suma racional, proporcional, justa y equitativa. Diversos convenios internacionales firmados, obligan a velar por la situación más favorable del menor ante la persona adulta. Entre persona menor de edad y su padre o madre, el primero es más vulnerable, y por ello merece mayor protección de todo el sistema construido legalmente. Para ello se tendrá en cuenta el estilo de vida del núcleo, antes de la separación o de la procreación. No se podrá desmejorar la situación del pme, por el rompimiento de sus padres. En nuestro medio, para saber las entradas recurrimos a la CCSS. El salario de quien pide es de $, desconocido porque no hay reporte ante SICERE, y es AMA DE CASA. El ingreso del llamado a pagar es de $. Para el cálculo de pensión se toma el salario bruto original del deudor. No se hacen, ni toman en cuenta, las  posibles deducciones sociales de ley o préstamos personales, ya que la deuda alimentaria es prioritaria ante tales cuentas. Es más importante la alimentación de la niña o el niño, que el pago de esos cánones. Como el beneficio es para un menor de ... años de edad, fijo una suma de cien enta mil colones, proporcional a la tercera parte del salario de uno de los trabajadores o trabajadoras con peor remuneración de nuestro sistema laboral, y que ronda los trescientos quince mil colones mensuales, según decreto de salario mínimos vigente. Yo no fijo una pensión con un salario inferior a ése, que es lo mínimo que debe buscar el padre o madre obligado para mantener a su hija o hijo. Sino lo hace o consigue, es su propia responsabilidad. Los beneficiarios no pueden sufrir consecuencias de los trabajos mal remunerados de sus padres. El monto que pide la actora, $, es muy alto y no procede concederlo. Dejaría a la persona deudora en muy mala situación económica. No podría pagarlo. Esta parte no trae prueba de sus dependientes y sus gastos corrientes en ellos. Como podría ser vestido, medicinas, recreación, agua, luz, habitación, transportes, estudios, alimentos u otros. No tengo sus egresos exactos. 





Tomo en consideración los gastos de la señora demandante, por la suma desglosada por escrito. De lo dicho puedo explicar, que pongo de pensión una suma menor a la pedida, basados en que se necesita más dinero del que otorgo, para velar por la beneficiaria, el señor Porcelli no lo tiene. Es de conocimiento público, el costo de vida del país, y el monto impuesto debe ser acompañado por alguna fuente de ingresos que se logre la persona actora, ya que el otro no puede sobrellevar toda la carga. Este tiene su propio derecho a una vida plena, y quedar con sobrante neto. Del cien por ciento de los ingresos mensuales de la persona alimentante, apenas le doy treinta por ciento a la niña, y le dejo setenta por ciento a la señora Gómez. Lo que otorgo sirve para solventar una parte de los suministros. El resto se enfrentará con otros activos, y todos aquellos bienes que pueda ingresar al acervo económico nuclear. Quedarán por parte de Mariela, los gastos que no se pueden pagar con la pensión. No es necesario analizar la liquidación de gastos, por cuanto la misma es ajustada a la realidad, y el demandado no puede pagarla toda. 





Tomo en consideración los gastos por el orden de setecientos enta mil colones, que hace el señor lll, especificados uno por uno así: . Asimilo inversiones de la señora lll, por setecientos enta mil colones, desglosados así por escrito visible desde el día dos mil : . De lo dicho puedo explicar, que pongo de pensión $, basados en que se necesitan $, para velar por beneficiario. Es de conocimiento público, el costo de vida del país, y el monto impuesto debe ser acompañado por alguna fuente de ingresos que se logre la persona actora, ya que el otro no puede sobrellevar toda la carga. Este tiene su propio derecho a una vida plena, y quedar con sobrante neto. Del cien por ciento de los ingresos mensuales de la persona alimentante, apenas le doy treinta por ciento un cuarto al niño, y le dejo tres cuartos setenta por ciento a vre. Lo que otorgo sirve para solventar una parte de los suministros, básicamente jama; para un total de ciento enta mil colones. El resto se enfrentará con otros activos, y todos aquellos bienes que pueda ingresar al acervo económico nuclear. Quedarán por parte de vre, estos gastos: jama, que juntos suman ciento enta mil colones. Hago esta operación: vre recibe $, gasta $, le sobran $, que comparte en partes iguales o similares con quien pide la obligación o pensión. La actora presenta, junto con su contestación lo siguiente: . El demandado presenta, junto con su contestación lo siguiente: Las partes acostumbran presentar a la persona juzgadora, para su criterio, análisis, y estudio, papeles, facturas, comprobantes, recibos, vauchers, colillas de pago de rubros diferentes. No analizo una por una. En este caso no fue necesario. Se pueden consultar como imagen de los escritos presentados. Sobre todo se estampan compras de pulperías, supermercados, bazares, librerías, farmacias, boticas, abastecedores, tiendas de conveniencia, tiendas por departamentos, y otros. La mayoría de comercios muy reconocidos a nivel nacional. Las erogaciones que ahí constan son creíbles, por el solo dicho, y no hace falta demostrarlas, dado el conocimiento de la situación económica vigente. Algunos gastos acreditados son señalados en la demanda y contestación. Estos no se desvirtuaron. Se toman por ciertos. Además la sana crítica nos instruye sobre los gastos de una persona como la beneficiaria. No en balde en este Despacho se estudian decenas de estos expediente día a día. Estudiar papel por papel, es éste un ejercicio para perder el tiempo. No conduce a nada. Son numerosas transacciones económicas por sumas razonables para las entradas de quienes litigan. Prácticamente se trata de compras y ventas cuya prueba no es obligatorio verificar, ya que son movimientos conocidos, públicos y notorios, para la persona humana de una inteligencia promedio. Todos sabemos, lo que cuesta un diario, un almuerzo, una cena, o determinada prenda de vestir. No es necesario que yo las transcribo, ya que mi ejercicio es de Juez, de interpretación, no de secretario o taquígrafo. En todo caso me llaman la atención estos datos. Los testimonios de , confirman todos los hechos de la demanda. Dan fe de los gastos e ingresos de quien pide, y de sus necesidades financieras. Son creíbles. Sólidos. Transparentes. No evidencian falsedad. No se notó nerviosismo. No se aprecia ningún tipo de lenguaje NO verbal comprometedor. En concreto dámas declara que . La confesional sirve de mucho, goza un indicio vía documento. Es difícil, que la persona confesante en juicio o proceso sumario legal, admita sus ingresos monetarios verdaderos, y actuales; o que persona que brinda testimonio los sepa. De estas sólo se pueden extraer indicios. Se declaró confeso. De lo dicho, no tengo un salario, sueldo o ingreso exacto. Estoy ciego para fallar. Por eso lo taso de oficio, como ganador de cuatrocientos mil colones mensuales. No creo que ningún trabajador brinde servicio, por menos de eso. Los gastos de manutención de un adulto, sus ingresos mínimos, y el costo de vida de un menor, ya son muy conocidos por la experiencia del suscrito en estos casos. Hay mínimos que ya se manejan en sede judicial innecesarios de demostrar. Con la suma que otorgo, papá y mamá, NO quedan aportando mitad y mitad para desarrollo económico y social del niño. Terminan contribuyendo en una proporción diferente. Desgloso esta información, luego de tener por demostradas, las entradas y salidas de dinero de los usuarios. El La pequeña necesita $, la mamá aporta $, y el papá aporta $. De acuerdo a la experiencia, y lo aportado a este trámite, no se consigue el alquiler de una casa, o el pago de hipoteca por menos de doscientos mil colones o de un cuarto para vivir en menos de ochenta mil colones. La merienda de un niño en la escuela no baja de mil colones diarios, y asiste cinco días a la semana. La canasta básica más modesta, no se consigue por menos de cincuenta mil colones, al mes. Para demostrar estos números no se necesita prueba alguna. Ya se saben de antemano. Es es conocimiento íntimo del juez o jueza, cotejable con la realidad social. Por ello, otorgar menos de cien mil colones, como pensión alimentaria por una persona menor de edad, raya en lo ridículo. Nótese todos los montos que estoy dejando por fuera del pago, como transporte, ropa, calzado, y medicinas, cuya inversión no se produce todos los meses del año. En pensiones, es la persona a quien se quiere poner la obligación; la llamada a demostrar sus ingresos. A la actora se le hace difícil, y hago una inversión de la carga de la prueba. El demandado podía presentar para valoración, certificación de sus salarios, y como no lo hizo, asumo que gana el mínimo de ley. De todas formas ante estos casos donde existe duda de la situación laboral de la parte obligada, o bien se indican salarios que están por debajo de los mínimos legales, conviene aplicar el decreto de salario mínimo que este rigiendo al momento de establecer el monto, siendo en este caso el decreto número N° 42104-MTSS, publicado en el Alcance 285, de La Gaceta número 242 del 19 de diciembre del año dos mil diecinueve, que establece el salario mínimo para un trabajador no calificado en la suma mensual de trescientos dieciséis mil novecientos sesenta y cuatro colones con sesenta y nueve céntimos, suma a la cual, aún rebajando el nueve por ciento de las cargas sociales, es suficiente para pagar lo que impongo. Esta resolución se inspira además en la SENTENCIA DE SEGUNDA INSTANCIA 101-2020 del JUZGADO DE FAMILIA II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ de las once horas y diecinueve minutos del veintiséis de febrero de dos mil veinte. PROCESO en el cual se declaró:





"Existe en materia de alimentos, lo que se ha dado en llamar la directriz de responsabilidad en el cumplimiento de los deberes familiares. Dicha directriz está orientada a hacer ver a los obligados alimentarios que, independientemente sus circunstancias económicas, deben velar y proporcionar los alimentos, entendido este término en sentido amplio, tal y como lo define el articulo 164 del Código de Familia, sin embargo, este principio no puede ser aplicado en forma absoluta ni radical, y sobretodo debe tomarse en cuenta la situación tanto del obligado como de los beneficiarios al momento de hacer la fijación definitiva.Cabe decir además que el artículo 27 de la Ley de pensiones alimentarias claramente descarta que la falta de recursos o ingresos suficientes pueda ser una excusa para que el deudor alimentario cumpla su obligación y es que esa obligación no es hacer cualquier aporte económico, sino el que resulte suficiente para que los alimentarios puedan tener una existencia digna, acorde con sus necesidades personales y el estilo de vida habitual que han tenido. También es necesario destacar que la obligación alimentaria es de pago preferente por sobre cualquier otra de diferente naturaleza".





S 


De acuerdo a la experiencia, y lo aportado a este trámite, para una pareja de clase media alta como la presente no se va a consigue el alquiler de una casa o apartamento por menos de quinientos mil colones. Si está en condominio, ochenta mil colones, será la cuota de mantenimiento. La merienda de un niño en la escuela no baja de tres mil colones diarios, y asiste cinco días a la semana, sea sesenta y seis mil colones, al mes. La canasta básica más modesta, no se consigue por menos de doscientos mil colones, al mes. La cita con un profesional en medicina no va a bajar de sesenta mil colones. La niña tiene que ir dos veces al año al odontólogo, una al oftálmólogo, y cuatro al pediatra, para un total anual de cuatrocientos veinte mil colones. Al mes treinta y cinco mil colones. Asumo cuatro cuadros patológicos al año, incluyendo vacunas. La institución educativa será, trescientos mil colones, al mes. Por la clase social, es necesaria desde los dos añitos, para que la pme tenga estimulación temprana. Además asistirá a dos actividades extracurriculares o clubes a la semana, de una hora cada uno, sea fútbol, natación, baile, danza, jazz, gimnasio u otro por el cual se cobra treinta mil colones, para cada uno, sea sesenta mil colones, al mes. En recreación hago un presupuesto mensual de cien mil colones, sea veinte mil colones, para cinco visitas a un mol dentro de un período de cada treinta días. PME tendrá muchos amiguitos en escuela y condominio, por lo que pienso que la invitarán a seis cumpleaños al mes, por lo que sus padres deberán comprar seis regalos cuyo valor total será de trescientos mil colones, sea cincuenta mil colones para cada uno. Espero dos visitas anuales a la playa, cada una de trescientos mil colones, que implica destinar al mes cincuenta mil colones. Por ello, otorgar menos de un millón de colones, como pensión alimentaria por una persona menor de edad, como la beneficiaria de este caso, raya en lo ridículo. 





Se declara parcialmente con lugar la demanda promovida por .... Se condena a ‘’’ a pagar una cuota mensual adelantada por concepto de pensión alimentaria de 


CIEN ENTA MIL COLONES, a favor de ___, pagaderos de la misma forma en la cual se fijó la provisional, y el mismo día en que se ha venido cancelando ésta. Esa misma suma, , será el aguinaldo, pagadero dentro de los veintiún primeros días naturales del mes de diciembre de cada año. Por gastos de entrada a clases, educación, bono, beneficio o salario escolar, se fijan OCHENTA MIL COLONES, el ochenta por ciento de la cuota ordinaria, porque el deudor no recibe salario escolar, cancelados a más tardar el día treinta y uno de cada mes de enero de cada año. Este rubro, tienen como finalidad cubrir la inversión que implica la enseñanza del infante, que es algo que la cuota alimentaria mensual no podría cubrir. Los gastos de entrada a clases que los padres deben realizar a principios de cada año, no se pueden tomar como un rubro extra por tratarse de montos previsibles que de antemano se sabe que debemos realizar al inicio de cada curso lectivo en febrero. Es así, como entonces tales erogaciones deben verse como un monto comprendido dentro de la cuota alimentaria a la cual se encuentra obligado la parte demandada y que debe pagar en forma mensual, pero igual que en el derecho nacido en sede estatal pública, se deduce mensualmente al trabajador, o trabajadora, pero se le paga anualmente. Quien no recibe el beneficio, no puede excusarse de no pagar, ya que sabe que su prole tendrá los gastos y debe deducirlos el mismo, durante el año anterior al pago. En este caso se recomienda, que el obligado en sede de familia, deposite voluntariamente al Despacho la suma de a mil cientos colones, en forma mensual, e indique al cajero que es un pago distinto al ordinario, y que corresponde a la inversión de estudios. Si el pago es electrónico, deberá hacer una segunda transferencia, y poner detalle escolar. Para mayor desahogo económico, lo anterior equivale a pagar trece cuotas mensuales, durante un año de setecientos enta mil colones, y de esa forma en enero ya no tendrá que depositar la cuota adicional, por cuanto ya ha sido entregada. Me apoyo en las noticias publicadas en el conocido Diario Extra del ocho y nueve de enero de dos mil veinte, según las cuales, los gastos por ingreso a clases, en útiles, rondan entre los veinte mil, y los ochenta mil colones, y para los uniformes se deben presupuestar un total de cuarenta mil u ochenta mil colones, sea ciento sesenta mil colones; para todo lo necesario. La suma de la condena se depositará en la cuenta del Banco de Costa Rica, asignada a este número de proceso legal. El rubro fijado de pensión mensual, aguinaldo, e inversión para la entrada a clases; aumentarán de manera automática, cada año, sin necesidad que lo pida el beneficiario. El incremento es según el índice que se decreta por el gobierno, de aumento de los salarios del sector en el cual se desempeñe el deudor, sea público o privado. El responsable del pago deberá advertir a esta oficina, si cambia de puesto, plaza, empleo, patrono, lugar de trabajo, ubicación, tipo de colaboración, periodicidad de remuneración, o monto de salario recibido. Actualmente se ubica como colaborador de empleo PUBLICO PRIVADO. El porcentaje de incremento en el caso de sujeto no asalariado, será el establecido en el aumento del salario descrito en el artículo 2 de la Ley 7337 del 05/05/1993. Los gastos para la educación o salario escolar, se otorgan, pero se empezarán a pagar a partir del treinta y uno de enero de dos mil veinti, día en el que bbb, ya tiene la edad de cuatro años cumplidos, capaz de ingresar al sistema de educación. El representante legal del interesado, deberá presentar, documento de matrícula de institución hábil para la docencia. Si al día siguiente al de depósito de cada mes no se ha pagado la cuota ordinaria, hay derecho a pedir apremio corporal contra rex, y se dictará a petición de rex, en representación del menor bbb. Igual consecuencia surge si al veintidós de diciembre de cada año no ha pagado aguinaldo, y lo solicita la beneficiaria por escrito. Si al primero de febrero de cada año, no se ha hecho el pago de gastos de educación o salario escolar, se le enviará a prisión, siempre y cuando sea pedido por la progenitora. El obligado tendrá restricción migratoria, por la cual no podrá salir del país, salvo que lo autorice en forma expresa la demandante, o que deposite un año de pensión alimentaria, el aguinaldo y el salario escolar o gastos de educación. Para lo anterior, el condenado será inscrito en el Registro de Obligados Alimentarios, para control de salidas del país. ESTA AUTORIDAD, desea dejar sentado que la ley de pensiones alimentarias faculta a la persona obligada alimentaria, a solicitar los beneficios establecidos en sus artículos 31 y 32, los cuales serán conocidos según el criterio del juez o jueza competente, previo aporte de la prueba correspondiente, y que será resuelta luego de audiencia a las partes. Partiendo de la premisa anterior, el pagador puede pedir la autorización para buscar trabajo o el pago en tractos, que se otorgarán exclusivamente cuando las circunstancias sí lo ameriten, y en carácter extraordinario. APUNTE FINAL. Todo se ha dictado bajo la inteligencia, que al tratarse de un núcleo familiar típico con ingresos promedios de ..., todos los gastos propios de este proceso, son conocidos sin necesidad de prueba. Léase alquiler, comida, luz, agua, teléfono, etcétera. Todo esto no requiere mayor comprobación. Son públicos y notorios. COSTAS. Dado el principio de gratuidad de esta materia social, y que ambas partes están en su derecho de acudir a sede judicial a resolver su diferencia de dinero, se debe dictar sin condena en costas. Para una condena por este rubro, se necesitaba prueba, que una de las partes, litigara con mala fe; y ello no existe, por lo que estimo que los justiciables participan de buena fe, con buenas intenciones, sin deseo de dañar a nadie, sólo defienden su punto de vista.





POR TANTO


Artículos 51, 52 y 53 de la Constitución Política. 7. 27. 37 del Código de la Niñez y la Adolescencia, Convención de los derechos de los Niños y las Niñas. Circular 159-08 de la Secretaría General del 12 de agosto del 2008, artículo XLll, 164 a 174 del Código de Familia. Números 4, 5, 16, 21, 24, 58, de la Ley de Pensiones Alimentarias. Se declara parcialmente con lugar la presente demanda promovida por  .  Se dicta sin especial condena en costas.  AALVAREZ
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			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			


Recepción de prueba





			2-1147


			Firme


			19-1612


			Firme


			15-1817


			Firme





			19-1337


			Firme


			18-1532


			Firme


			081767373


			Firme





			18-2642


			Firme


			18-1582


			Firme


			


			





			


			


			


			


			


			





			12-1647


			Apelada


			Firme


			Nunca


			anularon


			A la 1era











			13-937


			Apelada


			Anulada


			Visto 10 jun


			Pendiente


			





			3-702


			Apelada


			Anulada


			Visto 10 jun


			Pendiente


			





			18-827


			Apelada


			Visto 10 jun


			Pendiente


			


			











Acuerdo de partes





			19-717


			19-852


			


			


			


			





			1-1304


			91077


			


			


			


			





			18-1999


			17-1492


			


			


			


			





			18-2602


			


			


			


			


			





			08-669


			


			


			


			


			











Puro derecho





			19-2580


			Firme


			2-700002-251-PA


			Firme


			


			





			19-2911


			Firme


			20-24


			Firme


			


			





			13-2025


			Firme


			20-61


			Firme


			


			





			19-1922


			Firme


			


			


			


			





			20-6


			Firme


			


			


			


			











Anuladas





			14-2547


			1


			


			


			


			





			2700482256


			Pendiente


			Visto12.6.20


			


			


			





			15-1117


			28


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			17-737


			28


			


			


			


			Y

















			





			





			





			





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





			Tribunal Supremo de Elecciones. Caja Costarricense del Seguro Social. Instituto Mixto de Ayuda Social. Patronato Nacional de la infancia. Instituto Nacional de las Mujeres. Corte Suprema de Justicia. Consejo Superior del Poder Judicial. Juzgado de Familia de Guadalupe. Comisión de la Jurisdicción de Familia. Inspección Judicial. Contraloría de Servicios. Consejo de Administración de Goicoechea. Ministerio de Educación Pública. Universidades públicas y privadas. Cindea, (Centro Integrado de Educación de Adultos). Centros de educación a distancia. Centros Académicos Virtuales. Institutos educativos para bachillerato por madurez. Cen-Cinaí. Academias de Idiomas. Colegios Deportivos. Telesecundaria. Bancos del sistema bancario nacional. Caja de Ande. Cooperativas de Ahorro y Crédito. Asociaciones Solidaristas. Sindicatos. Jupema. 
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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:  Proveedor





			Cantidad años en el puesto: En el puesto tengo  1 año y 6 meses. En el Poder Judicial: 18 años.





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Grettel Mata Le Roy y Marianella Torres Alfaro





			Supervisor: Licda. Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Realizó el proveído de expedientes, tales como dar curso a las demandas de pensión alimentaria, de aumento, de rebajo, de exoneración y títulos ejecutivos, resolver la contestación de las mismas, confección y envió de oficios solicitando información de las partes a entidades bancarias, así como solicitar y recabar toda la prueba que solicitan las partes con  la demanda y con  la contestación, confección de oficios recordatorios, confección de oficios de embargo de salarios, cuentas y bienes,  así como la realización y cancelación  de embargos en el sistema srem, señalamientos de audiencias, el señalamiento de audiencia de prueba en agenda cronos, actualizar en la agenda el estado de los señalamientos, realizar el oficio y enviar  la solicitud de salas de juicio para las audiencias, revisar el expediente y verificar que toda la prueba que se solicitó haya ingresado al proceso y que todos los escritos estén resueltos, para realizar la constancia de pase a fallo y remitirlo a fallo, revisar plazos de recursos, resolver apelaciones, ordenar notificar al demandado y confeccionar comisiones, confeccionar solicitudes de dictamen médico a medicina forense y confeccionar  boletas de referencia a trabajo social y psicología, confeccionar las libertades de detenidos por pensión alimentaria, así como el oficio de tener a la orden del despacho los demandados detenidos por pensión alimentaria y ambos casos su respectivo envió por fax al centro penitenciario correspondiente y su confirmación, realizar estudios de caja del artículo 30 de LPA, el cual conlleva el estudio de tesorería, con  la  actualización y acreditación  de los depósitos judiciales, así como la resolución donde se pone en conocimiento la constancia de tesorería y la realización de la certificación de montos adeudados, resolver salidas del país, realizar prevenciones de mayor de edad y apersonamientos de mayor de edad,  su inclusión en el  SDJ y en el Sistema de Obligados Alimentarios, realizar prevención a la parte actora del domicilio del demandado, prevención sobre acuerdos alimentarios que las partes presentan para su debida homologación, el pase a fallo de acuerdos alimentarios, mantener al día las alertas del Sistema de Obligados Alimentarios en relación a mayores de edad, demandados fallecidos, actoras fallecidas y mayores de 25 años. Resolver archivos de expedientes, que conlleva el levantamiento de impedimento de salida y el cambio de fase y estado y la modificación en el SDJ, resolver las suspensiones de pago de pensión alimentaria, las reactivaciones, actualización de montos en el Sistema de Depósitos Judiciales, la inclusión de datos adicionales en el expediente, la inclusión de los demandados en el Indice de Obligados alimentarios, así como el levantamiento de impedimentos de salida del país de los demandados, la aplicación de aumentos automáticos, su actualización en el SDJ y confección de oficio de retención salarial cuando exista, se nombran peritos en el sistema, se agregan oficios remitidos por las entidades bancarias al expediente, la creación de cuentas judiciales de los expedientes en el SDJ y actualización del SDJ. Adicionalmente a la hora de resolver un expediente debo actualizar la fase y estado, los intervinientes y verificar los medios de notificación de los mismos. Asimismo, se recarga la labor del proveedor con la toma de demandas de rebajo, de exoneración y de aumento, labor ésta que conlleva la creación de la carpeta electrónica del expediente y los intervinientes, la toma de recursos y contestaciones y  cuando así lo amerite somos apoyo en otras áreas como la actualización de la tarjeta electrónica en el SDJ, la atención de usuarios y confección de apremios corporales.





			Antes de la pandemia, ordinariamente laboro en la Jornada  Mixta desde el año 2019 y ademas de asumir el puesto de proveído en el  buzón de la terminación siete, debo atender usuarios en dicha jornada, que generalmente por la cantidad de afluencia, se asume dicha rol de las 16:30 horas a las 19:00, horas, teniendo solamente para resolver de las 13:00 horas a las 16:30 horas, asimismo en dicha jornada se deben tomar demandas de pensión alimentaria, de aumento, de rebajo, de exoneración, de inclusión de beneficio, lo que conlleva la creación de la carpeta electrónica y la creación de la cuenta judicial en el SDJ, y en el caso de la toma de demandas de fijación alimentaria implica también realizar la resolución donde se convoca a las partes a audiencia previa de conciliación, así como el señalamiento en la agenda cronos y la confección de  las cedulas de citación del demandado, se toman también contestaciones y recursos, se confeccionan libertades, se dejan sin efecto apremios corporales, el trámite de los detenidos que llevan al despacho, durante la jornada mixta, trámite que conlleva  contar el dinero, pasar el dinero por la máquina y la confección del acta de recibido de dinero, realizar la anotación en el registro que para tal efecto lleva el despacho y la remisión del correo informando al coordinador de la existencia de dicho dinero en la caja fuerte del despacho, así como la  resolución y oficio dejando sin efecto el apremio corporal por el que fue detenido el demandado, re reciben solicitudes de apremio corporal, se entregan ordenes de apremio corporal, se realizan constancias de pensión alimentaria, se realizan retenciones de salario, se realizan comisiones para notificar al demandado, se realizan claves de gestión en linea, se reciben y entregan títulos valor para salidas del país,  se realizan salidas del país, se corregir apremios corporales cuando así fuese necesario y se realizan apremios corporales cuando los mismos no estén realizados y la actora se apersona al despacho a retirarlos, se consultan expedientes, se copian expedientes y se toman manifestaciones de las partes y se reciben documentos, así como  cualquier otro trámite  urgente que considere  el Juez a cargo.





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			Eeeeistema 





			En el sistema no existen todos los machotes y documentos que necesitamos para nuestra labor diaria, por lo que tenemos constantemente que incorporar al expediente a la hora de resolver, machotes propios como el de la contestación de la demanda y señalamientos de audiencia, distintas prevenciones realizadas a las partes como en el caso de homologación de acuerdos alimentarios, Asimismo, en el sistema no existe ningún machote en el caso donde la parte solicita se nombre curador procesal, en el nombramiento de peritos, por lo que se tienen que confeccionar los mismos, igual en el caso de los procesos ejecutivos simples no existe en el sistema machotes para resolver en este tipo de procesos, hay que confeccionarlos. No existe resolución de suspensión de pago de pensión alimentaria, ni resolución cuando se rechaza un recurso de revocatoria y se admite un recurso de apelación, ni acta de allanamiento, ni boleta referencia a Trabajo Social, ni machote de orden de libertad, ni machote de tener a la orden, ni remisión  de detenidos, ni resolución para nombrar perito y la hoja de cálculo de honorarios de perito, ni hoja de cálculo de aumentos automáticos. No existen machotes de las demandas de fijación alimentaria, de aumento, rebajo y exoneración. En todos estos casos debo utilizar la plantilla del sistema y utilizar y pegar las resoluciones propias.





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Informes semanales de labores a las coodinadoras





			Control diario de proveído a través de los indicadores de gestión





			Control de señalamientos a través de la agenda cronos





			Control de expedientes modificados en el SDJ





			Informe semanales de labores a la Jueza Coordinadora.





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





			A entidas bancarias públicas y privadas, Dirección General de Migración y Extranjería, Tributación Directa, Cooperativas, Universidades Estatales y privadas, Caja Costarricense del Seguro Social, Junta de Pensiones del Magisterio Nacional, Municipalidades, Medicatura Forense, Departamento de Trabajo Social  y Psicología de la Corte, Hospitales de la CCSS,  administraciones regionales de otros circuitos judiciales,  administración del II Circuito Judicial, embajadas y consulados, Delegaciones  del País, Oficinas de Comunicaciones Judiciales.  





			





			María Carlina Arias Villar.





			Técnica Judicial.





			Juzgado Pensiones Alimentarias II Circuito Judicial.
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DESGLOSE DE FUNCIONES-
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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:  LLAMADO DE AUDIENCIAS 





			Cantidad años en el puesto: 8 MESES





			Condición del Puesto: INTERINO





			Superior inmediato:  MARIANELLA TORRES ALFARO





			Supervisor: JACQUELINE VINDAS MATAMOROS





			Funciones:





			





			1- Informe de cantidad semanal de audiencias previas y de fondo (señaladas,realizadas y conciliadas para 8 jueces). 





			2- Control Mensual de audiencias previas y de fondo (señaladas,realizadas y conciliadas para 8 jueces). 





			3- Control de Roll y distribución de expedientes para fijación de pensión provisional (Se toma cada expediente para la fijación de un monto provisional si la audiencia no se presento alguna de las partes o si no se llega a ninguna conciliación ).





			4- Llamado de partes a las Audiencias previas y de fondo.





			5- Descarga y envió por correo electrónico las citas para las notificaciones de las audiencias (La cita se descarga de cada expediente y se enviá a la oficina de comunicaciones judiciales que le corresponde). 





			6- Revisión de las salas de juicios para la realización de las audiencias (Se revisa que la sala, los equipos y demás  se encuentren en perfecto estado ). 





			7- Control de la Agenda Cronos (Se debe de ingresar a cada expediente y cancelarlo según sea el caso ).





			8- Hacer listado semanal de Audiencias de fondo (Informe semanal se audiencias de fondo señaladas).





			9- Pasar los expedientes a cada juez de las audiencias previas y de fondo.





			10-Atención de dudas a Usuarios sobre audiencias (Cualquier duda sobre horas,fechas y demás).





			11-Notificación de pensiones provisionales a usuarios (Se le entregan copias a las partes y se les explica los siguientes pasos).





			12-Constancias de realización de audiencias previas y de fondo (Cuando asisten o no asisten a la audiencia). 





			13-Control del libro para recepción y entrega de pruebas confesionales (Aportadas tanto por defensores públicos, abogados o los mismos jueces).





			14-Atención a defensores públicos de dudas sobre audiencias.





			15-Recolección de firmas de usuarios para las audiencias (durante la pandemia).





			16-Traslado de partes a sala u oficina para la realización de la audiencia (Se lleva a las partes hasta la sala u oficina donde se realizara la audiencia y se da aviso al juez).





			17-Revisión de la bandeja de escritos antes de pasar el expediente para audiencia de fondo.





			18-Apoyo al área de manifestación en atención al publico cuando se requiere.





			19-Registro de Acuerdos en la agenda cronos (se les da fecha y hora para la audiencia según sea el caso).





			20-Escaneo de documentos varios tales como pruebas confesionales, pasaportes y otros.





			21-Validación de correos para notificaciones judiciales de las partes (Esto para que puedan recibir notificaciones en su correo electrónico). 





			22-Depuración de buzones a mi cargo.





			





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


Ejemplo: 





			Se utilizan los machotes propios del Escritorio Virtual, sin embargo diversos expedientes necesitan de algún estribillo propio para ser resuelto pero es dependiendo de cada caso 





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de Proveído y roles





			





			





			





			





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





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Administración  





			





			





			





			





			










Formulario desglose de funciones Cesar Jara.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:  Juez 1.





			Cantidad años en el puesto: 4 años.





			Condición del Puesto:  Propiedad.





			Superior inmediato:  Licda. Jacqueline Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora.





			Supervisor:  Área de Gestión y Apoyo de la Función Jurisdiccional.





			Funciones:





			Revisar cuidadosamente y firmar las resoluciones bien redactadas por los (as) técnicos (as) judiciales del área de trámite en los expedientes cuyo número termina en los números 0, 6 y 8, por proveído normal en procesos sin sentencia y con sentencia, principales e incidentes de exoneración de la obligación alimentaria, incidentes de aumento o rebajo de la pensión alimentaria, incidentes de cobro de gastos extraordinarios, incidentes de nulidad. Las resoluciones mal redactadas las devuelvo al (a la) técnico (a) correspondiente para su corrección indicándole lo que se hizo en forma incorrecta, y una vez que el (la) mismo (a) hace la corrección y me las pasa a firmar nuevamente, debo revisarlas cuidadosamente otra vez para verificar que la corrección fue hecha en forma adecuada, y si es así, firmo las resoluciones.





			Recibir todas las pruebas y dictar las sentencias dentro de los incidentes de nulidad interpuestos en expedientes cuyo número termina en los número 0, 6 y 8.





			Revisar cuidadosamente y firmar las resoluciones bien redactadas por los (as) técnicos (as) judiciales del área de ejecución en los expedientes cuyo número termina en los números 0, 2, 4, 6 y 8, con ocasión de las solicitudes de apremio corporal formuladas en contra de demandados (as) por el incumplimiento en el pago de la pensión alimentaria, para lo cual también debo revisar previamente en el Sistema de Depósitos Judiciales, que lo indicado en la Constancia de Tesorería confeccionada por el (la) técnico (a) judicial sea correcto, así como que la acreditación de los depósitos realizados por los (as) obligados (as) alimentarios (as) se haya hecho en forma correcta en dicho Sistema. Las resoluciones mal redactadas y los expedientes con los depósitos mal acreditados en el Sistema de Depósitos Judiciales, los devuelvo al (a la) técnico (a) correspondiente para su corrección indicándole lo que se hizo en forma incorrecta, y una vez que el (la) mismo (a) hace la corrección y me las pasa a firmar nuevamente, debo revisarlas cuidadosamente otra vez para verificar que la corrección fue hecha en forma adecuada, asimismo, debo revisar nuevamente el Sistema de Depósitos Judiciales si el error se había presentado en la acreditación de los depósitos para verificar que se haya corregido en forma adecuada, y si es así, firmo las resoluciones.





			Evacuar consultas de los (as) técnicos (as) judiciales relacionadas con el trámite y resolución de expedientes por proveído normal (en los expedientes cuyo número termina en 0, 6 y 8) y por la presentación de solicitudes de apremio corporal (en los expedientes cuyo número termina en 0, 2, 4, 6 y 8).





			Resolver recursos de revocatoria interpuestos por las partes contra resoluciones firmadas por mi persona en los expedientes cuyo número termina en los números 0, 6 y 8.





			Rendir informes solicitados por la Sala Constitucional ante la interposición de Recursos de Amparo y de Recursos de Hábeas Corpus, esto en los expedientes cuyo número termina en los números 0 , 6 y 8.





			Acudir por rol a la realización de allanamientos de morada junto con la Fuerza Pública para la detención de obligados alimentarios que incumplen con el pago de la pensión, esto en todos los expedientes en que se encuentre ordenado el allanamiento para la fecha determinada en que me corresponde acudir.





			Aprobar en el Sistema de Depósitos Judiciales parte de las inclusiones de expedientes, de partes, de modificaciones de partes, de autorizaciones de giro de depósitos, de traspasos de expedientes y de depósitos a otros juzgados. 





			Aprobar en el Sistema de Obligados Alimentarios las inclusiones de expedientes, de partes, de modificaciones de partes, de levantamientos e inclusiones de impedimentos de salida del país y de traspasos de expedientes a otros juzgados, esto en los expedientes cuyo número termina en los números 0, 6 y 8.





			Resolver solicitudes de fijación de sumas por concepto de gastos de entrada a clases (salario escolar) a favor de los (as) beneficiarios (as) en los expedientes en que la parte demandada se opone a dicha fijación. 





			Atender a los (as) usuarios (as) y/o abogados (as) cuando sus consultas y/o inquietudes acerca del trámite de los expedientes no pueden ser evacuadas por los (as) técnicos (as) judiciales encargados de la atención del público.





			Redactar machotes para que sean utilizados por los (as) técnicos (as) judiciales, cuando ello se requiere para unificar la forma de resolver acerca de aspectos que no se encuentran previstos dentro de las plantillas que contiene el escritorio virtual.





			





			





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


Ejemplo: 





			





			Utilizo formatos propios para la resolución de las solicitudes de fijación de sumas por concepto de gastos de entrada a clases (salario escolar) a favor de los (as) beneficiarios;  para la resolución de los incidentes de nulidad interpuestos; y para la resolución de recursos de revocatoria. 





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de los informes rendidos ante la Sala Constitucional por la interposición de Recursos de Amparo y de Recursos de Hábeas Corpus.





			





			





			





			





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





			Con Delegaciones de la Fuerza Pública para la realización de los allanamientos de morada para la detención de obligados alimentarios que incumplen con el pago de la pensión.
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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:  Apremios Corporales





			Cantidad años en el puesto:  1 año





			Condición del Puesto: En propiedad





			Superior inmediato:  Coordinadoras Judiciales (Marianela Torres y Grettel Mata)





			Supervisor: Jueza Coordinadora Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Revisar el buzón: Revisar las diferentes tareas asignadas: ya sean apremios, retenciones salariales, urgentes, expedientes firmados para cambiar ubicación, y expedientes para corregir.





			Apremios: 


1. Abrir el expediente del legajo de apremios


2. Abrir y revisar la solicitud de apremio, se debe de revisar la firma y contra quién esta puesto el apremio. 


Se deben de revisar el periodo o periodos que se solicita 


Revisar la fecha de pago y la fecha en que se firma el apremio 


Revisar las órdenes de apremio giradas anteriormente determinando así la consecutividad del cobro.


Revisar que no tenga escritos pendientes


Revisar los intervinientes: (actoras, demandados, beneficiarios) 


Comprobar la legitimidad y si procede o no los apremios por edad, asimismo revisar los medios de notificación.


Revisar que no tenga retención salarial.


Revisar fases y estados de la carpeta y si es necesario actualizarla.


3.Revisar el expediente principal: se deben de chequear las ultimas resoluciones, que no tengan beneficios vigentes y alguna otra gestión que impida que se gire el apremio. 


4.Revisar incidentes: que no exista acuerdo o alguna otra gestión que impida resolver el apremio.


5.Revisión del Sistema de depósitos Judiciales (SDJ): depósitos pendientes de girar 


Depósitos girados 


Revisar el detalle de los depósitos 


Actualizar el detalle de expediente, se actualizan en caso de ser necesario (fecha de pago, beneficios y demás información que se le agregue en las observaciones)


Se revisan los intervinientes: Obligado, fecha de aplicación del último aumento, autorizado.


Todo revisado y actualizado se inicia con la confección de la orden de apremio 


a) SDJ: se hacen los cálculos según meses que se han firmado como y cuando corresponden, se le da generar resolución y oficio desde este sistema copiamos 


b) Sistema de escritorio virtual: en el escritorio virtual se busca resolución de uso genérico, y se abre el machote apremio corporal constancia tesorería actora, se ordena, se le da aceptar, se escoge el tipo de intervinientes, se ingresa la hora y fecha de resolución y el nombre el juez. Generado este machote se pega la resolución genérica del expediente que se creo en el SDJ, se debe ajustar y editar (el formato, tipo de letra, espaciado), se debe de agregar el tipo de pago (mensual, semanal, quincenal), si son varias actores indicar a favor de quién es, se ingresa la firma del técnico en la constancia de tesorería, y se agregan los estribillos necesarios del caso según las circunstancias lo ameriten. Asimismo; si la actora firmó por períodos que no ha solicitado adecuadamente cuando correspondía se debe agregar que no procede por dichos meses y el por qué no procede. Una vez bien revisadas y editadas la constancia de tesorería y la resolución se confecciona el oficio el cuál se copia y pega el oficio genérico que crea el SDJ y se procede a modificar el mismo, se indica a quién va dirigido el oficio y una vez editado y revisado se cierra el machote y se debe de poner en el detalle del documento los períodos por los cuales se giró el apremio. 


c) Cancelación de solicitud de apremio corporal: se debe de ir al buzón de solicitudes de apremio corporal y se debe de cancelar la solicitud, si se aprobó o rechazó.


d) Asignado de firma: se ingresa a asignar firma electrónica, se eligen los documentos que se van a asignar, se elige el juez que va a firmar, se deben de incluir los medios de notificación señalados y se procede a asignar la firma. 


En los casos que No se gira apremio corporal:


Se rechaza el apremio corporal según sea el motivo que a continuación se indican:


1- Si de la revisión se desprende que el demandado se encuentra al día con la cuota alimentaria.


2- Si la parte actora firma de manera prematura o extemporánea


3- Si existe retención salarial efectiva


4- Si existe un beneficio vigente


5- Si el demandado se encuentra privado de libertad.


6- Si alguno de las beneficiarios o representantes de éstos ya no son parte del proceso.


7- Si existe alguna garantía.


8- Si la parte demandada es menor de 18 años y mayor de 71 años


9- Si la deuda es por un monto menor a cinco mil colones. 








			Retenciones salariales: Se revisa la solicitud de la parte interesada a que se realice la retención. Se utiliza el machote de retenciones salariales resolución y de oficio de retención. Se introduce en el oficio el nombre de la empresa, la dirección, el monto a retener, se indica si es mensual o quincenal, se introduce en observaciones indicaciones especiales para el patrono. Se le entrega el oficio a la parte actora o demandada para que lleven el oficio al patrono y así mismo se envía por correo certificado o por correo electrónico dependiendo el lugar de trabajo de la parte  demandada. Si el oficio de retención que se envía ya sea por correo certificado o correo electrónico y es devuelto sin diligenciar o indicando que el demandado no labora en dicha empresa se realiza una resolución poniendo en conocimiento a las partes.


Dejar sin efecto retención: Previo a dejar sin efecto se le pone en conocimiento al demandado por el plazo de tres días. Trascurrido el plazo de confecciona oficio el cual indica dejar sin efecto la retención salarial y se envía por correo certificado a la empresa correspondiente.








			Urgentes: 


Por lo general aquí pasan los expediente para Dejar sin efecto ordenes de apremio: Se revisa si fue la parte actora la que solicita dejar sin efecto el apremio corporal, si es por algún depósito realizado por la parte demandada con lo cual cancela la cuota alimentaria o si se le otorga un beneficio al demandado. Se realiza la resolución indicando el motivo por el cuál se deja sin efecto la orden de apremio y finalmente se confecciona un oficio dirigido a la autoridad policial a la que se envió el apremio corporal, se le entrega el oficio al demandado personalmente en caso de que el mismo se encuentre en el despacho o se envía a la delegación correspondiente  por correo electrónico. En caso de que el apremio fue dirigido a todas las autoridades del país se le indica al demandado que deberá apersonarse al despacho a retirar el oficio antes indicado. Si la parte actora no indica la dirección en donde se debe enviar el oficio de retención se realiza una resolución, previniendole que la aporte en el plazo de tres días y si no la aporta se rechazará la gestión.





			Expedientes firmados para Cambiar de ubicación: los expediente firmados si son para retirar de manera personal se revisan que no tengan nada pendiente y se envían a la ubicación que corresponda.


En el caso de los expedientes en que el apremio es para enviar se debe imprimir el oficio, hacer un correo electrónico para el compañero del puesto de Correo con los oficios a enviar, ponerle el sello al oficio y colocarlo físicamente en la bandeja del compañero que los enviá, se revisan que no tengan nada pendiente y se envían a la ubicación que corresponda. 





			Expedientes para corregir: Si el juez considera que hay algo que cambiar por criterio o por algún error, o en ocasiones si lo firman al día siguiente y existe depósitos nuevo nos lo pasan a esta tarea para hacer las correcciones pertinentes. 





			TAREAS VARIAS OCASIONALES: Pasar recursos de revocatoria pendientes de resolver, aplicación de aumentos automáticos para determinar el desglose del monto para los beneficiarios, poner en conocimiento depósitos hechos en cuentas personales, y prevenciones varias.





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			Prevención cuando el demandado debe menos de cinco mil colones





			Prevención cuando existe retención salarial y no es efectiva





			Prevención cuando la solicitud de apremio es confusa





			Prevención antes de dejar sin efecto la retención salarial





			Estribillos en constancia de tesorería y resolución (varios)





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control diario de apremios (informe)





			Control de apremios para enviar





			Roll – Apremios urgentes





			





			





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





			Delegaciones Policiales





			Oficina de deducciones de los pensionados de la CCSS





			





			





			





			





			










Formulario desglose de funciones Danilo Flores.docx

[image: ]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 - Proveedor





			Cantidad años en el puesto: Año y medio





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata Leroy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Proceso ordinario – fase inicial





			Traslado y fijación provisional


· Cuando el juez remite al buzón un expediente con traslado de la demanda se debe de hacer el registro correspondiente en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP), modificar el registro en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), se deben de modificar los datos adicionales de la carpeta en el escritorio virtual. Finalmente se hace una constancia electrónica de los registros efectuados. Si se requiere, se debe remitir la comisión por correo electrónico a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN) correspondiente.





			Notificación negativa


· En caso de que la notificación del demandado sea negativa, se debe prevenir a la parte actora aportar nuevo domicilio. Si se cumple la prevención se debe ordenar notificar nuevamente y remitir la nueva comisión según corresponda (electrónica o correo electrónico). Si no se cumple, se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación automática


· En caso de que el demandado se apersone al proceso sin ser notificado se debe de tener por notificado automáticamente.





Notificación en el extranjero


· En caso de que la parte actora solicita que se notifique en el extranjero, se debe de determinar a cuál oficina consular se debe remitir oficio mediante el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, posteriormente se debe de utilizar el machote de consulta de viáticos y remitirlo a la oficina correspondiente mediante correo electrónico. Una vez que se cuenta con la respuesta se debe de prevenir a la parte gestionante que proceda con el depósito de viáticos. Si se cumple, se debe remitir la comisión a Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia. Si no se cumple se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación por notario


· En caso de que la parte gestionante solicite la notificación por notario, se debe de consultar la Dirección Nacional de Notariado (DNN) para verificar que el notario indicado se encuentra habilitado. Si el notario no está habilitado se debe de rechazar la solicitud. Si está habilitado, se debe de hacer resolución en la cual autoriza la gestión. Dicha consulta (a la DNN) debe de hacerse constar en el expediente mediante la incorporación del documento respectivo.





			Recursos contra el auto inicial


· Recurso de revocatoria: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y pasar a la persona juzgadora utilizando el roll de recursos que utiliza el despacho.


· Recurso de apelación: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y realizar resolución remitiendo el expediente al Juzgado de Familia.


· Si se determina que alguno de los recursos fue presentado en forma extemporánea, se debe de rechazar de plano mediante resolución.





			Proceso ordinario – Fase Demostrativa





			Contestación, admisión de prueba y señalamiento


· Se debe revisar si se contestó en tiempo o de forma extemporánea. Cuando se presente en forma extemporánea, es decir pasados los ochos días hábiles, se debe de rechazar la misma.


· Si se presenta una excepción se debe de dar audiencia a la parte contraria por el plazo de tres días. Si la excepción es previa, vencido el plazo se debe de pasar el proceso al juez de trámite para su resolución.


· Si esta presentada en tiempo se debe de tener por contestado el proceso según corresponda:


1. Si hay recurso de apelación admitido, se tiene por contestado, se mencionan las pruebas (documental, confesional, de declaración de parte, reconocimiento de documentos, pericial), se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que el Superior devuelva el expediente. Si hay excepciones se da audiencia. Si hay otros escritos de prueba para mejor resolver y varios se tienen que tramitar todos los memoriales. Una vez devuelto y sin que falte nada se puede realizar el señalamiento.


2. Si hay que pedir prueba documental (oficios bancarios, tributación directa, migración etc.), se tiene por contestado, se mencionan las pruebas, se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que ingrese la prueba solicitada y se hacen los oficios. Una vez firmado el expediente el juez lo devuelve al proveedor para que envíe por correo electrónico los correspondientes y se deja una constancia del envió. Cuando ingresan las respuestas de esos oficios se deben incorporar a los expedientes y poner en conocimiento de las partes. Si revisado el expediente, y transcurrido el plazo de un mes, no ha ingresado la prueba se deben hacer los recordatorios. Cuando ya consté toda la prueba se puede realizar el señalamiento.


3. Si no hay que pedir prueba documental y no está en el Superior, se debe ingresar los datos a la agenda cronos y escoger el día para realizar la audiencia y guardar el apunte. Se tiene por contestado y se señala para la fecha de la audiencia.


· Una vez que se tenga ya se tenga listo el expediente y firmado, se debe llenar la boleta para pedir la sala de juicio, enviarla por correo y luego incorpora mediante constancia al expediente.





			Proceso ordinario – Fase conclusiva





			Listo para fallo:


· Revisar el proceso que no existan trámites pendientes que resolver, ni prueba pendiente de incorporar al expediente, y que los medios de notificación se encuentren actualizados.


· Actualizar los datos adicionales del expediente.


· Se realiza una constancia con la indicación anterior (que no tiene trámites pendientes) y la fecha en que estuvo listo para fallo, se firma y se pasa a la Coordinadora en la ubicación de listo para fallo





			Prueba para mejor resolver:


· El juez de fallo devuelve el expediente para que en caso de ser necesario realicemos algún oficio (o varios) según la prueba ordenada. El oficio debemos enviarlo por correo electrónico, o bien imprimirlo para que sea enviado por correo certificado. De ser necesario se deben realizar recordatorios para traer a los autos la prueba solicitada.


· Una vez incorporada la prueba, se pone en conocimiento de las partes por tres días, y vencida dicha audiencia, se repite el trámite de ‘’ listo para fallo ’‘.





			Otros Procesos Y Tramites Alimentarios





			Allanamientos - admisión


· Si se presenta solicitud de allanamiento se debe de verificar que se cumpla con los requisitos (acta de visitas expedido por la autoridad policial correspondiente, donde se haga constar la dirección de la casa de habitación y se afirme con certeza que la parte accionada se encuentra dentro de lugar, más se niega a salir o se oculta; orden de captura vigente)


· Si se solicita el allanamiento sin dicha acta o bien de la lectura del documento no se desprende que haya certeza de que la parte demandada se encuentra en el lugar, se deberá de rechazar la solicitud.


· Si la solicitud cumple con los requisitos y previo a redactar la resolución, se debe coordinar la disponibilidad de un vehículo con la administración del Circuito Judicial (con al menos ocho días de anticipación). 


· Revisar el Sistema de Depósitos Judiciales con el fin de constatar que la parte demandada no haya cancelado el monto adeudado.


· Coordinada la disponibilidad del vehículo y revisado el Sistema de Depósitos, se deberá de redactar la resolución correspondiente.


· Se debe de llamar a la delegación policial correspondiente para coordinar el allanamiento.





Allanamientos – diligencia


· Junto con el juez que corresponda y el chofer designado por la administración, se dirige a la delegación policial correspondiente para acudir al sitio del allanamiento acompañados de los oficiales en su unidad de patrulla correspondiente.


· Se debe de levantar un acta de la diligencia, indicando la hora, fecha, lugar, nombre de los presentes (juez, técnico, oficiales y demás civiles) y el resultado de la diligencia (negativa o positiva). 





			Apersonamientos


· Si adquiriendo la mayoría de edad el beneficiario no se presenta al Juzgado a apersonarse al proceso, se deberá de hacer la prevención correspondiente, con el fin de que se indique si desea o no continuar con el proceso. Se deben de modificar los registros en el SOAP y SDJ.


· En caso de que el beneficiario se presente al Juzgado e indique que desea continuar con el proceso, se debe de tener por apersonado.  Debe de tenerse presente que en su manifestación, el beneficiario puede señalar ciertos puntos importantes a tener cuenta, como si aporta documentación que compruebe que es estudiante, si solicita o no el impedimento de salida del país, si solicita ser él o autoriza a otra persona para retirar los dineros del SDJ, si aporte medio de notificación etc.; a los cuales hay que hacer referencia en la resolución que lo tiene por apersonado y hacer los cambios en los sistemas de EV, SDJ y SOAP según corresponda.


· Posterior al apersonamiento algunas personas beneficiarias actualizan la documentación relativa a su récord académico, aportando la documentación correspondiente, la cual se debe de poner en conocimiento del demandado.





			Archivos


· Se pueden dar a solicitud de la parte actora, por acuerdo de partes, cuando no se cumple con prevención, si el beneficiario alcanza los 25 años, cuando fallece el obligado o el beneficiario.


· Se debe de hacer la resolución correspondiente ordenando el archivo y se debe modificar el registro en el SDJ así como el levantamiento del impedimento en el SOAP. Se debe de modificar las fases y estados en el escritorio virtual, pasar a firmar la resolución al juez de trámite, ubicar expediente en el buzón de archivo en la tarea correspondiente una vez que se firma el documento. 


· Cuando existe más de un actor o demandado, se debe de archivar solo por las partes que lo solicitan o por la prevención que no se cumplió y mantener en trámite por el resto de las partes.





			Aumentos Automáticos


· Cuando se presente una solicitud de aplicación del aumento automático en primer lugar el técnico judicial debe de revisar que dicho aumento no se realice de forma mecanizada en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el apartado “Detalles del Obligado”, con lo cual basta revisar si el “sector”, “periodo” y las casillas de “Notificado” y “Aumento” se encuentran debidamente actualizadas. Si los datos antes mencionados están actualizados y el último aumento fue debidamente aplicado, se deberá de rechazar la solicitud de aumento.


· Por el contrario, si el aumento no se ha aplicado en forma automática, se deberá de proceder con el cálculo correspondiente y la actualización del monto y datos del Sistema de Depósitos Judiciales: Se debe de buscar la resolución en la que se estableció el monto en forma definitiva o bien en la cual se haya aplicado el último aumento automático. Se deberá de utilizar la herramienta de aumento automático del EV o bien una hoja de cálculo, si así lo amerita, para aplicar los porcentajes de aumento correspondientes. Una vez que se cuenta con el resultado se debe de actualizar el registro en el SDJ y poner el nuevo monto en conocimiento de las partes mediante resolución.





Aumento automático en personas pensionadas


· Si el aumento corresponde a una persona pensionada, se deberá de confeccionar oficio dirigido a la entidad correspondiente con el fin de que se certifiquen los porcentajes de aumento aplicados sobre la pensión de la parte demandada durante un plazo determinado.


· Una vez que se cuente con el resultado, se procede con la aplicación del aumento como se explicó. 





Retenciones Salariales


· En caso de que el proceso al cual se le aplica el aumento automático cuenta con retención salarial, se debe de modificar el oficio y remitirlo por correo electrónico o certificado, según corresponda.





			Cobro por título ejecutorio


· Procede cuando existe una resolución firme (la que se refiere el artículo 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias o cualquier otra resolución firme que imponga la obligación de pagar una cantidad liquida, en concepto de alimentos) y la parte solicita su ejecución e indica los bienes que desea embargar.


· Se debe de crear la carpeta en el escritorio virtual, actualizar partes, medios de notificación, datos adicionales.


· Se debe de utilizar el machote de traslado de la demanda, anotando la suma adeudada, ordenar el embargo de bienes (si procede), ordenar la notificación personal del demandado, además si existen acreedores se debe de prevenir a la parte sus domicilios.


· Si los bienes embargados se encuentran en el Registro Nacional, se debe de crear la anotación correspondiente de embargo mediante el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos.


· Si se trata de cuentas bancarias o salarios, se debe de proceder con la redacción de los oficios correspondientes y remitirlos por correo electrónico o correo certificado.


· En cuanto a la notificación del demandado se aplican los mismos tramites que la notificación del proceso ordinario.


· Posteriormente se debe de prevenir a la parte gestionante el pago mínimo de los honorarios para perito y ejecutor, si corresponde.


· Si se cumple se procederá con el nombramiento de estos mediante el Sistema de Administración de Peritos.


· Una vez que los bienes estén capturados y valorados, se procede a señalar el remate, para lo cual se deben señalar tres fechas en la resolución y registrarlas en el sistema de agenda cronos. 


· Se debe de expedir el edicto y remitirlo mediante el sistema de incorporación de archivos FTP, para su publicación.


· El día señalado para remate se debe de salir a la pueta exterior del despacho y leer en voz alta el edicto publicado e invitar a los postores a participar. Se debe de solicitar identificación de los postores y el depósito de ley.  Este procedimiento se deberá de repetir en los tres señalamientos en caso de que en ninguno se tenga oferentes. 


· De cada actuación se debe de levantar un acta.





			Consignación voluntaria


· Crear intervinientes: Consignatario, consignante, beneficiarios, Patronato Nacional de la Infancia.


· Agregar los medios de notificaciones de las partes: correo electrónico, el cual se debe de validar en el sistema de “Validación de correo electrónico para notificaciones judiciales”, agregar el medio de notificación personal de la parte consignataria.  En caso de encontrarse la dirección de la consignataria, fuera de la competencia territorial de este Circuito, se debe confeccionar la comisión correspondiente, enviar vía correo electrónico y dejar constancia dentro del expediente de dicho envío. Incluir el medio de gestión en línea del Pani.


· Crear expediente en el Sistema de Depósitos Judiciales: Datos generales, monto, beneficiarios, fecha de pago, datos de autorizado y obligado.


· Generar machote para dar curso al proceso de Consignación, e incluir en el mismo las prevenciones que sean necesarias (ejemplo dirección para notificar en forma personal en caso de que esta no haya sido aportada o no sea clara)





			Ejecuciones de sentencia


· Por lo general cuando se reciben estos expedientes ya están creados los intervinientes, pero se hace una revisión de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes. En caso de existir otro proceso con las mismas partes, se debe de verificar que el mismo no tenga sentencia de primera instancia, de ser así, se archiva el nuevo proceso y se le indica a la parte que debe de realizar sus gestiones ante el proceso anterior.


· Se procede a revisar la documentación presentada a la cual le ponemos bastante atención a las copias certificadas, ya que en ellas vienen establecidos todos los montos acordados, así como las fechas de pago, dependiendo de la fecha en que se dictó la sentencia se deben de aplicar los aumentos de ley (esto de acuerdo con el sector laboral del demandado), modificar en el SDJ el monto con los aumentos e incluir el expediente en el SOAP.


· Generar resolución en el EV de ejecución simple, con la indicación de los puntos a considerar de acuerdo al tema de pensión, en la cual se ordena notificar a la parte a la dirección aportada, toda vez que tanto el demandado como la actora pueden gestionar el proceso.


· En algunos casos no está fijado el monto de los gastos de entrada a clases, por lo que, en la misma resolución de ejecución de sentencia, se da audiencia al demandado, con el fin de que se manifieste al respecto, esto siempre y cuando la parte actora lo gestione y no esté fijado en sentencia. Se continua con el trámite de los gastos de entrada a clases.


· Cuando además de la ejecución de sentencia se presenta una modificación a la misma (aumento, rebajo y exoneración). Se utiliza la resolución de ejecución de sentencia con el tipo de incidente presentado. Se modifica la resolución con los puntos anteriores, y se agregan los pasos descritos en el apartado de procesos de modificación.





			Estudios de tesorería – Articulo 30


· Se revisa la solicitud de estudio de la actora, la cual debe consignar el período por el cual solicita se realice tal estudio, en caso de que no lo indique, o no sea claro, se realiza una prevención.


· Teniendo el período claro, se verifica que no existe orden de captura vigente por los periodos solicitados, y se procede a revisar el Sistema de Depósitos Judiciales, ahí se debe revisar todos los depósitos, y determinar a qué período corresponde cada uno, si son pagos totales, parciales,  y así consignarlo en el sistema según corresponda, una vez hecho esto, se hace una constancia de tesorería en la cual de informa acerca de los periodos adeudados por la parte demandada o bien si se encuentra al día con los mismos.


· En caso de que exista orden de captura vigente por los períodos solicitados, se debe rechazar el estudio, o dejar sin efecto la orden, en caso de que la parte actora lo haya así solicitado.


· Luego de la confección de constancia de tesorería, se realiza una resolución donde se pone en conocimiento a las partes por el plazo de TRES DIAS, tal constancia.


· Firme la resolución, se emite la certificación por la deuda alimentaria.





			Gastos de educación


· En caso de que en el proceso no se haya establecido mediante sentencia o por acuerdo de partes el monto por concepto de gastos de educación, la parte actora puede solicitarlo posteriormente, para lo cual deberá de aportar la prueba documental correspondiente. Si no se aporta la prueba, se deberá de hacer la prevención correspondiente.


· Si la solicitud si cuenta con la prueba correspondiente, se debe de dar audiencia a la parte demandada de la solicitud planteada, por el plazo de tres días hábiles. Dicha resolución deberá de ser notificada personalmente por tratarse de una fijación de un nuevo rubro ordinario; esto con el fin de garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso.


· Una vez notificado, si la parte accionada presenta oposición a la fijación, le corresponderá al juez de tramite dictar la resolución correspondiente. Por el contrario, si la parte accionada no se opone a la fijación, mediante resolución fundada, se impone el mismo monto vigente por pensión alimentaria.


· Se debe de modificar las observaciones del SDJ indicando sobre la fijación del rubro.





			Homologaciones


· En algunos casos las partes presentan como escrito inicial un acuerdo de partes, en el cual se debe de verificar que no exista un proceso anterior con los mismos involucrados. De la documentación aportada verificar que exista un monto estipulado por cuota alimentaria, aguinaldo y gastos de entrada a clases si así lo requiere, las fechas de pago, impedimento de salida del país, porcentaje de aumento y medios para recibir notificaciones. Verificar que este firmado por ambas partes. En el caso de que no se presente el documento de manera personal por ambos, verificar que las firmas estén autenticadas, en este caso cada una de las partes debe de tener un abogado autenticante.


· En el caso de que sea un único abogado autenticando la firma de ambas partes, no se puede continuar con el trámite de homologación, sino, que se procede a realizar resolución de prevención de un mes a fin de que se ratifique el escrito presentado, así como de una explicación de porque no se da curso al proceso. Se ordena notificar dicha resolución. Si no cumple con lo prevenido en el plazo indicado, se procede al archivo del expediente.


· En el caso de no existir inconveniente o cuando cumple con la prevención, se procede a realizar constancia de fallo, la cual se firma. Una vez firmado, se pasa a la coordinadora judicial a fin de que lo distribuya a un Juez de Fondo y se dicte la sentencia homologatoria.





			Incompetencias


· Por solicitud de la actora: Puede ser por escrito o manifestación. Se verifican las partes, el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.


· Por solicitud de otro Despacho: Se envía por correo electrónico la solicitud de manifestación al Juzgado, eso se incorpora al expediente y se pasa al proveedor. Una vez asignado se verifican las partes y el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.





Arrogarse causa


· En caso de que ingrese por incompetencia un expediente de otro Juzgado, se debe de arrogar la causa mediante resolución. Se debe de aplicar aumento automático si corresponde (tramite explicado en “aumentos automáticos”), modificar las observaciones en el SDJ y revisar y modificar el SOAP. También se deben de modificar los datos adicionales en la carpeta.





			Permiso de salida por parte de la actora


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por la parte actora se debe de verificar en primer lugar su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado, que indique el plazo y cantidad veces que permite al demandado salir.





Permiso de salida con pago de garantía


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por parte del demandado primero se deberá de hacer el estudio correspondiente para determinar si el demandado se encuentra al día y si la garantía cubre los rubros indicados. Una vez determinado que el demandado se encuentra al día, se procede con la confección de la resolución. Si el permiso es por varias veces en un periodo extenso, se le debe de hacer saber a la parte accionada que en caso de que la garantía se vea desmejorada (por ejemplo, que se apliquen aumentos automáticos) se podrá dejar sin efecto el permiso otorgado. 





Solicitud de levantamiento del impedimento de salida de país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Solicitud de impedimento de salida del país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Modificación en el SOAP


· En cada uno de los casos anteriormente mencionados, se debe de hacer la resolución correspondiente y el registro o modificación correspondiente en el SOAP y además se debe de dejar comprobante dentro del expediente.





Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes


· En caso de que en la demandada no se aporte numero de identificación de la parte demandada, se debe de hacer consulta al Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes con el fin de determinar si el accionado cuenta con numero de cedula de residencia.


· En caso de que no tenga, se debe de ordenar y expedir oficio dirigido a la Dirección General de Migración y Extranjería o bien a la Embajada o Consulado del lugar de origen del accionado para que se aporte su numero de pasaporte.





			Procesos de modificación


· Cuando la parte interesada en presentar un proceso de modificación se presenta en el Despacho, se procede a dialogar con esta e indicarle que no recibirá asesoramiento y que realizara esta gestión bajo su entera responsabilidad (algunas tienden a irse) 


· Si la parte asume la responsabilidad de quedarse se crea una nueva carpeta actualizando como corresponde la fase y el estado en el sistema de Gestión y luego se abre una hoja de redacción PJ.


· Se le pregunta el nombre, apellidos y calidades personales al gestionante y de la contraparte en el proceso, luego se trascriben esto en la hoja de redacción PJ que se abrió previamente, junto con todos los hechos y circunstancias que motivan la apertura de la causa aunado al monto pretendido.


· Luego se le pide al interesado que señale un medio para atender notificaciones el cual se registra en la sección de intervinientes del EV, en caso de ser un correo electrónico se realiza el proceso de validación y se le advierte a la parte que debe finalizar este proceso, realizándole igualmente los apercibimientos correspondientes en caso de inercia de este. Luego se le pide que indique el lugar de domicilio de la contraparte para realizar la notificación requerida por ley.


· Se procede a dar lectura a toda la gestión y en caso de no haber objeciones se realiza el firmado del documento, el cual una vez firmado se pasa al Técnico Tramitador asignado según la terminación del caso en la tarea de traslados de incidentes.


· Se despide a la parte gestionante indicándole que debe de presentar la prueba documental indicada en la gestión en la sección de Recepción de Documentos apenas sale del despacho.





Tramite de procesos de modificación


· Cuando el técnico que atendió la demanda de modificación pasa el expediente en la tarea de traslados de incidentes, se procede a dar lectura a la demanda de modificación buscando si existe un cambio de circunstancias desde la última vez que se dictó una sentencia judicial en el proceso, en caso de no existir el cambio de circunstancias o no haber prueba que sustente los hechos de la demanda esta se rechaza AD PORTAS y se actualiza la fase y el estado del expediente en el sistema de Gestión.


· En caso de existir un cambio de circunstancias se revisa que la prueba documental ofrecida conste en autos y se haya presentado el mismo día que se interpuso la demanda, se revisa que los medios de notificación estén debidamente registrados y luego se procede a dictar el traslado de la demanda y junto con esto se genera la comisión correspondiente, una vez firmado el documento se coloca en la tarea de comisiones para esperar que el accionado del caso sea notificado.


· Cuando el demandado es notificado y no contesta ni presente gestión alguna se produce la aceptación tácita de la demanda, por lo que se realiza la revisión para fallo en donde se revisan todas las etapas procesales, se actualizan los datos adicionales en el sistema de gestión junto con la fase y estado y finalmente se realiza una constancia para constatar que el expediente se encuentra listo para ser fallado


· Cuando el demandado es notificado y presenta recursos se debe proceder como se indicó en el apartado de “Recursos”


· Cuando el demandado contesta la demanda y presenta excepciones se debe proceder como se indicó en el apartado de “Contestación, admisión de prueba y señalamiento”


· Finalmente una vez señalado el expediente se pasa al encargado de llamadas de audiencias,





			Reactivaciones


· El articulo 48 y el artículo 50 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad de reactivar el proceso cuando el mismo se encuentra suspendido o archivado respectivamente; para tal efecto basta con que la parte accionante haga su manifestación y aporte dirección en la cual notificar personalmente a la parte demandada, lo cual es un requisito de ley.


· Si se presenta la solicitud con los requisitos, se procede a reactivar el proceso y ordenar la notificación del demandado (la cual sigue el mismo tramite antes explicado). Se debe de modificar el registro en el SOAP si la parte solicita impedimento de salida.


· Junto con la reactivación el proceso se debe de aplicar el aumento automático, con el fin de comunicar en la resolución el monto debidamente actualizado. Se deben de actualizar los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales.





			Suspensión del proceso


· El artículo 48 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad que la parte actora solicite la suspensión del proceso en cualquier etapa procesal. La resolución que ordena la suspensión debe de ser notificada personalmente a la parte accionante.


· En caso de que el proceso no cuente con sentencia, se debe hacer el apercibimiento a la parte accionante que en caso de que deje transcurrir el plazo establecido en el artículo 47 de la Ley de Pensiones Alimentarias, se procederá con el archivo del proceso.


· Se debe de modificar el registro en el SDJ.





Suspensiones de pago


· En caso de que se de un cambio de custodia de la persona beneficiaria, es decir que esta pase a estar bajo el cuidado del demandado, y bajo previa solicitud de la parte accionada, se debe de dar audiencia a la parte contraria; en caso de que guarde silencio o se allane a lo solicitado, se debe de ordenar la suspensión del pago de la cuota alimentaria. Además se deberá de modificar el SDJ y SOAP.


· En caso de que la parte se oponga, se deberá de resolver según el caso en concreto.


· En caso de que la situación cambie (que la persona beneficiaria vuelva con la parte actora) se deberá de ordenar la reactivación del pago de la cuota alimentaria.





Suspensión por detención


· En caso de que la parte demandada sea detenida por apremio corporal, se debe de ordenar la suspensión de la obligación alimentaria.





			Otras funciones





			· Se debe de atender a los usuarios que acuden al juzgado a presentar recursos de revocatoria y/o apelación, contestaciones e incidentes según el Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes.


· En todos los casos se debe de modificar el medio para recibir notificaciones


· En el caso de recepción de incidentes se debe de crear la carpeta correspondiente, modificar partes y datos adicionales de la carpeta.


· Si la afluencia de usuarios lo amerita, se colabora con la atención al público, con todas las tareas que esto implica.


· Si la cantidad de solicitudes de apremio corporal lo amerita, se colabora en la resolución de apremios corporales, con todas las tareas que esto implica. 


· Si la cantidad de registros en el Sistema de Depósitos Judiciales lo amerita, se debe de colaborar con la actualización de autorizaciones en las tarjetas de expedientes, con todas las tareas que esto implica.


· Redacción y remisión de informes según sean solicitados o requeridos por la jefatura.


· Colaboración en los inventarios de expedientes del Juzgado


· Revisión y tramite de alertas del Sistema de Obligados Alimentarios (actores fallecidos, demandados fallecidos, beneficiarios fallecidos, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de 25).


· Revisión y control de personas detenidas, elaboración y remisión por fax y correo certificado de tener a la orden, remisión de detenidos y ordenes de libertad, según corresponda, junto con la resolución respectiva. Además de la confirmación con el CAI que corresponda mediante llamada telefónica de la recepción de documentos.


· Incorporar representantes de las partes en el escritorio virtual para permitir la consulta mediante el sistema de gestión en línea.


· Revisión, validación y modificación en EV de correos electrónicos señalados por partes del proceso.





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


Ejemplo: 





			Acta de allanamiento





			Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social





			Hoja de cálculo de aumentos automáticos





			Hoja de cálculo de honorarios de perito





			Machote de orden de libertad





			Machote de remisión de detenido





			Machote de tener a la orden





			Machotes de tramites general (documento con distintos machotes utilizados en el trámite de expedientes, por cuanto los ofrecidos en EV no cumplen con requerimientos de la oficina)





			Oficio Consulta viáticos





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Agenda de señalamientos fisica





			Control de documentos impresos





			Control de documentos remitidos por correo electrónico





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Depósitos Judiciales





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Obligados Alimentarios





			Control de revisión, admisión y señalamiento a audiencias





			Control diario de proveído / tramites





			Roll de beneficios





			Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes





			Roll de recursos – provisionales





			Roll de recursos – tramite





			Roll de urgentes


Directorio de Instituciones Nacionales





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Consulados Generales y Embajadas de Costa Rica en el extranjero





			Delegaciones de Policía





			Departamento de Trabajo Social y Psicología





			Dirección Ejecutiva, Poder Judicial





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Dirección General de Tributación





			Dirección Nacional de Notariado





			Hospitales y Centros de Atención Integral en Salud 





			Instituto Nacional de Seguros





			Junta de Pensiones del Magisterio Nacional





			Ministerio de Hacienda





			Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto





			Municipalidades





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Registro Nacional





			Sección Medicina del Trabajo, Organismo de Investigación Judicial





			Sistema Bancario Nacional, público y privado





			Tribunal Supremo de Elecciones – Registro Civil











Función adicional por emergencia COVID-19: Llamadas de audiencias





· Revisar el cronograma de las audiencias que toca atender en el día con el fin de separar el tiempo que consumira realizar el llamado de las audiencias.


· Previamente a la fecha señalada para atender la audiencia se debe realizar una revisión de la prueba admitida para verificar que vengan exactamente las personas convocadas, luego se procede a llamar a las partes convocadas, sus testigos y representantes legales.


· En caso de ausencia de una de las partes o de todas, se procede a realizar una constancia la cual firma la parte que se presento y en caso de traer un pliego de preguntas para llevar a cabo la prueba Confesional se recibe el mismo, se guarda en el lugar dispuesto y se constata el acto en la constancia supra mencionada.


· En caso de que alguno de los testigos presentados por alguna de las partes no haya sido  admitido como prueba ordinaria se le indica al Juez para que el considere si lo admite o no


· En caso de que todas las personas convocadas estén presentes a la hora del llamado, se les toma la firma, la cual se envia al Juez asignado para atender la audiencia, consecuentemente se lleva a todos a la Sala de Juicios en donde se llena un formulario requerido por la administración del Circuito y luego se apoya con la logística requerida para que el Juez pueda empezar la diligencia sin problemas.


· Luego se debe registrar en el sistema “Agenda Cronos” si se pudo realizar la audiencia y en caso de no poder haber sido realizada se debe registrar en la misma agenda y a la vez justificar con detalle la razón por la que no se celebro.


· Luego se registra en un control de audiencias si la misma se pudo conciliar o no.


· En el caso de las audiencias previas, si no se pudo realizar la conciliación efectiva, se debe pasar el expediente al Juez que por roll corresponda para que este dicte el monto provisional.
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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:  Comunicaciones Judiciales





			Cantidad años en el puesto:  4 meses





			Condición del Puesto: Propietario 





			Superior inmediato: Marianella Torres Alfaro y Grettel Mata LeRoy, Coordinadoras Judiciales  





			Supervisor: Msc. Jacqueline Vindas Matamoros. Jueza Coordinadora





			Funciones:





			1) Envío y recepción de documentos mediante correo interno: Para el envío de documentos se confecciona un listado con los nombres de las instituciones, entidades ó empresas a los que se envía el documentos con los respectivos números de expedientes, seguidamente se confeccionan los sobres ó paquetes (en caso de la remisión de expedientes físicos) para ser enviados por correo interno, a los cuales se les rotula el nombre del destinatario, dirección y código postal ó código de oficina en caso de haberse dirigido a otra oficina del Poder Judicial, y finalmente se llevan los sobres junto con el listado a la oficina de Correo Interno para el respectivo envío y la asignación del número de certificado de cada sobre o paquete. Para el recibo de documentos se confronta el listado elaborado por la Oficina de Correo Interno con los números de certificado de cada sobre, si ambos coinciden se procede a recibir el listado con los sobres, seguidamente se procede a la apertura de cada sobre, poner el sello de recibido a los documentos remitidos y por último se procede con el escaneo e incorporación de los documentos a los respectivos expedientes, además se aclara que al momento de incorporar cada documento, a la vez se confecciona una lista de respaldo a efecto de llevar un control de la fecha, tipo de documento y tipo de proceso al que se incorpora cada documento escaneado.  





			2) Escaneo e incorporación de documentos: Para proceder con el escaneo de los documentos primero se debe poner el sello de ‘’RECIBIDO’’  y la firma de la persona que recibe, seguidamente se procede a clasificar los documentos en dos tipos: escritos (documentos que deben ser resueltos por el Juzgado mediante resolución judicial) y documentos asociados (documentos que no requieren resolución judicial), una vez clasificados se trasladan los documentos al escáner para su respectivo escaneo, Finalmente se procede con la incorporación de cada documento al respectivo expediente, al mismo tiempo que se ingresa el tipo de documento y el número de expediente en la lista de control de documentos escaneados e incorporados. Además se indica que la lista se hace de forma mensual, y a final de mes se imprime dicha lista, se adjunta a todos los documentos recibidos durante el mes y se hace un paquete con los mismos, el cual se traslada a el área de almacenaje de documentos para posteriormente ser desechados.





			3) Envío y recepción de expedientes por incompetencia de territorio ó materia: Para el envío de expedientes primero se revisa la resolución que ordena el traslado del expediente a efecto de constatar la firmeza de la misma (resolución), además se revisa si no tiene escritos pendientes de resolver ó actas de notificación pendientes de incorporar, ya que en caso de que se encuentre pendiente alguno de los aspectos anteriores no se puede enviar los expedientes debido a que no sería posible manipular los expedientes posterior a su envío. Una vez realizada la revisión del expediente, se procede a realizar el cambio de Fase y Estado estadístico del expediente para que el mismo no se siga viendo reflejado en las estadísticas del Juzgado, seguidamente se consulta si el Juzgado de destino del expediente cuenta con Escritorio Virtual, en caso de no ser así, se procede a realizar una copia digital del expediente en un disco compacto (incluyendo todas las carpetas del mismo) y se remite junto con un oficio de acuse de recibido por la vía de correo interno, y en el caso de que el Juzgado de destino del expediente si cuente con el Escrito Virtual, únicamente se confecciona el oficio de acuse de recibido y se remite por correo interno, finalmente se procede con la itineración del expediente por medio del Sistema de Envío y Recepción de Itineraciones y el traslado de la tarjeta electrónica del Sistema de Depósitos Judiciales a la oficina de destino del expediente. Se aclara que el traslado del registro del SOAP (Sistema de Obligados Alimentarios y Penal) es realizado por el técnico/a tramitador/a del expediente al confeccionar la resolución que ordena el traslado, lo cual debe ser aprobado por el Juez/a Tramitador/a. Para la recepción de expedientes primero se debe consultar en el  Sistema de Envío y Recepción de Itineraciones  la resolución que ordena el traslado del expediente, a efecto de que conste la firma por parte del Juez/a Tramitador/a en la resolución que ordena el traslado del expediente, y en caso de no ser así se debe rechazar el expediente para que el Juzgado remitente proceda con la firma de la misma (resolución), una vez cumplido dicho aspecto, se revisa si el expediente es completamente digital ó si es físico, ya que se el expediente es físico, se puede recibir el expediente en el  Sistema de Envío y Recepción de Itineraciones hasta tanto se haya recibido el expediente físico vía correo interno, y en el caso de que el expediente sea digital, se procede con la recepción del mismo en el  Sistema de Envío y Recepción de Itineraciones, habiendo recibido el expediente, se actualiza la fase y el estado del mismo, se actalizan los datos adicionales y se consultan los datos de los intervinientes para comprobar que no exista algún dato pendiente de ingresar, finalmente se remite el expediente con el técnico tramitador para asumir el conocimiento del mismo (expediente).





			4) Revisión del fax: Constantemente se debe revisar el fax para verificar el ingreso de documentos, los cuales deben ser anotados en el libro de control de escritos ingresados vía fax en el cual se anota la fecha de recepción, número de expediente, tipo de documento, cantidad de folios y persona que recibe, posteriormente se pone el sello de recibido, se escanea y se incorpora al respectivo expediente. Además, se aclara que los documentos enviados por la Sala Constitucional o cualquier Centro de Atención Institucional del país (CAI) tiene prioridad de urgentes por lo que se procede a la incorporación inmediata del mismo y se pone en conocimiento de las coordinadoras judiciales para la respectiva asignación del trámite mediante el libro de control de URGENTES, en el cual se anota la fecha, numero de expediente, tipo de documento y nombre de coordinadora Judicial que recibe (para lo cual debe firmar e indicar la fecha y hora de recibido).





			5) Libro de conocimientos: En los casos que se necesite comunicar ó poner en conocimiento de alguna otra oficina que se encuentre en este edificio documentos ingresados a esta oficina ó bien, se confeccionen oficios dirigidos a otros juzgado de este edificio, se anota en el libro de conocimientos la oficina de destino, y  el número de expediente al que pertenece el documento y luego se traslada a la oficina respectiva la documentación remitida, y al momento de realizar la entrega del documento(s) la funcionaria encargada de recepción de los mismos (documentos) debe dejar constancia en el libro de conocimientos indicando fecha de recibido, firma y el sello de la oficina.





			6) Solicitud y remisión de expedientes al Archivo Judicial: Para solicitar expedientes al Archivo Judicial se debe ingresar a la Intranet en el apartado de Sistemas Judiciales , propiamente en el Sistema del Archivo Judicial,  se consulta el número de expediente para verificar que el mismo se encuentre en el Archivo Judicial, una vez verificado se procede con la validación del usuario para así realizar la solicitud electrónica del expediente, una vez solicitado, se ingresa el número del expediente y el nombre del funcionario que solicitó el mismo, así como la fecha de solicitud en el libro de solicitudes del expedientes al Archivo Judicial, esto con el fin de poner en conocimiento a la persona que solicitó el expediente al momento de ingresar el expediente al Juzgado y que así se proceda con el trámite requerido. Para el envío de expedientes al Archivo Judicial primero se debe revisar en la página del Archivo Judicial el estado del expediente, sean estos activos, prestados y archivados, seguidamente se dividen según el estado y se realiza un listado de los expedientes que van a ser enviados al Archivo Judicial, además se debe cambiar la fase y el estado logístico de los expedientes, finalmente se procede a revisar que no existan depósitos de dinero pendientes de girar en el Sistema de Depósitos Judiciales, y en caso de ser así se pone en conocimiento al cajero del Juzgado para lo que corresponda.





			7) Ventanilla de apremios corporales: Como parte de las funciones del Puesto de Comunicaciones Judiciales, se debe relevar al funcionario encargado de la ventanilla de apremios corporales durante el tiempo otorgado para el desayuno en horas de la mañana.





			8) Escaneo de expedientes: Se aclara que esta función no es propia de este puesto de trabajo, sin embargo se relaciona directamente debido a la recepción de los expedientes remitidos por incompetencia de territorio, por lo que se labora de forma conjunta con el funcionario encargado del puesto de Escritos y Actas (al que pertenece directamente esta función directamente). Para el escaneo de expedientes se debe confeccionar una lista con los números de expedientes y la cantidad de folios de cada proceso individual (expediente principal, legajo de apremios, procesos de rebajo, exclusión, exoneración, inclusión de beneficiario, ejecutorio y aumento), seguidamente se confecciona una boleta de autorización de escaneo de expedientes, la cual debe ir firmada por la coordinadora judicial y con el sello del Juzgado, posteriormente se digitaliza la misma (boleta) para ser remitida por correo electrónico a la administración del Circuito, y una vez recibida la autorización se procede con el traslado de los expedientes con los listados a el área de fotocopiado del edificio para el escaneo de los expedientes, finalmente, una vez escaneados los expedientes, se trasladan nuevamente al Juzgado para la revisión de la digitalización de los expedientes, esto a efecto de confrontar cada folio del expediente físico con las imágenes digitalizadas del mismo para comprobar si existen folios faltantes, y en caso de ser así se devuelven a la fotocopiadora para su respectiva corrección. En el caso de que concuerden los folios escaneados con los folios del expediente físico, se procede a la incorporación de los archivos digitalizados al expediente, y el expediente físico se pasa para su devolución ó destrucción.





			





			





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


Ejemplo: 





			Oficio de acuse de recibido para el envío de expedientes





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Listado de documentos escaneados





			Listado de correo interno





			Listado de correo certificado





			Libro de Urgentes





			Libro de comisiones enviadas y recibidas





			Libro de recibido de expedientes (Archivo Judicial e Incompetencias)





			Respaldo electrónico de documentos escaneados





			Rol de apremios urgentes (hacer apremios ó dejar sin efecto apremios)





			Rol de beneficios (Asignación de beneficios al juez/a para su resolución)





			Rol de proveído (asignación de trámites urgentes a los técnicos tramitadores)





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





			Sala Constitucional





			Contraloría de Servicios





			Diferentes Juzgados de Familia, Pensiones Alimentarias, Contravencionales y Violencia Doméstica





			Empresas públicas y privadas





			Entidades financieras
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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:  Juez tramitador- firma apremios





			Cantidad años en el puesto: un año y tres meses aproximadamente





			Condición del Puesto: propietaria





			Superior inmediato:  Jueza Corrdinadora Jaqueline Vindas M.





			Supervisor: 





			Funciones:





			Revisión de expedientes y del Sistema de Depósitos Judiciales para firma de apremios corporales y firma de dejar sin efecto apremios corporales, así como de reserva de apremio, prevención de pago por que la retención salarial no está siendo efectiva o bien rechazo del mismo; firma de todas las resoluciones de proveído tendientes a llevar el proceso a la audiencia de fondo ( ejemplo, traslados de incidentes, resoluciones de mero trámite, contestación y admisión de prueba, recursos de revocatoria sobre trámite del proveído y todas las resoluciones necesarias para resolver los pedimentos o conflictos que se planteen durante el proceso hasta que sea entregado al juez de fondo para la realización de la audiencia y lo propio de su cargo, ello tanto en el expediente principal como en los incidentes, pero específicamente sobre el proveído), aprobación de depósitos, cambios de partes y montos en el Sistema de Depósitos Judiciales; Aprobación de impedimentos de salida del país, permisos, revocatoria de permisos o levantamiento de impedimento de salida del país de los obligados alimentarios en el Sistema de Obligados Alimentarios y Penales. Realización de Allanamientos  en viviendas para detener obligados alimentarios en mora coordinando con Fuerza Pública, ordenados ya sea por nuestro despacho o solicitados por comisión dado lo grande de la jurisdicción que abarca el despacho. Realización de informes jurados para los casos en que se requiera por la Sala Constitucional (recursos de amparo- hábeas corpus). Coordinación con técnicos sobre formas de resolver y evacuación de dudas del personal a cargo. Resolución de procesos de incidentes de nulidad que se presentan en los expedientes a mi cargo, lo que implica conocer las dos versiones de las partes, evacuar la prueba necesaria y pertinente para resolver en resolución fundada sobre la nulidad planteada. Revisión de obligados en Caja Costarricense de Seguro Social en caso de que las coordinadoras no puedan realizarlo, para que la parte beneficiaria solicite la retención salarial, resolución y oficio que firmaré una vez consultado ese aspecto (otro ejemplo de resoluciones de trámite). Aprobación de anotación de embargos sobre bienes en el Sistema SREM en caso de procesos de Titulos Ejecutivos por casos de cobro de pensiones por apremio patrimonial. Realización de diligencias que comisionan otros jueces de acuerdo a mi terminación por ejemplo Reconocimiento Judicial o bien los mencionados allanamientos. Recientemente en tiempos de pandemia por Covid 19 se colabora con resolución de beneficios solicitados por pago en tractos o un mes para buscar trabajo, pero no es una tarea del rol ordinario aclaro. Investigación sobre jurisprudencia o votos aplicables para casos específicos por atender en mi cargo. 





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			c





			Resolu





			Machotes propios para resolución de beneficios, resoluciones de incidentes de nulidad y de sentencias cuando he emitido alguna (hasta el momento solo una en este despacho), algunos machotes de proveído que hemos trabajado en el despacho con el tiempo tienen nuestro toque singular, sin embargo la gran mayoría son los machotes del escritorio virtual adaptados a lo que se solicita en el expediente, que por la población que atiende el despacho es muy variado y con diferentes grados de complejidad, por lo cual el uso de machotes generalizados no responde a lo que puntualmente se debe resolver, sin embargo, aclaro que los que generalmente se utilizan son los del escritorio virtual.





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Revisión periódica en el transcurso del día  de urgentes por firmar en el escritorio virtual, revisión diaria de Sistema de Depósitos Judiciales y Sistema de Obligados Alimentarios.





			Cuaderno de anotaciones mensuales para informes semanales el cual he implementado recientemente cuando volví al despacho de un ascenso.





			





			





			





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





			Caja Costarricense de Seguro Social


Consulta cedular TSE


Fuerza Pública


Bancos, entidades financieras


En general toda institución sobre la cual se haya solicitado algún documento de prueba, se hace la coordinación respectiva en caso de que se diligencie por el despacho, aunque normalmente la parte retira el oficio para que lo diligencie ante la entidad personalmente





			Consulta de residentes en el país (migración y extranjería)
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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 - Proveedor





			[bookmark: _GoBack]Cantidad años en el puesto: Cuatro años (Seis años en el despacho)





			Condición del Puesto: Propiedad (En prueba desde el 16/06/2020)





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata Leroy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Proceso ordinario – fase inicial





			Traslado y fijación provisional


· Cuando el juez remite al buzón un expediente con traslado de la demanda se debe de hacer el registro correspondiente en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP), modificar el registro en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), se deben de modificar los datos adicionales de la carpeta en el escritorio virtual. Finalmente se hace una constancia electrónica de los registros efectuados. Si se requiere, se debe remitir la comisión por correo electrónico a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN) correspondiente.





			Notificación negativa


· En caso de que la notificación del demandado sea negativa, se debe prevenir a la parte actora aportar nuevo domicilio. Si se cumple la prevención se debe ordenar notificar nuevamente y remitir la nueva comisión según corresponda (electrónica o correo electrónico). Si no se cumple, se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación automática


· En caso de que el demandado se apersone al proceso sin ser notificado se debe de tener por notificado automáticamente.





Notificación en el extranjero


· En caso de que la parte actora solicita que se notifique en el extranjero, se debe de determinar a cuál oficina consular se debe remitir oficio mediante el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, posteriormente se debe de utilizar el machote de consulta de viáticos y remitirlo a la oficina correspondiente mediante correo electrónico. Una vez que se cuenta con la respuesta se debe de prevenir a la parte gestionante que proceda con el depósito de viáticos. Si se cumple, se debe remitir la comisión a Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia. Si no se cumple se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación por notario


· En caso de que la parte gestionante solicite la notificación por notario, se debe de consultar la Dirección Nacional de Notariado (DNN) para verificar que el notario indicado se encuentra habilitado. Si el notario no está habilitado se debe de rechazar la solicitud. Si está habilitado, se debe de hacer resolución en la cual autoriza la gestión. Dicha consulta (a la DNN) debe de hacerse constar en el expediente mediante la incorporación del documento respectivo.





			Recursos contra el auto inicial


· Recurso de revocatoria: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y pasar a la persona juzgadora utilizando el roll de recursos que utiliza el despacho.


· Recurso de apelación: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y realizar resolución remitiendo el expediente al Juzgado de Familia.


· Si se determina que alguno de los recursos fue presentado en forma extemporánea, se debe de rechazar de plano mediante resolución.





			Proceso ordinario – Fase Demostrativa





			Contestación, admisión de prueba y señalamiento


· Se debe revisar si se contestó en tiempo o de forma extemporánea. Cuando se presente en forma extemporánea, es decir pasados los ochos días hábiles, se debe de rechazar la misma.


· Si se presenta una excepción se debe de dar audiencia a la parte contraria por el plazo de tres días. Si la excepción es previa, vencido el plazo se debe de pasar el proceso al juez de trámite para su resolución.


· Si esta presentada en tiempo se debe de tener por contestado el proceso según corresponda:


1. Si hay recurso de apelación admitido, se tiene por contestado, se mencionan las pruebas (documental, confesional, de declaración de parte, reconocimiento de documentos, pericial), se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que el Superior devuelva el expediente. Si hay excepciones se da audiencia. Si hay otros escritos de prueba para mejor resolver y varios se tienen que tramitar todos los memoriales. Una vez devuelto y sin que falte nada se puede realizar el señalamiento.


2. Si hay que pedir prueba documental (oficios bancarios, tributación directa, migración etc.), se tiene por contestado, se mencionan las pruebas, se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que ingrese la prueba solicitada y se hacen los oficios. Una vez firmado el expediente el juez lo devuelve al proveedor para que envíe por correo electrónico los correspondientes y se deja una constancia del envió. Cuando ingresan las respuestas de esos oficios se deben incorporar a los expedientes y poner en conocimiento de las partes. Si revisado el expediente, y transcurrido el plazo de un mes, no ha ingresado la prueba se deben hacer los recordatorios. Cuando ya consté toda la prueba se puede realizar el señalamiento.


3. Si no hay que pedir prueba documental y no está en el Superior, se debe ingresar los datos a la agenda cronos y escoger el día para realizar la audiencia y guardar el apunte. Se tiene por contestado y se señala para la fecha de la audiencia.


· Una vez que se tenga ya se tenga listo el expediente y firmado, se debe llenar la boleta para pedir la sala de juicio, enviarla por correo y luego incorpora mediante constancia al expediente.





			Proceso ordinario – Fase conclusiva





			Listo para fallo:


· Revisar el proceso que no existan trámites pendientes que resolver, ni prueba pendiente de incorporar al expediente, y que los medios de notificación se encuentren actualizados.


· Actualizar los datos adicionales del expediente.


· Se realiza una constancia con la indicación anterior (que no tiene trámites pendientes) y la fecha en que estuvo listo para fallo, se firma y se pasa a la Coordinadora en la ubicación de listo para fallo





			Prueba para mejor resolver:


· El juez de fallo devuelve el expediente para que en caso de ser necesario realicemos algún oficio (o varios) según la prueba ordenada. El oficio debemos enviarlo por correo electrónico, o bien imprimirlo para que sea enviado por correo certificado. De ser necesario se deben realizar recordatorios para traer a los autos la prueba solicitada.


· Una vez incorporada la prueba, se pone en conocimiento de las partes por tres días, y vencida dicha audiencia, se repite el trámite de ‘’ listo para fallo ’‘.





			Otros Procesos Y Tramites Alimentarios





			Allanamientos - admisión


· Si se presenta solicitud de allanamiento se debe de verificar que se cumpla con los requisitos (acta de visitas expedido por la autoridad policial correspondiente, donde se haga constar la dirección de la casa de habitación y se afirme con certeza que la parte accionada se encuentra dentro de lugar, más se niega a salir o se oculta; orden de captura vigente)


· Si se solicita el allanamiento sin dicha acta o bien de la lectura del documento no se desprende que haya certeza de que la parte demandada se encuentra en el lugar, se deberá de rechazar la solicitud.


· Si la solicitud cumple con los requisitos y previo a redactar la resolución, se debe coordinar la disponibilidad de un vehículo con la administración del Circuito Judicial (con al menos ocho días de anticipación). 


· Revisar el Sistema de Depósitos Judiciales con el fin de constatar que la parte demandada no haya cancelado el monto adeudado.


· Coordinada la disponibilidad del vehículo y revisado el Sistema de Depósitos, se deberá de redactar la resolución correspondiente.


· Se debe de llamar a la delegación policial correspondiente para coordinar el allanamiento.





Allanamientos – diligencia


· Junto con el juez que corresponda y el chofer designado por la administración, se dirige a la delegación policial correspondiente para acudir al sitio del allanamiento acompañados de los oficiales en su unidad de patrulla correspondiente.


· Se debe de levantar un acta de la diligencia, indicando la hora, fecha, lugar, nombre de los presentes (juez, técnico, oficiales y demás civiles) y el resultado de la diligencia (negativa o positiva). 





			Apersonamientos


· Si adquiriendo la mayoría de edad el beneficiario no se presenta al Juzgado a apersonarse al proceso, se deberá de hacer la prevención correspondiente, con el fin de que se indique si desea o no continuar con el proceso. Se deben de modificar los registros en el SOAP y SDJ.


· En caso de que el beneficiario se presente al Juzgado e indique que desea continuar con el proceso, se debe de tener por apersonado.  Debe de tenerse presente que en su manifestación, el beneficiario puede señalar ciertos puntos importantes a tener cuenta, como si aporta documentación que compruebe que es estudiante, si solicita o no el impedimento de salida del país, si solicita ser él o autoriza a otra persona para retirar los dineros del SDJ, si aporte medio de notificación etc.; a los cuales hay que hacer referencia en la resolución que lo tiene por apersonado y hacer los cambios en los sistemas de EV, SDJ y SOAP según corresponda.


· Posterior al apersonamiento algunas personas beneficiarias actualizan la documentación relativa a su récord académico, aportando la documentación correspondiente, la cual se debe de poner en conocimiento del demandado.





			Archivos


· Se pueden dar a solicitud de la parte actora, por acuerdo de partes, cuando no se cumple con prevención, si el beneficiario alcanza los 25 años, cuando fallece el obligado o el beneficiario.


· Se debe de hacer la resolución correspondiente ordenando el archivo y se debe modificar el registro en el SDJ así como el levantamiento del impedimento en el SOAP. Se debe de modificar las fases y estados en el escritorio virtual, pasar a firmar la resolución al juez de trámite, ubicar expediente en el buzón de archivo en la tarea correspondiente una vez que se firma el documento. 


· Cuando existe más de un actor o demandado, se debe de archivar solo por las partes que lo solicitan o por la prevención que no se cumplió y mantener en trámite por el resto de las partes.





			Aumentos Automáticos


· Cuando se presente una solicitud de aplicación del aumento automático en primer lugar el técnico judicial debe de revisar que dicho aumento no se realice de forma mecanizada en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el apartado “Detalles del Obligado”, con lo cual basta revisar si el “sector”, “periodo” y las casillas de “Notificado” y “Aumento” se encuentran debidamente actualizadas. Si los datos antes mencionados están actualizados y el último aumento fue debidamente aplicado, se deberá de rechazar la solicitud de aumento.


· Por el contrario, si el aumento no se ha aplicado en forma automática, se deberá de proceder con el cálculo correspondiente y la actualización del monto y datos del Sistema de Depósitos Judiciales: Se debe de buscar la resolución en la que se estableció el monto en forma definitiva o bien en la cual se haya aplicado el último aumento automático. Se deberá de utilizar la herramienta de aumento automático del EV o bien una hoja de cálculo, si así lo amerita, para aplicar los porcentajes de aumento correspondientes. Una vez que se cuenta con el resultado se debe de actualizar el registro en el SDJ y poner el nuevo monto en conocimiento de las partes mediante resolución.





Aumento automático en personas pensionadas


· Si el aumento corresponde a una persona pensionada, se deberá de confeccionar oficio dirigido a la entidad correspondiente con el fin de que se certifiquen los porcentajes de aumento aplicados sobre la pensión de la parte demandada durante un plazo determinado.


· Una vez que se cuente con el resultado, se procede con la aplicación del aumento como se explicó. 





Retenciones Salariales


· En caso de que el proceso al cual se le aplica el aumento automático cuenta con retención salarial, se debe de modificar el oficio y remitirlo por correo electrónico o certificado, según corresponda.





			Cobro por título ejecutorio


· Procede cuando existe una resolución firme (la que se refiere el artículo 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias o cualquier otra resolución firme que imponga la obligación de pagar una cantidad liquida, en concepto de alimentos) y la parte solicita su ejecución e indica los bienes que desea embargar.


· Se debe de crear la carpeta en el escritorio virtual, actualizar partes, medios de notificación, datos adicionales.


· Se debe de utilizar el machote de traslado de la demanda, anotando la suma adeudada, ordenar el embargo de bienes (si procede), ordenar la notificación personal del demandado, además si existen acreedores se debe de prevenir a la parte sus domicilios.


· Si los bienes embargados se encuentran en el Registro Nacional, se debe de crear la anotación correspondiente de embargo mediante el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos.


· Si se trata de cuentas bancarias o salarios, se debe de proceder con la redacción de los oficios correspondientes y remitirlos por correo electrónico o correo certificado.


· En cuanto a la notificación del demandado se aplican los mismos tramites que la notificación del proceso ordinario.


· Posteriormente se debe de prevenir a la parte gestionante el pago mínimo de los honorarios para perito y ejecutor, si corresponde.


· Si se cumple se procederá con el nombramiento de estos mediante el Sistema de Administración de Peritos.


· Una vez que los bienes estén capturados y valorados, se procede a señalar el remate, para lo cual se deben señalar tres fechas en la resolución y registrarlas en el sistema de agenda cronos. 


· Se debe de expedir el edicto y remitirlo mediante el sistema de incorporación de archivos FTP, para su publicación.


· El día señalado para remate se debe de salir a la pueta exterior del despacho y leer en voz alta el edicto publicado e invitar a los postores a participar. Se debe de solicitar identificación de los postores y el depósito de ley.  Este procedimiento se deberá de repetir en los tres señalamientos en caso de que en ninguno se tenga oferentes. 


· De cada actuación se debe de levantar un acta.





			Consignación voluntaria


· Crear intervinientes: Consignatario, consignante, beneficiarios, Patronato Nacional de la Infancia.


· Agregar los medios de notificaciones de las partes: correo electrónico, el cual se debe de validar en el sistema de “Validación de correo electrónico para notificaciones judiciales”, agregar el medio de notificación personal de la parte consignataria.  En caso de encontrarse la dirección de la consignataria, fuera de la competencia territorial de este Circuito, se debe confeccionar la comisión correspondiente, enviar vía correo electrónico y dejar constancia dentro del expediente de dicho envío. Incluir el medio de gestión en línea del Pani.


· Crear expediente en el Sistema de Depósitos Judiciales: Datos generales, monto, beneficiarios, fecha de pago, datos de autorizado y obligado.


· Generar machote para dar curso al proceso de Consignación, e incluir en el mismo las prevenciones que sean necesarias (ejemplo dirección para notificar en forma personal en caso de que esta no haya sido aportada o no sea clara)





			Ejecuciones de sentencia


· Por lo general cuando se reciben estos expedientes ya están creados los intervinientes, pero se hace una revisión de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes. En caso de existir otro proceso con las mismas partes, se debe de verificar que el mismo no tenga sentencia de primera instancia, de ser así, se archiva el nuevo proceso y se le indica a la parte que debe de realizar sus gestiones ante el proceso anterior.


· Se procede a revisar la documentación presentada a la cual le ponemos bastante atención a las copias certificadas, ya que en ellas vienen establecidos todos los montos acordados, así como las fechas de pago, dependiendo de la fecha en que se dictó la sentencia se deben de aplicar los aumentos de ley (esto de acuerdo con el sector laboral del demandado), modificar en el SDJ el monto con los aumentos e incluir el expediente en el SOAP.


· Generar resolución en el EV de ejecución simple, con la indicación de los puntos a considerar de acuerdo al tema de pensión, en la cual se ordena notificar a la parte a la dirección aportada, toda vez que tanto el demandado como la actora pueden gestionar el proceso.


· En algunos casos no está fijado el monto de los gastos de entrada a clases, por lo que, en la misma resolución de ejecución de sentencia, se da audiencia al demandado, con el fin de que se manifieste al respecto, esto siempre y cuando la parte actora lo gestione y no esté fijado en sentencia. Se continua con el trámite de los gastos de entrada a clases.


· Cuando además de la ejecución de sentencia se presenta una modificación a la misma (aumento, rebajo y exoneración). Se utiliza la resolución de ejecución de sentencia con el tipo de incidente presentado. Se modifica la resolución con los puntos anteriores, y se agregan los pasos descritos en el apartado de procesos de modificación.





			Estudios de tesorería – Articulo 30


· Se revisa la solicitud de estudio de la actora, la cual debe consignar el período por el cual solicita se realice tal estudio, en caso de que no lo indique, o no sea claro, se realiza una prevención.


· Teniendo el período claro, se verifica que no existe orden de captura vigente por los periodos solicitados, y se procede a revisar el Sistema de Depósitos Judiciales, ahí se debe revisar todos los depósitos, y determinar a qué período corresponde cada uno, si son pagos totales, parciales,  y así consignarlo en el sistema según corresponda, una vez hecho esto, se hace una constancia de tesorería en la cual de informa acerca de los periodos adeudados por la parte demandada o bien si se encuentra al día con los mismos.


· En caso de que exista orden de captura vigente por los períodos solicitados, se debe rechazar el estudio, o dejar sin efecto la orden, en caso de que la parte actora lo haya así solicitado.


· Luego de la confección de constancia de tesorería, se realiza una resolución donde se pone en conocimiento a las partes por el plazo de TRES DIAS, tal constancia.


· Firme la resolución, se emite la certificación por la deuda alimentaria.





			Gastos de educación


· En caso de que en el proceso no se haya establecido mediante sentencia o por acuerdo de partes el monto por concepto de gastos de educación, la parte actora puede solicitarlo posteriormente, para lo cual deberá de aportar la prueba documental correspondiente. Si no se aporta la prueba, se deberá de hacer la prevención correspondiente.


· Si la solicitud si cuenta con la prueba correspondiente, se debe de dar audiencia a la parte demandada de la solicitud planteada, por el plazo de tres días hábiles. Dicha resolución deberá de ser notificada personalmente por tratarse de una fijación de un nuevo rubro ordinario; esto con el fin de garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso.


· Una vez notificado, si la parte accionada presenta oposición a la fijación, le corresponderá al juez de tramite dictar la resolución correspondiente. Por el contrario, si la parte accionada no se opone a la fijación, mediante resolución fundada, se impone el mismo monto vigente por pensión alimentaria.


· Se debe de modificar las observaciones del SDJ indicando sobre la fijación del rubro.





			Homologaciones


· En algunos casos las partes presentan como escrito inicial un acuerdo de partes, en el cual se debe de verificar que no exista un proceso anterior con los mismos involucrados. De la documentación aportada verificar que exista un monto estipulado por cuota alimentaria, aguinaldo y gastos de entrada a clases si así lo requiere, las fechas de pago, impedimento de salida del país, porcentaje de aumento y medios para recibir notificaciones. Verificar que este firmado por ambas partes. En el caso de que no se presente el documento de manera personal por ambos, verificar que las firmas estén autenticadas, en este caso cada una de las partes debe de tener un abogado autenticante.


· En el caso de que sea un único abogado autenticando la firma de ambas partes, no se puede continuar con el trámite de homologación, sino, que se procede a realizar resolución de prevención de un mes a fin de que se ratifique el escrito presentado, así como de una explicación de porqué no se da curso al proceso. Se ordena notificar dicha resolución. Si no cumple con lo prevenido en el plazo indicado, se procede al archivo del expediente.


· En el caso de no existir inconveniente o cuando cumple con la prevención, se procede a realizar constancia de fallo, la cual se firma. Una vez firmado, se pasa a la coordinadora judicial a fin de que lo distribuya a un Juez de Fondo y se dicte la sentencia homologatoria.





			Incompetencias


· Por solicitud de la actora: Puede ser por escrito o manifestación. Se verifican las partes, el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.


· Por solicitud de otro Despacho: Se envía por correo electrónico la solicitud de manifestación al Juzgado, eso se incorpora al expediente y se pasa al proveedor. Una vez asignado se verifican las partes y el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.





Arrogarse causa


· En caso de que ingrese por incompetencia un expediente de otro Juzgado, se debe de arrogar la causa mediante resolución. Se debe de aplicar aumento automático si corresponde (tramite explicado en “aumentos automáticos”), modificar las observaciones en el SDJ y revisar y modificar el SOAP. También se deben de modificar los datos adicionales en la carpeta.





			Permiso de salida por parte de la actora


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por la parte actora se debe de verificar en primer lugar su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado, que indique el plazo y cantidad veces que permite al demandado salir.





Permiso de salida con pago de garantía


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por parte del demandado primero se deberá de hacer el estudio correspondiente para determinar si el demandado se encuentra al día y si la garantía cubre los rubros indicados. Una vez determinado que el demandado se encuentra al día, se procede con la confección de la resolución. Si el permiso es por varias veces en un periodo extenso, se le debe de hacer saber a la parte accionada que en caso de que la garantía se vea desmejorada (por ejemplo, que se apliquen aumentos automáticos) se podrá dejar sin efecto el permiso otorgado. 





Solicitud de levantamiento del impedimento de salida de país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Solicitud de impedimento de salida del país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Modificación en el SOAP


· En cada uno de los casos anteriormente mencionados, se debe de hacer la resolución correspondiente y el registro o modificación correspondiente en el SOAP y además se debe de dejar comprobante dentro del expediente.





Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes


· En caso de que en la demandada no se aporte número de identificación de la parte demandada, se debe de hacer consulta al Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes con el fin de determinar si el accionado cuenta con número de cedula de residencia.


· En caso de que no tenga, se debe de ordenar y expedir oficio dirigido a la Dirección General de Migración y Extranjería o bien a la Embajada o Consulado del lugar de origen del accionado para que se aporte su número de pasaporte.





			Procesos de modificación


· Cuando la parte interesada en presentar un proceso de modificación se presenta en el Despacho, se procede a dialogar con esta e indicarle que no recibirá asesoramiento y que realizara esta gestión bajo su entera responsabilidad (algunas tienden a irse) 


· Si la parte asume la responsabilidad de quedarse se crea una nueva carpeta actualizando como corresponde la fase y el estado en el sistema de Gestión y luego se abre una hoja de redacción PJ.


· Se le pregunta el nombre, apellidos y calidades personales al gestionante y de la contraparte en el proceso, luego se trascriben esto en la hoja de redacción PJ que se abrió previamente, junto con todos los hechos y circunstancias que motivan la apertura de la causa aunado al monto pretendido.


· Luego se le pide al interesado que señale un medio para atender notificaciones el cual se registra en la sección de intervinientes del EV, en caso de ser un correo electrónico se realiza el proceso de validación y se le advierte a la parte que debe finalizar este proceso, realizándole igualmente los apercibimientos correspondientes en caso de inercia de este. Luego se le pide que indique el lugar de domicilio de la contraparte para realizar la notificación requerida por ley.


· Se procede a dar lectura a toda la gestión y en caso de no haber objeciones se realiza el firmado del documento, el cual una vez firmado se pasa al Técnico Tramitador asignado según la terminación del caso en la tarea de traslados de incidentes.


· Se despide a la parte gestionante indicándole que debe de presentar la prueba documental indicada en la gestión en la sección de Recepción de Documentos apenas sale del despacho.





Tramite de procesos de modificación


· Cuando el técnico que atendió la demanda de modificación pasa el expediente en la tarea de traslados de incidentes, se procede a dar lectura a la demanda de modificación buscando si existe un cambio de circunstancias desde la última vez que se dictó una sentencia judicial en el proceso, en caso de no existir el cambio de circunstancias o no haber prueba que sustente los hechos de la demanda esta se rechaza AD PORTAS y se actualiza la fase y el estado del expediente en el sistema de Gestión.


· En caso de existir un cambio de circunstancias se revisa que la prueba documental ofrecida conste en autos y se haya presentado el mismo día que se interpuso la demanda, se revisa que los medios de notificación estén debidamente registrados y luego se procede a dictar el traslado de la demanda y junto con esto se genera la comisión correspondiente, una vez firmado el documento se coloca en la tarea de comisiones para esperar que el accionado del caso sea notificado.


· Cuando el demandado es notificado y no contesta ni presente gestión alguna se produce la aceptación tácita de la demanda, por lo que se realiza la revisión para fallo en donde se revisan todas las etapas procesales, se actualizan los datos adicionales en el sistema de gestión junto con la fase y estado y finalmente se realiza una constancia para constatar que el expediente se encuentra listo para ser fallado


· Cuando el demandado es notificado y presenta recursos se debe proceder como se indicó en el apartado de “Recursos”


· Cuando el demandado contesta la demanda y presenta excepciones se debe proceder como se indicó en el apartado de “Contestación, admisión de prueba y señalamiento”


· Finalmente una vez señalado el expediente se pasa al encargado de llamadas de audiencias,





			Reactivaciones


· El articulo 48 y el artículo 50 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad de reactivar el proceso cuando el mismo se encuentra suspendido o archivado respectivamente; para tal efecto basta con que la parte accionante haga su manifestación y aporte dirección en la cual notificar personalmente a la parte demandada, lo cual es un requisito de ley.


· Si se presenta la solicitud con los requisitos, se procede a reactivar el proceso y ordenar la notificación del demandado (la cual sigue el mismo tramite antes explicado). Se debe de modificar el registro en el SOAP si la parte solicita impedimento de salida.


· Junto con la reactivación el proceso se debe de aplicar el aumento automático, con el fin de comunicar en la resolución el monto debidamente actualizado. Se deben de actualizar los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales.





			Suspensión del proceso


· El artículo 48 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad que la parte actora solicite la suspensión del proceso en cualquier etapa procesal. La resolución que ordena la suspensión debe de ser notificada personalmente a la parte accionante.


· En caso de que el proceso no cuente con sentencia, se debe hacer el apercibimiento a la parte accionante que en caso de que deje transcurrir el plazo establecido en el artículo 47 de la Ley de Pensiones Alimentarias, se procederá con el archivo del proceso.


· Se debe de modificar el registro en el SDJ.





Suspensiones de pago


· En caso de que se dé un cambio de custodia de la persona beneficiaria, es decir que esta pase a estar bajo el cuidado del demandado, y bajo previa solicitud de la parte accionada, se debe de dar audiencia a la parte contraria; en caso de que guarde silencio o se allane a lo solicitado, se debe de ordenar la suspensión del pago de la cuota alimentaria. Además, se deberá de modificar el SDJ y SOAP.


· En caso de que la parte se oponga, se deberá de resolver según el caso en concreto.


· En caso de que la situación cambie (que la persona beneficiaria vuelva con la parte actora) se deberá de ordenar la reactivación del pago de la cuota alimentaria.





Suspensión por detención


· En caso de que la parte demandada sea detenida por apremio corporal, se debe de ordenar la suspensión de la obligación alimentaria.





			Otras funciones





			· Se debe de atender a los usuarios que acuden al juzgado a presentar recursos de revocatoria y/o apelación, contestaciones e incidentes según el Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes.


· En todos los casos se debe de modificar el medio para recibir notificaciones


· En el caso de recepción de incidentes se debe de crear la carpeta correspondiente, modificar partes y datos adicionales de la carpeta.


· Si la afluencia de usuarios lo amerita, se colabora con la atención al público, con todas las tareas que esto implica.


· Si la cantidad de solicitudes de apremio corporal lo amerita, se colabora en la resolución de apremios corporales, con todas las tareas que esto implica. 


· Si la cantidad de registros en el Sistema de Depósitos Judiciales lo amerita, se debe de colaborar con la actualización de autorizaciones en las tarjetas de expedientes, con todas las tareas que esto implica.


· Redacción y remisión de informes según sean solicitados o requeridos por la jefatura.


· Colaboración en los inventarios de expedientes del Juzgado


· Revisión y tramite de alertas del Sistema de Obligados Alimentarios (actores fallecidos, demandados fallecidos, beneficiarios fallecidos, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de 25).


· Revisión y control de personas detenidas, elaboración y remisión por fax y correo certificado de tener a la orden, remisión de detenidos y ordenes de libertad, según corresponda, junto con la resolución respectiva. Además de la confirmación con el CAI que corresponda mediante llamada telefónica de la recepción de documentos.


· Incorporar representantes de las partes en el escritorio virtual para permitir la consulta mediante el sistema de gestión en línea.


· Revisión, validación y modificación en EV de correos electrónicos señalados por partes del proceso.





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


Ejemplo: 





			Acta de allanamiento





			Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social





			Hoja de cálculo de aumentos automáticos





			Hoja de cálculo de honorarios de perito





			Machote de orden de libertad





			Machote de remisión de detenido





			Machote de tener a la orden





			Oficio Consulta viáticos





			Varias resoluciones que constan en el EV son modificadas con el fin de cumplir con lo solicitado por las partes, esto depende también del estado actual en que se encuentre el expediente. 





			Algunas de las resoluciones que mantengo machotes por aparte son: suspensiones, archivos, prevenciones para ratificar documentos, señalamientos y reserva de señalamiento, apersonamiento de mayor de edad, ordena notificar, poner en conocimiento documentos, traslado de títulos.





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Agenda de señalamientos





			Control diario de proveído / tramites





			Roll de beneficios





			Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes





			Roll de recursos – provisionales





			Roll de recursos – tramite





			Roll de urgentes





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Consulados Generales y Embajadas de Costa Rica en el extranjero





			Delegaciones de Policía





			Departamento de Trabajo Social y Psicología





			Dirección Ejecutiva, Poder Judicial





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Dirección General de Tributación





			Dirección Nacional de Notariado





			Hospitales y Centros de Atención Integral en Salud 





			Instituto Nacional de Seguros





			Junta de Pensiones del Magisterio Nacional





			Ministerio de Hacienda





			Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto





			Municipalidades





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Registro Nacional





			Sección Medicina del Trabajo, Organismo de Investigación Judicial





			Sistema Bancario Nacional, público y privado





			Tribunal Supremo de Elecciones – Registro Civil
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O-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:  Confección de apremios 





			Cantidad años en el puesto: 





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianela Torres y Grettel Mata





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones: Trabajo presencial, Por motivos del COVIC-19 actualmente: Ejecución de Apremios Corporales, en caso de ser necesario apoyo a manifestación y actualización de tarjeta (SDJ).


Funciones habituales: Área de proveído





			





			Apremio corporal: Revisión de la solicitud de apremio corporal Ejemplo: Las partes involucradas, las mensualidades que indica a la actora la fecha de la solicitud, forma de tramitación de apremio (conservar derechos (Sólo se revisa), llevarla delegación personalmente o ser enviada por correo y por último dirigida a todas las autoridades del país). Revisión del legajo de apremios: Revisar si hay retención salarial vigente y los apremios corporales anteriores (consecutividad). Revisión de expediente principal e incidentes: Verificar si la parte actora, es la que debe firmar la solicitud de apremio, las fechas de pago y a favor de cuales beneficiarios corresponde, asimismo verificar la edad de los beneficiarios y si aún son parte del proceso, la edad del demandado en caso de que sea menor de 18 años y mayor de 71 años, revisar que no existan beneficios vigentes a favor del demandado o que no esté privado de libertad. Revisión del sistema de depósitos judiciales en caso de ser necesario actualizar las observaciones (fecha de pago, nombre y edad de beneficiarios) y actualizar la tarjeta electrónica orden de los depósitos realizados que conlleva realizar los cálculos de los depósitos ya en ocasiones se realizan pagos parciales por lo que hay que sumar los pagos realizados he ir cancelado el mes que corresponda según la fecha del depósito y también de ser necesario realizar la actualización de los aumentos automáticos toda vez que hay que desglosarlos para cada beneficiario cuando son montos distintos. En el mismo sistema se confecciona la orden de apremio corporal, se descarga tanto la constancia de tesorería, resolución y oficio de apremio corporal se copia, ambos documentos en el expediente correspondiente en la carpeta de legajo de apremios. Se realizan modificaciones y se agregan estribillos en los documentos descargados en el pj editor como por ejemplo: en caso de rechazar algún mes que se encuentra al día con el pago o que se firme de manera incorrecta prevención al demandado de que deberá indicar al despacho que canceló la cuota indicada en el apremio. Si la parte actora solicita el envío de orden de apremio pero no indica la dirección claramente se le expide el oficio sin embargo se le indica que deberá diligenciarlo de manera personal.  En caso de que existe retención salarial y no sea efectiva del todo previo a girar la orden de apremio corporal de realiza una prevención al demandado indicándole ésta situación para que realice el pago faltante de la cuota alimentaria y en caso de no realizarlo se confecciona la orden de apremio corporal. En caso de que la parte actora firma la solicitud de apremio y en el expediente principal exista un recurso de revocatoria en contra la cuota provisional se para a resolver de manera urgente el recurso de revocatoria previo a resolver la orden de apremio corporal. Por lo que debemos de actualizar los medios de notificación aportadas por las partes y validarlos de ser necesario.


Una vez realizada la orden de apremio corporal se cancelan de la bandeja de apremios.


Cuando se firman por el juez correspondiente las ordenes de apremio que son para enviarlas a una delegación policial, debemos imprimirlas y llevarlas al encargado de correo certificado para que sea enviada de manera física.


También la actualización de la fase y estado, tanto de los expedientes principales como de los legajos.





			No se gira apremio corporal:


Se rechaza el apremio corporal según sea el motivo que a continuación se indican:


1- Si de la revisión se desprende que el demandado se encuentra al día con la cuota alimentaria.


2- Si la parte actora firma de manera prematura o extemporánea


3- Si existe retención salarial efectiva


4- Si existe un beneficio vigente


5- Si el demandado se encuentra privado de libertad.


6- Si alguno de las beneficiarios o representantes de éstos ya no son parte del proceso.


7- Si existe alguna garantía.


8- Si la parte demandada es menor de 18 años y mayor de 71 años


9- Si la deuda es por un monto menor a cinco mil colones. 


10- Si aún no se ha notificado a la parte demandada de la obligación alimentaria.





			Dejar sin efecto ordenes de apremio: Se revisa si fue la parte actora la que solicita dejar sin efecto el apremio corporal, si es por algún depósito realizado por la parte demandada con lo cual cancela la cuota alimentaria o si se le otorga un beneficio al demandado. Se realiza la resolución indicando el motivo por el cuál se deja sin efecto la orden de apremio y finalmente se confecciona un oficio dirigido a la autoridad policial a la que se envió el apremio corporal, se le entrega el oficio al demandado personalmente en caso de que el mismo se encuentre en el despacho o se envía a la delegación correspondiente  por correo electrónico. En caso de que el apremio fue dirigido a todas las autoridades del país se le indica al demandado que deberá apersonarse al despacho a retirar el oficio antes indicado. Si la parte actora no indica la dirección en donde se debe enviar el oficio de retención se realiza una resolución, previniendole que la aporte en el plazo de tres días y si no la aporta se rechazará la gestión.





			Retenciones salariales: Se revisa la solicitud de la parte interesada a que se realice la retención. Se utiliza el machote de retenciones salariales resolución y de oficio de retención. Se introduce en el oficio el nombre de la empresa, la dirección, el monto a retener, se indica si es mensual o quincenal, se introduce en observaciones indicaciones especiales para el patrono. Se le entrega el oficio a la parte actora o demandada para que lleven el oficio al patrono y así mismo se envía por correo certificado o por correo electrónico dependiendo el lugar de trabajo de la parte  demandada. Si el oficio de retención que se envía ya sea por correo certificado o correo electrónico y es devuelto sin diligenciar o indicando que el demandado no labora en dicha empresa se realiza una resolución poniendo en conocimiento a las partes.





			Dejar sin efecto retención: Previo a dejar sin efecto se le pone en conocimiento al demandado por el plazo de tres días. Trascurrido el plazo de confecciona oficio el cual indica dejar sin efecto la retención salarial y se envía por correo certificado a la empresa correspondiente.





			





			





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


Ejemplo: 





			Prevención cuando el demandado debe menos de cinco mil colones





			Prevención cuando existe retención salarial y no es efectiva





			Prevención cuando la solicitud de apremio es confusa





			Prevención antes de dejar sin efecto la retención salarial





			Estribillos en constancia de tesorería y resolución (varios)





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: 





			Control diario de apremios (informe)





			Control de apremios para enviar





			Roll – Apremios urgentes





			Roll – Recursos de revocatoria contra provisionales





			





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





			Delegaciones Policiales





			Oficina de deducciones de los pensionados de la CCSS
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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:  Evelin Porras Santamaría.-





			Cantidad años en el puesto: 20 años.-





			Condición del Puesto: Propiedad.





			Superior inmediato:  Gestión y Apoyo.-





			Supervisor: Licenciada Jacqueline Vindas Matamoros.-





			Funciones





			Recepción de audiencias de fondo.- Intentar la conciliación en caso de fracasar la misma debo recibir la prueba ofrecida por ambas partes. Llámese prueba confesional, declaración  de parte, reconocimiento de documentos, prueba testimonial.- También se deben recibir las pruebas solicitadas en comisiones cuando así se solicita por otros Despachos.-





			Una vez recibida la audiencia debo revisar detenidamente el expediente para determinar si el mismo debo asignarlo en la bandeja de expedientes listos para fallo. Caso contrario devolverlo a la tramitación con la constancia donde se indique el motivo de la devolución del expediente.- 





			Recibir audiencias de conciliación sin previo señalamiento.  Y homologar acuerdo o bien rechazar la homologación.-





			





			Estudio y fallo del expedientes tanto principales, como procesos de aumento, rebajo, exoneración, inclusión de beneficiarios, modificación de fallo, cobro de gastos extraordinarios, liquidación de gastos, homologación de acuerdos presentados por escrito.- 








			Resolver adición y aclaración de sentencias cuando se solicite.-





			





			Corregir errores materiales cuando se presenten.-





			





			En la época de diciembre o cuando así lo ordene la Coordinadora del Despacho los Jueces de fondo debemos brindar la ayuda a la tramitación con la firma de apremios corporales, fijación de pensiones alimentarias provisionales, actualizar datos en el soap, resolver beneficios para buscar trabajo y/o pago en tractos.-


   





			Debo coordinar junto con el técnico encargado de mis terminaciones la agenda de las audiencias.





			





			Rendir informes a la Inspección Judicial o a la Contraloría de Servicios del Poder Judicial    cuando así se solicite.-





			





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


Ejemplo: 





			llll





			Utilizo machotes propios tanto en los expediente principales, procesos de aumento, rebajo, exoneración, inclusión de beneficiarios, modificación de sentencias, liquidación de gastos y cobro de gastos extraordinarios.-   





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			Yo llevo control del trabajo diario que realizo. Tanto de sentencias, expedientes devueltos por mal trámite, pruebas para mejor proveer, conciliaciones, audiencias y su duración, si hay alguna reunión de jueces hora de inicio y hora en que concluye.-  





			





			





			





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





			





			Registro Púbico de la Propiedad.-





			





			Registro Civil.- 





			





			Caja Costarricense del Seguro Social.








			Archivo Judicial.


Fuerza Pública.-


Juzgado de Familia.


Patronato Nacional de la Infancia.-


Oficina de Comunicaciones Judiciales.


Dirección General de Migración y Extranjeria.-


Banca privada y pública.-
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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:  Técnico apremios





			Cantidad años en el puesto: 8 años de los cuales me he desempeñado mayormente en atención de usuarios y proveído de expedientes, sin embargo desde el mes de Abril 2020 y hasta la fecha me destaco en el puesto de confección de apremios.





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato: Grettel Mata LeRoy


                                      Marianela Torres Alfaro





			Supervisor:  Licda. Jacqueline Vindas Matamoros


                       Lic. Juan Diego González Avila





			Funciones:





			Confección de apremio corporal: Primeramente se revisa la solicitud de apremio generada a petición de la parte actora (carpeta de legajo), se hace una revisión de la carpeta principal, así como sus accesorias a fin de corroborar aspectos tales como: fecha de notificación del demandado y día de pago; edad de las partes involucradas en el proceso (en especial del demandado y los hijos beneficiarios); medios de notificación de las partes; asuntos pendientes que tengan injerencia con la emisión del apremio corporal, sea persona privada de libertad, beneficios de un mes para buscar trabajo o pago en tractos, mandato de retención salarial, suspensiones, archivos o reactivaciones del proceso; modificación del monto por fallo en causa incidental o producto de la aplicación de aumentos automáticos. Seguidamente se ingresa en el Sistema de depósitos judiciales (SDJ), para corroborar que la persona autorizada en la cuenta judicial coincida con la parte actora del proceso y  quien gestionó la solicitud de apremio; se revisa el período de aplicación del aumento automático; verifica la posible existencia de montos retenidos o depósitos de garantía; de existir ingresos recientes de depósitos ordinarios, se adjudican según su fecha de ingreso y condonando lo adeudado, para lo cual se debe revisar en la carpeta de legajo, que este solicitado el apremio en tiempo, así como la consecutividad del cobro. Revisado lo supra indicado, se procede a diligenciar en el SDJ, el trámite pertinente, que arrojara la constancia de tesorería y el oficio de apremio corporal, mismos que incluye el nombre de los intervinientes, los períodos adeudados, el monto pendiente de pagar y el remitente de la orden de apremio; dicha información debe ser trasladada al escritorio virtual, plasmando en machotes el resultado del estudio. Posteriormente, se recurre a la pestaña de bandeja de apremios, donde se busca el expediente por número y selecciona si la solicitud fue aceptada o rechazada. Con ello culmina la confección del apremio corporal, posteriormente, se anota la ubicación donde debe el juzgador pasar el expediente, se asignan los medios de notificación y firma del juez tramitador; en caso que el oficio de apremio deba ser remitido vía Correos de Costa Rica, se debe esperar que el documento se encuentre en estado “terminado” e imprimir el mandato de apremio para colocarlo en la bandeja de correo físico, a fin de ser enviado. En caso que no sea viable la emisión de la orden de apremio corporal (por haber orden vigente, estar al día con el pago, ser prematuro o extemporáneo, haber beneficio vigente u otras), se debe justificar mediante una resolución e igualmente hacer los pasos de reubicación del expediente, medios de notificación y asignación de firma.








			Dejar sin efecto apremio: Ante ello, se procede a revisar los datos de la orden de apremio corporal vigente, se emite una resolución que ordena levantar el apremio corporal, así como el oficio pertinente. En caso que la orden de apremio estuviese dirigida para todas las autoridades del país, se reserva para retirar personalmente por la parte interesada; de estar dirigida a una delegación policial en específico, se debe esperar que el juez firme y remitir dicho comunicado a la entidad correspondiente vía fax o correo electrónico e incorporar a los autos del proceso la constancia que demuestre el comunicado realizado. Si la cancelación de la orden de apremio es producto del pago de la deuda, se deben consignar en la cuenta judicial el detalle del depósito realizado.








			Retenciones salariales: Cuando se recurre a dicha modalidad previa gestión de la actora, se revisa el expediente para verificar las calidades de los beneficiarios (en caso de mayores de edad, por cese de patria potestad); se constata en la cuenta judicial el monto actual y la persona autorizada, si el pago es quincenal o mensual, la existencia de un monto por concepto de gastos educativos, así como el nombre y dirección del patrono suministrados. Posterior se emite la resolución que ordena la retención salarial, así como el oficio respectivo. Si dicha solicitud proviene del demandado, se debe recurrir al juzgador a fin que corrobore mediante los accesos electrónicos, la información laboral brindada. Para ambos casos citados, se debe indicar en el mandato de retención salarial si va ser retirado personalmente por el interviniente o debe comunicarse vía Correos de Costa Rica o directamente al patrono del accionado a través de correo electrónico, en estos casos, se espera que el juez firme la resolución y el oficio, se imprime este último para ser reubicado en la bandeja de correo físico o remite por medio de correo electrónico y deja la constancia respectiva. Asimismo, se puede dejar sin efecto mandatos de retención salarial, para ello se confecciona una resolución que pone en conocimiento al demandado sobre dicha gestión, reservando el expediente en el buzón del técnico en el tanto del plazo, para luego realizar el oficio pertinente y comunicar por algunos de los medios ya citados. Igualmente cuando es necesario comunicar al patrono la variación de la cuota a retener, se emite el oficio de modificación pertinente y remite.





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


Ejemplo: 





			En los casos que existe retención salarial ordenada y la parte actora solicita apremio corporal, se emite una resolución que previene al demandado cumplir con el pago del monto adeudado en un plazo determinado, ello de previo al giro del apremio corporal.








			Asimismo, cuando se solicita levantar la retención salarial existente, se emite una resolución que pone en conocimiento a las partes por un plazo determinado, de previo a acceder a dicha petición.





			Si se solicita apremio corporal y el monto adeudado no sobrepasa ¢5000.00 colones, se realiza una resolución que previene al demandado pagar lo adeudado.





			Cuando la solicitud de apremio corporal ha sido pedida en línea y el proceso cuenta con varias partes actoras, puede ocurrir que hagan uso de la clave de una de las partes para las solicitudes, en dicho caso se emite una resolución que rechaza la solicitud de apremio por cuanto no coinciden los datos de la parte actora del encabezado y la firma de quien gestionó. 





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			De todas las labores realizadas, así como los expedientes revisados, se lleva un control diario que permite divisar aspectos tales como fecha de tramite, numero de expediente, gestiones realizadas y nueva ubicación del expediente, así como si los oficios fueron enviados o se reservaron en el despacho para el retiro personal. Dichos informes laborales, son llevados en hojas de excel, debidamente separadas por meses y guardados en carpetas anuales.





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





			Según corresponda la situación se coordina con las distintas delegaciones policiales del país, para remitir los mandatos dejando sin efecto un apremio corporal.





			En el caso de las retenciones salariales, se utiliza como instrumento el correo electrónico del técnico en cuestión para comunicar los oficios, a instancias tales como el Edificio Jorge Debravo, Instituto Costarricense de Electricidad u otras.





			Asimismo se consulta a través de las distintas plataformas electrónicas de entes públicos vinculadas a intranet, para verificar información de interés para las tareas laborales
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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:  Juez/a 1





			Cantidad años en el puesto: 1





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Centro de Gestión y Apoyo





			Supervisor: MS.. Jackeline Vindas Matamoros





			Funciones:





			1. Realizar audiencias previas de conciliación.





			2. Elaboración de sentencias de conciliación.





			3. Registro de sentencias de conciliación en sistema.





			4. Fijación de cuota provisional.





			5. Registro de auto de traslado en sistema.





			6. Validación de correos electrónicos a las partes.





			7. Resolver beneficios.





			8. Resolver recursos.





			9. Registro de beneficios en sistema.





			10. Elaborar informe semanal de labores.





			11. Registro o control personal de labores diarias.





			12. Aprobación en Sistema de Obligados Alimentarios y Penal.





			13. Registro de recursos en sistema





			14. Estudio de expedientes de pensiones para resolver provisionales, recursos, audiencias, beneficios, etc.


15. Búsqueda y estudio de jurisprudencia para resolver provisionales, recursos, audiencias, beneficios, etc.


16. Revisión de doctrina para resolver provisionales, recursos, audiencias, beneficios, etc.


17. Estudio de leyes, reglamentos, convenios, para resolver provisionales, recursos, audiencias, beneficios, etc.


18. Formulario de control de audiencias realizadas.


19. Revisión de tarjetas del Sistema de Depósitos Judiciales.


20. Estudio de expedientes de familia.


21. Atender consultas de los técnicos judiciales sobre los procesos que se tramitan en el Despacho.








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


Ejemplo: 





			1. Beneficios





			2. Sentencias





			3. Recursos





			4. Actas de conciliación





			5. Resoluciones interlocutorias (corrección material, admisión de recurso de apelación, etc).





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			1. Registro de realización de audiencias (carpeta)





			2. Informe semanal de labores (digital)





			3. Registro diario de labores (libro)





			





			





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





			1. Consulta en línea: Extranjeros residentes, Personas físicas.





			2. Sistemas Judiciales consultados: Nexus PJ, Sistema de Depósitos Judiciales, Sistema de Obligados Alimentarios y Penal, Validación de Correos para Notificaciones Judiciales, lista de correos autorizados para notificaciones.





			3. Instituciones Gubernamentales: Caja Costarricense de Seguro Social, Registro Nacional, Tribunal Supremo de Elecciones. 





			4. Oficinas: Juzgado de Familia II Circuito Judicial, Tribunal de Familia, Sala Segunda.
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DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN
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			Nombre del puesto:  Coordinadora Judicial





			Cantidad años en el puesto: 3 años





			Condición del Puesto: propiedad





			Superior inmediato:  Jacqueline Vindas Matamoros





			Supervisor: N.A.-





			





			Funciones:





			





			- REVISIÓN DE EXPEDIENTES DEVUELTOS CON SENTENCIA:








			a. Leer la sentencia, verificar que los datos estén correctos, como los nombres de las partes, que coincidan los montos entre el considerando y el Por Tanto, pues en caso de error debo devolverlo al juez correspondiente a fin de que corrija el error.


b. Verificar el monto, y cambiarlo en el SDJ, ello implica modificar los montos de cada una de las partes, indicar fecha de sentencia con su respectivo número de voto.- Indicar el sector laboral del accionado y el periodo que se esta aplicando.-  


- En las observaciones, indicar los beneficiarios, con fechas de nacimiento. Se debe indicar las fechas de pago de la mensualidad, si paga Gastos Escolares, y si tiene retención salarial. Así como cualquier otro dato importante.-


c. Anotar dicha sentencia en el control que llevo en Excel, se indica el juez que lo falló, con el número de expediente, se anota la fecha en que quedó listo para fallo, la fecha del vencimiento del plazo para el dictado de sentencia, anotar la fecha de la sentencia, e indicar si la misma fue declarada con lugar o no.


d. Revisión del Libro electrónico de Fallo del Escritorio Virtual a fin de verificar si el expediente fue debidamente cancelado con sentencia o bien el motivo de la devolución, por el juez correspondiente.-


e. Si el expediente es por un ACUERDO DE PARTES,  se debe revisar la sentencia homologatoria, que las partes sean las correctas, al igual que los montos fijados, las fechas de pago de la mensualidad, etc.- Igual a lo indicado en el punto a.-


f. Anotar dicho acuerdo en el control que llevo en Excel, igual debo indicar cual juez lo falló, con la fecha de sentencia y la fechas que quedó listo para fallo, y anotar si se admitió o no dicho acuerdo.


g. Proceder hacer el cambio de montos en el SDJ, con el mismo procedimiento indicado en el punto b.-


h. Ambos casos, ya sea Sentencia o Acuerdo de Partes, si tuviesen Retención Salarial, se pasa a resolver, pero en el Legajo de Apremios, y se ubican en el Buzón de la Coordinadora Judicial, para ser repartidos al día siguiente, con el fin de realizar la respectiva retención salarial.-


i. Si las partes por acuerdo, deciden levantar el impedimento de salida del país del demandado, se pasa el expediente al Técnico tramitador del expediente según la terminación, para que realice el respectivo trámite en el SOAP, de forma inmediata.-








			- DISTRIBUCIÓN DE EXPEDIENTES PARA FALLO:








			a.- Revisar los expedientes  ubicados en la Tarea de Listos para Sentencia.


a.1.- Esta revisión se hace con el fin de verificar si el expediente por repartir es CON OPOSICIÓN o bien SIN OPOSICIÓN.


a.2.- En ambos casos, se verifica si ya tiene juez asignado, lo que significa volverlo asignar al mismo juez, caso contrario, se reparten por cantidad en forma equitativa a cada juez, que son 5 en total.-


a.3.- Si es para Homologar Acuerdo de Partes, se verifica también si tiene o no juez asignado, caso contrario, se reparte en partes iguales a cada juez.-


Esta labor se realiza los lunes de cada semana.- 








			- VACACIONES:








			a.- Si alguna persona solicita vacaciones debo ingresar dicho dato al sistema electrónico de Proposición de Nombramientos (P.I.N.).-


b- Revisar que tenga días disponibles para el disfrute de sus vacaciones.-


c.- Si es con sustitución, hacer el respectivo nombramiento del posible sustituto.-








			- INCAPACIDADES:








			a.- El Juzgado lleva un libro  para el control de los recibidos de las incapacidades, en el cual la persona que presenta la boleta, debe firmar haciendo constar que hizo la entrega de la misma a la Coordinadora.-


b.- En dicho libro se anota fecha y hora en se recibe la boleta de la incapacidad.- Nombre de la persona que la presenta, pues a veces envían a familiares a entregarla, eso sucede cuando la incapacidad es por varios días, se anota el nombre de la persona incapacitada, el número de la boleta, las fechas del periodo de la incapacidad.- Y ambos firmamos dicho control.-


c.- Se debe llenar a mano la boleta de la incapacidad, con las fechas del periodo de la misma, con el nombre de la persona incapacitada, y el nombre del patrono.-


d.- Se escanea la boleta de la incapacidad, por ambos lados.-


e.- Ingresar a la P.I.N, para hacer el registro de la incapacidad.- Se ingresa número de cédula de la persona, el tipo de incapacidad que se le emitió, si es la boleta azul, o la electrónica, o bien, del INS.- Se indica el periodo de la incapacidad.- Si fue por medio de la Caja Costarricense del Seguro Social o por medico de empresa.-


f.- Se debe incorporar la incapacidad escaneada al registro que se esta realizando en la P.I.N.-








			- INCAPACIDADES DEL I.N.S.:








			a.-  Estas se extienden, si alguna persona se incapacita por Riesgos laborales, o bien, accidentes de tránsito de camino al trabajo o de camino a la casa de habitación.-


b.- Se debe llenar la boleta de Remisión al I.N.S., la misma se llena a mano, con los datos de la persona y debe ser lo más explícita posible, describiendo como sucedió el accidente, caso contrario, a la persona no la reciben en el I.N.S.-


c.- Si la persona es incapacitada por dicha entidad, se hace el registro  en la P.I.N., según se indicó en el punto anterior, con los mismos pasos.-


d.- La boleta física de la incapacidad, se debe enviar a la Dirección Ejecutiva, lo que implica hacer el respectivo oficio de remisión a dicha dirección, la cual se remite por correo interno. Ello con una copia para el recibido.-








			- NOMBRAMIENTOS:








			a.- Hacer las respectivas sustituciones, ya sea por ascensos, vacaciones o incapacidades, todas mayores a siete días.-


En caso de no tener meritorios, buscar a la persona idónea para que ocupe el puesto.-


b.- Estar pendiente de los puestos interinos, para que sean nombrados a tiempo a fin de que no se les atrasen el pago.-








			





			- JURAMENTACIONES:








			a.- Es un control que se lleva con las juramentaciones de los técnicos interinos, que vienen hacer sustituciones o bien están en plazas vacantes.- 


b.- Se lleva de manera consecutiva, y se les solicita la firma a cada uno, luego dicha boleta se le pasa a la jueza coordinadora, quien firma también dando fe del nombramiento.-








			- REVISIÓN DEL CONTROL DE SUSTITUCIÓN DE JUECES:








			Esta labor se hace, para la sustituciones de los jueces que se van ya sea por vacaciones, incapacidades o por ascensos, mayores a siete días.


a.- Enviar correos a todas las personas elegibles, que están en el listado de sustituciones de este juzgado, en el cual se les indica las fechas del nombramiento, así como los requisitos deseables para ocupar el puesto, a fin de que procedan hacer la sustitución del juez que se va.


b.- Luego, de los que estén anuentes hacer el respectivo nombramiento, y se elige entre los que tengan mayor nota.- Eso sí, que conozca de Escritorio Virtual, SOAP, SDJ, y demás sistemas que utilizamos en el Juzgado.-


c.- Estar guiando a la persona, en caso que necesite alguna cosa en cuanto al puesto que viene a sustituir.- Indicándole las funciones que viene a realizar, llevarla a la oficina correspondiente, y colaborarle con los permisos que necesite, así como trasladar el usuario, en caso de usuarios judiciales.


d.-  Hacer el reporte para que T.I. haga el traslado del usuario y le configure la computadora en caso de necesitarse.-


e.- Darle los permisos en el SISTEMA DE SEGURIDAD DE GESTIÓN, haciendo la respectiva sustitución. Dándole acceso al buzón correspondiente en el Escritorio Virtual.-


f.- Darle los permisos en la SEGURIDAD PJ, para que pueda hacer uso del SDJ.-


g.- Hacer las boletas respectivas de los reportes, para que les den los accesos al S-REM, CEER y SOAP, cada una por separado, pues los consecutivos son diferentes, y las mismas luego de realizadas, se envían por correo electrónico a la Administración Regional de este circuito, pues ellos son los que dan este tipo de permisos.-








			- REVISIÓN DE BUZONES:








			Labor diaria, a fin de repartir trabajo a los diferentes técnicos judiciales que colaboran con dicha labor. Esto para dar apoyo a los técnicos judiciales, encargados de la tramitación de los expedientes por terminaciones.-


Con esta labor, se verifica si existe algún atraso injustificado en los buzones.- Así como hacer los llamados de atención que correspondan.-








			- RECIBIDO Y ENVÍO DE INFORMES A LA SALA CONSTITUCIONAL:








			A.- Si durante el turno laboral que me corresponde, ingresa un recurso de Hábeas Corpus o de Amparo, se debe pasar al juez correspondiente.-


B.- Una vez que el juez realiza el informe respectivo, me pasa al correo el informe, y nos indica el tipo de prueba que necesita remitamos a  la Sala Constitucional.-


c.- Se descarga la prueba indicada así como el informe para ser remitido mediante correo electrónico a la Sala Constitucional.-








			- REPARTIR APREMIOS:








			a. Revisar el buzón de apremios una vez a la semana, pues la siguiente semana lo hace la otra Coordinadora Judicial.- Y así, nos vamos turnando, para no recargarnos una a la otra.-  


Esto es así, por los cambios de horarios a los que nos hemos sometido, debido al COVID-19.- De 6.00 a.m. a 12.00 mediodía y de 12.00 mediodía a 18.00 horas.-


Normalmente nos repartimos dicha labor, una vez al mes cada una.-


b. Lo primero que se hace es una revisión de los buzones de los compañeros que hacen apremios, a la fecha son 6 personas, para verificar cuantos apremios quedaron pendientes de realizar del día anterior.-


c. Se proceden a revisar las solicitudes de apremios una por una, para verificar si la parte actora firmó la solicitud del apremio ya sea para enviarlas por correo certificado, retirarlas personalmente o bien para CONSERVAR DERECHOS.-


d. En este último caso -CONSERVAR DERECHOS-, se deben cancelar, en la Bandeja de Apremios, como rechazados, pues esos apremios no se giran, ni se les hace ningún tipo de trámite.-


e. Una vez terminada la revisión de cada uno de los apremios, y habiendo cancelado los de CONSERVAR DERECHOS, se reparten de manera equitativa, entre los 6 técnicos encargados de la emisión de las órdenes de captura.


f. El Juzgado lleva un control de Distribución Diaria de Apremios, y se anotan cuantos apremios se les pasó a cada técnico para resolver, cuantos les quedaron pendientes del día anterior, si les pasa otro tipo de labor, en caso de que ingresen muy pocos apremios, pero esto último se da muy pocas veces.- 


g. Se debe repartir las retenciones salariales, que son solicitudes que se reciben el día anterior, eso se hace de manera diaria, entre los manifestadores y las encargadas de las líneas telefónicas, y si son muchas solicitudes entre los 6 compañeros del área de apremios.-








			- ENVÍO DE RECURSO DE APELACIÓN:








			A.- Envío de recursos de apelación admitidos, para ser conocidos por el Superior en Grado.-


b.- Se debe revisar cada expediente antes del envío, y se anota en el libro físico de control de pase al Juzgado de Familia.- Por números de expedientes, hora y fecha de las resoluciones que admiten el recurso, la hora y fecha de las resoluciones apeladas, el juez que la dictó, quien presentó el recurso y la fecha del escrito de la apelación.- Así como tienen algo pendiente de resolver.-


c.-  Se anota en el libro de Excel, esos mismos datos.- Esto para remitir una copia al Juzgado de Familia.-


d.- En el sistema de Gestión, se ingresa a la tarea de admisión y remisión del recurso, se hace con cada uno de los expedientes que se envían.- Se tiene que hacer aquí, pues el Escritorio Virtual no tiene esta herramienta.-


e.-  Se debe ingresar el código del Juzgado de Familia (0165), el tipo de recurso: APELACIÓN, ACLARACIÓN Y ADICIÓN, el juez al que le apelan, el tipo de resolución que apelan, y quien presenta el recurso.-  Se marca la resolución apelada, o sea, se busca en el listado, y se marcan los intervinientes de la carpeta.-  Este paso se hace con cada uno de los expedientes.- (ver recuadro)
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f.-  Luego de este paso, se ingresa en el Sistema de ITINERACIONES,  se marcan las carpetas para enviar, y se da click en el icono correspondiente para su respectivo envío electrónico al Juzgado de Familia.-


g.-  Parte de esta Función, es estar revisando en el buzón de las apelaciones, pues si ya tienen muchos meses de estar en el Superior, se les envía un correo recordatorio, para que procedan a la devolución.








			- DEVOLUCIÓN DE APELACIONES:








			A.-  Se revisa el listado remitido por el Juzgado de Familia con los expedientes devueltos.-


b.- Se debe verificar en el sistema de ITINERACIONES, y se deben aceptar los expedientes, para que aparezca el recurso como devuelto.-


c.- Si se trata de un monto provisional que modifican, se debe cambiar el monto en el SDJ.- Y si tiene retención salarial, pasar a modificar el monto para que el patrono del demandado siga reteniendo el nuevo monto.-


d.- Si se trata de sentencias, se deben igualmente revisar para verificar si hay cambios de montos, se modifican en el SDJ, igual si tienen retención salarial, se pasa a modificar el monto.-


e.- Cuando anulan la sentencia, se debe revisar porque la anulan, para ver si se pasa de una vez al juez correspondiente, o bien, al área de proveído, para que resuelvan lo que correspondan.-


f.- Si hay que pasarlo al juez, para el dictado de una nueva sentencia, se anota en el control de SENTENCIAS ANULADAS, y se pasa de una vez al juez.-


g.- Como ahora los expedientes son electrónicos, se debe incorporar la sentencia de segunda instancia a cada expediente.- Esto es, para poder visualizarla en cada expediente cuando se consulte.-








			- TÍTULOS VALORES:








			- Se trata de los certificados que presentan los demandados para salir del país.- Son Garantías para los permisos de salida, que corresponde al pago de un año de pensión alimentaria, aguinaldo y gastos escolares (en caso de pagar dicho rubro).-








			- Pueden ser Garantías del Instituto Nacional de Seguros, así como de diferentes aseguradoras privadas, o bien, de la Banca Estatal o Privada.-


- Se trabaja con Garantías Anuales, como con Depósitos a Plazo, a un mes.-








			- En este apartado, hay que tener sumo cuidado, pues se trata de títulos valores, y se deben remitir al Banco de Costa Rica para su custodia de forma inmediata.-


- Se ingresa al libro de títulos valores, con el recibido de la Recepción de Documentos, si son presentados dentro de la Jornada Laboral, y deben ser recibidos por la Coordinadora Judicial.-


- O bien, si es en la noche por el Juez del Turno Mixto.- En estos casos, quedan guardados en la Caja Fuerte, y mi persona al día siguiente los recibe.-


- Se hace el respectivo formulario de remisión del Certificado.-


- Se lleva al encargado para que lo remita por medio del chofer de la Administración al Banco de Costa Rica.-


- Cuando solicitan la respectiva devolución del certificado, o bien, porque haya vencido, se hace el formulario para que procedan a la devolución en el Banco del certificado.-


- De todo lo anterior, se tienen los respectivos controles de los formularios de envío y devolución de certificados.-








			- DINERO RECIBIDO EN EL JUZGADO:








			Esto se da más que todo, después de que los bancos cerraron, el demandado viene al Juzgado a pagar la pensión alimentaria, ya sea por apremios corporales vigente, o bien por depósitos de garantía para salidas del país, pero en dinero en efectivo.-


- Se debe anotar en el Libro de Recibido de Dinero, que lleva este Juzgado, como control de los dineros que se reciben.-


En el mismo se indica la cantidad del dinero recibido y el motivo por el que se recibe, es firmado por la Coordinadora Judicial, y por el Juez del Turno Mixto.-


- Al día hábil siguiente, de haberse recibido, se emite la boleta de remisión de dicho dinero, para ser llevado por medio de la Administración Regional al Banco de Costa Rica.-


- Se lleva el sobre con el dinero al Departamento de Tesorería, con el Libro de Control del dinero recibido, pues ellos también deben firmar el recibido del dinero.-


- De todo esto, se deja un comprobante en el expediente.-








			- CAUSAS DISCIPLINARIAS:








			- Tramitar las causas disciplinarias que por terminación impar me corresponden, ya sea por parte de la Coordinación del Juzgado como de la Inspección Judicial.-





			- Anotar dicha causa en el control respectivo.-





			- Llevar los plazos para que no venzan.-





			- Hacer las resoluciones que correspondan que deben ser firmadas por la jueza coordinadora.-





			- Notificar a las partes involucradas cada resolución que se realice en el expediente.- Y dejar la constancia en el expediente.-





			- Solicitar a Gestión Humana, las anualidades y causas disciplinarias que tengan las personas involucradas.-





			





			- INCLUSIÓN DE DATOS COVID-19:








			- Esta labor se lleva a cabo en el Sistema Electrónico de Proposición de Nombramientos.








			- Debo revisar las fechas que cada juez vino a la oficina a laborar de manera presencial.- E incluir cada día en el sistema.-








			- Asimismo, el personal técnico o jueces que hacen teletrabajo, debo incluir cada día del mes que hicieron dicha labor.-








			- Es un trabajo grande y de cuidado, pues debo incluir todo el personal que labora en el Juzgado.-








			- Debo hacer varios registros, pues si la misma persona laboró en las dos modalidades durante el mismo mes, debo indicar el periodo que hizo teletrabajo y el que estuvo presencial, por lo que debo hacer los respectivos cortes de fechas, para que quede de manera consecutiva.-


 





			





			- CONSULTAS A LA C.C.S.S.:








			Se hace a solicitud del personal técnico a fin de verificar el lugar de trabajo de las partes, así  como el sector para el que labora, se  hace la consulta e inclusive se incorporan los archivos para el trámite que corresponda.-


Esta labor es diaria, y a cada momento, pues es tanto para hacer las retenciones salariales, como aumentos automáticos.-








			





			- INFORME SEMANAL A LA JUEZA COORDINADORA:





			Las semanas que laboro en el turno de las 6.00 a.m. a 12.00 mediodía, debo hacerle llegar a la jueza coordinadora, diferentes datos, que el personal va recabando en la semana.-


Debo recopilar los diferentes datos que me pasa cada uno de los técnicos judiciales, para hacerlo uno solo.-


Esto es porque ella debe rendir informes al Área de Gestión de como estamos trabajando en esta época.-








			- Dichos datos son:











			- APROBACIONES EN EL S-REM:








			Se hace cuando el técnico/a judicial realiza el traslado del expediente e incluye en el S-REM la información respectiva se debe revisar que los datos almacenados sean correctos y de ser así se aprueba y se remite al juez para su aprobación y envió electrónico al Registro Nacional.








			- MANEJO Y CONTROL DEL PERSONAL:








			Estar atenta a que las personas trabajen y que no estén en otras cosas.-





			Hacer los llamados de atención que correspondan.-





			Repartir trabajo cuando corresponda.-





			Revisar la cantidad de público para dar apoyo a los manifestadores.-





			





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


Ejemplo: 





			- Por la naturaleza del puesto no se tramitan expedientes.-





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			- Libro de Recibido de  las boletas de incapacidades.-





			- Libro de Control de envío de apelaciones.-





			- Libro de Control del reparto de fallos.- Tanto físico como en Excel.-


  Pues aunque existe el Libro Electrónico en el Escritorio Virtual, llevo mi propio control de lo que yo le paso a cada juez, así como lo que cada juez me devuelve.-





			- Libro Control de órdenes de libertad, tener a la orden, remisión de detenidos.- Pues el técnico judicial que recibe la boleta la debe firmar como recibido.-





			- Libro Control de los títulos valores, certificados o depósitos a plazo.-





			- Ampo de Control envío y devolución de títulos valores.-





			- Libro Control de Dineros Recibidos en el Juzgado, en caso de que los bancos estén cerrados.-





			- Libro Electrónico Control Causas Disciplinarias.-





			- Ampo de Control de las apelaciones devueltas.-





			- Ampo de Juramentaciones.-





			- Ampo de boletas de dinero remitido a la Administración para ser enviado al Banco de Costa Rica.-








			





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





			- Tribunal Supremo de Elecciones.-





			- Caja Costarricense del Seguro Social.-





			- Registro Nacional, anotación de demanda, y levantar la anotación.-





			- Consulta de Extranjeros Residentes – Migración y Extranjería.-
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SEMANA DEL 22 AL 26 JUNIO



				CANTIDAD DE USUARIOS ATENDIDOS



				CANTIDAD DE LLAMADAS ATENDIDAS



				CANTIDAD DE GIROS



				BENEFICIOS INGRESADOS



				BENEFICIOS RECHAZADOS



				BENEFICIOS APROBADOS



				CANTIDAD DE APREMIOS INGRESADOS



				APREMIOS RECIBIDOS EN EL DESPACHO



				APREMIOS INGRESADOS GESTIÓN EN LINEA



				APREMIOS RECHAZADOS



				APREMIOS REALIZADOS



				PROVISIONALES DICTADAS



				GESTIONES INGRESADAS POR CORREO



				APELACIONES DEVUELTAS



				QUEJAS DE LA CONTRALORÍA



				CANTIDAD DE AUDIENCIAS TEMPRANAS SEÑALADAS



				AUDIENCIAS REALIZADAS



				AUDIENCIAS CONCILIADAS



				CANTIDAD DE AUDIENCIAS DE PRUEBA SEÑALADAS



				AUDIENCIAS REALIZADAS



				AUDIENCIAS CONCILIADAS







&C&A



&CPágina &P



1. Expediente pendiente de fallo
2. Expediente con recurso de mayo pendiente












Formulario desglose de funciones Ileana Moreno.odt









			Nombre del puesto:  Juez de Fondo





			Cantidad años en el puesto: En fondo año y medio





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato: Msc. Jacquelin Vindas Matamoros, Jueza Coordinadora 





			Supervisor: Area de Gestión de Apoyo





			Funciones:





			Hacer audiencia de recepción de Prueba que incluye la conciliación, sino recibir las pruebas solicitadas ya sea testimonial, reconocimiento de documentos, confesional.





			Revisar después de la audiencia si estan los expedientes listos para fallo en caso que no esten listos hacer constancia, de devuelto y los motivos o hacer resolución solicitando la prueba.





			Dictar sentencias en principales, procesos de modificación, liquidaciones de gastos extra ordinarios.





			Homologar acuerdos que presentan en forma escrita.





			Recibir audiencias de conciliación que no estan señaladas de las partes que llegan al despacho con un acuerdo, que ya cuentan con expediente.





			En diciembre y enero colaborar con la fijación de provisionales y hacer los traslados, así como las comisiones, u colaborar con la firma de apremios,  resolver beneficios, resolver revocatorias. Colaborar con las aprobaciones en el sdj.





			Coregir errores materiales si fuera el caso.





			Dictar aclaración y adición de ser necesario.





			Recibir la prueba de comisiones de otros despachos.





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			sS





			Sentencias en principales, procesos de modificación y liquidaciones de gastos extraordinarios.





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de audiencias efectuadas, control de sentencias dictadas, control diario de funciones.





			





			





			





			





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





			Caja Costarricense del Seguro Social.
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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: Manifestación  





			Cantidad años en el puesto:  3 años 





			Condición del Puesto: interino 





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro y Grettel Mata Leroy 





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros 





			Funciones:





			La función específica del puesto es la atención al público, pues aquí se deben evacuar dudas que tengan los usuarios con respecto a cada caso en específico entre las consultas más realizadas son  saber cuál es el estado del expediente, ver si hay depósito retenidos , cuál fue el último depósito realizado por la parte demandada y cuál sería el trámite a realizar para subir, bajar o exonerar la pensión alimentaria que se encuentra en el juzgado. Esto solo por decir las consultas más básicas ya que todo usuario tiene diferentes dudas sobre su proceso. Además de responder consultas se toman manifestaciones las cuales las realizan las partes de cada proceso, se realizan constancias de pensiones el cual es el trámite más solicitado y esta se da de manera inmediata, se toman solicitudes de retención de salario las cuales depende de la parte interesada está se entrega de manera inmediatamente en coordinación con el juez de trámite según el número de expediente, manifestaciones con respecto a la salida del país de la parte demandada las cuales pueden ser o el permiso de salida otorgado por la parte actora o bien solicitado por el demandado por medio del depósito de garantía.



Se realizan solicitudes de beneficios los cuales son pasados por el rol inmediatamente para su resolución correspondiente, apersonamientos de mayores de edad, solicitudes de estudios de cuotas adeudadas las cuales dependiendo de los meses que solicité la parte actora se realiza de manera inmediata o bien se envía al buzón del proveedor o cajero correspondiente. También se realizan archivos del proceso las cuales como varios trámites se realizan de manera inmediata en el acto. Se toman solicitudes de dejar sin efecto órdenes de apremio con sus respectivos comprobantes de pago los cuales son revisados junto con el cajero del despacho para así poder entregar los oficios correspondientes de los cuales se deja una constancia de entrega de cada oficio es retirado en el juzgado. Se confeccionan comisiones para entrega inmediata si la parte así lo solicita, se toman recurso de apelación o revocatorias cuando las partes indican que lo quieren hacer de manera directa y sin necesidad de estar asesorados. Se toman acuerdo de partes cuando se hace alguna variación temporal en el monto y si van a variar el monto de manera definitiva se les da una cita la cual se consulta con el coordinador para dar una fecha y hora específica para que las partes acudan al juzgado.


Cuando no hay afluencia de público, se realizan trámites de proveído los cuales son pasados por las coordinadoras judiciales dentro de estos trámite se resuelven solicitudes de retención salarial o bien la modificación de los oficios que ya han sido comunicados y por alguna variación en el.monto se tienen que volver a comunicar. Se resuelven los escritos iniciales de los procesos de modificación de pensión alimenticia como los son incidentes de aumento, rebajo, exoneración y también ejecuciones de sentencia de divorcio. Se contestan oficios remitidos por entidades públicas y a su vez también se remiten oficios para solicitar alguna información relevante para el expediente.



Se confeccionan comisiones para notificar a las partes demandadas así como registrar en el sistema dicha comisión con el fin de ser diligenciada por medio de nuestra oficina de comunicaciones judiciales, si la dirección es fuera de nuestra competencia enviamos un correo a la respectiva oficina para ser diligenciada y una vez enviado dejamos constancia en el expediente. Todo lo anterior se maneja en un informe diario en donde se indica que número de expediente se tramitó y que fue lo que se realizó para llevar un control de la cantidad de expedientes que yo como técnico realizó por día esto fuera del informe que también se realiza con cada usuario que se atiende en el mostrador en donde se indica la hora en que inicia el trámite la ficha que el usuario tenía el número de expediente a consultar a o tramitar, si la persona es actor, demando, autorizado o abogado y la hora en que termina la gestión. dichos informes son enviados semanalmente a nuestras coordinadoras con el fin de respaldar el rebajo realizado.









			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			En lo personal no utilizo machotes con respecto a las manifestaciones porque son muy genéricas y no se adecuan muy bien a la idea que quiere dar el usuario, sin embargo para las resoluciones si se utilizan machotes del sistema mas los que los jueces consideran que se deben aplicar en lugar de los que existen en el sistema en casos específicos. Muy pocos machotes no se encuentran en el sistema pero al menos  no existe un macho para la constancia de entrega de los oficios para diligencias personalmente por lo que se confecciona en el momento por medio del manifestador y este es un tramite que se da mucho en este despacho. 





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Realizo un informe día a día de las personas atendidas en donde se especifica la hora en que inicia el tramite, la ficha atendida, el numero de cedula, si el usuario es actor, demandado, abogado o bien autorizado o representante, el tramite a realizar y la hora de salida de cada usuario.





			





			





			





			





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





			Bancos, Migración, Tributación directa, Ministerio de Hacienda, Tesorería Nacional. Patronato Nacional de la Infancia, Correos electrónicos hacia la caja costarricense del Seguro social o bien a los juzgados u Oficinas de comunicaciones judiciales para notificar a los demandados. 
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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:  Central telefónica





			Cantidad años en el puesto: Yo tengo de laborar para el Poder Judicial 15 años y en este puesto un mes.-





			Condición del Puesto: PROPIEDAD





			[bookmark: _GoBack]Superior inmediato:  Grettel Mata Le Roy y Marianella Torres Alfaro





			Supervisor: Licda Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Dar atención inmediata a las llamadas por los usuarios.





			Se le solicita el número de expediente o bien su número de cédula con el fin de revisar tanto el sistema de depósitos judiciales como el escritorio virtual.-





			Cuando existen depósitos retenidos, se debe pasar la información al técnico de cajas para que lo libere y posteriormente ser aprobado por el Juez de la terminación correspondiente.-  





			Muchos usuarios llaman para pedir información del estado del expediente, si tienen audiencias ya sea previas o de fondo, hay que indicar la fecha y hora de la realización de audiencia.-





			Cuando los usuarios desean ver el expediente en línea se les incorpora inmediatamente, también se debe agregar a los abogados que lo han solicitado por escrito siempre y cuando tengan poder especial judicial o sean parte del expediente.





			Muchos usuarios llaman hacer consultas en relación a apremios corporales porque no saben las fechas de pago o bien para preguntar si están listos para retirarlos en la ventanilla de apremios corporales.-





			También de 6 a 7:30 de la mañana se debe colaborar con la realización de retención salariales que comprenden revisar el expediente principal, legajos para ver si hay modificaciones, el sistema de depósitos judiciales, hacer la resolución, oficios y prevenciones, luego asignar la firma al juez por terminación.





			En algunas oportunidades se debe colaborar dentro de ese mismo horario de 6:00 a 7:30 am con la capeta llamada “otros “de algunos de los compañeros, ya que en esta carpeta se tramitan asuntos como prevenciones de notificación, comisiones en donde se debe de revisar tanto el expediente principal como legajos, revisar escritos, hacer la resolución, asignar la firma al juez, cuando se trate de comisiones que no sean en este circuito se debe enviar un correo a las diversas Oficinas de Notificaciones Judiciales junto con la resolución y el auto inicial.





			También se tramitan suspensiones donde se debe revisar munuciosamente el expediente, hacer la resolución, asignar la firma al juez, luego se va al sistema de depósitos judiciales para corregir su estado, darle suspendido, también se debe levarntar el nombre del obligado alimentario en el SOAP (sistema de obligados alimentarios) y finalmente levantar retenciones salariales.- 





			Se hacen resoluciones de renuncia de abogados el cual se debe de revisar el expediente, confeccionar la resolución, asignar la firmar al juez y notificar a las partes.-Corregir intervinientes.





			Se realizan incidentes de exoneración  en el cual se debe crear la carpeta, reubicar el escrito a esta carpeta de exoneración, se debe crear los intervinientes es decir las partes del proceso, PANI, medios de notificación de las partes, se debe confeccionar la resolución inicial, asignar la firma al juez de la terminación correspondiente y notificar a la Oficina de Notificaciones Judiciales ya sea de este circuito u otros, y finalmente realizando el correo a dichas oficinas como respaldo de la notificación.-  





			Los usuarios realizan llamadas para liberar de la garantía el cual se le pasa al compañero de cajas para que proceda con el giro.-





			





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


Ejemplo: 





			Los machotes que se encuentran en el sistema son una guía para el personal técnico de este despacho, sin embargo cada juez tiene su estilo y le agrega, elimina o corrige la resolución antes de firmar.





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			En mi caso estoy en la central telefónica, que es una función importante en el despacho porque es un tipo de manifestación, ya que se le brinda al usuario  las consultas del estado de los expedientes.





			Si existe expedientes con alguna audiencia pendiente ya sea de recepción de pruebas o señalamientos a previas.





			Depósitos retenidos.





			Consultas al SDJ





			Consultas de apremios, retenciones, etc





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





			Las coordinadoras del despacho son una herramienta esencial ya que ambas son personas diligentes, en cuanto a la instalación de permisos, enviar retenciones a las instituciones públicas o privada.





			Las consultas de la contraloría y junto a la licenciada Vindas Matamoros, han sabida llevar adelante este despacho judicial y de mi parte me encuentro contenta de ser parte de este grupo.
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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:  Manifestación





			Cantidad años en el puesto: Tres meses





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Coordinadoras Judiciales





			Supervisor: Jueza Coordinadora





			Funciones:





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el usuario señala medio para notificaciones (utilizo machote genérica de la actora o demandado), le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo y recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, cambio el medio de notificaciones en escritorio virtual o gestión en los procesos o Carpetas que corresponda, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo y reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el usuario solicita retención salarial (utilizo machote solicitud de retención), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma recibo la firma como técnico que recibo la manifestación, en caso de que la actora o el demandado soliciten la retención para enviar por correos de Costa Rica reubico expediente con Coordinadora Judicial 2 para que distribuya el legajo de apremios, en caso de que la actora o el demandado soliciten para retirar personalmente la retención hago la consulta en sistema de la Caja Costarricense del Seguro Social por medio de alguna de las Coordinadoras Judiciales, hago la resolución (machote retención salarial resolución) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, verifico monto en sistema de depósitos judiciales y aplico los aumentos automáticos por medio de una tabla excel con los porcentajes o monto estipulado en caso de que no los tenga y agrego la tabla en expediente principal y modifico el sistema de depósitos judiciales, confecciono el oficio de retención salarial (machote oficio retención salarial) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, imprimo el oficio y se lo llevo para que lo firme (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma para imprimir oficio), hago una constancia de entrega del oficio (machote constancia de tramitación electrónica) y recibo la firma del usuario y me asigno la firma como técnico que entrego el oficio y le entrego al usuario, reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el usuario solicita dejar sin efecto la retención salarial (utilizo machote solicitud de retención solo que indico que es para dejar sin efecto), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma recibo la firma como técnico que recibo la manifestación, en caso de que la actora o el demandado soliciten el dejar sin efecto la retención para enviar por correos de Costa Rica reubico expediente con Coordinadora Judicial 2 para que distribuya el legajo de apremios, en caso de que la actora o el demandado soliciten para retirar personalmente el oficio para dejar sin efecto la retención hago la consulta en sistema de la Caja Costarricense del Seguro Social por medio de alguna de las Coordinadoras Judiciales, verifico además si es por alguna resolución (sentencia, exoneración, suspensión, archivo) hago la resolución (machote retención salarial resolución indicando el motivo por el cual se deja sin efecto) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, confecciono el oficio de dejar sin efecto la retención salarial (machote oficio retención salarial indicando que es para dejar sin efecto) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, imprimo el oficio y se lo llevo para que lo firme (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma para imprimir oficio), hago una constancia de entrega del oficio (machote constancia de tramitación electrónica) y recibo la firma del usuario y me asigno la firma como técnico que entrego el oficio y le entrego al usuario, reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, verifico cuando un usuario consulta si el aumento automático está aplicado, si no está aplicado lo hago por medio de la tabla Excel para los aumentos y la incorporo en el expediente principal, hago la modificación en el sistema de depósitos judiciales y le informo al usuario el nuevo monto, si existe retención salarial y el usuario decide que se envíe por correos de Costa Rica reubico el legajo a Coordinadora Judicial 2 para que asigne la modificación de la retención, si el usuario decide llevarse el oficio de retención modificado hago el nuevo oficio (machote oficio de retención con la modificación que corresponda) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, imprimo el oficio y se lo llevo para que lo firme (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma para imprimir oficio), hago una constancia de entrega del oficio (machote constancia de tramitación electrónica) y recibo la firma del usuario y me asigno la firma como técnico que entrego el oficio y le entrego al usuario, reubico el expediente. En caso de que implique una revisión más compleja de los aumentos automáticos entonces asigno el expediente al técnico por terminación en la tarea de aumentos. En caso de que el aumento automático sea para aplicar por los pensionados de la Caja Costarricense del Seguro Social si no se cuenta con el porcentaje del aumento se asigna el expediente al técnico de la terminación en la tarea aumentos, pero indicando que es para pedir a la CCSS los porcentajes a aplicar. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el usuario solicita notificar en nueva dirección traslado de un proceso (machote notificar nueva dirección), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, en caso de que el usuario solicite se envíe la notificación a oficina de comunicaciones judiciales o a delegación policial reubico el expediente en técnico terminación ordenar notificar, si el usuario solicita llevarse la comisión a delegación policial le explico de previo que tiene un mes para devolver la comisión y que se asegure que la delegación está anuente a notificar, hago la resolución (machote ordenar notificar) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, hago la comisión (machote comisiones) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, imprimo la comisión y la resolución a notificar y se lo llevo para que lo firme (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma para imprimir comisión y resolución a notificar), hago una constancia de entrega de la comisión (machote constancia de tramitación electrónica) y recibo la firma del usuario y me asigno la firma como técnico que entrego la comisión y la entrego al usuario, incorporo la información de la comisión en el control de notificaciones, reubico el expediente. En caso de que sea un notario el que retira una comisión previamente confeccionada, reviso en la dirección nacional de notariado la información del abogado notario e incorporo el pantallazo. Hago la constancia de entrega antes indicada y la firma el abogado y mi persona. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando la actora solicita permiso de salida (machote solicitud permiso de salida), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, hago la resolución del permiso de salida (machote resolución de permiso de salida) y lo asigno para firmar al juez o jueza marcando que la resolución es urgente, hago la inclusión del permiso de salida en el sistema de obligados alimentarios y le comunico al juez para que firme la resolución y apruebe el permiso (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma y aprobación del permiso para incorporar un pantallazo de este en el expediente principal), reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el demandado solicita permiso de salida (machote genérica del demandado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, me cercioro que el demandado haya realizado el depósito de garantía y que el mismo ya esté en el sistema de depósitos judiciales o en su defecto que tenga el comprobante para indicarle al técnico cajero o cajera que corresponda que revise el depósito efectuado en sistema de depósitos judiciales o en sitio web del banco de Costa Rica (en caso de que solo haya técnica cajera disponible en teletrabajo me comunico por llamada telefónica), si en lugar del depósito de garantía es un seguro de caución o certificado a plazo verifico que ya esté incorporado como escrito en el expediente, reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el demandado solicita devolución del depósito de garantía, seguro de caución o certificado a plazo (machote genérica del demandado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, me cercioro que el demandado haya pasado a recepción de documentos el pasaporte para escanear donde se observa el sello de entrada, reubico el expediente para el cajero(a) en la tarea permisos de salida con la observación que es para devolverla. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando la actora solicita comunicar o levantar el impedimento de salida (machote solicitud permiso de salida haciendo la indicación de que es para comunicar o levantar el impedimento), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, hago la resolución del comunicar o levantar el impedimento de salida (machote resolución de permiso de salida pero haciendo la indicación de si se comunica o se levanta el impedimento) y lo asigno para firmar al juez o jueza marcando que la resolución es urgente, hago la inclusión o exclusión del impedimento de salida en el sistema de obligados alimentarios y le comunico al juez para que firme la resolución y apruebe la inclusión o exclusión del impedimento (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma y aprobación de la inclusión o exclusión del impedimento de salida para incorporar un pantallazo de este en el expediente principal), reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando la actora solicita suspensión del proceso (machote actora solicita suspensión), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico de la terminación en suspensiones o archivos pero si la actora solicita que se levante el impedimento de salida lo reubico a la tarea SOAP o Urgentes del técnico por terminación y le comunico que debe resolverse urgente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el demandado solicita suspensión del pago (machote genérica del demandado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le recibo manifestación al beneficiario o beneficiarios y al final les muestro a los interesados la manifestación para ver si están de acuerdo, les recibo la firma a los interesados y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico de la terminación en suspensiones pero si existe solicitud u orden de apremio vigente lo reubico a la tarea Urgentes del técnico por terminación y le comunico que debe resolverse urgente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando la actora solicita archivo del proceso (machote actora solicita archivo), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, hago la resolución del comunicar o levantar el impedimento de salida (machote resolución de archivo) y lo asigno para firmar al juez o jueza marcando que la resolución es urgente, hago la exclusión del impedimento de salida en el sistema de obligados alimentarios y le comunico al juez para que firme la resolución y apruebe la exclusión del impedimento (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma y aprobación de la exclusión del impedimento de salida para incorporar un pantallazo de este en el expediente principal), hago el cierre de la cuenta judicial en el sistema de depósitos judiciales, si existe retención salarial y la actora desea llevarse el oficio para dejarla sin efecto hago en el legajo el oficio (machote retención salarial indicando que es para dejarla sin efecto) y asigno la firma de la misma al Juez o Jueza, imprimo el oficio y se lo llevo para que lo firme (por la pandemia como están en teletrabajo se llama por teléfono y espero la firma para imprimir oficio), hago una constancia de entrega del oficio (machote constancia de tramitación electrónica) y recibo la firma del usuario y me asigno la firma como técnico que entrego el oficio y le entrego al usuario, si el oficio para dejar sin efecto la retención se envía por correos de Costa Rica, reubico el legajo a Coordinadora 2 retenciones para que distribuya el legajo, reubico el expediente principal. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando la actora solicita reactivación del proceso (machote actora solicita reactivación), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico de la terminación en reactivaciones pero si la actora solicita que se incluya el impedimento de salida lo reubico a la tarea SOAP o Urgentes del técnico por terminación y le comunico que debe resolverse urgente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el demandado solicita beneficio pago en tractos, plazo para conseguir trabajo a ambos (machote genérica del demandado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, me cercioro que el demandado haya incorporado la prueba para solicitar el o los beneficios y si no lo ha hecho le prevengo que la aporte en recepción de documentos, asigno el expediente por rol de beneficios al Juez o Jueza que corresponda y le reubico en su buzón el expediente, si existe solicitud u orden de apremio vigente le comunico por correo electrónico, mensaje de texto o llamada de que tiene un beneficio que debe resolverse urgente. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando la actora solicita estudio de tesorería (machote genérica de actora), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, si el estudio de tesorería es para cobrar por vía ejecutoria del art 30 reubico el expediente al técnico de la terminación en estudios de caja, pero si la actora solicita el estudio para cobrar retroactivamente por aumentos no aplicados en retención salarial le paso el expediente al técnico cajero según terminación en estudios de caja si el estudio es por más de tres meses, si es menos de tres meses reviso los depósitos en el sistema de depósitos judiciales y los acredito según fechas de pago y montos, hago la constancia de tesorería (machote agrupación estudios de caja) y me asigno la firma, hago la resolución para poner en conocimiento el estudio (machote resolución plantilla gestiones interlocutorias y le agrego la audiencia conferida a las partes por el estudio), le asigno la firma al Juez o Jueza que corresponda y cuando me devuelve el expediente me lo ubico en espera de vencimiento por tres días, cuando pase el plazo y queda en firme si no hay respuesta de las partes hago la consulta al Juez o Jueza sobre los tractos a incluir en la retención y confecciono el oficio (machote retención salarial), le asigno la firma al Juez o Jueza que corresponda y se lo llevo y una vez que esté firmado lo dejo en la papelera para que lo envíen por correos de Costa Rica (como los Jueces de trámite están en teletrabajo asigno el oficio para que lo firmen y espero que me lo devuelvan a mi buzón, una vez devuelto lo imprimo y llevo a la papelera para que lo envíen por Correos de Costa Rica. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, realizo la constancia de pensión a solicitud de la actora o demandado (machote constancia de pensión), verifico las partes involucradas, en qué estado se encuentra el expediente y cuando fue la fecha del último depósito, también reviso que el monto esté actualizado con los aumentos de ley en el sistema de depósitos judiciales, si no están actualizados realizo la tabla Excel de los aumentos automáticos y la incorporo en el expediente principal y modifico el monto en el sistema de depósitos judiciales, me asigno la firma como técnico que confecciono la constancia, la imprimo según el número de constancias requeridas y se las entrego a la parte interesada, reubico el expediente. Si existe retención salarial le consulto al usuario si desea llevarse el oficio modificado y si es así confecciono la retención modificada (machote retención salarial), asigno la firma al Juez o Jueza que corresponda, imprimo el oficio y se lo llevo para que lo firme (como están en teletrabajo me comunico vía telefónica para que firmen el oficio), una vez firmado hago la constancia de entrega (constancia de tramitación electrónica), le recibo la firma a la parte interesada y me asigno la firma como técnico que entrega la retención, reubico el expediente. Si el usuario no quiere llevarse el oficio modificado de retención entonces una vez concluida la constancia le asigno el legajo a la Coordinadora 2 en retenciones salariales para que asigne el legajo a quién corresponda. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno el expediente a mi persona, recibo manifestación cuando el demandado solicita el proceso de la pensión en forma voluntaria (previo a la manifestación le informo al demandado los alcances de este tipo de proceso y verifico en escritorio virtual y sistema de obligados alimentarios si no existe proceso de pensión que involucre a las mismas partes), creo la carpeta con todos los intervinientes y sus medios para notificaciones, fases y estados, datos de la carpeta, recibo la manifestación (machote solicitud de consignación voluntaria o genérica del demandado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico por terminación en la tarea Consignaciones Voluntarias, creo la cuenta judicial en el sistema de depósitos judiciales con el monto sugerido por el demandado y las partes involucradas, le informo al demandado el número de cuenta judicial para que vaya a información por el carné de la cuenta judicial. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno el expediente a mi persona, recibo la manifestación cuando un beneficiario mayor de edad solicita apersonarse en el proceso (machote manifestación genérica de la actora), hago la modificación respectiva al beneficiario como parte actora, hago la modificación en el sistema de depósitos judiciales en cuanto a que ya se apersonó el beneficiario mayor y si corresponde incluir en dicho sistema que el pago automático debe continuar para que no quede retenido el dinero, si hay montos retenidos hablo con el cajero o cajera que corresponda para que revise si se puede girar el dinero (si se encuentran sólo por teletrabajo me comunico vía telefónica para que revisen si se puede girar el dinero retenido), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico de la terminación en la tarea otros pero si la nueva parte actora solicita incluir o levantar el impedimento de salida del demandado se lo ubico a la tarea SOAP o Urgentes. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno el expediente a mi persona, recibo a las partes cuando pretenden un acuerdo conciliatorio, en este momento por la pandemia se consulta a técnica o técnico que lleva control en la agenda cronos para saber fecha y hora disponible para la audiencia, se les recibe los datos del nombre, identificación, número de teléfono, correo electrónico se incluyen en un rol de audiencias, se llena además una boleta con los datos personales de las partes y la edad del o los beneficiarios, esa boleta la firmo como técnico que recibo la solicitud del acuerdo, previo a incorporarla en el expediente principal hablo con la técnica o técnico que lleva el control en la agenda cronos para que asigne la audiencia de conciliación, envío la boleta por correo electrónico a las Coordinadoras Judiciales y les imprimo a la actora y el demandado la boleta donde se indica la fecha y hora de la audiencia. Fuera de la situación de la pandemia o cuando un Juez o Jueza va a recibir inmediatamente el acuerdo aún con la situación de la pandemia, se recibe a las partes y se llena un machote con todos los alcances y condiciones que conlleva el acuerdo si el expediente no existe se le reciben las identificaciones y se le pasa al técnico o técnica que se encarga de las audiencias para que haga la creación del expediente para asignarlo a un Juez o Jueza, se le remite por correo electrónico el machote que contiene todos los alcances y condiciones del acuerdo. Cuando existe expediente fuera de la situación de la pandemia o cuando el Juez o Jueza está anuente a recibir el acuerdo conciliatorio con expediente existente se llama o comunica para indicarle que hay un acuerdo de partes y se llena la información en el libro de acuerdos, se llena el machote de los alcances y condiciones del acuerdo y se envía por correo electrónico al Juez(a), se sube con las partes a la oficina del mismo(a) y se entrega el libro para que firme que recibe el acuerdo dejo las partes  y me devuelvo al despacho. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Cuando la parte actora llega a solicitar o retirar orden de apremio (de 12 md a 4:30 pm o cuando por algún motivo la ventanilla de apremios está cerrada), si es para solicitar la orden ingreso a la opción solicitar apremio y lleno la información requerida sobre meses, dirección del demandado, delegación que va a tramitar la orden, si es para enviar el apremio por correos de Costa Rica o para que la actora la retire en 4 días hábiles, le recibo la firma a la solicitante y guardo la solicitud de apremio. Imprimo la solicitud y le marco la fecha de entrega o de envío para correos de Costa Rica. Si es para retirar la orden reviso el legajo de apremios si está firmada por el Juez(a), la imprimo y anoto la información en el libro de control de apremios entregados y recibo el nombre y firma de quién retira, si la orden no está lista consulto con quién tenga el expediente o reviso la resolución donde se indique porqué la orden fue reservada o rechazada y se le explica al usuario. Si corresponde la corrección de la resolución y por ende modificar el apremio o emitirlo busco al técnico que firmó la resolución o en su defecto asigno en el rol de apremios para su trámite y le indico al usuario que debe esperar mientras se resuelve y se firma el apremio por el Juez(a). Posteriormente se le indica que retire la orden con mi persona o si ya está habilitada la ventanilla de apremios que se dirija a esta para que le entreguen el apremio.  Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Cuando la actora o el demandado llegan a solicitar que dejen sin efecto el apremio porque canceló el monto del mismo o porque se le otorgó un beneficio, en el caso de la actora me asigno el expediente a mi persona, se le recibe la manifestación (genérica de la actora), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el legajo de apremios por técnico asignado en el rol de apremios y le indico que tiene una orden de apremio para dejar sin efecto. En el caso del demandado se verifica si el depósito está acreditado sino se lo muestro al  técnico que le corresponda asignar en el rol de apremios y le paso el legajo de apremios, una vez que se haya dejado sin efecto el apremio en caso de que haya que comunicarlo a la delegación policial le hago una constancia de entrega del oficio (machote constancia tramitación electrónica) le recibo la firma al demandado, me asigno la firma como técnico que entrego el dejar sin efecto el apremio. Reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Cuando la actora solicita que se ordene la libertad del demandado detenido por pensión, me asigno el expediente a mi persona y recibo la manifestación (machote genérica de la actora), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico por terminación en urgentes y le comunico (por el tiempo de la pandemia se consulta con la Coordinadora Judicial que esté para saber a cual técnico se le debe pasar el expediente para que ordene la libertad se le asigna el expediente principal en urgentes y se le comunica). Cuando es una tercer persona la que aporta el pago de lo adeudado por el apremio para ordenar la libertad, se reubica el expediente principal con el cajero(a) que corresponda por terminación (por la situación de la pandemia se pasa el expediente al cajero disponible y si está en teletrabajo lo llamo para informarle que revise el expediente que le estoy asignando y que verifique el depósito en el sitio web del Banco de Costa Rica, se le informa al tercer interesado que el juzgado se encargará de remitir la orden de libertad, en caso de que el depósito no cubra el monto total de lo adeudado se le indica al tercero para que deposite lo que haga falta. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno el expediente a mi persona, hago constancia de recibo o entrega cuando alguna de las partes va a entregar copias para certificar o para retirarlas si ya están certificadas (machote constancia de tramitación electrónica con la indicación de si se dejan copias para certificar o si ya están certificadas para entregar), si el usuario que entrega o se lleva las copias certificadas en un autorizado a apoderado especial judicial verifico en el expediente dicho poder o autorización, recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que hago la constancia, si son copias para certificar entrego las copias al técnico de la terminación (en este tiempo por la pandemia como hay técnicos(as) en teletrabajo se consulta con Coordinadora Judicial a quién deben entregarse las copias, si son copias para entregar las busco en el mostrador amplio que está detrás de manifestación o en su defecto al técnico que recibió las copias y las entrego al usuario, reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona cuando actora solicita oficio recordatorio del porqué el patrono del demandado no aplica la retención (machote genérica de la actora), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el legajo de apremios a Coordinadora Judicial 2 retenciones con la indicación de que es oficio recordatorio. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona cuando actora solicita orden de allanamiento (machote solicitud de allanamiento) si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico terminación en tarea allanamientos y me cercioro que la solicitud de allanamiento por parte de la delegación policial ya esté incorporada al expediente, caso contrario le indico a la actora que la presente en recepción de documentos.  Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación cuando actora solicita trasladar expediente por incompetencia a otro despacho (machote traslado incompetencia), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico por terminación en la tarea incompetencias. Si la actora solicita trasladar un expediente por incompetencia que está fuera de nuestro despacho le recibo por medio de un documento físico la solicitud y luego se la paso al encargado de escanear documentos para que incorporen la solicitud y así pedir por correo electrónico el expediente al despacho donde se encuentre. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona cuando alguna parte va a ser notificada en estrados judiciales en caso de que se detecte que falta notificar en algún proceso mientras realizan otros trámites, (machote manifestación genérica del demandado pero si es algún incidente se cambia el nombre de la parte por incedentado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, imprimo copias de la resolución a notificar y se las entrego al usuario(a), lleno la información en el control de notificaciones, reubico el expediente. Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





			Asigno expediente a mi persona cuando alguna parte presenta recurso o apelación excepcionalmente porque esa gestión se recibe por escrito o pasando el expediente a un técnico en rol de recursos y procesos (machote generica actora o demandado) si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico terminación en resolver recursos.  Mientras realizo todo lo anterior incluyo en mi informe de labores la hora de inicio, número ficha, identificación, tipo de usuario, número de expediente, trámite a realizar y hora final de atención al usuario. Además, verifico y cambio mientras atiendo al usuario los estados, fases y datos de la carpeta a tramitar. Si el usuario requiere accesar a gestión en línea para consultar su expediente o realizar cualquier gestión desde dicho sistema ingreso por intranet al sistema para asignar o resetear la contraseña, se ingresan los datos del usuario y se envía un correo electrónico y un mensaje de texto que debe acceder para incluir o modificar la contraseña, le explico los pasos al usuario tanto del correo electrónico como del mensaje de texto. Si el usuario necesita copia del expediente total o parcial le copio la información por medio de una llave maya o un cd en blanco.





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


Ejemplo: 





			Constancia de tramitación electrónica (lo modifico como constancia entrega de oficios sean comisiones, oficios recordatorios o a instituciones, retenciones o dejar sin efecto estas, dejar sin efecto apremios, comisiones, copias certificadas o para recibir estas copias)





			La mayoría son machotes propios del sistema pero por correcciones o sugerencias de los jueces de trámite se modifican





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Informe de manifestación





			Rol de audiencias





			Rol de apremios





			Rol de beneficios





			Control de notificaciones





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





			Sitio web Banco Costa Rica





			Sitio web Caja Costarricense del Seguro Social





			Sistema de depósitos judiciales





			Sistema de Obligados Alimentarios y Penal





			Sistema de consulta de residentes





			Dirección Nacional de Notariado
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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:  Técnico de Apremios





			Cantidad años en el puesto: 3 Años 





			Condición del Puesto: Interino





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata LeRoy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Revisar los intervinientes de cada expediente, (cedulas, menores o mayores de edad, actualizar los datos si fuera necesario).





			Si las carpetas se encuentran finalizadas estadísticamente, realizar la debida actualización y re entrar las carpetas, además de ponerlas en su fase y estado correspondientes.





			Corroborar que en el sistema SDJ, no existan depósitos sin acreditar o pendientes de retirar, previo a realizar un apremio, y si hubieran pendientes, acreditarlos y girar lo que corresponde. Además de verificar que cada expediente en el SDJ, contenga todas las observaciones correspondientes, (fechas de pago, fechas de nacimiento de los beneficiarios, aumentos aplicados)





			Con todo lo anterior verificado correctamente, se procede a atender las solicitudes de apremio firmadas por las partes en el legajo de apremios, se corrobora en la solicitudes que se encuentren firmadas de manera correcta y que las personas que las solicitan sean las que corresponden. En el expediente principal, se verifica que las partes coincidan, que los beneficiarios no sean mayores de edad, que no exista ningún beneficio vigente o algún recurso que impida resolver el apremio.





			Se realiza un estudio de tesorería en el SDJ, en el que se realizan (multiplicaciones, divisiones, restas y sumas) el cual genera una constancia de montos adeudados que nos indica cuanto adeuda el demandado y será la que adjuntaremos en la resolución, además se genera un oficio de orden de apremio que será el que se enviará o se dejará para retira personal, según lo solicite la parte. Por ultimo se asigna al juez que corresponde los documentos para que sean firmados.





			Finalizado el apremio se cancela la solicitud resuelta en la bandeja de apremios.





			Se atiende día a día con el roll de urgentes, el cual comprende asuntos como: apremios urgentes, apremios para dejar sin efecto, o bien corregir apremios. Se comunican por fax o vía correo electrónico dependiendo de la Delegación Policial.





			Si los apremios son para enviar, se deben imprimir y ser remitidos al encargado de enviarlos posteriormente a las respectivas delegaciones. Se envía un informe al compañero por correo electrónico indicándole los oficios que se le entregan.





			Si alguna de las solicitudes previo a resolverla, necesita de alguna prevención nos dejamos el expediente hasta que sea vencido el plazo indicado en la prevención y se procede a resolver.





			Se realizan Retenciones de Salario, al igual que dejar sin efecto las mismas. Y se comunican a su patrono ya sea por correo electrónico o vía correo certificado según corresponda. En este caso, corroboramos los montos y los beneficiarios en el SDJ, y se procede a realizar en el escritorio virtual el debido machote de resolución y oficio y por ultimo se asginan los documentos al juez que corresponde para que sean firmados.





			Realizar día a día el informe de labores realizadas.








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


Ejemplo: 





			





			Se utilizan los machotes propios del Escritorio Virtual, sin embargo diversos expedientes necesitan de algún estribillo propio de mi persona para ser resuelto dependiendo de cada caso.





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de Proveído.





			Rolles.





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





			Delegaciones Policiales





			Diferentes Patronos (Dependiendo de las Retenciones Salariales)
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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:  Juez tramitador Jornada Mixta, anteriormente turno vespertino.





			Cantidad años en el puesto:  Diez 





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Gestión y apoyo.





			Supervisor:  M.Sc. Jacqueline Vindas Matamoros 





			Funciones:





			Firmo todo el trámite que generan las terminaciones 2, 4, 7 y 9.  Adicionalmente de  dichas terminaciones resuelvo lo siguiente: Los recursos de revocatoria  contra resoluciones del trámite  y contra apremios corporales, el auto de fondo de Incidentes de Nulidad, excepciones y  fijación de Salario Escolar por primera vez y elaboro  los informes a la Sala Constitucional cuando se contestan recursos de Hábeas Corpus. Realizo audiencias de Conciliación de todas las terminaciones cuando ambas partes se presentan al despacho a solicitar un acuerdo, ello en horario de 4:30 p.m a 7 p.m, para realizar esta función paso a las partes a mi cubículo, redacto el acuerdo y firmo la resolución que lo homologa. Apruebo registros en el Sistema de Obligados Alimentarios  (SOAP ), en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ). y en el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos (SREM.) Atiendo consultas de mis auxiliares y realizo estudios en el Sistema de Planillas de la Caja Costarricense del Seguro Social.- 





			Actualmente, durante el periodo de emergencia declarado a causa del Covid-19, además de todas las anteriores funciones, resuelvo por rol  los beneficios de Permiso para buscar trabajo y pago en tractos.  Actualmente no realizó audiencias de conciliación por encontrarme en modalidad de teletrabajo.





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			Utilizo machotes propios.





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de recursos de Hábeas Corpus, Control de trámites urgentes, Control de recibo de Dinero y Titulos Valores.  





			





			





			





			





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





			Sistema de Planillas de la Caja Costarricense del Seguro Social. 





			Registro Civil y Tribunal Supremo de Elecciones. 





			Registro Nacional. 





			Sistema Bancario Nacional público y privado. 





			Universidades públicas y privadas.





			Medicatura Forense. 
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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:  Jueza de Fondo 05





			Cantidad años en el puesto: 8 meses





			Condición del Puesto: propietaria





			Superior inmediato:  Jacqueline Vindas Matamoros





			Supervisor: Gestión y Apoyo





			Funciones:





			Estudiar expedientes





			Valorar la prueba





			Atender audiencias de conciliación y en caso de que no se concilié se procede a la recepción de prueba. Dentro de la recepción de prueba esta: prueba confesional, declaración de parte, reconocimiento de documento y prueba testimonial.





			Atender las situaciones que pasan en audiencia





			Dictar sentencias





			Dar instrucciones a los técnicos y atender consultas





			En épocas de emergencia como las de ahora, resolver beneficios, firmar apremios, resolver asuntos de urgencia en el despacho, como Habeas Corpus, libertades, giros, levantamientos de restricciones migratorias e inclusiones en el sistema, entre otros.





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			Utilizo plantillas propias para la elaboración de las sentencias, como por ejemplo, en las conciliaciones, procesos de rebajo o aumento, fijaciones alimentarias, gastos extraordinarios, exoneraciones e inclusiones de beneficiarios , entre otros.





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Llevo un control de los expedientes que tengo para audiencia y los que me pasan para fallo. Previo a la audiencia reviso con detalle el expediente y hago un resumen detallado para la audiencia y en caso de no conciliar lo complemento para el dictado de la sentencia.





			Llevo un control de los expediente que me pasan para fallo, con detalle del expediente, con fechas de pase y fechas de firma de sentencia.





			Llevo un control de los expedientes que firmó mes a mes y los que me quedan en el escritorio virtual con el fin de darle un trámite más personalizado y que se respeten los plazos en la medida de lo posible.





			





			





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





			Caja Costarricense de Seguro Social.





			Tribunal Supremo de Elecciones, Registro Civil.





			Registro Nacional.
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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 - Proveedor





			Cantidad años en el puesto: diez





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata Leroy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Proceso ordinario – fase inicial





			Traslado y fijación provisional


· Cuando el juez remite al buzón un expediente con traslado de la demanda se debe de hacer el registro correspondiente en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP), modificar el registro en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), se deben de modificar los datos adicionales de la carpeta en el escritorio virtual. Finalmente se hace una constancia electrónica de los registros efectuados. Si se requiere, se debe remitir la comisión por correo electrónico a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN) correspondiente.





			Notificación negativa


· En caso de que la notificación del demandado sea negativa, se debe prevenir a la parte actora aportar nuevo domicilio. Si se cumple la prevención se debe ordenar notificar nuevamente y remitir la nueva comisión según corresponda (electrónica o correo electrónico). Si no se cumple, se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación automática


· En caso de que el demandado se apersone al proceso sin ser notificado se debe de tener por notificado automáticamente.





Notificación en el extranjero


· En caso de que la parte actora solicita que se notifique en el extranjero, se debe de determinar a cuál oficina consular se debe remitir oficio mediante el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, posteriormente se debe de utilizar el machote de consulta de viáticos y remitirlo a la oficina correspondiente mediante correo electrónico. Una vez que se cuenta con la respuesta se debe de prevenir a la parte gestionante que proceda con el depósito de viáticos. Si se cumple, se debe remitir la comisión a Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia. Si no se cumple se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación por notario


· En caso de que la parte gestionante solicite la notificación por notario, se debe de consultar la Dirección Nacional de Notariado (DNN) para verificar que el notario indicado se encuentra habilitado. Si el notario no está habilitado se debe de rechazar la solicitud. Si está habilitado, se debe de hacer resolución en la cual autoriza la gestión. Dicha consulta (a la DNN) debe de hacerse constar en el expediente mediante la incorporación del documento respectivo.





			Recursos contra el auto inicial


· Recurso de revocatoria: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y pasar a la persona juzgadora utilizando el roll de recursos que utiliza el despacho.


· Recurso de apelación: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y realizar resolución remitiendo el expediente al Juzgado de Familia.


· Si se determina que alguno de los recursos fue presentado en forma extemporánea, se debe de rechazar de plano mediante resolución.





			Proceso ordinario – Fase Demostrativa





			Contestación, admisión de prueba y señalamiento


· Se debe revisar si se contestó en tiempo o de forma extemporánea. Cuando se presente en forma extemporánea, es decir pasados los ochos días hábiles, se debe de rechazar la misma.


· Si se presenta una excepción se debe de dar audiencia a la parte contraria por el plazo de tres días. Si la excepción es previa, vencido el plazo se debe de pasar el proceso al juez de trámite para su resolución.


· Si esta presentada en tiempo se debe de tener por contestado el proceso según corresponda:


1. Si hay recurso de apelación admitido, se tiene por contestado, se mencionan las pruebas (documental, confesional, de declaración de parte, reconocimiento de documentos, pericial), se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que el Superior devuelva el expediente. Si hay excepciones se da audiencia. Si hay otros escritos de prueba para mejor resolver y varios se tienen que tramitar todos los memoriales. Una vez devuelto y sin que falte nada se puede realizar el señalamiento.


2. Si hay que pedir prueba documental (oficios bancarios, tributación directa, migración etc.), se tiene por contestado, se mencionan las pruebas, se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que ingrese la prueba solicitada y se hacen los oficios. Una vez firmado el expediente el juez lo devuelve al proveedor para que envíe por correo electrónico los correspondientes y se deja una constancia del envió. Cuando ingresan las respuestas de esos oficios se deben incorporar a los expedientes y poner en conocimiento de las partes. Si revisado el expediente, y transcurrido el plazo de un mes, no ha ingresado la prueba se deben hacer los recordatorios. Cuando ya consté toda la prueba se puede realizar el señalamiento.


3. Si no hay que pedir prueba documental y no está en el Superior, se debe ingresar los datos a la agenda cronos y escoger el día para realizar la audiencia y guardar el apunte. Se tiene por contestado y se señala para la fecha de la audiencia.


· Una vez que se tenga ya se tenga listo el expediente y firmado, se debe llenar la boleta para pedir la sala de juicio, enviarla por correo y luego incorpora mediante constancia al expediente.





			Proceso ordinario – Fase conclusiva





			Listo para fallo:


· Revisar el proceso que no existan trámites pendientes que resolver, ni prueba pendiente de incorporar al expediente, y que los medios de notificación se encuentren actualizados.


· Actualizar los datos adicionales del expediente.


· Se realiza una constancia con la indicación anterior (que no tiene trámites pendientes) y la fecha en que estuvo listo para fallo, se firma y se pasa a la Coordinadora en la ubicación de listo para fallo





			Prueba para mejor resolver:


· El juez de fallo devuelve el expediente para que en caso de ser necesario realicemos algún oficio (o varios) según la prueba ordenada. El oficio debemos enviarlo por correo electrónico, o bien imprimirlo para que sea enviado por correo certificado. De ser necesario se deben realizar recordatorios para traer a los autos la prueba solicitada.


· Una vez incorporada la prueba, se pone en conocimiento de las partes por tres días, y vencida dicha audiencia, se repite el trámite de ‘’ listo para fallo ’‘.





			Otros Procesos Y Tramites Alimentarios





			Allanamientos - admisión


· Si se presenta solicitud de allanamiento se debe de verificar que se cumpla con los requisitos (acta de visitas expedido por la autoridad policial correspondiente, donde se haga constar la dirección de la casa de habitación y se afirme con certeza que la parte accionada se encuentra dentro de lugar, más se niega a salir o se oculta; orden de captura vigente)


· Si se solicita el allanamiento sin dicha acta o bien de la lectura del documento no se desprende que haya certeza de que la parte demandada se encuentra en el lugar, se deberá de rechazar la solicitud.


· Si la solicitud cumple con los requisitos y previo a redactar la resolución, se debe coordinar la disponibilidad de un vehículo con la administración del Circuito Judicial (con al menos ocho días de anticipación). 


· Revisar el Sistema de Depósitos Judiciales con el fin de constatar que la parte demandada no haya cancelado el monto adeudado.


· Coordinada la disponibilidad del vehículo y revisado el Sistema de Depósitos, se deberá de redactar la resolución correspondiente.


· Se debe de llamar a la delegación policial correspondiente para coordinar el allanamiento.





Allanamientos – diligencia


· Junto con el juez que corresponda y el chofer designado por la administración, se dirige a la delegación policial correspondiente para acudir al sitio del allanamiento acompañados de los oficiales en su unidad de patrulla correspondiente.


· Se debe de levantar un acta de la diligencia, indicando la hora, fecha, lugar, nombre de los presentes (juez, técnico, oficiales y demás civiles) y el resultado de la diligencia (negativa o positiva). 





			Apersonamientos


· Si adquiriendo la mayoría de edad el beneficiario no se presenta al Juzgado a apersonarse al proceso, se deberá de hacer la prevención correspondiente, con el fin de que se indique si desea o no continuar con el proceso. Se deben de modificar los registros en el SOAP y SDJ.


· En caso de que el beneficiario se presente al Juzgado e indique que desea continuar con el proceso, se debe de tener por apersonado.  Debe de tenerse presente que en su manifestación, el beneficiario puede señalar ciertos puntos importantes a tener cuenta, como si aporta documentación que compruebe que es estudiante, si solicita o no el impedimento de salida del país, si solicita ser él o autoriza a otra persona para retirar los dineros del SDJ, si aporte medio de notificación etc.; a los cuales hay que hacer referencia en la resolución que lo tiene por apersonado y hacer los cambios en los sistemas de EV, SDJ y SOAP según corresponda.


· Posterior al apersonamiento algunas personas beneficiarias actualizan la documentación relativa a su récord académico, aportando la documentación correspondiente, la cual se debe de poner en conocimiento del demandado.





			Archivos


· Se pueden dar a solicitud de la parte actora, por acuerdo de partes, cuando no se cumple con prevención, si el beneficiario alcanza los 25 años, cuando fallece el obligado o el beneficiario.


· Se debe de hacer la resolución correspondiente ordenando el archivo y se debe modificar el registro en el SDJ así como el levantamiento del impedimento en el SOAP. Se debe de modificar las fases y estados en el escritorio virtual, pasar a firmar la resolución al juez de trámite, ubicar expediente en el buzón de archivo en la tarea correspondiente una vez que se firma el documento. 


· Cuando existe más de un actor o demandado, se debe de archivar solo por las partes que lo solicitan o por la prevención que no se cumplió y mantener en trámite por el resto de las partes.





			Aumentos Automáticos


· Cuando se presente una solicitud de aplicación del aumento automático en primer lugar el técnico judicial debe de revisar que dicho aumento no se realice de forma mecanizada en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el apartado “Detalles del Obligado”, con lo cual basta revisar si el “sector”, “periodo” y las casillas de “Notificado” y “Aumento” se encuentran debidamente actualizadas. Si los datos antes mencionados están actualizados y el último aumento fue debidamente aplicado, se deberá de rechazar la solicitud de aumento.


· Por el contrario, si el aumento no se ha aplicado en forma automática, se deberá de proceder con el cálculo correspondiente y la actualización del monto y datos del Sistema de Depósitos Judiciales: Se debe de buscar la resolución en la que se estableció el monto en forma definitiva o bien en la cual se haya aplicado el último aumento automático. Se deberá de utilizar la herramienta de aumento automático del EV o bien una hoja de cálculo, si así lo amerita, para aplicar los porcentajes de aumento correspondientes. Una vez que se cuenta con el resultado se debe de actualizar el registro en el SDJ y poner el nuevo monto en conocimiento de las partes mediante resolución.





Aumento automático en personas pensionadas


· Si el aumento corresponde a una persona pensionada, se deberá de confeccionar oficio dirigido a la entidad correspondiente con el fin de que se certifiquen los porcentajes de aumento aplicados sobre la pensión de la parte demandada durante un plazo determinado.


· Una vez que se cuente con el resultado, se procede con la aplicación del aumento como se explicó. 





Retenciones Salariales


· En caso de que el proceso al cual se le aplica el aumento automático cuenta con retención salarial, se debe de modificar el oficio y remitirlo por correo electrónico o certificado, según corresponda.





			Cobro por título ejecutorio


· Procede cuando existe una resolución firme (la que se refiere el artículo 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias o cualquier otra resolución firme que imponga la obligación de pagar una cantidad liquida, en concepto de alimentos) y la parte solicita su ejecución e indica los bienes que desea embargar.


· Se debe de crear la carpeta en el escritorio virtual, actualizar partes, medios de notificación, datos adicionales.


· Se debe de utilizar el machote de traslado de la demanda, anotando la suma adeudada, ordenar el embargo de bienes (si procede), ordenar la notificación personal del demandado, además si existen acreedores se debe de prevenir a la parte sus domicilios.


· Si los bienes embargados se encuentran en el Registro Nacional, se debe de crear la anotación correspondiente de embargo mediante el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos.


· Si se trata de cuentas bancarias o salarios, se debe de proceder con la redacción de los oficios correspondientes y remitirlos por correo electrónico o correo certificado.


· En cuanto a la notificación del demandado se aplican los mismos tramites que la notificación del proceso ordinario.


· Posteriormente se debe de prevenir a la parte gestionante el pago mínimo de los honorarios para perito y ejecutor, si corresponde.


· Si se cumple se procederá con el nombramiento de estos mediante el Sistema de Administración de Peritos.


· Una vez que los bienes estén capturados y valorados, se procede a señalar el remate, para lo cual se deben señalar tres fechas en la resolución y registrarlas en el sistema de agenda cronos. 


· Se debe de expedir el edicto y remitirlo mediante el sistema de incorporación de archivos FTP, para su publicación.


· El día señalado para remate se debe de salir a la pueta exterior del despacho y leer en voz alta el edicto publicado e invitar a los postores a participar. Se debe de solicitar identificación de los postores y el depósito de ley.  Este procedimiento se deberá de repetir en los tres señalamientos en caso de que en ninguno se tenga oferentes. 


· De cada actuación se debe de levantar un acta.





			Consignación voluntaria


· Crear intervinientes: Consignatario, consignante, beneficiarios, Patronato Nacional de la Infancia.


· Agregar los medios de notificaciones de las partes: correo electrónico, el cual se debe de validar en el sistema de “Validación de correo electrónico para notificaciones judiciales”, agregar el medio de notificación personal de la parte consignataria.  En caso de encontrarse la dirección de la consignataria, fuera de la competencia territorial de este Circuito, se debe confeccionar la comisión correspondiente, enviar vía correo electrónico y dejar constancia dentro del expediente de dicho envío. Incluir el medio de gestión en línea del Pani.


· Crear expediente en el Sistema de Depósitos Judiciales: Datos generales, monto, beneficiarios, fecha de pago, datos de autorizado y obligado.


· Generar machote para dar curso al proceso de Consignación, e incluir en el mismo las prevenciones que sean necesarias (ejemplo dirección para notificar en forma personal en caso de que esta no haya sido aportada o no sea clara)





			Ejecuciones de sentencia


· Por lo general cuando se reciben estos expedientes ya están creados los intervinientes, pero se hace una revisión de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes. En caso de existir otro proceso con las mismas partes, se debe de verificar que el mismo no tenga sentencia de primera instancia, de ser así, se archiva el nuevo proceso y se le indica a la parte que debe de realizar sus gestiones ante el proceso anterior.


· Se procede a revisar la documentación presentada a la cual le ponemos bastante atención a las copias certificadas, ya que en ellas vienen establecidos todos los montos acordados, así como las fechas de pago, dependiendo de la fecha en que se dictó la sentencia se deben de aplicar los aumentos de ley (esto de acuerdo con el sector laboral del demandado), modificar en el SDJ el monto con los aumentos e incluir el expediente en el SOAP.


· Generar resolución en el EV de ejecución simple, con la indicación de los puntos a considerar de acuerdo al tema de pensión, en la cual se ordena notificar a la parte a la dirección aportada, toda vez que tanto el demandado como la actora pueden gestionar el proceso.


· En algunos casos no está fijado el monto de los gastos de entrada a clases, por lo que, en la misma resolución de ejecución de sentencia, se da audiencia al demandado, con el fin de que se manifieste al respecto, esto siempre y cuando la parte actora lo gestione y no esté fijado en sentencia. Se continua con el trámite de los gastos de entrada a clases.


· Cuando además de la ejecución de sentencia se presenta una modificación a la misma (aumento, rebajo y exoneración). Se utiliza la resolución de ejecución de sentencia con el tipo de incidente presentado. Se modifica la resolución con los puntos anteriores, y se agregan los pasos descritos en el apartado de procesos de modificación.





			Estudios de tesorería – Articulo 30


· Se revisa la solicitud de estudio de la actora, la cual debe consignar el período por el cual solicita se realice tal estudio, en caso de que no lo indique, o no sea claro, se realiza una prevención.


· Teniendo el período claro, se verifica que no existe orden de captura vigente por los periodos solicitados, y se procede a revisar el Sistema de Depósitos Judiciales, ahí se debe revisar todos los depósitos, y determinar a qué período corresponde cada uno, si son pagos totales, parciales,  y así consignarlo en el sistema según corresponda, una vez hecho esto, se hace una constancia de tesorería en la cual de informa acerca de los periodos adeudados por la parte demandada o bien si se encuentra al día con los mismos.


· En caso de que exista orden de captura vigente por los períodos solicitados, se debe rechazar el estudio, o dejar sin efecto la orden, en caso de que la parte actora lo haya así solicitado.


· Luego de la confección de constancia de tesorería, se realiza una resolución donde se pone en conocimiento a las partes por el plazo de TRES DIAS, tal constancia.


· Firme la resolución, se emite la certificación por la deuda alimentaria.





			Gastos de educación


· En caso de que en el proceso no se haya establecido mediante sentencia o por acuerdo de partes el monto por concepto de gastos de educación, la parte actora puede solicitarlo posteriormente, para lo cual deberá de aportar la prueba documental correspondiente. Si no se aporta la prueba, se deberá de hacer la prevención correspondiente.


· Si la solicitud si cuenta con la prueba correspondiente, se debe de dar audiencia a la parte demandada de la solicitud planteada, por el plazo de tres días hábiles. Dicha resolución deberá de ser notificada personalmente por tratarse de una fijación de un nuevo rubro ordinario; esto con el fin de garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso.


· Una vez notificado, si la parte accionada presenta oposición a la fijación, le corresponderá al juez de tramite dictar la resolución correspondiente. Por el contrario, si la parte accionada no se opone a la fijación, mediante resolución fundada, se impone el mismo monto vigente por pensión alimentaria.


· Se debe de modificar las observaciones del SDJ indicando sobre la fijación del rubro.





			Homologaciones


· En algunos casos las partes presentan como escrito inicial un acuerdo de partes, en el cual se debe de verificar que no exista un proceso anterior con los mismos involucrados. De la documentación aportada verificar que exista un monto estipulado por cuota alimentaria, aguinaldo y gastos de entrada a clases si así lo requiere, las fechas de pago, impedimento de salida del país, porcentaje de aumento y medios para recibir notificaciones. Verificar que este firmado por ambas partes. En el caso de que no se presente el documento de manera personal por ambos, verificar que las firmas estén autenticadas, en este caso cada una de las partes debe de tener un abogado autenticante.


· En el caso de que sea un único abogado autenticando la firma de ambas partes, no se puede continuar con el trámite de homologación, sino, que se procede a realizar resolución de prevención de un mes a fin de que se ratifique el escrito presentado, así como de una explicación de porque no se da curso al proceso. Se ordena notificar dicha resolución. Si no cumple con lo prevenido en el plazo indicado, se procede al archivo del expediente.


· En el caso de no existir inconveniente o cuando cumple con la prevención, se procede a realizar constancia de fallo, la cual se firma. Una vez firmado, se pasa a la coordinadora judicial a fin de que lo distribuya a un Juez de Fondo y se dicte la sentencia homologatoria.





			Incompetencias


· Por solicitud de la actora: Puede ser por escrito o manifestación. Se verifican las partes, el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.


· Por solicitud de otro Despacho: Se envía por correo electrónico la solicitud de manifestación al Juzgado, eso se incorpora al expediente y se pasa al proveedor. Una vez asignado se verifican las partes y el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.





Arrogarse causa


· En caso de que ingrese por incompetencia un expediente de otro Juzgado, se debe de arrogar la causa mediante resolución. Se debe de aplicar aumento automático si corresponde (tramite explicado en “aumentos automáticos”), modificar las observaciones en el SDJ y revisar y modificar el SOAP. También se deben de modificar los datos adicionales en la carpeta.





			Permiso de salida por parte de la actora


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por la parte actora se debe de verificar en primer lugar su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado, que indique el plazo y cantidad veces que permite al demandado salir.





Permiso de salida con pago de garantía


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por parte del demandado primero se deberá de hacer el estudio correspondiente para determinar si el demandado se encuentra al día y si la garantía cubre los rubros indicados. Una vez determinado que el demandado se encuentra al día, se procede con la confección de la resolución. Si el permiso es por varias veces en un periodo extenso, se le debe de hacer saber a la parte accionada que en caso de que la garantía se vea desmejorada (por ejemplo, que se apliquen aumentos automáticos) se podrá dejar sin efecto el permiso otorgado. 





Solicitud de levantamiento del impedimento de salida de país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Solicitud de impedimento de salida del país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Modificación en el SOAP


· En cada uno de los casos anteriormente mencionados, se debe de hacer la resolución correspondiente y el registro o modificación correspondiente en el SOAP y además se debe de dejar comprobante dentro del expediente.





Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes


· En caso de que en la demandada no se aporte numero de identificación de la parte demandada, se debe de hacer consulta al Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes con el fin de determinar si el accionado cuenta con numero de cedula de residencia.


· En caso de que no tenga, se debe de ordenar y expedir oficio dirigido a la Dirección General de Migración y Extranjería o bien a la Embajada o Consulado del lugar de origen del accionado para que se aporte su numero de pasaporte.





			Procesos de modificación


· Cuando la parte interesada en presentar un proceso de modificación se presenta en el Despacho, se procede a dialogar con esta e indicarle que no recibirá asesoramiento y que realizara esta gestión bajo su entera responsabilidad (algunas tienden a irse) 


· Si la parte asume la responsabilidad de quedarse se crea una nueva carpeta actualizando como corresponde la fase y el estado en el sistema de Gestión y luego se abre una hoja de redacción PJ.


· Se le pregunta el nombre, apellidos y calidades personales al gestionante y de la contraparte en el proceso, luego se trascriben esto en la hoja de redacción PJ que se abrió previamente, junto con todos los hechos y circunstancias que motivan la apertura de la causa aunado al monto pretendido.


· Luego se le pide al interesado que señale un medio para atender notificaciones el cual se registra en la sección de intervinientes del EV, en caso de ser un correo electrónico se realiza el proceso de validación y se le advierte a la parte que debe finalizar este proceso, realizándole igualmente los apercibimientos correspondientes en caso de inercia de este. Luego se le pide que indique el lugar de domicilio de la contraparte para realizar la notificación requerida por ley.


· Se procede a dar lectura a toda la gestión y en caso de no haber objeciones se realiza el firmado del documento, el cual una vez firmado se pasa al Técnico Tramitador asignado según la terminación del caso en la tarea de traslados de incidentes.


· Se despide a la parte gestionante indicándole que debe de presentar la prueba documental indicada en la gestión en la sección de Recepción de Documentos apenas sale del despacho.





Tramite de procesos de modificación


· Cuando el técnico que atendió la demanda de modificación pasa el expediente en la tarea de traslados de incidentes, se procede a dar lectura a la demanda de modificación buscando si existe un cambio de circunstancias desde la última vez que se dictó una sentencia judicial en el proceso, en caso de no existir el cambio de circunstancias o no haber prueba que sustente los hechos de la demanda esta se rechaza AD PORTAS y se actualiza la fase y el estado del expediente en el sistema de Gestión.


· En caso de existir un cambio de circunstancias se revisa que la prueba documental ofrecida conste en autos y se haya presentado el mismo día que se interpuso la demanda, se revisa que los medios de notificación estén debidamente registrados y luego se procede a dictar el traslado de la demanda y junto con esto se genera la comisión correspondiente, una vez firmado el documento se coloca en la tarea de comisiones para esperar que el accionado del caso sea notificado.


· Cuando el demandado es notificado y no contesta ni presente gestión alguna se produce la aceptación tácita de la demanda, por lo que se realiza la revisión para fallo en donde se revisan todas las etapas procesales, se actualizan los datos adicionales en el sistema de gestión junto con la fase y estado y finalmente se realiza una constancia para constatar que el expediente se encuentra listo para ser fallado


· Cuando el demandado es notificado y presenta recursos se debe proceder como se indicó en el apartado de “Recursos”


· Cuando el demandado contesta la demanda y presenta excepciones se debe proceder como se indicó en el apartado de “Contestación, admisión de prueba y señalamiento”


· Finalmente una vez señalado el expediente se pasa al encargado de llamadas de audiencias,





			Reactivaciones


· El articulo 48 y el artículo 50 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad de reactivar el proceso cuando el mismo se encuentra suspendido o archivado respectivamente; para tal efecto basta con que la parte accionante haga su manifestación y aporte dirección en la cual notificar personalmente a la parte demandada, lo cual es un requisito de ley.


· Si se presenta la solicitud con los requisitos, se procede a reactivar el proceso y ordenar la notificación del demandado (la cual sigue el mismo tramite antes explicado). Se debe de modificar el registro en el SOAP si la parte solicita impedimento de salida.


· Junto con la reactivación el proceso se debe de aplicar el aumento automático, con el fin de comunicar en la resolución el monto debidamente actualizado. Se deben de actualizar los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales.





			Suspensión del proceso


· El artículo 48 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad que la parte actora solicite la suspensión del proceso en cualquier etapa procesal. La resolución que ordena la suspensión debe de ser notificada personalmente a la parte accionante.


· En caso de que el proceso no cuente con sentencia, se debe hacer el apercibimiento a la parte accionante que en caso de que deje transcurrir el plazo establecido en el artículo 47 de la Ley de Pensiones Alimentarias, se procederá con el archivo del proceso.


· Se debe de modificar el registro en el SDJ.





Suspensiones de pago


· En caso de que se de un cambio de custodia de la persona beneficiaria, es decir que esta pase a estar bajo el cuidado del demandado, y bajo previa solicitud de la parte accionada, se debe de dar audiencia a la parte contraria; en caso de que guarde silencio o se allane a lo solicitado, se debe de ordenar la suspensión del pago de la cuota alimentaria. Además se deberá de modificar el SDJ y SOAP.


· En caso de que la parte se oponga, se deberá de resolver según el caso en concreto.


· En caso de que la situación cambie (que la persona beneficiaria vuelva con la parte actora) se deberá de ordenar la reactivación del pago de la cuota alimentaria.





Suspensión por detención


· En caso de que la parte demandada sea detenida por apremio corporal, se debe de ordenar la suspensión de la obligación alimentaria.





			Otras funciones





			· Se debe de atender a los usuarios que acuden al juzgado a presentar recursos de revocatoria y/o apelación, contestaciones e incidentes según el Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes.


· En todos los casos se debe de modificar el medio para recibir notificaciones


· En el caso de recepción de incidentes se debe de crear la carpeta correspondiente, modificar partes y datos adicionales de la carpeta.


· Si la afluencia de usuarios lo amerita, se colabora con la atención al público, con todas las tareas que esto implica.


· Si la cantidad de solicitudes de apremio corporal lo amerita, se colabora en la resolución de apremios corporales, con todas las tareas que esto implica. 


· Si la cantidad de registros en el Sistema de Depósitos Judiciales lo amerita, se debe de colaborar con la actualización de autorizaciones en las tarjetas de expedientes, con todas las tareas que esto implica.


· Redacción y remisión de informes según sean solicitados o requeridos por la jefatura.


· Colaboración en los inventarios de expedientes del Juzgado


· Revisión y tramite de alertas del Sistema de Obligados Alimentarios (actores fallecidos, demandados fallecidos, beneficiarios fallecidos, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de 25).


· Revisión y control de personas detenidas, elaboración y remisión por fax y correo certificado de tener a la orden, remisión de detenidos y ordenes de libertad, según corresponda, junto con la resolución respectiva. Además de la confirmación con el CAI que corresponda mediante llamada telefónica de la recepción de documentos.


· Incorporar representantes de las partes en el escritorio virtual para permitir la consulta mediante el sistema de gestión en línea.


· Revisión, validación y modificación en EV de correos electrónicos señalados por partes del proceso.





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


Ejemplo: 





			Acta de allanamiento





			Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social





			Hoja de cálculo de aumentos automáticos





			Hoja de cálculo de honorarios de perito





			Machote de orden de libertad





			Machote de remisión de detenido





			Machote de tener a la orden





			Machotes de tramites general (documento con distintos machotes utilizados en el trámite de expedientes, por cuanto los ofrecidos en EV no cumplen con requerimientos de la oficina)





			Oficio Consulta viáticos





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Agenda de señalamientos





			Control de documentos remitidos por correo electrónico





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Depósitos Judiciales





			Control de revisión, admisión y señalamiento a audiencias





			Control diario de proveído / tramites





			Roll de beneficios





			Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes





			Roll de recursos – provisionales





			Roll de recursos – tramite





			Roll de urgentes





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Consulados Generales y Embajadas de Costa Rica en el extranjero





			Delegaciones de Policía





			Departamento de Trabajo Social y Psicología





			Dirección Ejecutiva, Poder Judicial





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Dirección General de Tributación





			Dirección Nacional de Notariado





			Hospitales y Centros de Atención Integral en Salud 





			Instituto Nacional de Seguros





			Junta de Pensiones del Magisterio Nacional





			Ministerio de Hacienda





			Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto





			Municipalidades





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Registro Nacional





			Sección Medicina del Trabajo, Organismo de Investigación Judicial





			Sistema Bancario Nacional, público y privado





			Tribunal Supremo de Elecciones – Registro Civil
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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: Ordinariamente trabajo en el puesto de apremios corporales, extraordinariamente por estar en teletrabajo realizo labores de proveído. (Kattia Madrigal Bermúdez)  





			Cantidad años en el puesto: 23 años en el poder judicial





			Condición del Puesto: soy propietaria y como indique estoy en labores extraordinarias por lo del covid 19, incluyo ambas funciones.





			Superior inmediato:  Grettel Mata Leroy y Marianela Torres





			Supervisor: Licda.  Jaqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			PROVEIDO:   función extraordinaria





			Dar curso a los procesos de ejecución de sentencia donde incluso dependiendo del caso se debe aplicar el aumento automático, se hace la resolución y se debe incluir en el soap el registro del nuevo obligado alimentario, esto en el caso de que sea solo la ejecución, pues sin tiene un incidente de modificación por aumento o rebajo de igual manera se debe dar curso y proseguir con el trámite e incluso en ambos casos se debe enviar a notifciar en forma personal por lo que dependiendo del lugar de residencia del demandado se debe confeccionar una comisión, la cual deberá ser enviado, una vez que el juez la firme por medio de correo electrónico y de esto dejar constancia de envío en el expediente. Ademas se debe actualizar la información en el sistema de depósitos judiciales y verificar que las partes estén todas incluidas con la información correcta así como también actualizar el monto por pensión alimentaria.





			Dar curso a los procesos de consignación voluntaria, en estos casos en primera instancia se debe corroborar que no exista ya una demanda de pensión interpuesta en contra del consignante, en caso se que ya exista demanda se procede a archivar mediante una resolución, caso contrario sino existe entonces se da curso, se envía a notificar a la consiganataria en forma personal y se debe actualizar todo la información en el sistema de depósitos judiciales.





			Se reciben los procesos de modificación de rebajo, exoneración, exclusion de beneficiario por lo que se debe crear el expediente en el sistema escritorio virtual, esto conlleva la inclusion de las partes y toda la información una vez realizado esto se le toma la demanda a la persona usuaria, se le recibe la firma y se enumera las pruebas que presenta dentro del documento y se le indica que debe presentarlas en la recepción de documentos en la entrada principal del edificio para que se las escaneen y se incorporen al proceso.  Luego se le pasa el expediente al técnico que le corresponde por terminación para que dar curso.





			Para dar curso a un proceso de modificación ya sea por aumento, rebajo, exclusión de beneficiario, exoneración primero si fue recibido en el despacho se revisa que toda la documentación se encuentre bien así como la información de las partes y su lugar para recibir notificaciones, luego se revisa que este con todos los requerimientos de ley para dar curso, se le da curso y en los casos que se debe confeccionar comisión se hace y una vez firmada se deberá comunicar por correo electrónico, esto implica que se debe guardar en un archivo dentro del disco de la maquina la comisión así como el auto de traslado, de todo esto se deja constancia en el expediente donde en mi caso en particular se corta la parte del correo donde se envía con el entregado se pega en una hora en blanco y se guarda para después incorporar al expediente como documento. Una vez realizada toda esta labor se pasa a la tarea de comisiones que es donde  se ponen todos los expedientes que están a la espera de la respuesta de la comisión o del proceso de notificación del demandado.  Si el proceso de modificación es presentando por un abogado o por medio de los mecanismos electrónicos como gestión en linea de primero se debe crear el expediente dentro del escritorio virtual como ya indique con toda la información de las partes y sus lugares para recibir notificaciones, se llena toda la información básico como juez y lo que se pide en la pantalla principal para cuestiones de estadísticas luego se procede a pasar el escrito del expediente principal al de de modificación y se realiza todo el procedimiento ya aquí indicado, es importante aclarar que una vez concluido el trámite se debe dar por terminado el escrito y se asigna la firma del juez.





			Se debe revisar los expedientes que tienen recursos de revocatoria con apelación en subsidio, si están en tiempo se pasan por medio de un roll al juez que corresponda y se hace la constancia de pase, así mismo se actualizan los medios de notificaciones, si el recurso no esta en tiempo se dicta una resolución y se pasa al juez a firmar.  Si el recurso es resuelto por al juez y se modifica el monto se deberá actualizar en el sistema de depósitos judiciales, si es rechazado y se envía en apelación y tiene contestación en tiempo se deberá resolver la contestación y se reserva el señalamiento a prueba, si hay oficios que enviar para recabar prueba igualmente se ordenan, se pasan al juez a firmar y se envían por correo electrónico esto en el caso de los bancos estatales y privados, así como de las instituciones públicas, de todo esto se deja constancia de envío en el expediente, esto mientras el expediente se encuentra en apelación en el Juzgado de Familia y se llegan los oficios. Igual si solo es la contestación se reserva el señalamiento y se espera a que regrese del juzgado de familia devuelto con la apelación resuelta.





			Contestaciones:  Hay dos formas de resolver las contestaciones cuando están en tiempo, la primera en la que se debe evacuar la prueba documental, siendo esto así se reserva la audiencia de prueba hasta que toda la prueba documental este en el expediente, de igual manera si se solicita el envío de las partes o alguna de las partes a la Medicatura Forense, se ordena, se confecciona el oficio, se pasa a firmar luego se envía por correo electrónico a Medicina del trabajo, luego ellos nos contestan dando la cita la cual se pone en conocimiento de las partes para que acudan y se pueda llevar a cabo el dictamen médico, cuando dicho dictamen esta listo y se incorpora al expediente igualmente se pone en conocimiento de las partes de igual forma si no se presentan a la cita nos llega un oficio con la información la cual también se pone en conocimiento de las partes.  La segunda forma de resolver las contestaciones es cuando no hay prueba documental que recabar ni tiene que enviarse a medicatura forense, en estos casos se estudia el expediente y una vez que se sabe que tipo de audiencia se debe señalar se busca en la agenda del juez que corresponde la hora y fecha se anota por control y a su vez se hace esto mismo en la agenda cronos donde se llena toda la información para control general y control de la defensa publica pues si es parte en el expediente al ingresar la información no solo el juez lleva el control sino también el defensor pues si hay otra audiencia señalada el sistema lo indica e impide que se hagan dos señalamientos para el mismo juez y defensor  en diferentes causas. Las audiencias de prueba son para conciliaciones, testimoniales, confesionales, reconocimiento de documentos, declaración de parte, dependiendo de la cantidad de prueba se catalogan en cargadas, medias y un poco mas fáciles (estas son las menos).





			Una vez al mes se debe hacer una revisión de la tarea de comisiones donde se revisa si ya ingreso la notificación si  fue positiva o fue negativa, en el caso de que haya sido positiva se revisan plazas si  la parte contestó y tiene recursos se realiza el trámite sino se revisa para fallo si no hay pruebas por evacuar por parte de la actora si hay que señalar audiencia para prueba de la actora entonces se realiza el trámite anteriormente descrito acerca de los señalamientos, si se revisa para fallo entonces se hace una constancia y se pasa a la coordinadora correspondiente.  En el caso de que la notificación es negativa se debe realizar la prevención a la parte para que nuevamente aporte una dirección para localizar al demandado.  Existe el caso de que no exista todavía respuesta alguna de la comisión de la notificación entonces se debe enviar un recordatorio esto depende del tiempo transcurrido desde que se envío la comisión y el momento en que se revisa, lo mínimo es un mes si ha transcurrido un mes sin que exista respuesta se envía un recordatorio.





			Igualmente una vez al mes se debe depurar la tarea de oficios, si hay respuesta de algunas entidades se pone en conocimiento de las partes, si ha transcurrido mas de un mes se envía recordatorios y si ya hay recordatorios y no hay respuesta se hace una resolución para prescindir de la prueba.





			La tarea de prevenciones se depura una vez al mes si ya esta vencida la prevención y no hay respuesta se procede al archivo del expediente, entonces si es un principal se levanta el impedimento de salida del país y se hace el trámite correspondiente en el soap, se actualizan las fases de estado del expediente.  Si la prevención fue contestada entonces se realiza una resolución donde se envía a notificar de nuevo esto ya sea por comisión o por la Oficina de Comunicaciones Judiciales, si es por comisión se hace el trámite ya descrito por correo electrónico





			Cuando el expediente inicia y el traslado el juez lo dicta se nos pasa para actualizar el sistema de depósitos judiciales, para incluir en el soap el impedimento de salida, si hay que enviar comisión se remite y se deja constancia, se hace constancia y se pasa a aprobar el soap.  Si en el expediente se llega a un acuerdo en la audiencia previa se nos pasa para incluir el soap, actualizar la información en el sistema de depósitos judiciales, se actualizan los fases del estado, se incluye información en el sistema de gestión en datos adicionales, se hace una constancia y se pasa a aprobar el soap. 





			Se realizan permisos de salida las cuales son solicitadas por el demandado mediante depósito de garantía o por un seguro de caución el cual es revisado en primera instancia por el cajero del despacho, se hace resolución y se incluye el permiso en el soap, se pasa al juez.  


Igualmente se realizan allanamientos, se realiza la resolución si el allanamiento procede se debe coordinar con la delegación de la fuerza publica la fecha y hora para llevar a cabo dicha diligencia, se prepara toda la documentación esto es el acta de notificación, así como la resolución y todo lo que se ocupa para levantar el acta de la diligencia en el lugar del allanamiento, se debe revisar que no hay depósitos nuevos y que el apremio corporal esta vigente y con las mensualidades correspondientes,  se acompaña al juez mediante un roll donde cada ciertos meses hay que ir a la diligencia de allanamiento.


Se deben realizar los estudios que solicitan para hacer los cobros correspondientes para el artículo 30, estos estudios son complejos se llevan mucho tiempo realizarlos pues se debe detallar muy bien los meses que se adeudan la cantidad de que se debe por mes y el total, se debe hacer una constancia, después una resolución y una vez firme esta resolución se debe expedir una certificación de deuda que es el inicio de un posible proceso de ejecución de cobro de deuda lo que se conoce como titulo ejecutivo, esta es una de las funciones que mas tiempo se lleva y al igual que todas requiere de mucha concentración.


Se debe dar curso y llevar todo el trámite de los títulos ejecutorios hasta que concluya ya sea en embargo o remate.


Aumentos automáticos, se le realiza este trámite a todos los expedientes que no se actualizan por alguna razón en el sistema de depósitos judiciales pues porque el monto no es porcentual como en el caso de los sectores públicos o bien por que la información no es la correcta dentro del sdj, en estos casos se revisa cual fue el ultimo monto y desde cuando se actualizó y se aplica la tabla correspondiente al sector una vez que se realiza este trámite se le adjunta al expediente y se modifica la información del sdj, hay expedientes donde el demandado es pensionado o sector publico y previamente se debe remitir un oficio solicitando los salarios de las partes y poder aplicar correctamente el aumento automático.





			Se brinda apoyo al área de apremios cuando el despacho así lo requiere, se brinda apoyo a la manifestación con la atención del público cuando así se requiere, así mismo se brinda apoyo a los cajeros en el tiempo de salarios escolares girando depósitos y durante el año en la actualización de la tarjeta de depósitos cuando se requiere.


Se debe tomar en cuenta que se tiene una tarea denominada varios que ahí es donde se incluyen los expedientes que tienen diferentes gestiones y deben ser analizadas y resueltas.  Cuando un beneficiario se hace mayor de edad se debe realizar los cambios en los sistemas y hacer una resolución para prevenir que se apersone al proceso, debe incluir en el soap y en el sistema de depósitos judiciales máxime si hay otros beneficiarios se debe dividir el monto, cuando el mayor de edad se apersona se pone en conocimiento del demandado así como la documentación que presenta con matriculas y notas.


Cuando un demandado esta privado de libertad y cumple los seis meses o deposita el dinero correspondiente se realiza la orden de libertad, o bien la actora así lo solicita, se hace una resolución y se llena la orden de libertad la cual firma el juez, se procede a actualizar la información del expediente, una vez firmada se pasa por fax al centro penitenciario y luego se llama para confirmar dicha orden por lo que se hace la constancia de con cual funcionario del centro penitenciario se conversó, se escanea e incorpora al expediente. 


Se archivan los expedientes de los beneficiarios mayores de 25 años igualmente se lleva el control de las variables en el soap, mayores de 18, mayores de 25 años, actores que mueres o demandados que mueren, se realizan los trámites correspondientes dentro de los expedientes. 





			APREMIOS, FUNCIÓN ORDINARIA


En los apremios se revisa la solicitud que venga completa, si esta bien se procede a revisar el expediente con el fin de verificar si hay mayores de edad, la fecha de pago, sino hay beneficios otorgados o se encuentre suspendido o archivado el expediente principal o bien que el demandado este detenido, también en los casos nuevos que ya el demandado este debidamente notificado del traslado o si es una reactivación que el demandado este notificado, si no hay ninguno de estos factores entonces se procede a revisar si la solicitud de apremio no este extemporánea o prematura la solicitud, después se revisa el apremio anterior esto en el caso de que se debe verificar si existe  o no consecutividad de cobro, una vez que se verifica esto se revisa la tarjeta de depósitos a ver si hay depósitos si existen se debe actualizar la misma en caso de que no este actualizada y poner los montos que corresponden a los períodos una vez hecho este estudio se procede a confeccionar el estudio se firma y se confecciona la resolución así como el orden de captura que es el oficio que se le lleva al delegado policial, estos los firma el juez.


Cuando se deja sin efecto una orden de apremio ya sea por que depósito o bien la parte actora así lo indica se debe realizar una resolución y un oficio dejando sin efecto y dirigido al delegado policial el cual se debe comunicar ya sea por fax o correo electrónico y dejar constancia en el expediente.


También se confeccionan las retenciones salariales que se solicitan y las que hay que dejar sin efecto, en algunos casos se comunican por correo electrónico.





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


Ejemplo: 





			





			En su mayoria yo utilizo los machotes propios y se abre las plantillas del escritorio virtual para incorporarlas. Los machotes propios son para los expedientes que resuelven contestaciones con todas sus variantes, machotes para las constancias de soap, tener a la orden, pase a resolver recursos, para los aumentos automáticos, para los salarios escolares, para dar audiencias en todas sus variantes, cuando un mayor de edad se apersona o bien si hay que hacerle la prevención de mayor de edad.  Archivo para los beneficiarios mayores de 25 años





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Yo hago mi informe diario tenga que presentarlo o no a la jefatura de la cantidad de expedientes que resuelvo y lo que se le hizo, llevo un control cuando estoy en apremios de cuantos se me pasan diario y la cantidad de solicitudes.





			





			





			





			





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





			En proveido se tiene contacto con bancos, registro público de la propiedad, caja costarricense de seguro social, migración y extranjería, centros penitenciarios y las delegaciones policiales, así como el Juzgado de familia y cuando se requiere con juzgados de pensiones alimentarias de todos el país.





			En apremo corporales con las delegaciones policiales de todo el país,  con el ministerio de hacienda, por las retenciones de salario con todo tipo de institución pública y privada.





			





			





			





			





			










Formulario desglose de funciones Kembly Diaz.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:  Jueza 4





			Cantidad años en el puesto: 6





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato:  Área Gestión y Apoyo 





			Supervisor: Licda. Jaqueline Vindas Matamoros coordinadora





			Funciones:





			Realizar audiencias previas de conciliación: Si las partes llegan a un acuerdo realizo el acta y luego la sentencia de homologación de ese acuerdo y si no llegan a un acuerdo realizo un acta de no acuerdo para que conste en el expediente. 





			Tomar acuerdos que modifican la obligación alimentaria realizando de igual forma el acta de acuerdo y la sentencia de homologación





			Realizar resoluciones de traslado de la demanda con o sin medida cautelar, dicha resolución debe ser  fundamentada ya que resulta en su mayoría en una imposición de una deuda cuyo incumplimiento puede llevar a la privación de la libertad del deudor.





			Realizar resoluciones de prevención de demanda defectuosa a las partes.





			Realizar resoluciones de beneficios.





			Resolver recursos contra las resoluciones de traslado.





			Resolver recursos contra las resoluciones de beneficios





			Resolver recursos contra las resoluciones que resuelven los recursos





			Registrar la notificación de todas las anteriores resoluciones 





			Aprobar registros de impedimentos de salida del país para lo cual hay que revisar muy bien que los datos de las partes coincida con el expediente en control cruzado con el Registro Civil





			Registrar las resoluciones de traslado, sentencias de homologación, recursos y beneficios y registrarlas para su debida notificación





			Realizar Comisiones para notificación de traslados de demandadas 





			Resolver gestiones de solicitud de suspensión de la obligación alimentaria, rebajo y aplicación del subsidio del artículo 38 CNA





			Realizar oficios de retención de salario solicitadas por las partes en los acuerdos de conciiación





			Imprimir y entregar a las partes las resoluciones de acuerdo y la sentencia de homologación





			Informes semanales a la Coordinación del trabajo realizado 





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


Ejemplo: 





			





			Machote de traslados con diferente connotación como es traslado con monto provisional para un menor de edad 





			Machote de traslados con diferente connotación como es traslado con monto provisional para un mayor de edad o mayor estudiante 





			Machote de traslados con diferente connotación como es traslado con monto provisional para un esposo o esposa 





			Machote de traslado con reserva de fijación de cuota para menor de edad, mayor o mayor estudiante  


Machote de prevenciones sobre dirección, o aspectos específicos como documentos necesarios para resolver 


Machotes para resolver recursos y beneficios y de demanda defectuosa


Machotes para resolver solicitudes de rebajo, suspensión y aplicación  del subsidio del articulo 38 del CNA








			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			Supervisión de personal 





			Aplicación de disciplina 





			Nombramientos en propiedad





			





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Registro Civil





			Tribunal Supremo de Elecciones 





			Policía Municipal 





			Embajadas 





			CONAPAN





			IMAS





			Registro Nacional
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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 - Proveedor





			Cantidad años en el puesto: Seis





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata Leroy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Proceso ordinario – fase inicial





			Traslado y fijación provisional


· Cuando el juez remite al buzón un expediente con traslado de la demanda se debe de hacer el registro correspondiente en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP), modificar el registro en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), se deben de modificar los datos adicionales de la carpeta en el escritorio virtual. Finalmente se hace una constancia electrónica de los registros efectuados. Si se requiere, se debe remitir la comisión por correo electrónico a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN) correspondiente.





			Notificación negativa


· En caso de que la notificación del demandado sea negativa, se debe prevenir a la parte actora aportar nuevo domicilio. Si se cumple la prevención se debe ordenar notificar nuevamente y remitir la nueva comisión según corresponda (electrónica o correo electrónico). Si no se cumple, se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación automática


· En caso de que el demandado se apersone al proceso sin ser notificado se debe de tener por notificado automáticamente.





Notificación en el extranjero


· En caso de que la parte actora solicita que se notifique en el extranjero, se debe de determinar a cuál oficina consular se debe remitir oficio mediante el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, posteriormente se debe de utilizar el machote de consulta de viáticos y remitirlo a la oficina correspondiente mediante correo electrónico. Una vez que se cuenta con la respuesta se debe de prevenir a la parte gestionante que proceda con el depósito de viáticos. Si se cumple, se debe remitir la comisión a Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia. Si no se cumple se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación por notario


· En caso de que la parte gestionante solicite la notificación por notario, se debe de consultar la Dirección Nacional de Notariado (DNN) para verificar que el notario indicado se encuentra habilitado. Si el notario no está habilitado se debe de rechazar la solicitud. Si está habilitado, se debe de hacer resolución en la cual autoriza la gestión. Dicha consulta (a la DNN) debe de hacerse constar en el expediente mediante la incorporación del documento respectivo.





			Recursos contra el auto inicial


· Recurso de revocatoria: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y pasar a la persona juzgadora utilizando el roll de recursos que utiliza el despacho.


· Recurso de apelación: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y realizar resolución remitiendo el expediente al Juzgado de Familia.


· Si se determina que alguno de los recursos fue presentado en forma extemporánea, se debe de rechazar de plano mediante resolución.





			Proceso ordinario – Fase Demostrativa





			Contestación, admisión de prueba y señalamiento


· Se debe revisar si se contestó en tiempo o de forma extemporánea. Cuando se presente en forma extemporánea, es decir pasados los ochos días hábiles, se debe de rechazar la misma.


· Si se presenta una excepción se debe de dar audiencia a la parte contraria por el plazo de tres días. Si la excepción es previa, vencido el plazo se debe de pasar el proceso al juez de trámite para su resolución.


· Si esta presentada en tiempo se debe de tener por contestado el proceso según corresponda:


1. Si hay recurso de apelación admitido, se tiene por contestado, se mencionan las pruebas (documental, confesional, de declaración de parte, reconocimiento de documentos, pericial), se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que el Superior devuelva el expediente. Si hay excepciones se da audiencia. Si hay otros escritos de prueba para mejor resolver y varios se tienen que tramitar todos los memoriales. Una vez devuelto y sin que falte nada se puede realizar el señalamiento.


2. Si hay que pedir prueba documental (oficios bancarios, tributación directa, migración etc.), se tiene por contestado, se mencionan las pruebas, se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que ingrese la prueba solicitada y se hacen los oficios. Una vez firmado el expediente el juez lo devuelve al proveedor para que envíe por correo electrónico los correspondientes y se deja una constancia del envió. Cuando ingresan las respuestas de esos oficios se deben incorporar a los expedientes y poner en conocimiento de las partes. Si revisado el expediente, y transcurrido el plazo de un mes, no ha ingresado la prueba se deben hacer los recordatorios. Cuando ya consté toda la prueba se puede realizar el señalamiento.


3. Si no hay que pedir prueba documental y no está en el Superior, se debe ingresar los datos a la agenda cronos y escoger el día para realizar la audiencia y guardar el apunte. Se tiene por contestado y se señala para la fecha de la audiencia.


· Una vez que se tenga ya se tenga listo el expediente y firmado, se debe llenar la boleta para pedir la sala de juicio, enviarla por correo y luego incorpora mediante constancia al expediente.





			Proceso ordinario – Fase conclusiva





			Listo para fallo:


· Revisar el proceso que no existan trámites pendientes que resolver, ni prueba pendiente de incorporar al expediente, y que los medios de notificación se encuentren actualizados.


· Actualizar los datos adicionales del expediente.


· Se realiza una constancia con la indicación anterior (que no tiene trámites pendientes) y la fecha en que estuvo listo para fallo, se firma y se pasa a la Coordinadora en la ubicación de listo para fallo





			Prueba para mejor resolver:


· El juez de fallo devuelve el expediente para que en caso de ser necesario realicemos algún oficio (o varios) según la prueba ordenada. El oficio debemos enviarlo por correo electrónico, o bien imprimirlo para que sea enviado por correo certificado. De ser necesario se deben realizar recordatorios para traer a los autos la prueba solicitada.


· Una vez incorporada la prueba, se pone en conocimiento de las partes por tres días, y vencida dicha audiencia, se repite el trámite de ‘’ listo para fallo ’‘.





			Otros Procesos Y Tramites Alimentarios





			Allanamientos - admisión


· Si se presenta solicitud de allanamiento se debe de verificar que se cumpla con los requisitos (acta de visitas expedido por la autoridad policial correspondiente, donde se haga constar la dirección de la casa de habitación y se afirme con certeza que la parte accionada se encuentra dentro de lugar, más se niega a salir o se oculta; orden de captura vigente)


· Si se solicita el allanamiento sin dicha acta o bien de la lectura del documento no se desprende que haya certeza de que la parte demandada se encuentra en el lugar, se deberá de rechazar la solicitud.


· Si la solicitud cumple con los requisitos y previo a redactar la resolución, se debe coordinar la disponibilidad de un vehículo con la administración del Circuito Judicial (con al menos ocho días de anticipación). 


· Revisar el Sistema de Depósitos Judiciales con el fin de constatar que la parte demandada no haya cancelado el monto adeudado.


· Coordinada la disponibilidad del vehículo y revisado el Sistema de Depósitos, se deberá de redactar la resolución correspondiente.


· Se debe de llamar a la delegación policial correspondiente para coordinar el allanamiento.





Allanamientos – diligencia


· Junto con el juez que corresponda y el chofer designado por la administración, se dirige a la delegación policial correspondiente para acudir al sitio del allanamiento acompañados de los oficiales en su unidad de patrulla correspondiente.


· Se debe de levantar un acta de la diligencia, indicando la hora, fecha, lugar, nombre de los presentes (juez, técnico, oficiales y demás civiles) y el resultado de la diligencia (negativa o positiva). 





			Apersonamientos


· Si adquiriendo la mayoría de edad el beneficiario no se presenta al Juzgado a apersonarse al proceso, se deberá de hacer la prevención correspondiente, con el fin de que se indique si desea o no continuar con el proceso. Se deben de modificar los registros en el SOAP y SDJ.


· En caso de que el beneficiario se presente al Juzgado e indique que desea continuar con el proceso, se debe de tener por apersonado.  Debe de tenerse presente que en su manifestación, el beneficiario puede señalar ciertos puntos importantes a tener cuenta, como si aporta documentación que compruebe que es estudiante, si solicita o no el impedimento de salida del país, si solicita ser él o autoriza a otra persona para retirar los dineros del SDJ, si aporte medio de notificación etc.; a los cuales hay que hacer referencia en la resolución que lo tiene por apersonado y hacer los cambios en los sistemas de EV, SDJ y SOAP según corresponda.


· Posterior al apersonamiento algunas personas beneficiarias actualizan la documentación relativa a su récord académico, aportando la documentación correspondiente, la cual se debe de poner en conocimiento del demandado.





			Archivos


· Se pueden dar a solicitud de la parte actora, por acuerdo de partes, cuando no se cumple con prevención, si el beneficiario alcanza los 25 años, cuando fallece el obligado o el beneficiario.


· Se debe de hacer la resolución correspondiente ordenando el archivo y se debe modificar el registro en el SDJ así como el levantamiento del impedimento en el SOAP. Se debe de modificar las fases y estados en el escritorio virtual, pasar a firmar la resolución al juez de trámite, ubicar expediente en el buzón de archivo en la tarea correspondiente una vez que se firma el documento. 


· Cuando existe más de un actor o demandado, se debe de archivar solo por las partes que lo solicitan o por la prevención que no se cumplió y mantener en trámite por el resto de las partes.





			Aumentos Automáticos


· Cuando se presente una solicitud de aplicación del aumento automático en primer lugar el técnico judicial debe de revisar que dicho aumento no se realice de forma mecanizada en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el apartado “Detalles del Obligado”, con lo cual basta revisar si el “sector”, “periodo” y las casillas de “Notificado” y “Aumento” se encuentran debidamente actualizadas. Si los datos antes mencionados están actualizados y el último aumento fue debidamente aplicado, se deberá de rechazar la solicitud de aumento.


· Por el contrario, si el aumento no se ha aplicado en forma automática, se deberá de proceder con el cálculo correspondiente y la actualización del monto y datos del Sistema de Depósitos Judiciales: Se debe de buscar la resolución en la que se estableció el monto en forma definitiva o bien en la cual se haya aplicado el último aumento automático. Se deberá de utilizar la herramienta de aumento automático del EV o bien una hoja de cálculo, si así lo amerita, para aplicar los porcentajes de aumento correspondientes. Una vez que se cuenta con el resultado se debe de actualizar el registro en el SDJ y poner el nuevo monto en conocimiento de las partes mediante resolución.





Aumento automático en personas pensionadas


· Si el aumento corresponde a una persona pensionada, se deberá de confeccionar oficio dirigido a la entidad correspondiente con el fin de que se certifiquen los porcentajes de aumento aplicados sobre la pensión de la parte demandada durante un plazo determinado.


· Una vez que se cuente con el resultado, se procede con la aplicación del aumento como se explicó. 





Retenciones Salariales


· En caso de que el proceso al cual se le aplica el aumento automático cuenta con retención salarial, se debe de modificar el oficio y remitirlo por correo electrónico o certificado, según corresponda.





			Cobro por título ejecutorio


· Procede cuando existe una resolución firme (la que se refiere el artículo 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias o cualquier otra resolución firme que imponga la obligación de pagar una cantidad liquida, en concepto de alimentos) y la parte solicita su ejecución e indica los bienes que desea embargar.


· Se debe de crear la carpeta en el escritorio virtual, actualizar partes, medios de notificación, datos adicionales.


· Se debe de utilizar el machote de traslado de la demanda, anotando la suma adeudada, ordenar el embargo de bienes (si procede), ordenar la notificación personal del demandado, además si existen acreedores se debe de prevenir a la parte sus domicilios.


· Si los bienes embargados se encuentran en el Registro Nacional, se debe de crear la anotación correspondiente de embargo mediante el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos.


· Si se trata de cuentas bancarias o salarios, se debe de proceder con la redacción de los oficios correspondientes y remitirlos por correo electrónico o correo certificado.


· En cuanto a la notificación del demandado se aplican los mismos tramites que la notificación del proceso ordinario.


· Posteriormente se debe de prevenir a la parte gestionante el pago mínimo de los honorarios para perito y ejecutor, si corresponde.


· Si se cumple se procederá con el nombramiento de estos mediante el Sistema de Administración de Peritos.


· Una vez que los bienes estén capturados y valorados, se procede a señalar el remate, para lo cual se deben señalar tres fechas en la resolución y registrarlas en el sistema de agenda cronos. 


· Se debe de expedir el edicto y remitirlo mediante el sistema de incorporación de archivos FTP, para su publicación.


· El día señalado para remate se debe de salir a la pueta exterior del despacho y leer en voz alta el edicto publicado e invitar a los postores a participar. Se debe de solicitar identificación de los postores y el depósito de ley.  Este procedimiento se deberá de repetir en los tres señalamientos en caso de que en ninguno se tenga oferentes. 


· De cada actuación se debe de levantar un acta.





			Consignación voluntaria


· Crear intervinientes: Consignatario, consignante, beneficiarios, Patronato Nacional de la Infancia.


· Agregar los medios de notificaciones de las partes: correo electrónico, el cual se debe de validar en el sistema de “Validación de correo electrónico para notificaciones judiciales”, agregar el medio de notificación personal de la parte consignataria.  En caso de encontrarse la dirección de la consignataria, fuera de la competencia territorial de este Circuito, se debe confeccionar la comisión correspondiente, enviar vía correo electrónico y dejar constancia dentro del expediente de dicho envío. Incluir el medio de gestión en línea del Pani.


· Crear expediente en el Sistema de Depósitos Judiciales: Datos generales, monto, beneficiarios, fecha de pago, datos de autorizado y obligado.


· Generar machote para dar curso al proceso de Consignación, e incluir en el mismo las prevenciones que sean necesarias (ejemplo dirección para notificar en forma personal en caso de que esta no haya sido aportada o no sea clara)





			Ejecuciones de sentencia


· Por lo general cuando se reciben estos expedientes ya están creados los intervinientes, pero se hace una revisión de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes. En caso de existir otro proceso con las mismas partes, se debe de verificar que el mismo no tenga sentencia de primera instancia, de ser así, se archiva el nuevo proceso y se le indica a la parte que debe de realizar sus gestiones ante el proceso anterior.


· Se procede a revisar la documentación presentada a la cual le ponemos bastante atención a las copias certificadas, ya que en ellas vienen establecidos todos los montos acordados, así como las fechas de pago, dependiendo de la fecha en que se dictó la sentencia se deben de aplicar los aumentos de ley (esto de acuerdo con el sector laboral del demandado), modificar en el SDJ el monto con los aumentos e incluir el expediente en el SOAP.


· Generar resolución en el EV de ejecución simple, con la indicación de los puntos a considerar de acuerdo al tema de pensión, en la cual se ordena notificar a la parte a la dirección aportada, toda vez que tanto el demandado como la actora pueden gestionar el proceso.


· En algunos casos no está fijado el monto de los gastos de entrada a clases, por lo que, en la misma resolución de ejecución de sentencia, se da audiencia al demandado, con el fin de que se manifieste al respecto, esto siempre y cuando la parte actora lo gestione y no esté fijado en sentencia. Se continua con el trámite de los gastos de entrada a clases.


· Cuando además de la ejecución de sentencia se presenta una modificación a la misma (aumento, rebajo y exoneración). Se utiliza la resolución de ejecución de sentencia con el tipo de incidente presentado. Se modifica la resolución con los puntos anteriores, y se agregan los pasos descritos en el apartado de procesos de modificación.





			Estudios de tesorería – Articulo 30


· Se revisa la solicitud de estudio de la actora, la cual debe consignar el período por el cual solicita se realice tal estudio, en caso de que no lo indique, o no sea claro, se realiza una prevención.


· Teniendo el período claro, se verifica que no existe orden de captura vigente por los periodos solicitados, y se procede a revisar el Sistema de Depósitos Judiciales, ahí se debe revisar todos los depósitos, y determinar a qué período corresponde cada uno, si son pagos totales, parciales,  y así consignarlo en el sistema según corresponda, una vez hecho esto, se hace una constancia de tesorería en la cual de informa acerca de los periodos adeudados por la parte demandada o bien si se encuentra al día con los mismos.


· En caso de que exista orden de captura vigente por los períodos solicitados, se debe rechazar el estudio, o dejar sin efecto la orden, en caso de que la parte actora lo haya así solicitado.


· Luego de la confección de constancia de tesorería, se realiza una resolución donde se pone en conocimiento a las partes por el plazo de TRES DIAS, tal constancia.


· Firme la resolución, se emite la certificación por la deuda alimentaria.





			Gastos de educación


· En caso de que en el proceso no se haya establecido mediante sentencia o por acuerdo de partes el monto por concepto de gastos de educación, la parte actora puede solicitarlo posteriormente, para lo cual deberá de aportar la prueba documental correspondiente. Si no se aporta la prueba, se deberá de hacer la prevención correspondiente.


· Si la solicitud si cuenta con la prueba correspondiente, se debe de dar audiencia a la parte demandada de la solicitud planteada, por el plazo de tres días hábiles. Dicha resolución deberá de ser notificada personalmente por tratarse de una fijación de un nuevo rubro ordinario; esto con el fin de garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso.


· Una vez notificado, si la parte accionada presenta oposición a la fijación, le corresponderá al juez de tramite dictar la resolución correspondiente. Por el contrario, si la parte accionada no se opone a la fijación, mediante resolución fundada, se impone el mismo monto vigente por pensión alimentaria.


· Se debe de modificar las observaciones del SDJ indicando sobre la fijación del rubro.





			Homologaciones


· En algunos casos las partes presentan como escrito inicial un acuerdo de partes, en el cual se debe de verificar que no exista un proceso anterior con los mismos involucrados. De la documentación aportada verificar que exista un monto estipulado por cuota alimentaria, aguinaldo y gastos de entrada a clases si así lo requiere, las fechas de pago, impedimento de salida del país, porcentaje de aumento y medios para recibir notificaciones. Verificar que este firmado por ambas partes. En el caso de que no se presente el documento de manera personal por ambos, verificar que las firmas estén autenticadas, en este caso cada una de las partes debe de tener un abogado autenticante.


· En el caso de que sea un único abogado autenticando la firma de ambas partes, no se puede continuar con el trámite de homologación, sino, que se procede a realizar resolución de prevención de un mes a fin de que se ratifique el escrito presentado, así como de una explicación de porque no se da curso al proceso. Se ordena notificar dicha resolución. Si no cumple con lo prevenido en el plazo indicado, se procede al archivo del expediente.


· En el caso de no existir inconveniente o cuando cumple con la prevención, se procede a realizar constancia de fallo, la cual se firma. Una vez firmado, se pasa a la coordinadora judicial a fin de que lo distribuya a un Juez de Fondo y se dicte la sentencia homologatoria.





			Incompetencias


· Por solicitud de la actora: Puede ser por escrito o manifestación. Se verifican las partes, el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.


· Por solicitud de otro Despacho: Se envía por correo electrónico la solicitud de manifestación al Juzgado, eso se incorpora al expediente y se pasa al proveedor. Una vez asignado se verifican las partes y el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.





Arrogarse causa


· En caso de que ingrese por incompetencia un expediente de otro Juzgado, se debe de arrogar la causa mediante resolución. Se debe de aplicar aumento automático si corresponde (tramite explicado en “aumentos automáticos”), modificar las observaciones en el SDJ y revisar y modificar el SOAP. También se deben de modificar los datos adicionales en la carpeta.





			Permiso de salida por parte de la actora


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por la parte actora se debe de verificar en primer lugar su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado, que indique el plazo y cantidad veces que permite al demandado salir.





Permiso de salida con pago de garantía


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por parte del demandado primero se deberá de hacer el estudio correspondiente para determinar si el demandado se encuentra al día y si la garantía cubre los rubros indicados. Una vez determinado que el demandado se encuentra al día, se procede con la confección de la resolución. Si el permiso es por varias veces en un periodo extenso, se le debe de hacer saber a la parte accionada que en caso de que la garantía se vea desmejorada (por ejemplo, que se apliquen aumentos automáticos) se podrá dejar sin efecto el permiso otorgado. 





Solicitud de levantamiento del impedimento de salida de país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Solicitud de impedimento de salida del país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Modificación en el SOAP


· En cada uno de los casos anteriormente mencionados, se debe de hacer la resolución correspondiente y el registro o modificación correspondiente en el SOAP y además se debe de dejar comprobante dentro del expediente.





Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes


· En caso de que en la demandada no se aporte número de identificación de la parte demandada, se debe de hacer consulta al Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes con el fin de determinar si el accionado cuenta con numero de cedula de residencia.


· En caso de que no tenga, se debe de ordenar y expedir oficio dirigido a la Dirección General de Migración y Extranjería o bien a la Embajada o Consulado del lugar de origen del accionado para que se aporte su número de pasaporte.





			Procesos de modificación


· Cuando la parte interesada en presentar un proceso de modificación se presenta en el Despacho, se procede a dialogar con esta e indicarle que no recibirá asesoramiento y que realizara esta gestión bajo su entera responsabilidad (algunas tienden a irse) 


· Si la parte asume la responsabilidad de quedarse se crea una nueva carpeta actualizando como corresponde la fase y el estado en el sistema de Gestión y luego se abre una hoja de redacción PJ.


· Se le pregunta el nombre, apellidos y calidades personales al gestionante y de la contraparte en el proceso, luego se trascriben esto en la hoja de redacción PJ que se abrió previamente, junto con todos los hechos y circunstancias que motivan la apertura de la causa aunado al monto pretendido.


· Luego se le pide al interesado que señale un medio para atender notificaciones el cual se registra en la sección de intervinientes del EV, en caso de ser un correo electrónico se realiza el proceso de validación y se le advierte a la parte que debe finalizar este proceso, realizándole igualmente los apercibimientos correspondientes en caso de inercia de este. Luego se le pide que indique el lugar de domicilio de la contraparte para realizar la notificación requerida por ley.


· Se procede a dar lectura a toda la gestión y en caso de no haber objeciones se realiza el firmado del documento, el cual una vez firmado se pasa al Técnico Tramitador asignado según la terminación del caso en la tarea de traslados de incidentes.


· Se despide a la parte gestionante indicándole que debe de presentar la prueba documental indicada en la gestión en la sección de Recepción de Documentos apenas sale del despacho.





Tramite de procesos de modificación


· Cuando el técnico que atendió la demanda de modificación pasa el expediente en la tarea de traslados de incidentes, se procede a dar lectura a la demanda de modificación buscando si existe un cambio de circunstancias desde la última vez que se dictó una sentencia judicial en el proceso, en caso de no existir el cambio de circunstancias o no haber prueba que sustente los hechos de la demanda esta se rechaza AD PORTAS y se actualiza la fase y el estado del expediente en el sistema de Gestión.


· En caso de existir un cambio de circunstancias se revisa que la prueba documental ofrecida conste en autos y se haya presentado el mismo día que se interpuso la demanda, se revisa que los medios de notificación estén debidamente registrados y luego se procede a dictar el traslado de la demanda y junto con esto se genera la comisión correspondiente, una vez firmado el documento se coloca en la tarea de comisiones para esperar que el accionado del caso sea notificado.


· Cuando el demandado es notificado y no contesta ni presente gestión alguna se produce la aceptación tácita de la demanda, por lo que se realiza la revisión para fallo en donde se revisan todas las etapas procesales, se actualizan los datos adicionales en el sistema de gestión junto con la fase y estado y finalmente se realiza una constancia para constatar que el expediente se encuentra listo para ser fallado


· Cuando el demandado es notificado y presenta recursos se debe proceder como se indicó en el apartado de “Recursos”


· Cuando el demandado contesta la demanda y presenta excepciones se debe proceder como se indicó en el apartado de “Contestación, admisión de prueba y señalamiento”


· Finalmente una vez señalado el expediente se pasa al encargado de llamadas de audiencias,





			Reactivaciones


· El articulo 48 y el artículo 50 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad de reactivar el proceso cuando el mismo se encuentra suspendido o archivado respectivamente; para tal efecto basta con que la parte accionante haga su manifestación y aporte dirección en la cual notificar personalmente a la parte demandada, lo cual es un requisito de ley.


· Si se presenta la solicitud con los requisitos, se procede a reactivar el proceso y ordenar la notificación del demandado (la cual sigue el mismo tramite antes explicado). Se debe de modificar el registro en el SOAP si la parte solicita impedimento de salida.


· Junto con la reactivación el proceso se debe de aplicar el aumento automático, con el fin de comunicar en la resolución el monto debidamente actualizado. Se deben de actualizar los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales.





			Suspensión del proceso


· El artículo 48 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad que la parte actora solicite la suspensión del proceso en cualquier etapa procesal. La resolución que ordena la suspensión debe de ser notificada personalmente a la parte accionante.


· En caso de que el proceso no cuente con sentencia, se debe hacer el apercibimiento a la parte accionante que en caso de que deje transcurrir el plazo establecido en el artículo 47 de la Ley de Pensiones Alimentarias, se procederá con el archivo del proceso.


· Se debe de modificar el registro en el SDJ.





Suspensiones de pago


· En caso de que se dé un cambio de custodia de la persona beneficiaria, es decir que esta pase a estar bajo el cuidado del demandado, y bajo previa solicitud de la parte accionada, se debe de dar audiencia a la parte contraria; en caso de que guarde silencio o se allane a lo solicitado, se debe de ordenar la suspensión del pago de la cuota alimentaria. Además se deberá de modificar el SDJ y SOAP.


· En caso de que la parte se oponga, se deberá de resolver según el caso en concreto.


· En caso de que la situación cambie (que la persona beneficiaria vuelva con la parte actora) se deberá de ordenar la reactivación del pago de la cuota alimentaria.





Suspensión por detención


· En caso de que la parte demandada sea detenida por apremio corporal, se debe de ordenar la suspensión de la obligación alimentaria.





			Otras funciones





			· Se debe de atender a los usuarios que acuden al juzgado a presentar recursos de revocatoria y/o apelación, contestaciones e incidentes según el Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes.


· En todos los casos se debe de modificar el medio para recibir notificaciones


· En el caso de recepción de incidentes se debe de crear la carpeta correspondiente, modificar partes y datos adicionales de la carpeta.


· Si la afluencia de usuarios lo amerita, se colabora con la atención al público, con todas las tareas que esto implica.


· Si la cantidad de solicitudes de apremio corporal lo amerita, se colabora en la resolución de apremios corporales, con todas las tareas que esto implica. 


· Si la cantidad de registros en el Sistema de Depósitos Judiciales lo amerita, se debe de colaborar con la actualización de autorizaciones en las tarjetas de expedientes, con todas las tareas que esto implica.


· Redacción y remisión de informes según sean solicitados o requeridos por la jefatura.


· Colaboración en los inventarios de expedientes del Juzgado


· Revisión y tramite de alertas del Sistema de Obligados Alimentarios (actores fallecidos, demandados fallecidos, beneficiarios fallecidos, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de 25).


· Revisión y control de personas detenidas, elaboración y remisión por fax y correo certificado de tener a la orden, remisión de detenidos y ordenes de libertad, según corresponda, junto con la resolución respectiva. Además de la confirmación con el CAI que corresponda mediante llamada telefónica de la recepción de documentos.


· Incorporar representantes de las partes en el escritorio virtual para permitir la consulta mediante el sistema de gestión en línea.


· Revisión, validación y modificación en EV de correos electrónicos señalados por partes del proceso.





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


Ejemplo: 





			Acta de allanamiento





			Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social





			Hoja de cálculo de aumentos automáticos





			Hoja de cálculo de honorarios de perito





			Machote de orden de libertad





			Machote de remisión de detenido





			Machote de tener a la orden





			Machotes de tramites general (documento con distintos machotes utilizados en el trámite de expedientes, por cuanto los ofrecidos en EV no cumplen con requerimientos de la oficina)





			Oficio Consulta viáticos





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Agenda de señalamientos





			Control de documentos impresos





			Control de documentos remitidos por correo electrónico





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Depósitos Judiciales





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Obligados Alimentarios





			Control de revisión, admisión y señalamiento a audiencias





			Control diario de proveído / tramites





			Roll de beneficios





			Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes





			Roll de recursos – provisionales





			Roll de recursos – tramite





			Roll de urgentes





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Consulados Generales y Embajadas de Costa Rica en el extranjero





			Delegaciones de Policía





			Departamento de Trabajo Social y Psicología





			Dirección Ejecutiva, Poder Judicial





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Dirección General de Tributación





			Dirección Nacional de Notariado





			Hospitales y Centros de Atención Integral en Salud 





			Instituto Nacional de Seguros





			Junta de Pensiones del Magisterio Nacional





			Ministerio de Hacienda





			Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto





			Municipalidades





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Registro Nacional





			Sección Medicina del Trabajo, Organismo de Investigación Judicial





			Sistema Bancario Nacional, público y privado





			Tribunal Supremo de Elecciones – Registro Civil
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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:  Técnico Judicial – Asuntos nuevos- Gestión en linea 





			Cantidad años en el puesto: Dos años 





			Condición del Puesto: Propiedad 





			Superior inmediato:  Coordinadoras Marianella Torres Alfaro y Grettel Mata Le-Roy 





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros 





			Funciones:





			Fase inicial- Gestión el linea





			      - Todos los procesos nuevos al ingresar al despacho, caen al buzón de “gestión en línea” sea por los Defensores Públicos, o bien por la parte actora, Defensores Particulares o terceras personas que escanean el documento en recepción de documentos, siendo así se debe pasar todos los expedientes que estén por día en dicho buzón al buzón llamado “Asuntos nuevos”, con su procedimiento, la fase, estado y subEstado listos, esto se realiza en “gestión”. 





			Fase inicial- Asuntos nuevos 





			     -Cuando los expedientes están ubicados en el buzón “Asuntos nuevos”, se revisa uno por uno:


 a) Se ingresa al expediente.


b) Se debe ingresar a “escritos” o “documentos asociados” para poder revisar el escrito inicial, por ambos lados puede estar, ya que, si la actora o actor se presentó al despacho a realizar la demanda sin Defensor Público o sin Defensor Particular, el manifestador (a) toma la demanda, la cual se va a visualizar en “documentos asociados”, esos casos son mínimos, ya que la mayoría ingresan por medio escritos.


c) Al tener el escrito abierto, se debe revisar que cumpla con todos los requisitos que establece la Ley de Pensiones Alimentarias:


- Nombre de las partes, tanto actora, demandado como personas beneficiarias.


-Calidades de las partes.


-Posibilidades económicas de la parte obligada. 


-Pretensión clara en cuanto al monto que se pretenda como concepto de pensión alimentaria.


-Señalamiento de lugar para recibir notificaciones, en cuanto a la actora sea correo electrónico, fax, por estrados y en relación al demandado debe ser una dirección exacta (lugar de residencia, lugar de trabajo u otro). 





			Demanda inicial cumple o no con todos los requisitos se debe de hacer: 


- Se procede a llenar los intervinientes: (se puede realizar por medio del escritorio virtual o gestión).


a) Actora (Pueden ser dos actoras (o)).


b) Demandado (Pueden ser más de dos demandados), en el caso de que la parte demandada es extranjera se debe de revisar en la página de consultas de extranjeros, con el fin de obtener datos de la persona si esta tiene cédula de residencia. 


c) Beneficiarios (El número de beneficiarios es diferente, pueden ir de 1 hasta 5 o más) en el caso de que junto con la demanda inicial no estén las constancias de nacimiento, se debe de realizar la consulta al Tribunal Supremo de Elecciones-Registro Civil, y adjuntar constancias de nacimientos al expediente.


d) Defensor Público (en el caso de que la demanda se por medio de la Defensa Pública).


e) Patrono Nacional de la Infancia, se debe crear dependiendo de donde residen las partes, si es en Tibás, se crea como entidad jurídica y con cédula de residencia 3007042039113, en este Patronato el medio para recibir notificaciones es por medio “gestión en línea”, también si es en Coronado, Moravia o Guadalupe, se crea como entidad jurídica se rellena en el campo “nombre” como PANI SEDE DE, en este Patronato el medio para recibir notificaciones es por medio de “gestión en línea”, y por último en el caso de que el lugar de residencia sea San Pedro o Curridabat se debe de crear como entidad jurídica, se rellena el campo “nombre” como PATRONAT0, y en este el medio para recibir notificaciones es “lugar señalado”, el cual se le agrega la dirección exacta de este Patronato. 


-Además en el caso de que la demanda sea presentada por un Abogado particular o Apoderado Especial Judicial, se debe agregar como representante  de la parte actora. 





			 Demanda inicial:





			-Se procede a revisar en el Sistema de Obligados Alimentarias, si existe o no un proceso de Pensión Alimentaria con las mismas partes ya sea en otro Circuito Judicial, o bien en este mismo Juzgado de Goicoechea.


-En el caso de que exista un proceso alimentario en otro Juzgado se manda a solicitar información de dicho expediente ya sea por medio de correo electrónico o bien llamada telefónica, con el fin de saber el estado del proceso.


-Si la respuesta del Juzgado indica que el expediente tiene sentencia, de forma inmediata se procede a rechazar el proceso presentado ante este Juzgado (Goicoechea).





			En el caso que en el Sistema de Obligados Alimentarios no existe ningún proceso con las mismas partes:





			-Se debe ir a la Agenda de Cronos, para poder agendar la audiencia previa de conciliación.





			Demanda presentada por medio de la Defensa Pública.





			-En el caso de que la demanda inicial se por medio de un Defensor Público (a), se debe revisar en la agenda de cronos, que días y horas tiene disponible el Defensor (a), toda vez que si no se hace dicha revisión pueden chocar las audiencias.





			Demanda presentada por actora o actor únicamente: 





			-En el caso de que la demanda sea presentada por la parte, se procede a solicitar un Defensor Público (a), esto para que, a futuras audiencias, apelaciones, entre otros trámites el actor o actora sea asesorado y representado, ya cuando se apersone un Defensor (a), se procede ir a la Agenda de Cronos, de igual forma revisar que este (a) tenga disponibilidad para agendar una audiencia previa de conciliación. 





			Demanda presentada por medio de Abogado Particular: 





			-En dichos casos que la demanda es presentado por un Abogado, únicamente se debe asignar un una hora y fecha en la agenda de cronos para la audiencia previa de conciliación.





			Resolución, citación y orden de citación: 





			-Se debe realizar la resolución, donde se indique hora y fecha de la audiencia previa.


-Además, se debe hacer la citación que es la que le llega a la parte obligada de forma personal, en la misma se visualiza la hora y fecha de la audiencia.


-Por último se debe hacer la orden de citación, es parecida a la citación, en la misma se agrega hora y fecha de audiencia y dirección de parte demanda, todas estas ya listas se pasa a firmar al Juez. 





			Resolución, citación y orden de citación firmadas: 


-El Juez al firmar la resolución y demás, pasa el expediente al buzón “Técnico Judicial-llamadas de audiencias”, para que el compañero encargado envié las citas. 





			Mensajes de texto y llamadas telefónicas: 





			-El expediente cuando ya esta listo, con una fecha asignada para audiencia previa de conciliación, y los oficios firmados por el Juez, se debe enviar mensajes de texto a las partes (actora y demandado), indicando fecha y hora de audiencia, en total por semana son mínimo 50 expedientes para audiencias de conciliación, esto es cuando el juzgado labora con normalidad, actualmente por la situación del Covid-19, son 30 expedientes, en total va de 60 a 100 mensajes de textos que se deben enviar por semana. 





			-Después de los mensajes de textos, se deben de llamar a las partes para comunicarles la hora y fecha de la audiencia y explicarles en que consiste dicha cita. 





			Demanda inicial no cumple con los requisitos de la Ley de Pensiones Alimentarias: 


-Cuando la demanda inicial no cumple con los requisitos de la Ley, se debe hacer prevenciones, esto depende de lo que no se encuentre en la demanda; por ejemplo: 


a) No es clara la pretensión.


b) No se aporta dirección exacta donde notificar a la parte obligada.


c) No aporta récord académico (en el caso que la actora o actor sea mayor de edad y se encuentra estudiando.


Estos son algunos ejemplos de prevenciones, que se hacen en el caso de que no cumpla con todos los requisitos la demanda.  





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


Ejemplo: 





			-Aclarar petitoria. 





			-Aclarar quienes son los beneficiarios. 





			-No aporta dirección de parte obligada. 





			-Prevenir certificación de unión de hecho (si la actora es beneficiaria y no existe matrimonio).





			-Calidades completas y necesidades de las partes. 





			-Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social.





			-Machotes de tramites general (documento con distintos machotes utilizados en el trámite de expedientes, por cuanto los ofrecidos en EV no cumplen con requerimientos de la oficina).





			-Rechazo de plano (existe un proceso alimentarios mismas partes en otro juzgado) 





			-Prevención guardadora de beneficiarios, entre otros. 





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			-Control de demandas ingresadas.





			-Control de expedientes realizados. 





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





			-Consulta al Tribunal Suprema de Elecciones-Registro Civil.





			-Consulta Electrónica de Extranjeros Residente. 





			-Departamento de Trabajo Social y Psicología. 
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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:  Cajero





			Cantidad años en el puesto: Cinco años





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro y Grettel Mate Le Roy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			1) Revisar el la lista del control de personas detenidas todos los días, en cuanto a los depósitos realizados y la fecha de los mismo con base a la información que se obtiene del sistema del Banco de Costa Rica y la revisión también del expediente en el escritorio virtual y guardar todos los días la lista revisada por fecha en el común de cajeros del Juzgado.  





			2) Revisar todos los días lo errores de expediente y de planillas en el SDJ y corregirlos conforme correspondan cada uno ya que son muy variados los errores que se puedan encontrar en cada caso y que sean aprobados por el juez.





			3) Revisar todos los días la carga correcta de los depósitos judiciales en el sistema de depósitos judiciales y avisarles a los compañeros para la realización correcta de los apremios corporales y tramites del juzgado.





			4) Imprimir la lista de los depósitos que quedan retenidos cada día para proceder con el correspondiente giro y anotar en un informe que se lleva físico la cantidad de depósitos que ingresan diarios, la cantidad que hay total pendientes de girar y la cantidad que se giran diarios.





			5) Girar diariamente los depósitos que se retienen en sistema de depósitos judiciales ya sean ordinarios, extraordinarios, aguinaldos, salarios escolares y varios tipos mas, lo que se procede a hacer en cada caso es revisar tanto el sdj del expediente como el escritorio virtual para ver si no hay nada que impida el giros de dichos depósitos como resoluciones, beneficiarios, revisar las partes del expediente para el adecuado giro de los depósitos a la parte del expediente que le corresponde, en cuanto a los depósitos que no sean ordinarios, como salarios escolares, aguinaldos o por algún otro concepto siempre se tiene que revisar que exista una resolución que apruebe el giro por alguno de estos conceptos y si no existe dicha resolución, proceder a realizar para poder girar el depósitos correspondiente.





			6) Actualizar la tarjeta electrónica del juzgado de forma adecuada todos los días, lo cual genera bastante tiempo y tramite ya que son demasiados los depósitos que ingresan diarios a nuestro juzgado.





			7) Realizar el debido traspaso de los expediente por incompetencia, revisando de antemano el sdj y el expediente virtual en cuanto a las partes, beneficiarios y tarjeta electrónica.





			8) Si se ocupa realizar un tramite en linea ya sea giro, eliminación de depósitos, inclusión de expedientes o tramites, contraórdenes o algún otro tramite en linea se revisa el expediente virtual y el sdj y se procede a realizar la resolución u oficio para llevarlo al departamento de tesorería y que dicho tramite sea aprobado y después se procede a guardar dicho oficio o resolución en ampo para llevar el control físico de los tramites que se realizan por estos asuntos.





			9) Resolver los expedientes de mi buzón electrónico, los pendientes de girar revisar el expediente las partes, beneficiarios, medios de notificación y el sdj de cada expediente, ver el depósito retenido y las solicitudes de las partes, proceder a realizar la resolución del giro u oficio si fuera necesario dependiendo del tramite de cada expediente y proceder con el giro de dicho depósito en sdj.





			10) Resolver los estudios de tesorería lo cual se hace de la siguiente manera revisar el expediente, las partes, beneficiarios, medios de notificación y el sdj de cada expediente, revisar la solicitud de estudio, si es necesarios prevenir y si no se procede a realizar el estudio de tesorería el cual depende de la complejidad de la solicitud se puede llevar bastante tiempo en resolverlo, luego se procede a realizar la resolución de la audiencia del estudio o algún otro tramite que se necesite del expediente y si se necesita algún giro de dinero se procede a realizar dicho giro.





			11) Llevar un control electrónico de todos los depósitos pendiente de girar y estarlos actualizando periódicamente, con el fin de tener esta lista actualizada revisando el expediente y el sdj con el fin de poder girar los depósitos que se encuentran en esta lista.





			12) Al final de cada día se llenan los informes electrónicos del puesto ya sean los giros que se hicieron, los expedientes que se resuelven y la cantidad de tarjeta electrónica que existe en el momento pendiente de resolver.





			13) Realizar tramites urgentes que se solicitan en juzgado o cualquier otra función que se necesite por parte del juzgado.





			





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


Ejemplo: 





			Para giros y eliminación de giros en linea con el banco directamente, contraórdenes de pago para incluirlas y para quitarlas, inclusión de partes y expedientes en linea, machotes para resoluciones de giros, devoluciones y estudio de tesorería.





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Informe de labores, control de personas detenidas, control de depósitos retenidos, control escrito de cantidad de depósitos ingresados por día, pendientes de girar total y girados por día, control físico oficio realizados de giros en linea, eliminación de giros en linea, contraórdenes de pago para incluirlas y para quitarlas, errores del banco o traslado de depósitos a otro juzgado, control físico de consultas realizadas.





			





			





			





			





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





			Departamento de tesorería de este circuito judicial, algún juzgado u oficina con la se tenga que coordinar algún envío de deposito o expediente, comunicación con el  Centro de Atención Institucional Lic. Jorge Arturo Montero Castro para la información de personas detenidas en dicho centro.
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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:  Proveído





			Cantidad años en el puesto: 15





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Marianela Torres Alfaro Coordinadora Jucial 1


                                       Grettel Mata Leroy Coordinadora Judicial 1





			Supervisor: M.Sc. Juan Diego González Ávila- M.Sc. Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Dentro de mis funcionales laborales en el área de proveído: A-Fase inicial: Después de la audiencia previa de conciliación: 1. Se acuerda proceso: Inclusión de las partes y benificiarios en el Sistema de Obligados Alimentarios y Penal (SOAP).-Modificación del Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ) e inclusión de datos adicionales en la carpeta electrónica. Posteriormente se pasa al Juez para que aprobe la inclusión en el SOAP. 2. Si las partes no acuerdan o no se presentan a la audiencia. El juez o jueza fijan la cuota alimentaria provisional se asigna al técnico para: -Inclusión en el SOAP, modificación del SDJ. En caso de que la parte demanda no se hayan presentado, se  envío a la Oficina de Comunicaciones Judiciales el mandamiento (comisión) para realizar la notificación respectiva. Tanto de la inclusión del datos, SOAP y SDJ así como del envió por correo electrónico se deja constancia en el expediente.


A.1: En caso de que la parte demandada no sea notificado. Se le realiza una resolución de prevención para que la parte actora aporte una nueva dirección. En caso de cumplir dicha prevención se remite nuevamente la primer notificación (la cual se registra por medio del Sistema de Gestión de Expedientes Judiciales). En caso de que sea positiva la notificación se computa los plazos de contestación y pase del expediente para el pase a fallo. B. Fase Recursiva: En caso de que la parte demandada o actora presente los recursos de revocatoria y apelación, se verifican los plazos y se asigna a la Juez encargado según el roll de resolución que lleva el Juzgado. Se incluyen los medios para recibir notificaciones. C-Contestación: En caso de que la parte presente la contestación al proceso, se verifican que las firmas de las partes se encuentren consignadas, si existe Apoderado Especial Judicial, si hay uno o varios demandados. El tipo de pruebas que hayan solicitado. De ser prueba testimonial se admiten dependiendo de los hechos que vayan a declarar por lo que por cada hecho se admiten máximo dos personas. La prueba confesional y declaración de parte se debe admitir conforme el numeral 37 de la Ley de Pensiones Alimentarias. La prueba documental por recabar para diversas instituciones se solicita dentro de las posibilidades a los medios electrónicos oficiales de las diversas instituciones o en su defecto se remite vía Correos de Costa Rica. Se debe revisar detalladamente el escrito inicial y el escrito de contestación para expedir todos los oficios necesarios. La prueba documental aportada por en la demanda o contestación se admite para su valoración. En caso de que no se haya podido obtener se pone a disposición de la parte interesada para su diligencia miento. Una vez recabada toda la prueba se convoca a las partes a una audiencia de conciliación y recepción de pruebas conforme la agenda del Despacho. En relación a la prueba pericial para Medicina del Trabajo,se debe enviar formulario de cita por medio de correo electrónico a fin de que ellos nos indique la hora y fecha para valoración. D-Expediente Listo para sentencia: En caso de que se haya celebrado audiencia pero no se haya dictado sentencia por falta de prueba. Se debe reenviar recordatorios a las entidades y sea deja a disposición de la parte para su diligencia. Una vez toda la prueba recabada se hace una constancia indicado que el expediente se encuentra listo para el dictado de fondo y se pasa a la Coordinadora Judicial encargada. E-Tramite de permiso de salida del país y devolución de garantía: cuando se solicita el trámite por autorización de la parte actora; se le toma una manifestación a la parte actora en la que se debe indicar un rango de fecha de salida del país y si es por única vez o por varias veces. En caso de que sea por solicitud de la parte demandada, se le asigna a la Técnico Judicial que desempeña el puesto de cajero, por lo que una vez revisado este emite una constancia con dos escenarios: 1. Si existe un faltante se realiza una prevención y se emite una resolución previniendo al demandado que cumpla con el faltante. 2. De ser cumplida la garantía y encontrarse al día con la obligación alimentaria, se emite la resolución de autorización de permiso de salida del país por única vez en las fechas que la parte solicita y con excepción por varias veces.  Se asigna al Juez para su firma y aprobación. Y se deja constancia en el expediente la de modificación el SOAP,





			En caso de solicitar la devolución de garantia, se realiza el trámite por parte del area de proveido cuando la garantía se realiza por medio de un certificado o seguro de caución. La parte demandada realiza una manifestación en el Despacho o por medio de escrito donde adjunta la copia del pasaporte donde se visualice la entrada y salida del país (a fin de corroborar que se haya utilizado el permiso de salida). Se realiza una resolución indicado que deberá presentarse dentro del plazo de ocho días ya que estos documentos se encuentran bajo custodia del BCR, por lo que se le indica  a la Coordinadora Judicial encargada a fin de que lo solicite. F-Allanamientos: Inicia con la manifestación de la parte actora en la que de forma expresa solicita se realice dicha diligencia. Se revisa si la orden de captura está vigente y si no hay depósitos posteriores al apremio corporal vigente. Se debe aportar con la manifestación documento expedido por la Delegación Policial en la que indiquen expresamente que la parte demandada se esconde o se niega a salir o lo niegan dentro del inmueble que se indica. Verificado los supuestos anteriores, se realiza una resolución ordenando el allanamiento. Se coordinada con la Fuerza Pública de la localicalidad indicándoles que se requerira de una unidad y se coordinada con la Administración del Circuito la asignación de un vehículo para desplazarse al o lugares.  En caso de que no se cumplan con los requisitos, se emite una resolución denegando el trámite. En caso de que la dirección donde realizar la diligencia se encuentra fuera de la competencia territorial del Despacho, se confecciona una mandamiento (comisión) para el Juzgado competente y se remite por correo electrónico escaneando el apremio corporal sellado asi como la resolución que ordena el allanamiento. G. Aumentos automáticos: Cuando el expediente se encuentra con el dictado de sentencia de primera instancia o segunda instancia, y ha transcurrido el plazo indicado en el artículo 58 de la Ley de Pensiones Alimentarias (LPA), se aplican los aumentos acorde al sector laboral al que pertenezca el demandado. El cálculo se puede realizar por medio una opción del escritorio virtual o en su defecto por en una hoja de cálculo. Se debe indicar el monto para cada beneficiario y en caso de que sean montos diferentes para cada beneficiario se debe aplicar cada cuota individual y luego corroborar el aumento global. Para el sector público se aplica por medio de la hoja de cálculo y se consiga una constancia indicado la hora y fecha de aplicación. Esto último se debe realizar cada vez que se realiza la aplicación por algun Técnico o Técnica, además se actualiza el SDJ variando el monto y en la parte del obligado el período aplicado. H. Trámites varios del area proveído: Debido a la naturaleza de la materia existen varias gestiones o peticiones de las partes fuera de las etapas propias del proceso, u otras que se tramitan de forma oficiosa por parte del Despacho, y las que por el momento recuerdo indico: h1. Prevención Apersonamiento mayor de edad. Cuando un beneficiario alcanza la mayoría de edad  y este no se ha apersonado al expediente a indicar lo de su interés,  de forma oficio se  realiza una resolución en la que se le previene al mismo apersonarse y aportar documentación acorde a sus estudios. Se incluye al beneficiario como actor en el SOAP (por ser imperativo legal, artículo 15, LPA) así como su inclusión como autorizado en el SDJ;y se les previene a las partes indicar una dirección donde notificar al mayor beneficiario. En caso de ser necesario y no contar con la dirección, se le consulta al Tribunal Supremo de Elección el domicilio, esto se realiza por parte del Juez encargado que tiene acceso a la página del Tribunal. H2. Levantamiento de impedimento de salida del país: La parte actora realiza manifestación en la que solicita el levantamiento de la restricción migratoria. Se realiza una resolución en la que se indica expresamente la voluntad de la accionante y se modifica en el SOAP la restricción. Se asigna al Juez para su firma y aprobación. Y se deja constancia en el expediente la de modificación en el SOAP. H3. Autorización de un tercero en la SDJ: La parte actora solicita se autorice a un tercero para que retire la cuota alimentaria a su favor, por lo que toma manifestación y se emite una resolución en la que se admite la sustitución. Se elimina a la actora y se pone al autorizado en el SDJ y el Juez debe aprobarlo. H4. Autorización para depositar en una cuenta de ahorros personal: La parte actora realiza la manifestación aportando la cuenta IBAN de la entidad bancaria en la que solicita se realice los futuros depósitos, se emite resolución indicandole al demandado la nueva cuenta bancaria. H5, Retención Salarial: La parte interesada indica el nombre del patrono y la dirección física para remitir el oficio respectivo. Desde el áea de proveido se realiza la retención por modificación de la cuota alimentaria por aumentos automáticos, sentencia de proceso de modificación de aumento, rebajo, exoneración, o por modificación de la cuota alimentaria por recursos, apelaciones o sentencia de primera instancia. H6, Solicitud al Instituto Mixto de Ayuda Social: La parte actora realiza manifestación a fin de que se le ordene al IMAS realizar las valoraciones necesarias para otorgarle un subsidio por no contar con recursos económicos. Se realiza una resolución ordenando la valoración y se remite vía correo electrónico a dicha institución, de la respuesta se pone en conocimiento de las partes.- I-Procesos de Modificación (Rebajo, Aumento, Exoneracion, Inclusion): Una vez el expediente cuente con sentencia, la parte actora o demandada puede presentar procesos de modificación de la cuota alimentaria, se debe crear una carpeta adicional, por medio del Escritorio Virtual, posteriormente se modifican los datos de los intervinientes y se pasa el escrito de la carpeta principal al proceso de modificación. Se siguen los procedimientos ordinarios de fase inicial, demostrativa para cada proceso. En caso de que la parte actora lo solicite y  de no contar con Defensa Pública, en el Despacho se toma declaración para iniciar el proceso de aumento y/o Inclusión, dicha declaración se toma por el área de proveido y se debe crear la carpeta, tomarle los datos a la parte y hacer las advertencias de ley sobre el medio para atender notificaciones. En caso de que sea el demandado el que solicite un proceso de rebajo o exoneración, se toma declaración en el Despacho, es el área de proveído que toma la declaración. Se crea la carpeta respectiva y se toma la declaración con las advertencia de ley de los medios para recibir notificaciones. En los proceso de Inclusión, previo a la fijación, se llama a audiencia precia conciliación por lo que se señala hora y fecha para dicha dligencia. J Estudios por la vía del numeral 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias: Se realiza el trámite a solicitud de parte parte, se verifica los apremios corporales que la parte actora haya solicitado, asi como los depósitos Judiciales que el demandado haya realizado, en caso de adeudar períodos superiores a las seis mensualidades fuera de lo que se gestiona del apremio corporal, se realiza un estudio de tesorería indicado La suma adeudada y los períodos respectivos. Se realizan los estudios necesarios para abarcar los períodos que la parte solicita en caso de que procedan. Una vez realizado el estudio contable, se expide una resolución en la que se indica el monto adeudado los períodos y se indica que una vez firme se realizará la certificación para su cobro. Vencido el plazo se realiza la certificación para que sea utilizada como titulo en el proceso ejecutorio. K, Diversos tipos de procesos o pretensiones: K1, Gastos de entrada a clases por primera vez: Se debe verificar que la parte actora solicite y aporte una dirección donde notificar al demandado dicha gestión y que no se hayan establecido rubro alguno por dicho concepto. En caso de no contar con alguna fijación, se le realice una resolución otorgandole el plazo de tres días a la parte demanda para oponerse. Dicha resolución se debe notificar en forma personal. K2, Ejecucion de Sentencia: Se deben verificar los requiisitos de la demanda, así como la certificación de la sentencia en la que se haya establecido una cuota alimentaria, de proceder se aplican los aumentos de ley respectivo. Si no se indica nada en contrario, se incluye al obligado alimentario en el SOAP y se incluyen los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales. K3,Cobro de gastos extraordinarios: En caso de que en sentencia no se hayan pactado nada en referente a los gastos extraordinarios, se tramite como un proceso incidental, por lo que se debe dar traslado por el plazo de cinco días a la parte contraria, notificar en forma personal y en caso de contestación convocar a audiencia o pasar al dictado de fondo. Si se pacto por las partes un rubro, se tramita como liquidación dentro del proceso principal  por lo que se emite resolución emplazando a la parte contraria y se pasa a su fallo. K4.Proceso Ejecuturio: Cuando se solicita el proceso con base en el numeral 30 de LPA, se debe crear en proceso aparte. Se verifican los requisitos de la demandada. Se realiza la resolución inicial y si se solicita embargo de cuentas, bienes o inmuebles se expediente los oficios bancarios respectivos así como la anotación de los bienes por medio del Sistema de Registro de Electrónicos de Mandamientos. Se incluyen los datos del bien, el valor por el que es anotado, se pasa a la Coordinadora Judicial para verificar y posteriormente se asigna al Juez tramitador para que apruebe la anotación. Una vez notificado el demandado y de ser solicitado, se procede a nombrar ejecutor, perito para la valoración, captura, y posterior remate de los bienes anotados. L. Archivos de proceso: Cuando se no cumple alguna prevención de procesos principales  se ordena el archivo del expediente y se levante el impedimento de salida de demandado. Se asigna al Juez de tramite y se consigna en el expediente. De igual forma si la parte accionante lo solicita. En caso de que no se cumpla alguna prevencion en un proceso de modificación se ordena el archivo. En ambos casos se modifican los estados y fases de la carpeta.- A grandes rasgos son los trámites que por el momento recuerdo. Aclarando que existen más funciones y trámites que se adaptan a las necesidades del Juzgado o a las gestiones de las partes. Tal como el apoyo al area de manifestación, al area de apremios o al area de cajeros.





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


Ejemplo: 





			Se suelen utilizar los diferentes machotes del EV, pero se modifican acorde con las particularidades del caso concreto.





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Roll de Beneficios





			Roll de Recursos de Revocatoria y Apelación





			Roll de Recursos de trámite





			





			





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





			Se solicitan información:





			1, Juzgados de Pension Alimentarias





			2, Entidades Bancarias





			Direccion General de Migración y Extranjería





			Tributación Directa





			Municipaliddes





			Instituto Mixto de Ayuda Social


Trabajo Social


Seccion de Medicina del Trabajo del Organismo de Investigación Judicial
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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:  Cajero





			Cantidad años en el puesto: 9 años aproximadamente.





			Condición del Puesto: Propiedad.





			Superior inmediato:  Coordinadora Judicial





			Supervisor: Jueza Coordinadora





			Funciones:





			Básicamente este puesto en su mayoría va de la mano con el Sistema de Depósitos Judi-





			ciales, entre las funciones estarían las que se detallan a continuación;





			Giros de Depósitos ordinarios: Esta es una tarea diaria y la cantidad de giros varía día a día, por ejemplo, en ocasiones hay hasta casi 500 pagos pendientes de autorizar, más que todo el número aumenta si es el pago de planillas de Hacienda, CCSS, Poder Judicial, por lo que hay que revisar uno a uno, teniendo el debido cuidado, checando el monto del depósito, los beneficiarios, sus edades, las fechas de pago y que no exista alguna resolución en el expediente que impida girarlo. En épocas pico por decirlo así, sea a inicios de Diciembre hasta casi Marzo de cada año, se incrementa esta labor hasta más del doble se podría decir, ya que como es sabido ingresan los pagos de pagos ordinarios, sumados a estos los Aguinaldos y finalmente los pagos por concepto de Salario Escolar, sumados a estos también hay que revisar los pagos que ingresen por conceptos que no sean ordinarios, como lo son, pagos en tractos, extraordinarios, otros por orden Judicial, gastos de maternidad, pago de Honorarios, pago de peritos, etc.





			Giros de depósitos de Aguinaldos y Salario Escolar: se indica que en el caso de pagos de aguinaldos, si bien es cierto algunos pasan de manera automática, hay muchos que se retienen, por lo que obviamente se debe revisar el motivo, ya sea porque hay varios beneficiarios, hay mayores de edad no apersonados, se depositó un monto mayor o menor al establecido, se realizó el pago conjuntamente con la cuota ordinaria, en fin hay varios factores de revisión, por otro lado en cuanto a los pagos de salario escolar, se indica que absolutamente todos o sea el 100% de estos quedan retenidos y el cajero debe revisar uno a uno, teniendo cuidado de verificar si el expediente cuenta con monto establecido, las edades de beneficiarios y que los mismos se encuentren estudiando, en casos de mayores de edad, en muchas ocasiones se puede realizar el giro, pero en caso contrario, se debe de hacer la debida resolución, realizando ya sea prevención de giro o devolución, el expediente vuelve al cajero a esperar el plazo y autorizar en SDJ.





			Actualización de Tarjeta electrónica de Pagos en SDJ: También una función diaria, se revisa en el Sistema de Depósitos Judiciales los expedientes que no tienen actualizados los pagos que se realizan mes a mes, semanal o quincenalmente y que ingresa el pago de manera automática, se debe revisar con cuidado con el fin de no causar confusiones en los pagos realizados, se debe de indicar que la cantidad que hay que actualizar es pesada y mas aún en los meses de Diciembre e incluso hasta finales de Marzo de cada año, dado que ingresan miles de pagos y por la carga de trabajo del Despacho para estas fechas es bastante y por ende es casi imposible estar al día en esta tarea, sin embargo se hacen los esfuerzos a nivel Despacho con el fin de que no quede rezagada, se realiza de manera  periódicamente en la revisión de la misma por parte de la Jefatura y del cajero.





			Permisos de Salida del país: Una vez, que el obligado alimentario, realiza esta gestión, el cajero del Despacho es el encargado de realizar un estudio de caja, con el fin de determinar, si el mismo se encuentra al día con su obligación alimentaria para con todos los beneficiarios del proceso, se revisa el monto del depósito de garantía, ya sea por medio de pago realizado en el Sistema de Depósitos Judiciales, por medio de Certificado a plazo o por medio de Seguro de Caución, Pensiones Alimentarias, en estos si hay que ser muy meticuloso y no dejar ir detalles como fechas de vencimiento de los mismos, monto, el titular del mismo, entre otros, una vez finalizada la revisión se procede a realizar el estudio ya sea aprobando el permiso o indicando que no cumple con lo establecido en la Ley de Pensiones Alimentarias, se pasa el expediente de manera urgente al proveedor correspondiente y el mismo termina el trámite. 





			Devoluciones Depósitos de Garantía: De igual manera una vez que el obligado realiza la petición, se pasa el expediente al cajero del Despacho, se revisa que el mismo se encuentra al día con la obligación alimentaria, se revisa que se aporte a los autos el comprobante de ingreso al país, (pasaporte con la fecha de ingreso) y que el permiso de salida del país otorgado no se encuentre vigente, en caso contrario dejar sin efecto el mismo, también se debe realizar el expediente, para verificar que todo se encuentre correcto, una vez revisado lo anterior, se procede a realizar la resolución de devolución, se debe indicar que si el demandado no se encuentra al día, el Juzgado esta en potestad de girar lo adeudado de la garantía, todo esto se indica en la resolución, una vez firmada la misma, pasa nuevamente al cajero para autorizar en el SDJ el debido giro.





			Envió del SDJ a otros Juzgados de Pensiones Alimentarias: Si el expediente se declara que se debe ir por incompetencia a otro Juzgado, el cajero verifica el destino, ingresa al SDJ y se realiza el procedimiento para que se vaya al Despacho correspondiente.





			Contraordenes de Pago: Esta tarea no es tan habitual como las anteriores, sin embargo cuando se realiza, el cajero, debe revisar el expediente, una vez hecho se dirige al SDJ, se hacen los procedimientos del caso, se dirige al Juez tramitador el cual aprueba la gestión, se imprime la misma y debemos ir al área de tesorería del Circuito para la última aprobación, los debidos sellos y recibido, de lo cual se lleva en el Despacho un ampo con el control de esta gestión.





			Autorización de Depósitos, de expediente o de parte involucrada EN LINEA: Cuando se presenta alguno de estos casos se debe realizar de manera urgente, en el caso de autorización de cualquiera de las anteriores, primeramente se revisa el expediente en SDJ, luego el expediente en escritorio virtual, si es el caso de que se deba de girar en línea se hace lo correspondiente en SDJ, se le indica al Juez tramitador para su debida aprobación, una vez realizada, se imprime la misma, se sella, se firma y se debe de llevar al Tesorería, donde finalmente se aprueba, el comprobante se lleva al Despacho y se archiva en el debido ampo.





			Resoluciones varias: Cada vez que llega un usuario al Despacho o presente algún escrito por alguna inquietud de los pagos realizados en el SDJ o ya sea indicando alguna aclaración o autorización de pagos, se pasa el expediente al cajero para su debida revisión y se realiza la resolución, esta función es muy variable y claramente no todos los procesos son iguales, por lo que el nivel de revisión y dificultad no es el mismo. También se realizan resoluciones cuando se notan en el expediente pagos de más, pagos extraordinarios, pagos en tractos, pagos adelantados, pagos de salario escolar (en el caso de que el expediente no cuente con fijación de monto).





			Estudio de Caja: Se realizan mayormente a solicitud de parte, ya sea por dudas en los pagos realizados, solicitando se ajuste la tarjeta electrónica, solicitando el cobro por pagos o diferencias atrasadas, esta tarea es mayormente compleja, ya que se debe revisar prácticamente todo el expediente, revisar el SDJ, verificar si efectivamente existe o no deuda, verificar fechas de pago, beneficiarios del caso, etc. En el caso de que se este solicitando el pago de diferencias adeudadas por parte de retención salarial, se debe verificar si efectivamente el expediente cuenta con rebajo salarial, la fecha que se envió el oficio y si no ha cambiado de patrono. Por otro lado, también se realizan estudios por ordenes de apremio corporales, ya sea por gestión de la actora o del demandado, de igual manera se debe revisar el proceso principal como el legajo de apremios corporales, revisar las ordenes de apremio firmadas, las fechas de pago, el monto del expediente y de la orden corporal. 


Esta función también es muy diversa y la más compleja de las funciones, no todos los casos son iguales, en algunos casos se solicita una revisión del expediente desde que inicio por lo que es una labor muy meticulosa y se debe de tomar en cuenta que en ocasiones los pagos realizados por los demandados no van consecutivamente o por el monto establecido, también existen expedientes que el pago se realiza en cuentas personales, por lo cual, se adjuntan los desgloses, los cuales en ocasiones no están muy claros, por lo que atrasa de alguna manera esta tarea.





			Estudios de caja por solicitud de beneficio pago tractos: Se realiza por gestión del obligado, debido a causas laborales que le impiden continuar pagando el monto alimentario, por lo que se confecciona el estudio de caja correspondiente, con el fin de corroborar si existe o no deuda, se indica en dicho estudio revisando bien el caso y se pasa de manera urgente al Juez correspondiente, para que el mismo realice lo pertinente, se debe de aclarar que esta tarea se ha incrementado debido a la crisis sanitaria que estamos atravesando.





			Estudios de caja por pago de ordenes de apremio corporal o por pago para orden de libertad; Cuando se trata de cancelación de ordenes de apremio corporal, en ocasiones no se visualiza de manera inmediata el pago en el SDJ, por lo que el cajero revisa de manera directa en la pagina del Banco de Costa Rica, donde determina que efectivamente canceló, se adjunta el debido comprobante de la revisión y se pasa inmediatamente al encargado de apremios para dejar sin efecto la orden corporal, en el caso de detenidos por pensión, si es el caso que los familiares comuniquen el pago, se realiza la debida revisión, también en la pagina del BCR y se procede de manera urgente a confeccionar el estudio para otorgar la libertad.





			Control y revisión de detenidos Alimentarios: Se realiza diariamente, se revisa en la lista de detenidos que lleva el Juzgado, se revisa directamente con la pagina del Banco de Costa Rica, para verificar que el día de la revisión no se haya realizado pago por la deuda por la cual se encuentra detenido, de ser así, se procede a adjuntar el pago en el expediente y realizar el debido estudio de tesorería indicando que se encuentra al día y se pasa de manera inmediata al proveedor para su libertad, también en ocasiones como se indicó anteriormente los familiares comunican al Despacho del pago y se realiza el mismo procedimiento.





			Revisión de expedientes en SDJ con pagos automáticos en NO: Periódicamente se hace esta revisión, los expedientes que se encuentran en este estado es porque por seguridad se ha puesto en pago automático no, ya sea porque el beneficiario del caso es mayor de edad no se ha apersonado, porque el proceso se suspendió, se archivó, existe alguna resolución que impide el giro de depósitos, entre otros mayormente, se revisa para ver si ya variaron las circunstancias y hay que cambiarle el estado o ya bien sea que se tenga que hacer alguna resolución, giro o devolución de dinero.





			Corregir errores de depósitos: En algunas ocasiones los depósitos ingresan con errores por lo que el cajero debe corregirlo, identificar cual es el error e ingresar a SDJ y realizar el debido procedimiento.





			Enviar depósitos a otros Juzgados; Este procedimiento se realiza cuando la parte erróneamente deposita un pago en un expediente del Juzgado, más sin embargo, este pago era para otro caso de otro Despacho, por lo que hay que retener el depósito, realizar un oficio dirigido a Financiero Contable, a la vez también se envía un correo electrónico a Ejecutivos del Banco de Costa Rica para que se apruebe el traspaso del dinero, de lo anterior la parte debe hacer manifestación y el cajero debe realizar la resolución y los oficios correspondientes.





			Atención de consultas telefónicas y del publico en general; El cajero del Despacho va de la mano con la atención telefónica y del usuario que se presenta para consultas relacionadas con el puesto, para atender de manera inmediata la solicitud de giros retenidos en el SDJ, despejar las dudas del compañero de atención telefónica y del manifestador en cuanto a alguna consulta realizada.





			Informes a los superiores: Anteriormente se realizaban los debidos informes de manera mensual, pero debido a la actual situación y por el teletrabajo, estos se realizan de manera semanal, detallando paso a paso lo que se realiza, asimismo en el caso del teletrabajo se debe indicar las fallas del sistema, la ayuda solicitada al departamento de informática, las tareas solicitadas por la jefatura, los giros realizados, resoluciones, estudios y actualización de tarjeta electrónica.





			Informes de Tesorería para Auditoria: Generalmente de manera semestral el departamento de Tesorería se dirige al Juzgado específicamente a los cajeros y coordinadores con el fin de realizar un informe el cual es muy detallado y se hace un muestreo de varios expedientes con el fin de asegurarse que todo se encuentre bien, este informe es muy minucioso, se debe revisar expediente por expediente lo solicitado y adjuntar la debida resolución o giro realizado, generalmente se  tarda de dos a tres días realizándose.





			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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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





			Cantidad años en el puesto: 4 años 





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Jacqueline Vindas Matamoros





			Supervisor: 





			Funciones:





			1) Distribución de apremios corporales: Revisión diaria de la Bandeja de apremios corporales del Escritorio Virtual para determinar cuales apremios son para conservar derecho y distribuir al personal técnico las demás solicitudes para su resolución.


2) Revisión de la cuenta oficial de correo electrónico: Revisión diaria de la cuenta Oficial, para remitir al personal técnico las respuestas de Bancos, empresas y demás entidades para la resolución de los procesos alimentarios, así como remitir a la persona encargada de escritos los correos de los libelos presentados mediante gestión en línea por las partes, notificaciones realizadas por las distintas Oficinas de Comunicaciones Judiciales, así como alguna otra gestión presentada por otro despacho judicial. Dar respuesta a las diferentes inquietudes remitidas por las partes y empresas, así como otras instancias judiciales.


3) Envió de oficios de retenciones salariales: Descarga y remisión por medio de correo electrónico de los Oficios de retención salarial dirigidos al Ministerio de Hacienda y Personal del Poder Judicial, una vez enviados se incorpora copia a cada expediente del correo remitido.


4) Envío de informes a la Sala Constitucional: Después de que la persona juzgadora realiza el informe respectivo, pasa el expediente al buzón a fin de que descargue la prueba indicada así como el informe para remitirlo mediante correo electrónico a la Sala Constitucional.


5) Rendición de informes: Rendir informes ante las diferentes instancias tales como la Contraloría de Servicios, Inspección Judicial, Auditoría, Planificación, Administración y demás instancias.


6) Recibo de Documentos provenientes de los diferentes Centros Penales: Recibir los documentación proveniente de los Centros Penales a fin de pasar a resolver lo correspondiente como por ejemplo: Solicitud de Beneficios, Suspensiones de pago, Procesos de modificación, tener a la orden, etc.


7) Entrega de Formularios de Tener a la Orden, Libertades y Remisiones: Anotar en el libro para tales efectos se lleva los datos del expediente así como los consecutivos del formulario que se está entregando al personal técnico. 


8) Actualización  de datos del control de persona detenida: Actualizar el control cuando ingresa un detenido algún Centro Penitenciario o cuando se concede la libertad ya sea por haber cumplido los 6 meses de detención, por solicitud de la parte actora o por cancelar la deuda.


9)Revisión de buzones: Revisión diaria de los buzones del personal técnico destacado en el área de apremios con el fin de verificar la cantidad pendiente para incluir en el control de excel que se lleva para dichos efectos, así como la revisión de los demás buzones para  verificar los tiempos de resolución de los mismos estén dentro de los parámetros establecidos dentro de la matriz de indicadores o para la asignación de trabajo.-


10) Realización de matriz de indicadores de gestión: Los primeros días hábiles del mes, se realizan consultas en los diferentes sistemas  (Escritorio Virtual, SIGMA, TI, Gestión), así como la revisión de los informes que remite el personal técnico, para poder llenar la matriz de indicadores de gestión. 


11) Solicitud de planes remediales: Una vez llena la matriz de indicadores de gestión se procede a remitir por correo electrónico plantilla de plan remedial al personal que haya salido por debajo del parámetro ya sea para que justifique o dé un plan remedial el cual será revisado en la reunión con el equipo de mejora continua.


12) Realización de minutas respecto a los indicadores de gestión:Una vez realizada la reunión con el equipo de mejora continua se procede a realizar la minuta de los puntos destacados y se remite a todo el personal e instancias correspondientes por medio de correo electrónico para lo que corresponde. 


13) Solicitud de informes: Solicitar informes al personal técnico al finalizar el mes o a inicios de semana para el llenado de otros informes.-


14) Realización de informes estadísticos: Una vez a la semana se ingresa al SIGMA para verificar las inconsistencias que se presentan, se corrigen en el Sistema de Gestión, Escritorio Virtual y en caso de que no se pueda solucionar se realiza un reporte y se da seguimiento a fin de que TI corrija el error presentado.


15) Realizar consultas de la CCSS: A solicitud del personal técnico a fin de verificar el lugar de trabajo así  como el sector para el que labora se realizan consultas e inclusive se incorporan los archivos para el trámite que corresponda.


16) Evacuación de dudas: Evacuar dudas del personal técnico así como de las personas juzgadoras, sobre los diferentes sistemas, roles y tramitación de los expedientes.


17) Atención de personas usuarias: Ante una molestia o inquietud por parte de las personas usuarias cuando la persona manifestadora no pueda canalizarla, se atiende para resolver lo correspondiente.


18) Consultas al Registro Nacional:A solicitud del personal técnico se realizan consultas al Registro Nacional a fin de incorporar información que se puede extraer mediante el sistema a los distintos expedientes.


19) Envío y Confirmación de resoluciones enviadas a los diferentes Centros Penitenciarios: Después de que el juez dicta resolución referente a la solicitud planteada remite el expediente al buzón a fin de que sea notificado mediante fax la resolución una vez realizada la transmisión se procede a llamar al Centro Penal a fin de confirmar que el documento haya ingresado de lo cual se deja constancia y se incorpora al expediente.


20)Realización de los distintos informes solicitados por la Institución tales como; PAO, PEI, PAI, SEVRI: Antes de las fechas ya establecidas por la Institución se realiza reunión a fin de realizar los distintos informes para la entrega e inclusión en los sistemas a tiempo de los mismos. También se realiza el seguimiento a cada uno de ellos con el fin de incorporar e informar a las distintas instancias el avance realizado.


21) Distribución de Recursos contra provisionales y beneficios: Una vez a la semana se distribuye a los jueces en el rol de recursos, los expedientes ubicados en el buzón en la tarea para reubicar con el fin de que sean resueltos los diferentes recursos presentados por las partes.


22) Expedientes en apelación: ENVÍO: Una vez a la semana se remiten los expedientes en los cuales se admitió la apelación mediante el sistema de itineraciones, inicialmente se revisan los expedientes, se va al sistema de gestión en admisión y remisión de recursos se llenan los datos allí solicitados, se pone en observaciones la fecha de envió en apelación, se realiza un listado con los expedientes itinerados la cual se remite al Juzgado de Familia mediante correo electrónico por último se ingresa al sistema de itineraciones y se envían los expedientes. INGRESO: Cuando el Juzgado de Familia emite la resolución que conoce el recurso de apelación remite el recurso mediante el sistema de itineraciones los cuales deben ser aceptados, después se revisa y se incorpora a cada expediente la sentencia y las actas de notificación como un documento asociado a cada expediente, se para a resolver lo que corresponda y se cancelan del libro de apelaciones que se lleva en excel.


23) Solicitud de permisos:Cuando el personal se va de vacaciones o realizan sustituciones se solicitan los distintos reportes así como boletas para la asignación de permisos en red, SDJ. SOAP, SREM, CEER, correo electrónico, etc, de lo cual se da seguimiento para una pronta resolución.


24) Realización de reportes a TI y mantenimiento: Cuando existen fallas con los distintos sistemas se realizan reportes para que TI se encargue de solucionar los problemas. Realizar la boleta para el área de mantenimiento en caso de que se requiera la revisión de: fluorescentes, sillas, tuberías, etc.


25) Aprobaciones en el S-REM: Una vez que el técnico/a judicial realiza el traslado del expediente e incluye en el S-REM la información respectiva se debe revisar que los datos almacenados sean correctos y de ser así se aprueba y se remite al juez para el envió al Registro Nacional.


26) Realizar solicitudes de vehículo: Cuando se requiere el vehículo para realizar diligencias de allanamiento o reconocimientos judiciales, se confecciona boleta para remitir mediante correo electrónico a la Administración Regional de este despacho a fin de que nos den una fecha para la realización de las diligencias y una vez indicada la fecha se comunica al personal técnico.


27) Recibir y entregar sobres de pruebas: Cuando la persona juzgadora o la parte presenta sobre con prueba confesional o demás prueba se recibe el mismo en el libro de conocimientos y se almacena en el archivador hasta que el Juez lo requiera para el dictado de sentencia en cuyo caso se remite al juez en el libro de conocimientos y una vez utilizado lo devuelve para su escaneo e incorporación al expediente.


28) CD teca: Guardar y eliminar Cds aportados por las partes para la resolución de los distintos procesos.


29) Tramitación de procesos disciplinarios:Crear la carpeta física, incorporar toda la información que se requiera para que la Jueza Coordinadora dicte el auto de traslado, una vez realizado esto, se procede a notificar y dar el trámite respectivo hasta que el expediente se encuentre listo para fallo de lo cual se realiza constancia y se pasa a la jueza coordinadora una vez dictada la sentencia se procede a notificar y comunicar a gestión humana en caso de ser declarada con lugar.


30) Control de Registro de Asistencia: Llevar en un control de excel el registro de asistencia de todo el personal y  en caso de que hubiesen tardía recurrentes remitir informe a la jueza coordinadora para lo que corresponda. Indicar cuando el personal esta en ascenso, vacaciones, permisos con goce de salida y demás, así como revisar las boletas de justificación.


31) Creación de manuales: Cuando un puesto no tiene manual se procede a reunirse con el encargado del puesto para que indique las funciones que se realiza y posterior a ello se realizan capturas de pantalla y se da explicación amplia sobre las tareas a realizar en el puesto, lo anterior en caso de que se requiera realizar algún movimiento del personal y que cuando se le instruya tenga otro insumo mas en caso de duda.


32) Solicitud de Suministros: Una vez a la semana se confecciona formulario y se remite a la Administración a fin de que proporcionen los requerimientos del despacho tales como: lapiceros, hojas, fichas, etc.


33) Inventario: Una vez al año se solicita a TI se habilite la variable de inventariado, así como se solicita un listado de los expedientes del Juzgado para distribuir los listados de forma semanal al personal encargado de realizar dicha labor y se solicita carga de forma semanal a TI para corroborar no hayan errores en los cambios estadísticos realizados así como la información que debe llenarse, para lo cual días antes de iniciar con el inventario se realiza capacitación a todo el personal, una vez que se finalizo con el inventario se remite informe a la Administración del circuito. 


34) Capacitar: Capacitar al personal técnico y personas juzgadoras sobre las distintas mejoras realizadas a los sistemas informáticos o nuevas herramientas a utilizar.


35) Certificación de copias: A solicitud de la fiscalía, inspección judicial u otros despachos judiciales se realiza la certificación de copias para lo cual se debe descargar el expediente electrónico, crear la constancia donde se dice la cantidad de folios, partes, tipo de proceso y número de expediente se firma y luego se une me


36) Otras funciones: Existen otras funciones que se realizan sin embargo en este momento no se precisan.-








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


Ejemplo: 





			· Certificación de copias 





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			· Distribución de Apremios


· Libro de apelaciones


· Libro de eliminación de expedientes


· Control de atención de usuarios 


· Rol de Recursos


· Rol de apremios


· Rol de beneficios


· Control de personas detenidas


· Control de ingreso de causas disciplinarias


· Matriz de Indicadores de Gestión


· Control de resolución por técnico judicial destacado en el área de apremios


· Control de activos


· Rol de Reconocimientos judiciales y allanamientos








			





			





			





			





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





			Bancos, Universidades Estatales, Centros médicos, empresas, otros despachos judiciales.
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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- atención al público





			Cantidad años en el puesto: 3 años





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Coordinadoras Judiciales





			Supervisor: Licenciada Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Emisión de Constancias de pensión alimentaria;corresponde asignarme el expediente en mi ubicación, posteriormente consultar el el sistema de depósitos judiciales y verificar la información, con la que se procede a elaborar la constancia, una vez confeccionada, la asigno para poder firmarla, procedo a hacerlo y posteriormente a firmarla. Una vez firmada, procedo a devolverla a su lugar de origen, a imprimirla y finalmente a entregarla al o la usuaria.





			Retenciones salariales: corresponde asignarme el expediente en mi ubicación, posteriormente consultar el el sistema de depósitos judiciales y verificar la información y verificar que la misma esté actualizada, con la que se procede a elaborar o modificar la retención salarial, se pasa a firmar al juez, se emite constancia de entrega a la parte y se imprime.





			Usuario señala medio para notificaciones: corresponde asignarme el expediente en mi ubicación: se toma manifestación, se procede a validar el correo, el usuario procede a firmar la manifestación, procedo a modificar el medio en el sistema de expediente principal y legajos y devuelvo el expediente a su ubicación inicial.





			Asignación de clave o usuario para clave de gestión en línea: procede solicitar cédula, correo y número de teléfono del solicitante, ingresar a intranet y realizar el trámite correspondiente.





			 Usuario solicita dejar sin efecto la retención salarial: corresponde asignarme el expediente en mi ubicación, posteriormente consultar el el sistema de depósitos judiciales y verificar la información y verificar que la misma esté actualizada, tanto en le sistema como en el expediente, para ver la orden de retención original, con la que se procede a elaborar o modificar la retención salarial, se pasa a firmar al juez, si fuera procedente se confecciona resolución para dar audiencia a la parte si así procediera. Si fuera para enviar por correos de Costa Rica, se le asigna el expediente a la coordinadora judicial para que ella lo distribuya.





			Verificación y cambio de los estados, fases y datos de los expediente a tramitar este paso es indispensable en cada uno de los expedientes que son asignados a uno o que son pasados a tramitar.





			Consulta si el aumento automático está aplicado: Es indispensable que en cada expediente a tramitar se verifique esta información





			Resolver y dar trámite a cada expediente asignado por la coordinadora: diariamente se me asignan expedientes para ser resueltos: comisiones, retenciones, demandas nuevas, resolver escritos o solicitudes de las partes.





			Notificaciones en estrados: de procesos en los que la parte incidentada o demanda se presenta a hacer algún trámite: es obligación del funcionario realizar notificaciones del intervinientes en los que no consten actas de notificación para continuar con el proceso.





			Entrega de comisiones:  corresponde asignarme el expediente en mi ubicación y si la parte lo solicita, se entrega comisión para que sea diligenciada personalmente , posteriormente debe firmar constancia de entrega


Pensión en forma voluntaria  (previo a la manifestación le informo al demandado los alcances de este tipo de proceso y verifico en escritorio virtual y sistema de obligados alimentarios si no existe proceso de pensión que involucre a las mismas partes), creo la carpeta con todos los intervinientes y sus medios para notificaciones, fases y estados, datos de la carpeta, recibo la manifestación (machote solicitud de consignación voluntaria o genérica del demandado), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el expediente al técnico por terminación en la tarea Consignaciones Voluntarias, creo la cuenta judicial en el sistema de depósitos judiciales con el monto sugerido por el demandado y las partes involucradas, le informo al demandado el número de cuenta judicial para que vaya a información por el carné de la cuenta judicial








			 El demandado solicita devolución del depósito de garantía, seguro de caución o certificado a plazo:Asigno expediente a mi persona, recibo manifestación y me cercioro que el demandado haya dejado en recepción de documentos el pasaporte para escanear donde se observa el sello de entrada, reubico el expediente para el cajero(a) en la tarea permisos de salida con la observación que es para devolverla.





			Levantamiento o inclusión de impedimento de salida: se recibe la manifestación ya estando el expediente asignado a mi ubicación, hago resolución del juez, se le pasa a firmar y se modifica el SOAP





			Suspensión o  archivo del proceso: estando el expediente asignado a mi ubicación , se toma la manifestación de la solicitud, se procede a hacer la resolución y a firmar al juez, modificar los sistemas: el SDJ y SOAP





			El demandado solicita beneficio pago en tractos, plazo para conseguir trabajo a ambos: me asigno el expediente, le tomo manifestación al demandado , le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, me cercioro que el demandado haya incorporado la prueba para solicitar el o los beneficios y si no lo ha hecho le prevengo que la aporte en recepción de documentos, asigno el expediente por rol de beneficios al Juez o Jueza que corresponda y le reubico en su buzón el expediente, si existe solicitud u orden de apremio vigente le comunico por correo electrónico, mensaje de texto o llamada de que tiene un beneficio que debe resolverse urgente.


Beneficiario mayor de edad solicita apersonarse en el proceso:hago la modificación respectiva al beneficiario como parte actora, hago la modificación en el sistema de depósitos judiciales en cuanto a que ya se apersonó el beneficiario mayor y si corresponde incluir en dicho sistema que el pago automático debe continuar para que no quede retenido el dinero, si hay montos retenidos hablo con el cajero o cajera que corresponda para que revise si se puede girar el dinero (si se encuentran sólo por teletrabajo me comunico vía telefónica para que revisen si se puede girar el dinero retenido), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión


La actora o el demandado llegan a solicitar que dejen sin efecto el apremio porque canceló el monto del mismo o porque se le otorgó un beneficio, en el caso de la actora me asigno el expediente a mi persona, se le recibe la manifestación (genérica de la actora), si el usuario señala medio para notificaciones lo incluyo en los procesos o Carpetas que corresponda en escritorio virtual o gestión, si el medio para notificaciones es un correo electrónico ingreso por intranet a validación de correos electrónicos para notificaciones y completo el formulario para enviar enlace validación al medio indicado por el usuario y le informo los pasos para completar la validación del correo, le muestro la manifestación al usuario para ver si está de acuerdo, le recibo la firma de la parte gestionante y me asigno la firma como técnico que recibo la manifestación, reubico el legajo de apremios por técnico asignado en el rol de apremios y le indico que tiene una orden de apremio para dejar sin efecto.


Las partes cuando pretenden un acuerdo conciliatorio:


 





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


Ejemplo: 





			P





			Procuro utilizar los machotes que están establecidos al efecto





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Informe de manifestación


Rol de audiencias


Rol de apremios


Rol de beneficios


Control de notificaciones








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





			Sitio web Banco Costa Rica


Sitio web Caja Costarricense del Seguro Social


Sistema de depósitos judiciales


Sistema de Obligados Alimentarios y Penal


Sistema de consulta de residentes


Dirección Nacional de Notariado








			





			





			








Miguel Antonio Montero Araya


cédula 01-0872-0992
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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:


			Funciones





			Formatos o Machotes





			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 12 (Nathalie Walsh)





			Cantidad años en el puesto: Laboro para la institución desde hace 13 años, donde he realizado funciones de Manifestación, Correo Interno, Proveído y Tramitación de Expedientes, y Confección de Apremios. Mi puesto titular corresponde al Proveído  y Tramitación de Expedientes, sin embargo, a causa de la pandemia, desde el 23 de Abril de 2020 me encuentro confeccionando apremios,





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  





			Supervisor: 





			Funciones:





			Para la confección de un apremio cuando no existe retención salarial, realizo los siguientes pasos:





			* Revisar nombre de la parte actora y su respectiva firma en el documento





			*Verificar las edades de los beneficiarios del proceso, si dentro de los mismos existe un  mayor de edad, verifico la edad actual del mayor, e inmediatamente consulto el Sistema de Depósitos Judiciales a fin de verificar el desglose de montos





			*Revisar la edad del demandado, a fin de evitar la emisión de apremios corporales a mayores de 71 años





			*Revisar la fecha de pago dentro del expediente, para corroborar la procedencia de la o las mensualidades que se están gestionando, revisar si la orden de apremio se solicita para retirar personalmente o enviar, así como la dirección para localizar al demandado y el nombre de la delegación a la que deba enviarse en caso de que se solicite de dicha manera





			*Revisar el expediente principal, con el fin de verificar la vigencia de algún tipo de beneficio concedido al demandado, en caso de que el mismo exista, reviso su vigencia en caso de los beneficios de un mes de tiempo para conseguir trabajo;  así como la forma de pago de lo adeudado en el caso de que se le hubiere otorgado beneficio de pago en tractos





			*Una vez verificada la solicitud, reviso en el legajo de apremios la última orden emitida, si aún se encuentra vigente o bien conserva la consecutividad reviso en ella los periodos por los que se giró, así como los montos correspondientes a cada periodo





			*Se revisa el Sistema de Depósitos Judiciales, para ver si existen depósitos realizados de forma posterior a la orden de apremio corporal vigente (en caso de que exista) o bien para acreditar los mismos según la fecha de pago del expediente y el periodo al que corresponda el mismo





			Una vez revisados los depósitos, pueden existir tres escenarios:


1) Que la orden de apremio no se gire porque el demandado se encuentre al día; en ese caso se realiza la resolución en donde precisamente se indica que no procede la orden de apremio por cuanto el obligado se encuentra al día


2)Que el monto que adeude el demandado corresponda a una suma inferior a los ¢5,000,00 en cuyo caso lo que se realiza es una prevención al demandado, otorgándole el plazo de TRES DIAS para que cancele dicha diferencia o bien la misma puede agregarse a la próxima firma consecutiva de apremio corporal que realice la actora (Se utiliza un macho externo, Anexo 1)


3) Que la orden de apremio proceda; en dicho caso debe realizarse el cálculo de periodos (máximo 6) en todos los casos, ya sea que la frecuencia de pago sea semanal,quincenal o mensual, contabilizando además dentro de esos seis periodos el aguinaldo y gastos escolares. Una vez que existe certeza de los periodos, se procede con el cálculo del monto total de la orden,y se procede a la realización de la constancia de tesorería, resolución en la que se ordena la orden de apremio así como el oficio en sí dentro del sistema de depósitos judiciales.





			Para la elaboración de la constancia, resolución y emisión de la orden se ingresa al sistema de depósitos judiciales, al apartado de órdenes de apremios donde:


-Se debe verificar el nombre de las partes del proceso


-Se ingresan los periodos a cobrar


-Se actualiza la dirección para localizar al demandado, según indicación de la parte actora, así como la delegación a la que deba dirigirse la misma


-Se ingresa el monto de la orden de apremio


-Se realiza la indicación dentro de la misma de las observaciones necesarias, tales como el rechazo de alguno de los cobros y el motivo, la indicación de los montos por “diferencias”, la indicación de si existe algún beneficio concedido, si existe retención salarial vigente.


-Se debe realizar “copia y pega “ de la constancia así como de la orden de apremio para poder agregarla dentro del expediente virtual


Para incorporar dicha información del Sistema de Depósitos Judiciales al expediente virtual:


-Se ingresa al expediente, Carpeta Legajo de Apremios


- Se abre la opción de trámite, en “resoluciones de uso genérico”, se ubica la opción de ordenar orden de apremio, debe abrirse  la misma e inmediatamente en la página que se despliega, se pega la primera información, la cual corresponde a la constancia de tesorería y a la resolución , dentro de esta, debe aplicarse la firma de uno abajo de la constancia, y dentro de la resolución debe agregarse un estribillo que no contiene el machote el cual se debe pegar de un documento externo (Anexo 2) .Finalmente debe realizarse la modificación de márgenes y estilo de formato solicitado por el juez de trámite en los casos que corresponda. De forma seguida se genera la plantilla del oficio de apremio corporal, el cual nuevamente deriva de un copia y pega anterior en el sistema de depósitos judiciales, dentro de este oficio, debe realizarse la indicación de si el mismo es para retiro personal de la parte o bien debe enviarse y se modifican los márgenes y estilo de forma según corresponda.Finalmente se anota la información de periodos en la plantilla general del machote.


Una vez concluidos los pasos anteriores, debe indicarse en la opción de observaciones dentro del expediente la ubicación del expediente después de firmado. Debe consultarse el buzón de apremios y aprobar o rechazar la orden de apremio según sea el caso y finalmente realizar la asignación de firma, y activar la notificación de las partes.


Para la asignación de firmas: 


Se ingresa a la opción de asignar firma dentro del expediente, se selecciona el juez que corresponda, se activa la notificación de los intervienientes y se guardan los datos, lo cual traslada el expediente al buzón de firmado del juez.


En caso de que las órdenes de apremio deban enviarse, el expediente regresa al buzón de uno, donde debe imprimirse la orden de apremio, colocarla  en el espacio de correo para enviar y realizar el cambio de ubicación del expediente. 





			Para la confección de un apremio cuando existe retención salarial existen dos escenarios:


1) Que se realice una prevención al demandado, indicándole que posee tres dias para realizar el depósito de lo que adeuda por cuanto la retención salarial no está siendo efectiva, y donde se utiliza un machote externo (Anexo 03) en cuyo caso una vez realizada dicha resolución  y estando firmada, el expédiente regresa a la ubicación de uno, a la espera de que transcurra el plazo otorgado; si en dicho plazo el demandado cancela la emisión de la orden de apremio se rechaza, si transcurrido el plazo no hay depósito, la orden de apremio debe girarse con el procedimiento indicado anteriormente.


2) Si ya anteriormente se le había realizado dicha prevención y nuevamente no existe depósito estando al cobro, la orden de apremio solamente se emite con el procedimiento indicado anteriormente, en cuyo caso dentro de la misma, se realiza la observación de que existe retención salarial sin embargo la misma no es efectiva.


En ambos escenarios, debe realizarse la asignación de firma, consulta al buzón de apremios, así como selección de notificaciones a los intervinientes.





			Causas de rechazo de orden de apremio: Si de la revisión de la solicitud se desprende que el demandado se encuentra al dia con su cuota alimentaria, si se firma de forma prematura o extemporánea, si existe retención salarial efectiva, si existe beneficio vigente, si el demandado se encuentra privado de libertad, si es mayor de 71 años o menor de 18 años, si alguno de los beneficiarios o representantes de ellos ya no son parte del proceso, en todos los casos se realiza una resolución indicando el motivo,la cual debe tener asignación de firma, cambio de ubicación, revisión de intervinientes así como medio de notificación.





			Retención Salariales: 


Cuando se recurre a dicha modalidad previa gestión de la actora, se revisa el expediente para verificar las calidades de los beneficiarios (en caso de mayores de edad, por cese de patria potestad); se constata en la cuenta judicial el monto actual y la persona autorizada, si el pago es quincenal o mensual, la existencia de un monto por concepto de gastos educativos, así como el nombre y dirección del patrono suministrados. Posterior se emite la resolución que ordena la retención salarial, así como el oficio respectivo. Si dicha solicitud proviene del demandado, se debe recurrir al juzgador a fin que corrobore mediante los accesos electrónicos, la información laboral brindada. Para ambos casos citados, se debe indicar en el mandato de retención salarial si va ser retirado personalmente por el interviniente o debe comunicarse vía Correos de Costa Rica o directamente al patrono del accionado a través de correo electrónico, en estos casos, se espera que el juez firme la resolución y el oficio, se imprime este último para ser reubicado en la bandeja de correo físico o remite por medio de correo electrónico y deja la constancia respectiva.





			Para dejar sin efecto órdenes de apremio y retenciones salariales:


**En el caso de las órdenes de apremio las mismas, se pueden dejar sin efecto, a solicitud de la parte actora, por algún beneficio concedido al demandado dentro del expediente principal, o bien porque haya cancelado la deuda. En los tres casos mencionados debe realizarse una resolución que deja sin efecto dicha orden de apremio, y debe realizarse la confección del oficio. Cuando inicialmente la orden de apremio se emitió a todas las autoridades dicho oficio queda a disposición de la parte, sin embargo cuando la orden de apremio se emitió a alguna delegación en específico, debe enviarse por correo electrónico dicho documento y una vez enviado proceder con el cambio de ubicación del expediente,


**En el caso de las retenciones salariales: se confecciona una resolución que pone en conocimiento al demandado sobre dicha gestión, reservando el expediente en el buzón del técnico en el tanto del plazo, para luego realizar el oficio pertinente y comunicar por algunos de los medios ya citados. Igualmente cuando es necesario comunicar al patrono la variación de la cuota a retener, se emite el oficio de modificación pertinente y remite.








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


Ejemplo: 





			ANEXO 1) Vista la anterior solicitud de apremio, se le previene al demandado que en el plazo de TRES DÍAS deposite la suma de ¢XXX por concepto de la diferencia que adeuda de la pensión alimentaria del mes de XXXXX, bajo apercibimiento de que en caso de incumplimiento, dicha diferencia podrá sumarse a la siguiente orden de apremio que gestione la actora en forma consecutiva 





			ANEXO 2)Se le informa al demandado que en caso de cancelar la deuda o realizar algún depósito posterior a esta resolución deberá informarlo inmediatamente al Despacho con el fin de dejar sin efecto la orden de apremio corporal o resolver lo que corresponda. 





			ANEXO 3) Vista la anterior solicitud de apremio corporal se resuelve: Debido a que en autos se ordenó la retención salarial, se le previene al señor XXX  que dentro del plazo de tres días hábiles proceda con el deposito del monto adeudado correspondiente a la suma de XX por la mensualidad de  XXXX, bajo apercibimiento que, en caso de incumplimiento, se girará la orden de apremio corporal en su contra por dicha suma. Asimismo, se le hace saber al demandado que en futuras oportunidades en que la parte  actora solicite la orden de apremio y no conste en el Sistema de Depósitos Judiciales el pago total de la pensión alimentaria de la quincena respectiva, se girará la orden de apremio correspondiente sin realizarle prevención alguna para que deposite antes de ello, dado que si la retención salarial no es efectiva del todo o lo es sólo parcialmente, el accionado debe depositar la suma de dinero faltante en la cuenta bancaria perteneciente al expediente en el Banco de Costa Rica. (Ver al respecto y entre otros, los Votos de la Sala Constitucional con números 2013-016337 de las 09:05 horas. Del 06/12/2013, 2008-003134 de las 15:33 horas. del 04/03/2008, y 2007-9583 de las 16:23 horas. Del 03/07/2007). NOTIFIQUESE.





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			De todas las labores realizadas, así como de los expedientes revisados se lleva un control diario que permite divisar aspectos tales como fecha de trámite, número de expediente, así como saber si los oficios gestionados dentro del expediente fueron retirados personalmente, o fueron enviados, en dicho caso, podrá obtenerse la información de fecha de envío y medio por el que se envió. Dichos informes laborales son realizados de forma manual y /o digital, y son enviados a las coordinadoras judiciales de forma semanal. 





			





			





			





			





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





			- Según corresponda se coordina con las delegaciones policiales de todo el territorrio nacional, a fin de remitir los oficios que se realizan cuando se deja sin efecto una orden de apremio corporal





			-En el caso de las retenciones salariales, se utiliza como instrumento el correo electrínico del encargado del expediente o bien de quien realizó la tramitación , a instancias como la Admninistración de Pensiones de la CCSS Jorge de Bravo, Instituto Costarricense de Electricidad, entre otras. 
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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 Apoyo todas las áreas - Proveedor





			Cantidad años en el puesto: Seis años





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata Leroy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:


Mis funciones ordinarias son dar apoyo a todas las áreas del despacho, sea proveído, a los cajeros del despacho, manifestación, realizar apremios corporales, demandas nuevas, central telefónica, correo interno. Siendo que a la fecha me encuentro realizando tele trabajo por la pandemia se me asigna la terminación 4. Por lo anterior se especifican las funciones del Área de proveído:





			Proceso ordinario – fase inicial





			Traslado y fijación provisional


· Cuando el juez remite al buzón un expediente con traslado de la demanda se debe de hacer el registro correspondiente en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP), modificar el registro en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), se deben de modificar los datos adicionales de la carpeta en el escritorio virtual. Finalmente se hace una constancia electrónica de los registros efectuados. Si se requiere, se debe remitir la comisión por correo electrónico a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN) correspondiente.





			Notificación negativa


· En caso de que la notificación del demandado sea negativa, se debe prevenir a la parte actora aportar nuevo domicilio. Si se cumple la prevención se debe ordenar notificar nuevamente y remitir la nueva comisión según corresponda (electrónica o correo electrónico). Si no se cumple, se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación automática


· En caso de que el demandado se apersone al proceso sin ser notificado se debe de tener por notificado automáticamente.





Notificación en el extranjero


· En caso de que la parte actora solicita que se notifique en el extranjero, se debe de determinar a cuál oficina consular se debe remitir oficio mediante el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, posteriormente se debe de utilizar el machote de consulta de viáticos y remitirlo a la oficina correspondiente mediante correo electrónico. Una vez que se cuenta con la respuesta se debe de prevenir a la parte gestionante que proceda con el depósito de viáticos. Si se cumple, se debe remitir la comisión a Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia. Si no se cumple se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación por notario


· En caso de que la parte gestionante solicite la notificación por notario, se debe de consultar la Dirección Nacional de Notariado (DNN) para verificar que el notario indicado se encuentra habilitado. Si el notario no está habilitado se debe de rechazar la solicitud. Si está habilitado, se debe de hacer resolución en la cual autoriza la gestión. Dicha consulta (a la DNN) debe de hacerse constar en el expediente mediante la incorporación del documento respectivo.





			Recursos contra el auto inicial


· Recurso de revocatoria: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y pasar a la persona juzgadora utilizando el roll de recursos que utiliza el despacho.


· Recurso de apelación: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y realizar resolución remitiendo el expediente al Juzgado de Familia. Luego se pasa el expediente a la coordinadora correspondiente (Grettel Mata).


· Si se determina que alguno de los recursos fue presentado en forma extemporánea, se debe de rechazar de plano mediante resolución.





			Proceso ordinario – Fase Demostrativa





			Contestación, admisión de prueba y señalamiento


· Se debe revisar si se contestó en tiempo o de forma extemporánea. Cuando se presente en forma extemporánea, es decir pasados los ochos días hábiles, se debe de rechazar la misma.


· Si se presenta una excepción se debe de dar audiencia a la parte contraria por el plazo de tres días. Si la excepción es previa, vencido el plazo se debe de pasar el proceso al juez de trámite para su resolución.


· Si esta presentada en tiempo se debe de tener por contestado el proceso según corresponda:


1. Si hay recurso de apelación admitido, se tiene por contestado, se mencionan las pruebas (documental, confesional, de declaración de parte, reconocimiento de documentos, pericial), se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que el Superior devuelva el expediente. Si hay excepciones se da audiencia. Si hay otros escritos de prueba para mejor resolver y varios se tienen que tramitar todos los memoriales. Una vez devuelto y sin que falte alguna prueba se puede realizar el señalamiento de la audiencia.


2. Si hay que pedir prueba documental (oficios bancarios, tributación directa, migración, medicatura forense, trabajo social, etc.), se tiene por contestado, se mencionan las pruebas, se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que ingrese la prueba solicitada y se hacen los oficios. Una vez firmado el expediente el juez lo devuelve al proveedor para que envíe por correo electrónico los correspondientes y se deja una constancia del envió. Cuando ingresan las respuestas de esos oficios se deben incorporar a los expedientes y poner en conocimiento de las partes. Si revisado el expediente, y transcurrido el plazo de un mes, no ha ingresado la prueba se deben hacer los recordatorios. Cuando ya consté toda la prueba se puede realizar el señalamiento.


3. Si no hay que pedir prueba documental y no está en el Superior, se debe ingresar los datos a la agenda cronos y escoger el día para realizar la audiencia y guardar el apunte. Se tiene por contestado y se señala para la fecha de la audiencia.


· Una vez que se tenga ya se tenga listo el expediente y firmado, se debe llenar la boleta para pedir la sala de juicio, enviarla por correo y luego incorpora mediante constancia al expediente.





			Proceso ordinario – Fase conclusiva





			Listo para fallo:


· Revisar el proceso que no existan trámites pendientes que resolver, ni prueba pendiente de incorporar al expediente, y que los medios de notificación se encuentren actualizados.


· Actualizar los datos adicionales del expediente.


· Se realiza una constancia con la indicación anterior (que no tiene trámites pendientes) y la fecha en que estuvo listo para fallo, se firma y se pasa a la Coordinadora en la ubicación de listo para fallo





			Prueba para mejor resolver:


· El juez de fallo devuelve el expediente para que en caso de ser necesario realicemos algún oficio (o varios) según la prueba ordenada. El oficio debemos enviarlo por correo electrónico, o bien imprimirlo para que sea enviado por correo certificado. De ser necesario se deben realizar recordatorios para traer a los autos la prueba solicitada.


· Una vez incorporada la prueba, se pone en conocimiento de las partes por tres días, y vencida dicha audiencia, se repite el trámite de ‘’ listo para fallo ’‘.





			Otros Procesos Y Tramites Alimentarios





			Allanamientos - admisión


· Si se presenta solicitud de allanamiento se debe de verificar que se cumpla con los requisitos (acta de visitas expedido por la autoridad policial correspondiente, donde se haga constar la dirección de la casa de habitación y se afirme con certeza que la parte accionada se encuentra dentro de lugar, más se niega a salir o se oculta; orden de captura vigente)


· Si se solicita el allanamiento sin dicha acta o bien de la lectura del documento no se desprende que haya certeza de que la parte demandada se encuentra en el lugar, se deberá de rechazar la solicitud.


· Si la solicitud cumple con los requisitos y previo a redactar la resolución, se debe coordinar la disponibilidad de un vehículo con la administración del Circuito Judicial (con al menos ocho días de anticipación). 


· Revisar el Sistema de Depósitos Judiciales con el fin de constatar que la parte demandada no haya cancelado el monto adeudado.


· Coordinada la disponibilidad del vehículo y revisado el Sistema de Depósitos, se deberá de redactar la resolución correspondiente.


· Se debe de llamar a la delegación policial correspondiente para coordinar el allanamiento.





Allanamientos – diligencia


· Junto con el juez que corresponda y el chofer designado por la administración, se dirige a la delegación policial correspondiente para acudir al sitio del allanamiento acompañado de los oficiales en su unidad de patrulla correspondiente.


· Se debe de levantar un acta de la diligencia, indicando la hora, fecha, lugar, nombre de los presentes (juez, técnico, oficiales y demás civiles) y el resultado de la diligencia (negativa o positiva). 





			Apersonamientos


· Si adquiriendo la mayoría de edad el beneficiario no se presenta al Juzgado a apersonarse al proceso, se deberá de hacer la prevención correspondiente, con el fin de que se indique si desea o no continuar con el proceso. Se deben de modificar los registros en el SOAP, SDJ y partes del proceso. En el caso del SDJ se debe de colocar una observación donde se indica que el beneficiario no se ha apersonado por lo que no se puede girar el dinero.


· En caso de que el beneficiario se presente al Juzgado e indique que desea continuar con el proceso, se debe de tener por apersonado.  Debe de tenerse presente que en su manifestación, el beneficiario puede señalar ciertos puntos importantes a tener cuenta, como si aporta documentación que compruebe que es estudiante, si solicita o no el impedimento de salida del país, si solicita ser él o autoriza a otra persona para retirar los dineros del SDJ, si aporte medio de notificación etc.; a los cuales hay que hacer referencia en la resolución que lo tiene por apersonado y hacer los cambios en los sistemas de EV, SDJ y SOAP según corresponda.


· Posterior al apersonamiento algunas personas beneficiarias actualizan la documentación relativa a su récord académico, aportando la documentación correspondiente, la cual se debe de poner en conocimiento del demandado.





			Archivos


· Se pueden dar a solicitud de la parte actora, por acuerdo de partes, cuando no se cumple con prevención, si el beneficiario alcanza los 25 años, cuando fallece el obligado o el beneficiario.


· Se debe de hacer la resolución correspondiente ordenando el archivo y se debe modificar el registro en el SDJ así como el levantamiento del impedimento en el SOAP. Se debe de modificar las fases y estados en el escritorio virtual, pasar a firmar la resolución al juez de trámite, ubicar expediente en el buzón de archivo en la tarea correspondiente una vez que se firma el documento. 


· Cuando existe más de un actor o demandado, se debe de archivar solo por las partes que lo solicitan o por la prevención que no se cumplió y mantener en trámite por el resto de las partes.


· Se debe de revisar el legajo de apremios para saber si existe o no retención salarial en caso positivo se debe de realizar la modificación correspondiente.





			Aumentos Automáticos


· Cuando se presente una solicitud de aplicación del aumento automático en primer lugar el técnico judicial debe de revisar que dicho aumento no se realice de forma mecanizada en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el apartado “Detalles del Obligado”, con lo cual basta revisar si el “sector”, “periodo” y las casillas de “Notificado” y “Aumento” se encuentran debidamente actualizadas. Si los datos antes mencionados están actualizados y el último aumento fue debidamente aplicado, se deberá de rechazar la solicitud de aumento.


· Por el contrario, si el aumento no se ha aplicado en forma automática, se deberá de proceder con el cálculo correspondiente y la actualización del monto y datos del Sistema de Depósitos Judiciales: Se debe de buscar la resolución en la que se estableció el monto en forma definitiva o bien en la cual se haya aplicado el último aumento automático. Se deberá de utilizar la herramienta de aumento automático del EV o bien una hoja de cálculo, si así lo amerita, para aplicar los porcentajes de aumento correspondientes. Una vez que se cuenta con el resultado se debe de actualizar el registro en el SDJ y poner el nuevo monto en conocimiento de las partes mediante resolución.





Aumento automático en personas pensionadas


· Si el aumento corresponde a una persona pensionada, se deberá de confeccionar oficio dirigido a la entidad correspondiente con el fin de que se certifiquen los porcentajes de aumento aplicados sobre la pensión de la parte demandada durante un plazo determinado.


· Una vez que se cuente con el resultado, se procede con la aplicación del aumento como se explicó. 





Retenciones Salariales


· En caso de que el proceso al cual se le aplica el aumento automático cuenta con retención salarial, se debe de modificar el oficio y remitirlo por correo electrónico o certificado, según corresponda.





			Cobro por título ejecutorio


· Procede cuando existe una resolución firme (la que se refiere el artículo 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias o cualquier otra resolución firme que imponga la obligación de pagar una cantidad liquida, en concepto de alimentos) y la parte solicita su ejecución e indica los bienes que desea embargar.


· Se debe de crear la carpeta en el escritorio virtual, actualizar partes, medios de notificación, datos adicionales.


· Se debe de utilizar el machote de traslado de la demanda, anotando la suma adeudada, ordenar el embargo de bienes (si procede), ordenar la notificación personal del demandado, además si existen acreedores se debe de prevenir a la parte sus domicilios.


· Si los bienes embargados se encuentran en el Registro Nacional, se debe de crear la anotación correspondiente de embargo mediante el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos.


· Si se trata de cuentas bancarias o salarios, se debe de proceder con la redacción de los oficios correspondientes y remitirlos por correo electrónico o correo certificado.


· En cuanto a la notificación del demandado se aplican los mismos tramites que la notificación del proceso ordinario.


· Posteriormente se debe de prevenir a la parte gestionante el pago mínimo de los honorarios para perito y ejecutor, si corresponde.


· Si se cumple se procederá con el nombramiento de estos mediante el Sistema de Administración de Peritos.


· Una vez que los bienes estén capturados y valorados, se procede a señalar el remate, para lo cual se deben señalar tres fechas en la resolución y registrarlas en el sistema de agenda cronos. 


· Se debe de expedir el edicto y remitirlo mediante el sistema de incorporación de archivos FTP, para su publicación.


· El día señalado para remate se debe de salir a la pueta exterior del despacho y leer en voz alta el edicto publicado e invitar a los postores a participar. Se debe de solicitar identificación de los postores y el depósito de ley.  Este procedimiento se deberá de repetir en los tres señalamientos en caso de que en ninguno se tenga oferentes. 


· De cada actuación se debe de levantar un acta.





			Consignación voluntaria


· Se hace una revisión tanto en el SOAP como en gestión, de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes, en caso de ser así se rechaza dicha solicitud.


· Crear intervinientes: Consignatario, consignante, beneficiarios, Patronato Nacional de la Infancia.


· Agregar los medios de notificaciones de las partes: correo electrónico, el cual se debe de validar en el sistema de “Validación de correo electrónico para notificaciones judiciales”, agregar el medio de notificación personal de la parte consignataria.  En caso de encontrarse la dirección de la consignataria, fuera de la competencia territorial de este Circuito, se debe confeccionar la comisión correspondiente, enviar vía correo electrónico y dejar constancia dentro del expediente de dicho envío. Incluir el medio de gestión en línea del Pani.


· Crear expediente en el Sistema de Depósitos Judiciales: Datos generales, monto, beneficiarios, fecha de pago, datos de autorizado y obligado.


· Generar machote para dar curso al proceso de Consignación, e incluir en el mismo las prevenciones que sean necesarias (ejemplo dirección para notificar en forma personal en caso de que esta no haya sido aportada o no sea clara)





			Ejecuciones de sentencia


· Por lo general cuando se reciben estos expedientes ya están creados los intervinientes, pero se hace una revisión de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes. En caso de existir otro proceso con las mismas partes, se debe de verificar que el mismo no tenga sentencia de primera instancia, de ser así, se archiva el nuevo proceso y se le indica a la parte que debe de realizar sus gestiones ante el proceso anterior.


· Se procede a revisar la documentación presentada a la cual le ponemos bastante atención a las copias certificadas, ya que en ellas vienen establecidos todos los montos acordados, así como las fechas de pago, dependiendo de la fecha en que se dictó la sentencia se deben de aplicar los aumentos de ley (esto de acuerdo con el sector laboral del demandado), modificar en el SDJ el monto con los aumentos e incluir el expediente en el SOAP.


· Generar resolución en el EV de ejecución simple, con la indicación de los puntos a considerar de acuerdo al tema de pensión, en la cual se ordena notificar a la parte a la dirección aportada, toda vez que tanto el demandado como la actora pueden gestionar el proceso.


· En algunos casos no está fijado el monto de los gastos de entrada a clases, por lo que, en la misma resolución de ejecución de sentencia, se da audiencia al demandado, con el fin de que se manifieste al respecto, esto siempre y cuando la parte actora lo gestione y no esté fijado en sentencia. Se continua con el trámite de los gastos de entrada a clases.


· Cuando además de la ejecución de sentencia se presenta una modificación a la misma (aumento, rebajo y exoneración). Se utiliza la resolución de ejecución de sentencia con el tipo de incidente presentado. Se modifica la resolución con los puntos anteriores, y se agregan los pasos descritos en el apartado de procesos de modificación.





			Estudios de tesorería – Articulo 30


· Se revisa la solicitud de estudio de la actora, la cual debe consignar el período por el cual solicita se realice tal estudio, en caso de que no lo indique, o no sea claro, se realiza una prevención.


· Teniendo el período claro, se verifica que no existe orden de captura vigente por los periodos solicitados, y se procede a revisar el Sistema de Depósitos Judiciales, ahí se debe revisar todos los depósitos, y determinar a qué período corresponde cada uno, si son pagos totales, parciales,  y así consignarlo en el sistema según corresponda, una vez hecho esto, se hace una constancia de tesorería en la cual de informa acerca de los periodos adeudados por la parte demandada o bien si se encuentra al día con los mismos.


· En caso de que exista orden de captura vigente por los períodos solicitados, se debe rechazar el estudio, o dejar sin efecto la orden, en caso de que la parte actora lo haya así solicitado.


· Luego de la confección de constancia de tesorería, se realiza una resolución donde se pone en conocimiento a las partes por el plazo de TRES DIAS, tal constancia.


· Firme la resolución, se emite la certificación por la deuda alimentaria.





			Gastos de educación


· En caso de que en el proceso no se haya establecido mediante sentencia o por acuerdo de partes el monto por concepto de gastos de educación, la parte actora puede solicitarlo posteriormente, para lo cual deberá de aportar la prueba documental correspondiente. Si no se aporta la prueba, se deberá de hacer la prevención correspondiente.


· Si la solicitud si cuenta con la prueba correspondiente, se debe de dar audiencia a la parte demandada de la solicitud planteada, por el plazo de tres días hábiles. Dicha resolución deberá de ser notificada personalmente por tratarse de una fijación de un nuevo rubro ordinario; esto con el fin de garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso.


· Una vez notificado, si la parte accionada presenta oposición a la fijación, le corresponderá al juez de tramite dictar la resolución correspondiente. Por el contrario, si la parte accionada no se opone a la fijación, mediante resolución fundada, se impone el mismo monto vigente por pensión alimentaria.


· Se debe de modificar las observaciones del SDJ indicando sobre la fijación del rubro.





			Homologaciones


· En algunos casos las partes presentan como escrito inicial un acuerdo de partes, en el cual se debe de verificar que no exista un proceso anterior con los mismos involucrados. De la documentación aportada verificar que exista un monto estipulado por cuota alimentaria, aguinaldo y gastos de entrada a clases si así lo requiere, las fechas de pago, impedimento de salida del país, porcentaje de aumento y medios para recibir notificaciones. Verificar que este firmado por ambas partes. En el caso de que no se presente el documento de manera personal por ambos, verificar que las firmas estén autenticadas, en este caso cada una de las partes debe de tener un abogado autenticante.


· En el caso de que sea un único abogado autenticando la firma de ambas partes, no se puede continuar con el trámite de homologación, sino, que se procede a realizar resolución de prevención de un mes a fin de que se ratifique el escrito presentado, así como de una explicación de porque no se da curso al proceso. Se ordena notificar dicha resolución. Si no cumple con lo prevenido en el plazo indicado, se procede al archivo del expediente.


· En el caso de no existir inconveniente o cuando cumple con la prevención, se procede a realizar constancia de fallo, la cual se firma. Una vez firmado, se pasa a la coordinadora judicial a fin de que lo distribuya a un Juez de Fondo y se dicte la sentencia homologatoria.





			Incompetencias


· Por solicitud de la actora: Puede ser por escrito o manifestación. Se verifican las partes, el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.


· Por solicitud de otro Despacho: Se envía por correo electrónico la solicitud de manifestación al Juzgado, eso se incorpora al expediente y se pasa al proveedor. Una vez asignado se verifican las partes y el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.





Arrogarse causa


· En caso de que ingrese por incompetencia un expediente de otro Juzgado, se debe de arrogar la causa mediante resolución. Se debe de aplicar aumento automático si corresponde (tramite explicado en “aumentos automáticos”), modificar las observaciones en el SDJ y revisar y modificar el SOAP. También se deben de modificar los datos adicionales en la carpeta.





			Permiso de salida por parte de la actora


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por la parte actora se debe de verificar en primer lugar su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado, que indique el plazo y cantidad veces que permite al demandado salir.





Permiso de salida con pago de garantía


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por parte del demandado primero se deberá de hacer el estudio correspondiente para determinar si el demandado se encuentra al día y si la garantía cubre los rubros indicados. Una vez determinado que el demandado se encuentra al día, se procede con la confección de la resolución. Si el permiso es por varias veces en un periodo extenso, se le debe de hacer saber a la parte accionada que en caso de que la garantía se vea desmejorada (por ejemplo, que se apliquen aumentos automáticos) se podrá dejar sin efecto el permiso otorgado. 





Solicitud de levantamiento del impedimento de salida de país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Solicitud de impedimento de salida del país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Modificación en el SOAP


· En cada uno de los casos anteriormente mencionados, se debe de hacer la resolución correspondiente y el registro o modificación correspondiente en el SOAP y además se debe de dejar comprobante dentro del expediente.





Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes


· En caso de que en la demandada no se aporte número de identificación de la parte demandada, se debe de hacer consulta al Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes con el fin de determinar si el accionado cuenta con numero de cedula de residencia.


· En caso de que no tenga, se debe de ordenar y expedir oficio dirigido a la Dirección General de Migración y Extranjería o bien a la Embajada o Consulado del lugar de origen del accionado para que se aporte su número de pasaporte.





			Procesos de modificación


· Cuando la parte interesada en presentar un proceso de modificación se presenta en el Despacho, se procede a dialogar con esta e indicarle que no recibirá asesoramiento y que realizara esta gestión bajo su entera responsabilidad (algunas tienden a irse) 


· Si la parte asume la responsabilidad de quedarse se crea una nueva carpeta actualizando como corresponde la fase y el estado en el sistema de Gestión y luego se abre una hoja de redacción PJ.


· Se le pregunta el nombre, apellidos y calidades personales al gestionante y de la contraparte en el proceso, luego se trascriben esto en la hoja de redacción PJ que se abrió previamente, junto con todos los hechos y circunstancias que motivan la apertura de la causa aunado al monto pretendido.


· Luego se le pide al interesado que señale un medio para atender notificaciones el cual se registra en la sección de intervinientes del EV, en caso de ser un correo electrónico se realiza el proceso de validación y se le advierte a la parte que debe finalizar este proceso, realizándole igualmente los apercibimientos correspondientes en caso de inercia de este. Luego se le pide que indique el lugar de domicilio de la contraparte para realizar la notificación requerida por ley.


· Se procede a dar lectura a toda la gestión y en caso de no haber objeciones se realiza el firmado del documento, el cual una vez firmado se pasa al Técnico Tramitador asignado según la terminación del caso en la tarea de traslados de incidentes.


· Se despide a la parte gestionante indicándole que debe de presentar la prueba documental indicada en la gestión en la sección de Recepción de Documentos apenas sale del despacho.





Tramite de procesos de modificación


· Cuando el técnico que atendió la demanda de modificación pasa el expediente en la tarea de traslados de incidentes, se procede a dar lectura a la demanda de modificación buscando si existe un cambio de circunstancias desde la última vez que se dictó una sentencia judicial en el proceso, en caso de no existir el cambio de circunstancias o no haber prueba que sustente los hechos de la demanda esta se rechaza AD PORTAS y se actualiza la fase y el estado del expediente en el sistema de Gestión.


· En caso de existir un cambio de circunstancias se revisa que la prueba documental ofrecida conste en autos y se haya presentado el mismo día que se interpuso la demanda, se revisa que los medios de notificación estén debidamente registrados y luego se procede a dictar el traslado de la demanda y junto con esto se genera la comisión correspondiente, una vez firmado el documento se coloca en la tarea de comisiones para esperar que el accionado del caso sea notificado.


· Cuando el demandado es notificado y no contesta ni presente gestión alguna se produce la aceptación tácita de la demanda, por lo que se realiza la revisión para fallo en donde se revisan todas las etapas procesales, se actualizan los datos adicionales en el sistema de gestión junto con la fase y estado y finalmente se realiza una constancia para constatar que el expediente se encuentra listo para ser fallado


· Cuando el demandado es notificado y presenta recursos se debe proceder como se indicó en el apartado de “Recursos”


· Cuando el demandado contesta la demanda y presenta excepciones se debe proceder como se indicó en el apartado de “Contestación, admisión de prueba y señalamiento”


· Finalmente una vez señalado el expediente se pasa al encargado de llamadas de audiencias,





			Reactivaciones


· El articulo 48 y el artículo 50 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad de reactivar el proceso cuando el mismo se encuentra suspendido o archivado respectivamente; para tal efecto basta con que la parte accionante haga su manifestación y aporte dirección en la cual notificar personalmente a la parte demandada, lo cual es un requisito de ley.


· Si se presenta la solicitud con los requisitos, se procede a reactivar el proceso y ordenar la notificación del demandado (la cual sigue el mismo tramite antes explicado). Se debe de modificar el registro en el SOAP si la parte solicita impedimento de salida.


· Junto con la reactivación el proceso se debe de aplicar el aumento automático, con el fin de comunicar en la resolución el monto debidamente actualizado. Se deben de actualizar los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales.





			Suspensión del proceso


· El artículo 48 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad que la parte actora solicite la suspensión del proceso en cualquier etapa procesal. La resolución que ordena la suspensión debe de ser notificada personalmente a la parte accionante.


· En caso de que el proceso no cuente con sentencia, se debe hacer el apercibimiento a la parte accionante que en caso de que deje transcurrir el plazo establecido en el artículo 47 de la Ley de Pensiones Alimentarias, se procederá con el archivo del proceso.


· Se debe de modificar el registro en el SDJ.





Suspensiones de pago


· En caso de que se dé un cambio de custodia de la persona beneficiaria, es decir que esta pase a estar bajo el cuidado del demandado, y bajo previa solicitud de la parte accionada, se debe de dar audiencia a la parte contraria; en caso de que guarde silencio o se allane a lo solicitado, se debe de ordenar la suspensión del pago de la cuota alimentaria. Además se deberá de modificar el SDJ y SOAP.


· En caso de que la parte se oponga, se deberá de resolver según el caso en concreto.


· En caso de que la situación cambie (que la persona beneficiaria vuelva con la parte actora) se deberá de ordenar la reactivación del pago de la cuota alimentaria.





Suspensión por detención


· En caso de que la parte demandada sea detenida por apremio corporal, se debe de ordenar la suspensión de la obligación alimentaria.





			Otras funciones





			· Se debe de atender a los usuarios que acuden al juzgado a presentar recursos de revocatoria y/o apelación, contestaciones e incidentes según el Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes.


· En todos los casos se debe de modificar el medio para recibir notificaciones


· En el caso de recepción de incidentes se debe de crear la carpeta correspondiente, modificar partes y datos adicionales de la carpeta.


· Si la afluencia de usuarios lo amerita, se colabora con la atención al público, con todas las tareas que esto implica.


· Si la cantidad de solicitudes de apremio corporal lo amerita, se colabora en la resolución de apremios corporales, con todas las tareas que esto implica. 


· Si la cantidad de registros en el Sistema de Depósitos Judiciales lo amerita, se debe de colaborar con la actualización de autorizaciones en las tarjetas de expedientes, con todas las tareas que esto implica.


· Redacción y remisión de informes según sean solicitados o requeridos por la jefatura.


· Colaboración en los inventarios de expedientes del Juzgado


· Revisión y tramite de alertas del Sistema de Obligados Alimentarios (actores fallecidos, demandados fallecidos, beneficiarios fallecidos, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de 25).


· Revisión y control de personas detenidas, elaboración y remisión por fax y correo certificado de tener a la orden, remisión de detenidos y ordenes de libertad, según corresponda, junto con la resolución respectiva. Además de la confirmación con el CAI que corresponda mediante llamada telefónica de la recepción de documentos.


· Incorporar representantes de las partes en el escritorio virtual para permitir la consulta mediante el sistema de gestión en línea.


· Revisión, validación y modificación en EV de correos electrónicos señalados por partes del proceso.


· En caso de ser necesario se debe de brindar apoyo a la central telefónica del despacho.


· Si la cantidad depósitos que ingresan al Sistema de Depósitos Judiciales es alto, se debe de colaborar con el giro  de autorizaciones.


· [bookmark: _GoBack]En caso de ser necesario y el ingreso de demandas nuevas al despacho sea alto se debe de brindar apoyo en el buzón de demandas nuevas, actualizando los intervinientes (revisión de la demanda que la misma sea de competencia del circuito judicial, calidades de las partes, creación del expediente en el SDJ).





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


Ejemplo: 





			Acta de allanamiento





			Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social





			Hoja de cálculo de aumentos automáticos





			Hoja de cálculo de honorarios de perito





			Machote de orden de libertad





			Machote de remisión de detenido





			Machote de tener a la orden





			Machotes de tramites general (documento con distintos machotes utilizados en el trámite de expedientes, por cuanto los ofrecidos en EV no cumplen con requerimientos de la oficina)





			Oficio Consulta viáticos





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Agenda de señalamientos





			Control de documentos impresos





			Control de documentos remitidos por correo electrónico





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Depósitos Judiciales





			Control de expedientes modificados en el Sistema de Obligados Alimentarios





			Control de revisión, admisión y señalamiento a audiencias





			Control diario de proveído / tramites





			Roll de beneficios





			Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes





			Roll de recursos – provisionales





			Roll de recursos – tramite





			Roll de urgentes





			Control de llamadas telefónicas





			Control de demandas nuevas (actualización)





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Consulados Generales y Embajadas de Costa Rica en el extranjero





			Delegaciones de Policía





			Departamento de Trabajo Social y Psicología





			Dirección Ejecutiva, Poder Judicial





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Dirección General de Tributación





			Dirección Nacional de Notariado





			Hospitales y Centros de Atención Integral en Salud 





			Instituto Nacional de Seguros





			Junta de Pensiones del Magisterio Nacional





			Ministerio de Hacienda





			Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto





			Municipalidades





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Registro Nacional





			Sección Medicina del Trabajo, Organismo de Investigación Judicial





			Sistema Bancario Nacional, público y privado





			Tribunal Supremo de Elecciones – Registro Civil
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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:  Rebeca Valverde Sánchez 





			Cantidad años en el puesto: 13





			Condición del Puesto: propietaria





			Superior inmediato:  Marianela Torres Alfaro y Grettel Mata LeRoy 





			Supervisor: Jacqueline Lorena Vindas Matamoros 





			Funciones( técnica encargada de escritos y actas):





			Revisión de buzones: Se accede al Escritorio Virtual, se revisa diariamente el Buzón de escritos pendientes de tramitar:


Los escritos que se visualizan en la Bandeja de escritos, son incorporados por las partes por medio de Gestión en línea, Recepción de documentos. También son escritos que ingresan por correo interno, el Técnico de comunicaciones judiciales es el encargado de incorporarlos . Estos escritos se deben revisar constante y minuciosamente. 


El Buzón de escritos despliega una lista de expedientes, en donde se accede al escrito, este se debe revisar que los nombres de las partes coincidan con las del expediente, además revisar el tipo de trámite que se solicita y ubicar al tramitador que corresponde. Se valora si el escrito amerita urgencia, si es así, se comunica vía correo electrónico a quien corresponda para que tenga conocimiento. Se dan casos de escritos que se deben reubicar a otros expedientes (principales, incidentes y Legajos de apremios), estos se deben reubican a otras carpetas, dependiendo del tramite. Por medio de un sistema del Escritorio Virtual, se digitaliza el número de expediente, este automáticamente habilita una o varias carpetas, lo que permite reubicar el escrito, una vez reubicado el escrito en la carpeta que corresponde, se pasa al tramitador para resolver.  


Se filtran los buzones de Bodega y  Archivo, para evitar que queden escritos pendientes, estos se deben pasar a tramitar al proveedor que corresponde. Se accede a cada expediente, se visualiza el escrito, este se debe revisar que los nombres de las partes coincidan con las del expediente, además revisar el tipo de trámite que se solicita y ubicar al tramitador que corresponde.





			Revisión de correo electrónico: 


Diariamente las Coordinadoras del despacho envían correos electrónicos con solicitudes, escritos adjuntos (comunicados, devoluciones de oficios, respuestas de oficios, etc), diariamente se recibe una cantidad considerable de escritos. Estos correos son importantes, ya que se deben de revisar minuciosamente e incorporar si es necesario, como las actas de notificación, solicitudes de incompetencia, solicitudes de libertad, beneficios de personas detenidas, depósitos realizados para dejar sin efecto apremios, etc. Los correos y documentos adjuntos se guardan en una carpeta, para incorporalos al sistema y pasar al tramitador que corresponde.


La incorporación de escritos: se accede a un sistema de incorporación, el mismo solo acepta archivos en PDF o JPG, los escritos deben ser de este formato o se deberán convertir. Una vez incorporado el escrito, se debe acceder al expediente y ubicar al tramitador que corresponde.


Revisión de los correos (Escritos de Gestión en linea): estos son correos enviados diariamente por Coordinadora del despacho, vienen con información de los escritos que ingresan por Gestión en linea. Se accede al expediente, para verificar que coincidan los datos que vienen en el correo y si es necesario se pasa al tramitador que corresponde.  





			Retiro de comunicaciones y actas de notificación:


De dos o tres veces a la semana se debe ir a la Oficina de Comunicaciones de Judiciales para recibir y retirar los documentos tales como, actas notificación, citaciones,comunicados, etc. Se revisa cada uno, se deben escanear e incorporar al expediente, luego pasar a tramitar a quien corresponda. 





			Digitalización de expedientes físicos:


 Todos los días se recibe expedientes que vienen del Archivo Judicial y por incompetencia (la cantidad de expedientes varia), se debe revisar cada expediente físico, para asegurar que este completo. Se revisan y anotar la cantidad folios, carátula, documentos sueltos, discos etc, luego anotar el estado y la cantidad de folios, esto para comparar, una vez devuelto por el área de escaneado. Pasos:


1. Se revisa y realiza un conteo de las páginas de cada expediente (revisar folio por folio y la cantidad), el que requiere el despacho escanear.


2. Se realiza lista de expedientes a digitalizar, con información solicitada, se ingresa número  de expediente, de folios del expediente, cantidad de folios a escanear, tipo de carpeta, número consecutivo y observaciones(ver anexo 1). 


3. Se confecciona boleta (ver anexo 2) con la descripción y cantidad de páginas que se van a requerir para escaneo.


4. Se pasa a la coordinadora del despacho, quien procede con la revisión y visto bueno de la solicitud, además firma la boleta. 


5. Enviar la boleta con los datos solicitados y listado de expedientes a digitalizar, al Correo electrónico de las cuentas de Wendy Azofeifa Chaves con copia a Juan Carlos Rodríguez González y Administración Regional de Goicoechea. En caso de que el trámite sea urgente se presenta a la Administración del II Circuito Judicial de San José para el visado correspondiente. Ellos proceden con el visado o rechazo correspondiente de la boleta de trámite mediante la misma forma en la que se presentó la solicitud.


6. Procede a llevar los expedientes autorizados, así como la boleta impresa al área de escaneo correspondiente. La Empresa de fotocopiado y escaneo: Proceden a realizar la labor correspondiente, y a llenar el último apartado de la boleta, para corroborar la información.


7. Luego se retira y corrobora el escaneo realizado. La Coordinadora una vez verificado el trabajo de escaneo procede a firmar a satisfacción la boleta, misma que se devuelve a la empresa.


8. Los expedientes escaneados devueltos de la fotocopiadora, nuevamente se deben revisar cada uno y verificar que estén completos, corroborar con la información anotada en la lista (anexo 2), coincida para que nada falte. El volumen de expedientes varia, así como la cantidad de folios a revisar. Se revisa folio por folio(vuelta de pagina) y se compara con lo escaneado por el área de fotocopias (archivos de PDF), esto puede tardar horas ya que aveces son 4 tomos de expedientes y cada uno con un aproximado de 400 folios.


9. Se procede a la incorporación de archivos en PDF revisados, como indiqué anteriormente este número también varia, se ha llegado a incorporar hasta 20 archivos, por lo que también toma tiempo este paso.


10.  Una vez incorporados todos los archivos, se deben actualizar las calidades de las partes del expediente (con el Registro Civil, Migración y Extranjería), nombre, Estado Civil, fecha de nacimiento, lugar de residencia, etc. También se debe modificar la Fase y estado.


11. Se revisa el expediente digitalizado y según el tramite se ubica a quien corresponde.





			Diariamente se crean actas de notificación con el sistema de Gestión de Despachos: En el sistema de Gestión de Despachos, existe un acceso al cual habilita tres opciones, se elige Crear actas de notificación, en este sistema también se revisa si existen notificaciones con errores, si es así, se debe realizar un reporte a informática, se les da seguimiento hasta que se solucione. En bitácora, se debe consignar todo, avance y finalización del reporte. Revisar las actas de notificación devueltas por la oficina de comunicaciones judiciales y pasar al tramitador que corresponde. 





			Labor de apoyo: En épocas entre Noviembre a Marzo de cada año, hay mayor afluencia de público, hay un aumento considerable en los trámites, por lo que la jefatura pide colaboración, para apoyar en las áreas de atención al público y  apremios, son temporadas realizo funciones propias del puesto y también atiendo público (tomar manifestaciones, dejar sin efecto apremios, impedimentos de salidas del país, libertades, etc) o realizo apremios corporales. 


Por la situación presentada a nivel mundial y nacional, de la Pandemia causada por el Virus Covid-19, se han realizados cambios a nivel laboral, como horarios y cambios de funciones, en marzo estuve en atención al público y realizando  funciones propias del puesto.  Desde el día 13 de abril 2020 estoy en teletrabajo, realizo las mismas funciones como técnica encargada de escritos y actas, también por ordenes de la jefatura he estado realizando actualización de Tarjeta Electrónica de pagos en el SDJ. 


Tarjeta Electrónica de pagos en el SDJ: Esta función la vengo realizando diariamente y conlleva tiempo, ya que existen pagos que se realizan mensual, quincenal o semanal, se filtran por medio de rango de fechas y se visualizan los expedientes que no tienen actualizados los pagos, se despliega una lista de expedientes, se elige uno y se actualiza cada pago. Se tiene que tener cuidado al realizar estas actualizaciones para evitar confusiones en lo pagos. Normalmente el número en la tarjeta de depósitos sin actualizar va en aumento día a día, más en temporadas de Diciembre a Marzo (Aguinaldo y Gastos escolares), es casi imposible mantener al día la tarjeta de depósitos del SDJ, ya que ingresan miles de depósitos.  





			 Se realizan listados de los documentos: una vez que los escritos estén escaneados e incorporados a cada expediente (actas, citaciones, comunicados, etc), se deben realizar listas para pasar a eliminarlos y estas listas de documentos se pasan a la coordinadora.


También se deben realizar listados de los expedientes físicos que van para bodega: se deben realizar listas de los expediente(físicos), que van para área de Bodega(espacio físico), antes se debe asegurar que son expedientes electrónicos y pasar la lista a la coordinadora. 





			Se debe remitir correos semanales (Cumpliendo con la directriz comunicada el día 24/09/2019 por la jefatura): se envía correo electrónico a las cuentas de las coordinadoras del despacho, en donde se pone en conocimiento que los buzones de escritos de Archivo y Bodega, fueron filtrados y además no se visualizan escritos pendientes de tramite. 





			Elaboración de informes: se debe realizar un Informe detallado de lo que se realiza día a día y enviar semanalmente a la cuenta del correo electrónico de la jefatura.





			 





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			





			Boleta de autorizaciones para envío de expedientes a escaneo (anexo2)





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control de envió de expedientes a escanear





			





			





			





			





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





			Oficina de Comunicaciones de Judiciales





			Administración Regional de Goicoechea





			Registro Civil





			Migración y Extranjería
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* _ DIRECCION DE PLANIFICACION

fomas por of deson SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar informacion sobre las
funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, asi
como definir cudles son los formatos y las organizaciones con las que deben
relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.
La informacién de las funciones debe ser clara y explicita, por ejemplo:

e Incorrecta: elaborar informes.

e Correcta: elaboracién informe de respuesta a la Contraloria de Servicios
Este documento debe ser elaborado por cada una de las compafieras y companeros de
la oficina, ya sea de forma electrénica (preferiblemente) o manual, y serd 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 mayuscula.

Consultas o preguntas a:

o El profesional de la Direccion de Planificacidn a cargo de su oficina (Ext XXXX).
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Nombre del puesto: Rodolfo Aguirre Piedra

Cantidad afios en el puesto: 12 aiios , 3 aios en el puesto de apremios

Condicidon del Puesto: Propiedad

Superior inmediato: Grettel Mata LeRoy y Marianela Torres Alfaro

Supervisor: Licda. Jacqueline Vindas Matamoros

Funciones:

APREMIO CORPORAL: 1) Ingresar al expediente. 2) ingresar a la solicitud de orden de
captura. 3)Revisar la solicitud de orden de captura: nombre y cédulas de las partes, fecha
en que se firma la solicitud de orden de captura, cantidad de meses que cobra la parte
actora y revisar si firma para conservar derecho, para retirar personalmente o que el
despacho la envie. 3) Ingresar y revisar el proceso principal a efectos de corroborar las
partes y beneficiarios, la fecha de pago, y la existencia de beneficios o bien si la parte
demandada se encuentra capturada, asi como, revisar otros legajos procesales que
puedan incidir en la emision de la orden de captura. 4) Ingresar y revisar en el Sistema de
Depdsitos Judiciales, si hay o no depdsitos en la cuenta judicial, y de haber; acomodar la
tarjeta de depdsitos por medio de cdlculos matemdticos (sumas, restas, divisiones y
multiplicaciones). 5) Acomodada la tarjeta en el Sistema de Depdsitos Judiciales,
confeccionar la orden de captura, generando la constancia de tesoreria, la resolucion que
decreta la orden de captura y el oficio del apremio corporal respectivo dirigido a la
Delegacion Policial correspondiente. 6) Se copia la informacion generada por el Sistema
de Depdsitos Judiciales ( la constancia de tesoreria, la resolucion que decreta la orden de
captura y el oficio del apremio corporal respectivo) y se ingresa al Sistema de Escritorio
Virtual propiamente en los machotes de apremio corporal del expediente respectivo y se
pega la informacion copiada. 7) Finalizada la constancia de tesoreria, la resolucion que
decreta la orden de captura y el oficio del apremio corporal respectivo, se guarda dichos
documentos y luego se procede cancelar la solicitud de apremio corporal en el “Buzon de
apremios corporales” el cual se encuentra en el Escritorio Virtual. 8) Cancelada la
solicitud de apremio corporal, se procede a asignar los documentos al Juez para que
proceda con la firma de los mismos. 9) Si el apremio corporal es para enviar a alguna
Delegacion Policial, hay que imprimir el oficio de captura y enviarlo al comparfero
encargado de comunicaciones judiciales.

DEJAR SIN EFECTO ORDEN DE CAPTURA: 1) Se ingresa al expediente. 2) Se revisa la soli-

citud de la parte actora (si fue la parte actora la que ordend dejar sin efecto la orden cap-

tura) o bien si existe algun beneficio concedido con posterioridad al decreto de apremio
corporal, o si existe algun depdsito que salde la deuda por lo que se expidio la orden de
captura. 3) Firmada la resolucion que deja sin efecto la orden de captura asi como el ofi-
cio respectivo, se procede a comunicar este ultimo a la Delegacion Policial correspondien -
te por medio de correo electronico o fax o bien ,se le hace la prevencion a la parte de-
mandada para que lo retire personalmente en el caso de que la orden de captura fuera
enviada a todas las autoridades del pais. 4) Incorporar al expediente la confirmacion del
envio de dicho oficio levantando la orden de captura a la Delegacion Policial respectiva.

RETENCIONES SALARIALES: 1) Se ingresa al expediente. 2) se revisa la solicitud de
retencion salarial. 3) Se corrobora la informacion de las partes y el monto de la pension
alimentaria tanto en el Escritorio Virtual como en el Sistema de Depdsitos Judiciales. 3)
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Se ingresa al machote de retencion salarial y se procede a confeccionar tanto la
resolucion que la ordena como el oficio de retencion salarial dirigido al patrono de la
parte demandada. 4) Pasar a firmar al juez la resolucion y el oficio que ordena la
retencion salarial. 5) Firmado el oficio por el Juez, imprimir la retencion salarial y pasarlo
al compafero encargado de comunicaciones judiciales. 6) Cuando alguna de las partes
desean dejar sin efecto la retencion salarial, se pone en conocimiento a la parte
requerida por el plazo de tres dias hadbiles, vencido el plazo si ninguna oposicion, se
levanta la retencion y se comunica al lugar de trabajo respectivo.

ENVIO DE INFORMES: Semanalmente se remite informes de labores a las coordinadoras
judiciales por medio de correo electronico.

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

Se utilizan los machotes de Escritorio Virtual como el de apremio corporal, dejar sin
efecto apremios, retenciones salariales, sin embargo también dichos machotes son
ampliados por machotes propios.

Controles administrativos propios:
Control de proveido
Control de expedientes por rol

Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o

solicita informacion para realizar sus funciones:
Fuerza Publica (Delegaciones policiales)
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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:  Manifestador





			Cantidad años en el puesto: 11 años





			Condición del Puesto: Propietario





			Superior inmediato:  Coordinadoras Judiciales





			Supervisor: Jueza Coordinadora





			Funciones:





			1.-Llenar informe de labores de cada usuario que se atiende,  hora de inicio, numero de ficha, numero de cedula, numero de expediente, tramite y hora final.-





			2.-Realizar manifestaciones (solicitudes de las partes); 2.1- Solicitud de estudios; se toma solicitud, se toma firma de la parte, firma del técnico y se pasa a resolver al encargado de estudios. También esta la solicitud de estudio de conformidad con el Art.30; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico) y se pasa a resolver al técnico-tramitador. 2.2-Aporta dirección; se toma la solicitud, se toma firma de la parte, firma del técnico y se pasa a resolver al encargado. 2.3- Cuando la parte actora desea llevarse personalmente la comisión para notificar a la parte demandada; se toma la solicitud de comisión por medio de delegado o notario (previa consulta a dirección notarial que se incorpora al expediente), se firma como anteriormente se indicó (parte y técnico), se hace resolución que firma el Juez, se hace oficio-Comisión que también firma el Juez, se hace constancia de entrega que firma la parte que se lleva el documento y el técnico, se pasa a firmar por el juez, luego se imprime  y se le entrega a la parte. 2.4- Solicitud de retención salarial; se toma la solicitud, se firma como anteriormente se indicó (parte y técnico) y se  se pasa al buzón correspondiente para su resolución (Coordinadora quien lo distribuye) 2.5-Cuando la parte desea llevarse el oficio de retención salarial al patrono; se toma la solicitud, se firma como anteriormente se indicó (parte y técnico)se hace resolución que firma el Juez, se hace oficio-retención salarial que también firma el Juez, se hace constancia de entrega que firma la parte que se lleva el documento y el técnico. 2.6- Solicitud de salida, levantamiento  y/o impedimento de salida del país por parte de la actora; se toma la solicitud, se firma ( parte y técnico), se hace resolución que firma el Juez, se pasa a firmar resolución al Juez, se ingresa al Sistema del Indice de obligados Alimentarios para modificar dicho permiso y /o impedimento el cual dicha modificación debe ser aprobada por el Juez quien firma la resolución, una vez firmada y aprobada la resolución, se consulta la modificación en el sistema de obligados alimentarios, se descarga el  documento pdf y se incorpora al expediente, luego se re-ubica el expediente. 2.7-Solicitud de permiso de salida por parte del demandado; se revisa deposito de garantía con el cajero, se toma la solicito, se firma (parte y técnico) y se pasa a cajero para la constancia de estudio, luego el cajero lo pasa al técnico para resolver la salida. 2.8- Solicitud de Beneficios por parte del demandado; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico) y se pasa por roll que existe a lo interno del Juzgado al juez para resolver dicho beneficio. 2.9- Menor con otra parte ( familiar, demandado, otros); se toma la solicitud, si el menor  es mayor de 3 años y sabe escribir, se toma una pequeña declaración en la misma solicitud, si es menor de tres años, la parte debe de aportar prueba (constancia de PANI, del Juzgado de Familia o de Violencia Domestica), se firma solicitud de (parte, menor y técnico) y se pasa a resolver al técnico encargado. 2-10.- Libertad a solicitud de la actora; se toma la solicitud , se firma (parte y técnico), se comunica a cualquiera de las coordinadoras para el oficio de libertad, se pasa el expediente de forma urgente al encargado de realizar la libertad. 2-11- Dejar sin efecto una orden de apremio corporal vigente por parte de la actora; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico)  se pasa por el roll que existe a lo interno del Juzgado, a resolver el dejar sin efecto. También esta dejar sin efecto una orden de apremio corporal vigente por parte del demandado;  Cuando el demadnado por sus propios medios, se apersona al Juzgado con el recibo de pago realizado correspondiente a la orden de captura vigente, si se ve reflejado el deposito en la cuenta Judicial se pasa por ROLL a los encargados de Ordenes de apremio y si no se ve reflejado en la cuenta Judicial se consulta  con el cajero para que aporte constancia de Pago del BCR, y se pasa al técnico encargado por el roll- 2.12- Solicitud de dejar sin efecto retención salarial;  se toma la solicitud, se toma firma de la parte, firma del técnico y se pasa al buzón correspondiente para su resolución.(Coordinadora quien lo distribuye). 2.13.-Solicitud de archivo del proceso; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico), se hace resolución que firma el Juez, se levanta el impedimento de salida del país (Indice de Obligado Alimentarios), se modifica fase y estado del expediente, se pasa a firmar y aprobar  el levantamiento del impedimento al Juez, luego se incorpora dicho levantamiento  y se re-ubica el expediente. 2.14- Solicitud de Suspensión y re activación; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico) y se pasa a resolver al técnico encargado. 2-15- Apersonamientos beneficiario mayor de edad; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico ) y se pasa a a resolver al técnico encargado. 2.16 -Aporta medios para notificaciones; se toma la solicitud, se firma ( parte y  técnico) si es un correo electrónico se valida el correo en el Sistema de Validación de correos electrónicos del Poder Judicial, y se actualiza el medio de la parte  en el expediente, se  es fax se actualiza el medio en ele expediente.-2.17- Devolución  de depósitos de Garantía; se toma la solicitud, se firma (parte y técnico) y se pasa a resolver al técnico cuando es por Certificado a plazo, y al cajero cuando es Deposito de Garantía.2.18- Consignación Voluntaria; se crea la carpeta o expediente con información que debe de aporta la parte consignante en ese momento, se  registran intervinientes, medios de notificación en las partes, se crea cuenta Judicial, se recibe la solicitud, se firma (parte y técnico) y se pasa a resolver al técnico encargado. 2.19. Solicitud de Allanamiento;  la parte debe de venir ya con la carta expresa por el Delegado Policial solicitando el allanamiento, se toma solicitud, e firma (parte y técnico), se pasa a resolver con el técnico encargado.2.20- Interposición e recursos; se les indica que deben de estar asesorados, en caso de insistencia de la parte o tiempo, se toma el recurso bajo su responsabilidad (sin asesoramiento), se firma ( parte y técnico ) y pasa al técnico -tramitador encargado para su resolución.


NOTA; encargado de resolver o técnico -proveído es lo mismo.





			3.Confección de constancias de pensión alimentaria; se emite el documento con formación del expediente y del sistema de los depósitos Judiciales, se imprime, se firma  tanto física como digital y se le entrega a la parte  actor o demandada en físico, luego se re-ubica el expediente.





			4. Consultas varias; * estudios pendientes, * beneficios que se han otorgado y ordenes de apremio que no se giran por dicho beneficio, * depósitos * si o no tiene pensión alimentaria, * copia de expediente (se descarga el expediente en pdf y se incorpora a la llave maya o disco de la parte u abogado) * cuando la parte no le funciona la clave; se le ayuda ingresando al sistema con su usuario y contraseña y se le explica con mas detalles, * autorizar a abogado para consultas en linea del expediente de la parte que se esta atendiendo; se toman los datos del abogado y incluye como representante de la parte en el sistema de Gestión. * Aumentos Automáticos; se revisa el expediente para ver si ya fue aplicado, si no fue aplicado se pasa al técnico para su respectiva aplicación, en ocasiones se toma solicitud y se pasa a resolver, o cuando es posible se aplica el aumento de una vez. * Entrega de oficios a autorizados (se imprimen los oficios bancarios, o a entidades publicas, se hace constancia de entrega, firma de asistente u autorizado y técnico, y se entregan oficios )*Notificaciones en estrados; cuando el proceso que se esta consultando se encuentra presidente de notificar a la parte que se esta atendiendo en el momento; se confecciona OFICIO- ACTA DE NOTIFICACIÓN, se imprime resolución  que se va a notificar ( la que se entrega a la parte) y se firma acta (parte y técnico). 





			5. Clave de Gestión en Linea; es para que la parte pueda consultar, ver el expediente en linea y en cuanto a la parte actora firmar ordenes de captura; se ingresa al sistema de Gestión en linea, se consulta cedula, se toma el correo y el teléfono de la parte se guarda en el sistema y se le explica a la parte los procedimientos para la contraseña. 





			6.- Firma y retiros de orden de apremio; en el periodo de almuerzo de 12 md a 1 pm y después de las 4:30, se cubre esta atención, que normalmente se recibe en la ventanilla de apremios que esta afuera en el área de recepción de documentos; se ingresa al sistema se toma la solicitud de apremio que firma la parte (ya en el oficio vine con el usuario del técnico que lo atendió), se imprime y se entrega a la parte con fecha de entrega (4 días hábiles después de la firma). Cuando vienen a retirarlo se imprimen la orden de apremio corporal firmada por el Juez, se entrega a la parte, la cual debe firman en un acta-vitacora que lleva el Juzgado.





			7.- Libertad  del Demandado por medio de un tercero; cuando realizan el pago y vienen a solicitar la libertad del demandado, se revisa con el cajero dicho pago y que coincida con la orden de apremio por el cual fue detenido, se pasa el expediente al cajero para su respectiva constancia de pago y este luego lo pasa al técnico encargado de realizar la libertad.-





			8.- Acuerdos; anteriormente cuando era un proceso nuevo; se recibían los datos, se tomaban las cedulas físicas y se le entregaban al encargado de audiencias para asignar al Juez que recibía el acuerdo, el encargado de audiencia los llamaba y los llevaba a la oficina del Juez asignado. Cuando ya existía proceso se recibían las cedulas , los datos y el mismo técnico que los atendió (manifestador), asigna al Juez mediante un Roll o acta en físico que maneja el encargado de  audiencias, el técnico (manifestador) llama al Juez para avisarle, y sube a las partea a la oficina del Juez para lo que corresponde. Actualmente; se reciben los datos de las partes y se llena un roll de audiencias que esta a lo interno del Juzgado, se llena una boleta que firma en técnico con la hora y fecha señalada , la cual es aportada por la compañera encargada de la agenda de audiencias y demandas nuevas, dicha boleta se entrega a las partes para que se presenten ese día, la misma se envía por correo electrónico a las coordinadoras del Juzgado. 





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			Constancia de entrega de oficio; se utiliza constancia de pensión alimentaria y se modifica. 





			La mayor parte se utilizan los machotes propios del sistema





			En ocasiones machotes propios modificados y aportados por el Juez se tramite en ese momento.





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			 Roll de urgentes, roll de beneficios, roll de proveído, roll de audiencias, roll de apremios, roll de notificaciones.





			





			





			





			





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





			Banco de Costa Rica; cuando no se ve reflejado el deposito en la cuenta del Juzgado (SDJ)





			Oficina de Obligados alimentarios y Penal; consulta de impedimentos 





			Gestión de Linea; creación de contraseña en linea.





			Dirección general de Notario; consulta del Notario, para autorizar en Linea.





			Planilla de la C.C.S.S.





			Tribunal Supremo de Elecciones
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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:  Técnica Judicial - Proveedor





			Cantidad años en el puesto: 17 años





			Condición del Puesto: Propiedad





			Superior inmediato:  Marianella Torres Alfaro, Grettel Mata Leroy





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			Proceso ordinario – fase inicial





			Traslado y fijación provisional


· Cuando el juez remite al buzón un expediente con traslado de la demanda se debe de hacer el registro correspondiente en el Sistema de Obligados Alimentarios (SOAP), modificar el registro en el Sistema de Depósitos Judiciales (SDJ), se deben de modificar los datos adicionales de la carpeta en el escritorio virtual. Finalmente se hace una constancia electrónica de los registros efectuados. Si se requiere, se debe remitir la comisión por correo electrónico a la Oficina de Comunicaciones Judiciales (OCN) correspondiente.





			Notificación negativa


· En caso de que la notificación del demandado sea negativa, se debe prevenir a la parte actora aportar nuevo domicilio. Si se cumple la prevención se debe ordenar notificar nuevamente y remitir la nueva comisión según corresponda (electrónica o correo electrónico). Si no se cumple, se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación automática


· En caso de que el demandado se apersone al proceso sin ser notificado se debe de tener por notificado automáticamente.





Notificación en el extranjero


· En caso de que la parte actora solicita que se notifique en el extranjero, se debe de determinar a cuál oficina consular se debe remitir oficio mediante el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, posteriormente se debe de utilizar el machote de consulta de viáticos y remitirlo a la oficina correspondiente mediante correo electrónico. Una vez que se cuenta con la respuesta se debe de prevenir a la parte gestionante que proceda con el depósito de viáticos. Si se cumple, se debe remitir la comisión a Secretaría General de la Corte Suprema de Justicia. Si no se cumple se procede con el archivo del proceso, se debe de archivar el registro en el SOAP y SDJ.





Notificación por notario


· En caso de que la parte gestionante solicite la notificación por notario, se debe de consultar la Dirección Nacional de Notariado (DNN) para verificar que el notario indicado se encuentra habilitado. Si el notario no está habilitado se debe de rechazar la solicitud. Si está habilitado, se debe de hacer resolución en la cual autoriza la gestión. Dicha consulta (a la DNN) debe de hacerse constar en el expediente mediante la incorporación del documento respectivo.





			Recursos contra el auto inicial


· Recurso de revocatoria: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y pasar a la persona juzgadora utilizando el roll de recursos que utiliza el despacho. Asimismo se debe confeccionar la constancia de pase correspondiente.


· Recurso de apelación: se debe de revisar si esta presentado en tiempo, modificar los medios de notificación de las partes y realizar resolución remitiendo el expediente al Juzgado de Familia.


· Si se determina que alguno de los recursos fue presentado en forma extemporánea, se debe de rechazar de plano mediante resolución.





			Proceso ordinario – Fase Demostrativa





			Contestación, admisión de prueba y señalamiento


· Se debe revisar si se contestó en tiempo o de forma extemporánea. Cuando se presente en forma extemporánea, es decir pasados los ochos días hábiles, se debe de rechazar la misma.


· Si se presenta una excepción se debe de dar audiencia a la parte contraria por el plazo de tres días. Si la excepción es previa, vencido el plazo se debe de pasar el proceso al juez de trámite para su resolución.


· Si esta presentada en tiempo se debe de tener por contestado el proceso según corresponda:


1. Si hay recurso de apelación admitido, se tiene por contestado, se mencionan las pruebas (documental, confesional, de declaración de parte, reconocimiento de documentos, pericial), se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que el Superior devuelva el expediente. Si hay excepciones se da audiencia. Si hay otros escritos de prueba para mejor resolver y varios se tienen que tramitar todos los memoriales. Una vez devuelto y sin que falte nada se puede realizar el señalamiento.


2. Si hay que pedir prueba documental (oficios bancarios, tributación directa, migración etc.), se tiene por contestado, se mencionan las pruebas, se reserva el señalamiento para ser resuelto una vez que ingrese la prueba solicitada y se hacen los oficios. Una vez firmado el expediente el juez lo devuelve al proveedor para que envíe por correo electrónico los correspondientes y se deja una constancia del envió. 


3. Cuando ingresan las respuestas de esos oficios se deben incorporar a los expedientes y poner en conocimiento de las partes Si revisado el expediente, y transcurrido el plazo de un mes, no ha ingresado la prueba se deben hacer los recordatorios. Cuando ya consté toda la prueba se puede realizar el señalamiento.


4. Si no hay que pedir prueba documental y no está en el Superior, se debe ingresar los datos a la agenda cronos y escoger el día para realizar la audiencia y guardar el apunte. Se tiene por contestado y se señala para la fecha de la audiencia.


· Una vez que se tenga ya se tenga listo el expediente y firmado, se debe llenar la boleta para pedir la sala de juicio, enviarla por correo y luego incorpora mediante constancia al expediente.





			Proceso ordinario – Fase conclusiva





			Listo para fallo:


· Revisar el proceso que no existan trámites pendientes que resolver, ni prueba pendiente de incorporar al expediente, y que los medios de notificación se encuentren actualizados.


· Actualizar los datos adicionales del expediente.


· Se realiza una constancia con la indicación anterior (que no tiene trámites pendientes) y la fecha en que estuvo listo para fallo, se firma y se pasa a la Coordinadora en la ubicación de listo para fallo





			Prueba para mejor resolver:


· El juez de fallo devuelve el expediente para que en caso de ser necesario realicemos algún oficio (o varios) según la prueba ordenada. El oficio debemos enviarlo por correo electrónico, o bien imprimirlo para que sea enviado por correo certificado. De ser necesario se deben realizar recordatorios para traer a los autos la prueba solicitada.


· Una vez incorporada la prueba, se pone en conocimiento de las partes por tres días, y vencida dicha audiencia, se repite el trámite de ‘’ listo para fallo ’‘.





			Otros Procesos Y Tramites Alimentarios





			Allanamientos - admisión


· Si se presenta solicitud de allanamiento se debe de verificar que se cumpla con los requisitos (acta de visitas expedido por la autoridad policial correspondiente, donde se haga constar la dirección de la casa de habitación y se afirme con certeza que la parte accionada se encuentra dentro de lugar, más se niega a salir o se oculta; orden de captura vigente)


· Si se solicita el allanamiento sin dicha acta o bien de la lectura del documento no se desprende que haya certeza de que la parte demandada se encuentra en el lugar, se deberá de rechazar la solicitud.


· Si la solicitud cumple con los requisitos y previo a redactar la resolución, se debe coordinar la disponibilidad de un vehículo con la administración del Circuito Judicial (con al menos ocho días de anticipación). 


· Revisar el Sistema de Depósitos Judiciales con el fin de constatar que la parte demandada no haya cancelado el monto adeudado.


· Coordinada la disponibilidad del vehículo y revisado el Sistema de Depósitos, se deberá de redactar la resolución correspondiente.


· Se debe de llamar a la delegación policial correspondiente para coordinar el allanamiento.





Allanamientos – diligencia


· Junto con el juez que corresponda y el chófer designado por la administración, se dirige a la delegación policial correspondiente para acudir al sitio del allanamiento acompañados de los oficiales en su unidad de patrulla correspondiente.


· Se debe de levantar un acta de la diligencia, indicando la hora, fecha, lugar, nombre de los presentes (juez, técnico, oficiales y demás civiles) y el resultado de la diligencia (negativa o positiva). 





			Apersonamientos


· Si adquiriendo la mayoría de edad el beneficiario no se presenta al Juzgado a apersonarse al proceso, se deberá de hacer la prevención correspondiente, con el fin de que se indique si desea o no continuar con el proceso. Se deben de modificar los registros en el SOAP y SDJ.


· En caso de que el beneficiario se presente al Juzgado e indique que desea continuar con el proceso, se debe de tener por apersonado.  Debe de tenerse presente que en su manifestación, el beneficiario puede señalar ciertos puntos importantes a tener cuenta, como si aporta documentación que compruebe que es estudiante, si solicita o no el impedimento de salida del país, si solicita ser él o autoriza a otra persona para retirar los dineros del SDJ, si aporte medio de notificación etc.; a los cuales hay que hacer referencia en la resolución que lo tiene por apersonado y hacer los cambios en los sistemas de EV, SDJ y SOAP según corresponda.


· Posterior al apersonamiento algunas personas beneficiarias actualizan la documentación relativa a su récord académico, aportando la documentación correspondiente, la cual se debe de poner en conocimiento del demandado.





			Archivos


· Se pueden dar a solicitud de la parte actora, por acuerdo de partes, cuando no se cumple con prevención, si el beneficiario alcanza los 25 años, cuando fallece el obligado o el beneficiario.


· Se debe de hacer la resolución correspondiente ordenando el archivo y se debe modificar el registro en el SDJ así como el levantamiento del impedimento en el SOAP. Se debe de modificar las fases y estados en el escritorio virtual, pasar a firmar la resolución al juez de trámite, ubicar expediente en el buzón de archivo en la tarea correspondiente una vez que se firma el documento. 


· Cuando existe más de un actor o demandado, se debe de archivar solo por las partes que lo solicitan o por la prevención que no se cumplió y mantener en trámite por el resto de las partes.





			Aumentos Automáticos


· Cuando se presente una solicitud de aplicación del aumento automático en primer lugar el técnico judicial debe de revisar que dicho aumento no se realice de forma mecanizada en el Sistema de Depósitos Judiciales, en el apartado “Detalles del Obligado”, con lo cual basta revisar si el “sector”, “periodo” y las casillas de “Notificado” y “Aumento” se encuentran debidamente actualizadas. Si los datos antes mencionados están actualizados y el último aumento fue debidamente aplicado, se deberá de rechazar la solicitud de aumento.


· Por el contrario, si el aumento no se ha aplicado en forma automática, se deberá de proceder con el cálculo correspondiente y la actualización del monto y datos del Sistema de Depósitos Judiciales: Se debe de buscar la resolución en la que se estableció el monto en forma definitiva o bien en la cual se haya aplicado el último aumento automático. Se deberá de utilizar la herramienta de aumento automático del EV o bien una hoja de cálculo, si así lo amerita, para aplicar los porcentajes de aumento correspondientes. Una vez que se cuenta con el resultado se debe de actualizar el registro en el SDJ y poner el nuevo monto en conocimiento de las partes mediante resolución.





Aumento automático en personas pensionadas


· Si el aumento corresponde a una persona pensionada, se deberá de confeccionar oficio dirigido a la entidad correspondiente con el fin de que se certifiquen los porcentajes de aumento aplicados sobre la pensión de la parte demandada durante un plazo determinado.


· Una vez que se cuente con el resultado, se procede con la aplicación del aumento como se explicó. 





Retenciones Salariales


· En caso de que el proceso al cual se le aplica el aumento automático cuenta con retención salarial, se debe de modificar el oficio y remitirlo por correo electrónico o certificado, según corresponda.





			Cobro por título ejecutorio


· Procede cuando existe una resolución firme (la que se refiere el artículo 30 de la Ley de Pensiones Alimentarias o cualquier otra resolución firme que imponga la obligación de pagar una cantidad liquida, en concepto de alimentos) y la parte solicita su ejecución e indica los bienes que desea embargar.


· Se debe de crear la carpeta en el escritorio virtual, actualizar partes, medios de notificación, datos adicionales.


· Se debe de utilizar el machote de traslado de la demanda, anotando la suma adeudada, ordenar el embargo de bienes (si procede), ordenar la notificación personal del demandado, además si existen acreedores se debe de prevenir a la parte sus domicilios.


· Si los bienes embargados se encuentran en el Registro Nacional, se debe de crear la anotación correspondiente de embargo mediante el Sistema de Registro Electrónico de Mandamientos.


· Si se trata de cuentas bancarias o salarios, se debe de proceder con la redacción de los oficios correspondientes y remitirlos por correo electrónico o correo certificado.


· En cuanto a la notificación del demandado se aplican los mismos tramites que la notificación del proceso ordinario.


· Posteriormente se debe de prevenir a la parte gestionante el pago mínimo de los honorarios para perito y ejecutor, si corresponde.


· Si se cumple se procederá con el nombramiento de estos mediante el Sistema de Administración de Peritos.


· Una vez que los bienes estén capturados y valorados, se procede a señalar el remate, para lo cual se deben señalar tres fechas en la resolución y registrarlas en el sistema de agenda cronos. 


· Se debe de expedir el edicto y remitirlo mediante el sistema de incorporación de archivos FTP, para su publicación.


· El día señalado para remate se debe de salir a la pueta exterior del despacho y leer en voz alta el edicto publicado e invitar a los postores a participar. Se debe de solicitar identificación de los postores y el depósito de ley.  Este procedimiento se deberá de repetir en los tres señalamientos en caso de que en ninguno se tenga oferentes. 


· De cada actuación se debe de levantar un acta.





			Consignación voluntaria


· Crear intervinientes: Consignatario, consignante, beneficiarios, Patronato Nacional de la Infancia.


· Agregar los medios de notificaciones de las partes: correo electrónico, el cual se debe de validar en el sistema de “Validación de correo electrónico para notificaciones judiciales”, agregar el medio de notificación personal de la parte consignataria.  En caso de encontrarse la dirección de la consignataria, fuera de la competencia territorial de este Circuito, se debe confeccionar la comisión correspondiente, enviar vía correo electrónico y dejar constancia dentro del expediente de dicho envío. Incluir el medio de gestión en línea del Pani.


· Crear expediente en el Sistema de Depósitos Judiciales: Datos generales, monto, beneficiarios, fecha de pago, datos de autorizado y obligado.


· Generar machote para dar curso al proceso de Consignación, e incluir en el mismo las prevenciones que sean necesarias (ejemplo dirección para notificar en forma personal en caso de que esta no haya sido aportada o no sea clara)





			Ejecuciones de sentencia


· Por lo general cuando se reciben estos expedientes ya están creados los intervinientes, pero se hace una revisión de los involucrados a fin de que no exista otro proceso con las mismas partes. En caso de existir otro proceso con las mismas partes, se debe de verificar que el mismo no tenga sentencia de primera instancia, de ser así, se archiva el nuevo proceso y se le indica a la parte que debe de realizar sus gestiones ante el proceso anterior.


· Se procede a revisar la documentación presentada a la cual le ponemos bastante atención a las copias certificadas, ya que en ellas vienen establecidos todos los montos acordados, así como las fechas de pago, dependiendo de la fecha en que se dictó la sentencia se deben de aplicar los aumentos de ley (esto de acuerdo con el sector laboral del demandado), modificar en el SDJ el monto con los aumentos e incluir el expediente en el SOAP.


· Generar resolución en el EV de ejecución simple, con la indicación de los puntos a considerar de acuerdo al tema de pensión, en la cual se ordena notificar a la parte a la dirección aportada, toda vez que tanto el demandado como la actora pueden gestionar el proceso.


· En algunos casos no está fijado el monto de los gastos de entrada a clases, por lo que, en la misma resolución de ejecución de sentencia, se da audiencia al demandado, con el fin de que se manifieste al respecto, esto siempre y cuando la parte actora lo gestione y no esté fijado en sentencia. Se continua con el trámite de los gastos de entrada a clases.


· Cuando además de la ejecución de sentencia se presenta una modificación a la misma (aumento, rebajo y exoneración). Se utiliza la resolución de ejecución de sentencia con el tipo de incidente presentado. Se modifica la resolución con los puntos anteriores, y se agregan los pasos descritos en el apartado de procesos de modificación.





			Estudios de tesorería – Articulo 30


· Se revisa la solicitud de estudio de la actora, la cual debe consignar el período por el cual solicita se realice tal estudio, en caso de que no lo indique, o no sea claro, se realiza una prevención.


· Teniendo el período claro, se verifica que no existe orden de captura vigente por los periodos solicitados, y se procede a revisar el Sistema de Depósitos Judiciales, ahí se debe revisar todos los depósitos, y determinar a qué período corresponde cada uno, si son pagos totales, parciales,  y así consignarlo en el sistema según corresponda, una vez hecho esto, se hace una constancia de tesorería en la cual de informa acerca de los periodos adeudados por la parte demandada o bien si se encuentra al día con los mismos.


· En caso de que exista orden de captura vigente por los períodos solicitados, se debe rechazar el estudio, o dejar sin efecto la orden, en caso de que la parte actora lo haya así solicitado.


· Luego de la confección de constancia de tesorería, se realiza una resolución donde se pone en conocimiento a las partes por el plazo de TRES DIAS, tal constancia.


· Firme la resolución, se emite la certificación por la deuda alimentaria.





			Gastos de educación


· En caso de que en el proceso no se haya establecido mediante sentencia o por acuerdo de partes el monto por concepto de gastos de educación, la parte actora puede solicitarlo posteriormente, para lo cual deberá de aportar la prueba documental correspondiente. Si no se aporta la prueba, se deberá de hacer la prevención correspondiente.


· Si la solicitud si cuenta con la prueba correspondiente, se debe de dar audiencia a la parte demandada de la solicitud planteada, por el plazo de tres días hábiles. Dicha resolución deberá de ser notificada personalmente por tratarse de una fijación de un nuevo rubro ordinario; esto con el fin de garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso.


· Una vez notificado, si la parte accionada presenta oposición a la fijación, le corresponderá al juez de tramite dictar la resolución correspondiente. Por el contrario, si la parte accionada no se opone a la fijación, mediante resolución fundada, se impone el mismo monto vigente por pensión alimentaria.


· Se debe de modificar las observaciones del SDJ indicando sobre la fijación del rubro.





			Homologaciones


· En algunos casos las partes presentan como escrito inicial un acuerdo de partes, en el cual se debe de verificar que no exista un proceso anterior con los mismos involucrados. De la documentación aportada verificar que exista un monto estipulado por cuota alimentaria, aguinaldo y gastos de entrada a clases si así lo requiere, las fechas de pago, impedimento de salida del país, porcentaje de aumento y medios para recibir notificaciones. Verificar que este firmado por ambas partes. En el caso de que no se presente el documento de manera personal por ambos, verificar que las firmas estén autenticadas, en este caso cada una de las partes debe de tener un abogado autenticante.


· En el caso de que sea un único abogado autenticando la firma de ambas partes, no se puede continuar con el trámite de homologación, sino, que se procede a realizar resolución de prevención de un mes a fin de que se ratifique el escrito presentado, así como de una explicación de porque no se da curso al proceso. Se ordena notificar dicha resolución. Si no cumple con lo prevenido en el plazo indicado, se procede al archivo del expediente.


· En el caso de no existir inconveniente o cuando cumple con la prevención, se procede a realizar constancia de fallo, la cual se firma. Una vez firmado, se pasa a la coordinadora judicial a fin de que lo distribuya a un Juez de Fondo y se dicte la sentencia homologatoria.





			Incompetencias


· Por solicitud de la actora: Puede ser por escrito o manifestación. Se verifican las partes, el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.


· Por solicitud de otro Despacho: Se envía por correo electrónico la solicitud de manifestación al Juzgado, eso se incorpora al expediente y se pasa al proveedor. Una vez asignado se verifican las partes y el nuevo domicilio. Una vez revisado lo anterior se procede a realizar la resolución y se hace la modificación en el SOAP. Luego se le pasa al juez a firmar y una vez devuelto se incorpora al expediente la aprobación del SOAP.





Arrogarse causa


· En caso de que ingrese por incompetencia un expediente de otro Juzgado, se debe de arrogar la causa mediante resolución. Se debe de aplicar aumento automático si corresponde (tramite explicado en “aumentos automáticos”), modificar las observaciones en el SDJ y revisar y modificar el SOAP. También se deben de modificar los datos adicionales en la carpeta.





			Permiso de salida por parte de la actora


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por la parte actora se debe de verificar en primer lugar su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado, que indique el plazo y cantidad veces que permite al demandado salir.





Permiso de salida con pago de garantía


· Cuando se presenta solicitud de permiso de salida del país por parte del demandado primero se deberá de hacer el estudio correspondiente para determinar si el demandado se encuentra al día y si la garantía cubre los rubros indicados. Una vez determinado que el demandado se encuentra al día, se procede con la confección de la resolución. Si el permiso es por varias veces en un periodo extenso, se le debe de hacer saber a la parte accionada que en caso de que la garantía se vea desmejorada (por ejemplo, que se apliquen aumentos automáticos) se podrá dejar sin efecto el permiso otorgado. 





Solicitud de levantamiento del impedimento de salida de país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Solicitud de impedimento de salida del país


· Se debe de verificar que la solicitud sea presentada por la parte actora, su legitimación, que no existan beneficiarios mayores de edad, que el memorial haya sido presentado personalmente o se encuentre autenticado





Modificación en el SOAP


· En cada uno de los casos anteriormente mencionados, se debe de hacer la resolución correspondiente y el registro o modificación correspondiente en el SOAP y además se debe de dejar comprobante dentro del expediente.





Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes


· En caso de que en la demandada no se aporte numero de identificación de la parte demandada, se debe de hacer consulta al Sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes con el fin de determinar si el accionado cuenta con numero de cedula de residencia.


· En caso de que no tenga, se debe de ordenar y expedir oficio dirigido a la Dirección General de Migración y Extranjería o bien a la Embajada o Consulado del lugar de origen del accionado para que se aporte su numero de pasaporte.





			Procesos de modificación


· Cuando la parte interesada en presentar un proceso de modificación se presenta en el Despacho, se procede a dialogar con esta e indicarle que no recibirá asesoramiento y que realizara esta gestión bajo su entera responsabilidad (algunas tienden a irse) 


· Si la parte asume la responsabilidad de quedarse se crea una nueva carpeta actualizando como corresponde la fase y el estado en el sistema de Gestión y luego se abre una hoja de redacción PJ.


· Se le pregunta el nombre, apellidos y calidades personales al gestionante y de la contraparte en el proceso, luego se trascriben esto en la hoja de redacción PJ que se abrió previamente, junto con todos los hechos y circunstancias que motivan la apertura de la causa aunado al monto pretendido.


· Luego se le pide al interesado que señale un medio para atender notificaciones el cual se registra en la sección de intervinientes del EV, en caso de ser un correo electrónico se realiza el proceso de validación y se le advierte a la parte que debe finalizar este proceso, realizándole igualmente los apercibimientos correspondientes en caso de inercia de este. Luego se le pide que indique el lugar de domicilio de la contraparte para realizar la notificación requerida por ley.


· Se procede a dar lectura a toda la gestión y en caso de no haber objeciones se realiza el firmado del documento, el cual una vez firmado se pasa al Técnico Tramitador asignado según la terminación del caso en la tarea de traslados de incidentes.


· Se despide a la parte gestionante indicándole que debe de presentar la prueba documental indicada en la gestión en la sección de Recepción de Documentos apenas sale del despacho.





Tramite de procesos de modificación


· Cuando el técnico que atendió la demanda de modificación pasa el expediente en la tarea de traslados de incidentes, se procede a dar lectura a la demanda de modificación buscando si existe un cambio de circunstancias desde la última vez que se dictó una sentencia judicial en el proceso, en caso de no existir el cambio de circunstancias o no haber prueba que sustente los hechos de la demanda esta se rechaza AD PORTAS y se actualiza la fase y el estado del expediente en el sistema de Gestión.


· En caso de existir un cambio de circunstancias se revisa que la prueba documental ofrecida conste en autos y se haya presentado el mismo día que se interpuso la demanda, se revisa que los medios de notificación estén debidamente registrados y luego se procede a dictar el traslado de la demanda y junto con esto se genera la comisión correspondiente, una vez firmado el documento se coloca en la tarea de comisiones para esperar que el accionado del caso sea notificado.


· Cuando el demandado es notificado y no contesta ni presente gestión alguna se produce la aceptación tácita de la demanda, por lo que se realiza la revisión para fallo en donde se revisan todas las etapas procesales, se actualizan los datos adicionales en el sistema de gestión junto con la fase y estado y finalmente se realiza una constancia para constatar que el expediente se encuentra listo para ser fallado


· Cuando el demandado es notificado y presenta recursos se debe proceder como se indicó en el apartado de “Recursos”


· Cuando el demandado contesta la demanda y presenta excepciones se debe proceder como se indicó en el apartado de “Contestación, admisión de prueba y señalamiento”


· Finalmente una vez señalado el expediente se pasa al encargado de llamadas de audiencias,





			Reactivaciones


· El articulo 48 y el artículo 50 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad de reactivar el proceso cuando el mismo se encuentra suspendido o archivado respectivamente; para tal efecto basta con que la parte accionante haga su manifestación y aporte dirección en la cual notificar personalmente a la parte demandada, lo cual es un requisito de ley.


· Si se presenta la solicitud con los requisitos, se procede a reactivar el proceso y ordenar la notificación del demandado (la cual sigue el mismo tramite antes explicado). Se debe de modificar el registro en el SOAP si la parte solicita impedimento de salida.


· Junto con la reactivación el proceso se debe de aplicar el aumento automático, con el fin de comunicar en la resolución el monto debidamente actualizado. Se deben de actualizar los datos en el Sistema de Depósitos Judiciales.





			Suspensión del proceso


· El artículo 48 de la Ley de Pensiones Alimentarias establece la posibilidad que la parte actora solicite la suspensión del proceso en cualquier etapa procesal. La resolución que ordena la suspensión debe de ser notificada personalmente a la parte accionante.


· En caso de que el proceso no cuente con sentencia, se debe hacer el apercibimiento a la parte accionante que en caso de que deje transcurrir el plazo establecido en el artículo 47 de la Ley de Pensiones Alimentarias, se procederá con el archivo del proceso.


· Se debe de modificar el registro en el SDJ.





Suspensiones de pago


· En caso de que se de un cambio de custodia de la persona beneficiaria, es decir que esta pase a estar bajo el cuidado del demandado, y bajo previa solicitud de la parte accionada, se debe de dar audiencia a la parte contraria; en caso de que guarde silencio o se allane a lo solicitado, se debe de ordenar la suspensión del pago de la cuota alimentaria. Además se deberá de modificar el SDJ y SOAP.


· En caso de que la parte se oponga, se deberá de resolver según el caso en concreto.


· En caso de que la situación cambie (que la persona beneficiaria vuelva con la parte actora) se deberá de ordenar la reactivación del pago de la cuota alimentaria.





Suspensión por detención


· En caso de que la parte demandada sea detenida por apremio corporal, se debe de ordenar la suspensión de la obligación alimentaria.





			Otras funciones





			· Se debe de atender a los usuarios que acuden al juzgado a presentar recursos de revocatoria y/o apelación, contestaciones e incidentes según el Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes.


· En todos los casos se debe de modificar el medio para recibir notificaciones


· En el caso de recepción de incidentes se debe de crear la carpeta correspondiente, modificar partes y datos adicionales de la carpeta.


· Si la afluencia de usuarios lo amerita, se colabora con la atención al público, con todas las tareas que esto implica.


· Si la cantidad de solicitudes de apremio corporal lo amerita, se colabora en la resolución de apremios corporales, con todas las tareas que esto implica. 


· Si la cantidad de registros en el Sistema de Depósitos Judiciales lo amerita, se debe de colaborar con la actualización de autorizaciones en las tarjetas de expedientes, con todas las tareas que esto implica.


· Redacción y remisión de informes según sean solicitados o requeridos por la jefatura.


· Colaboración en los inventarios de expedientes del Juzgado


· Revisión y tramite de alertas del Sistema de Obligados Alimentarios (actores fallecidos, demandados fallecidos, beneficiarios fallecidos, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de 25).


· Revisión y control de personas detenidas, elaboración y remisión por fax y correo certificado de tener a la orden, remisión de detenidos y ordenes de libertad, según corresponda, junto con la resolución respectiva. Además de la confirmación con el CAI que corresponda mediante llamada telefónica de la recepción de documentos.


· Incorporar representantes de las partes en el escritorio virtual para permitir la consulta mediante el sistema de gestión en línea.


· Revisión, validación y modificación en EV de correos electrónicos señalados por partes del proceso.





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


Ejemplo: 





			Acta de allanamiento





			Boleta de referencia al Departamento de Trabajo Social





			Hoja de cálculo de aumentos automáticos





			Hoja de cálculo de honorarios de perito





			Machote de orden de libertad





			Machote de remisión de detenido





			Machote de tener a la orden





			Machotes de tramites general (documento con distintos machotes utilizados en el trámite de expedientes, por cuanto los ofrecidos en EV no cumplen con requerimientos de la oficina) por ejemplo :


1. Ordenar notificar


2. Previo mayores de edad


3. Apersonamiento mayores


4. Contestaciones


5. Señalamientos


6. Reactivaciones


7. Archivos mayores 25 años


8. Suspensión de pago





			Oficio Consulta viáticos





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Agenda de señalamientos





			Control de documentos impresos





			Control archivar  en el correo documentos remitidos a los banco





			Control archivar en el correo  asuntos Sistema de Obligados Alimentarios





			Control  archivar en el correo comisiones enviadas





			Control archivar en el correo asuntos Medicatura Forense





			Control diario de proveído / tramites





			Roll de beneficios





			Roll de recepción de recursos, contestaciones e incidentes





			Roll de recursos – provisionales





			Roll de recursos – tramite





			Roll de urgentes





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Consulados Generales y Embajadas de Costa Rica en el extranjero





			Delegaciones de Policía





			Departamento de Trabajo Social y Psicología





			Dirección Ejecutiva, Poder Judicial





			Dirección General de Migración y Extranjería





			Dirección General de Tributación





			Dirección Nacional de Notariado





			Hospitales y Centros de Atención Integral en Salud 





			Instituto Nacional de Seguros





			Junta de Pensiones del Magisterio Nacional





			Ministerio de Hacienda





			Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto





			Municipalidades





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Registro Nacional





			Sección Medicina del Trabajo, Organismo de Investigación Judicial





			Sistema Bancario Nacional, público y privado





			Tribunal Supremo de Elecciones – Registro Civil
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Formulario desglose de funciones Hazel Delgado Zeledón.doc




			Nombre del puesto:  Jueza Conciliadora I





			Cantidad años en el puesto:  ocho años





			Condición del Puesto:  Préstamo del Centro de Conciliación de San José





			Superior inmediato:  Jacqueline Vindas/ Carmen Cerdas





			Supervisor: 





			Funciones:





			Funciones ordinarias:





			1. Realización de Audiencias Previas de Conciliación:   se señalan 10 audiencias por día





			2.- Elaboración de constancias  en caso de no acuerdo





			3.- Elaboración y redacción de acuerdos





			4.- Dictado de sentencias (en los casos en que se  llega a un  acuerdo)





			5.- Actualización de datos en los expedientes





			6.- Registro de medios de notificación de las partes





			7.- Autorización de correos electrónicos de las partes 





			8.- Elaboración de Oficios de retención salarial





			9.- Recibir acuerdos de las partes en estrados





			10. - Homologación de acuerdos de las partes en estrados





			11.- Aprobación en el SOAP





			12.-Elaboración de informes sobre las audiencias realizadas





			13.- Hacer estudios de salarios de las partes en la CCSS





			Funciones extraordinarias en época de pandemia:





			





			1.- Dictar resolución para la fijación de cuotas provisionales





			2.- Hacer comisiones de notificación





			3.- Resolver Recursos de Revocatoria con Apelación





			4.- Resolver beneficios para buscar trabajo





			5.- Aprobar en el  SOAP





			6.- Hacer estudios de Registro Nacional





			7.- Hacer estudios de salarios de las partes en la CCSS





			8.- Resolver beneficios para pago en tractos





			9.- Firma de Apremios corporales





			10.- Firma de órdenes de libertd





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


Ejemplo: 





			1.- 





			1. Machotes de acuerdos conciliatorio





			2.- Machotes de sentencia





			3.- Machotes de resoluciones que establecen el monto de las provisionales





			4.- Machotes para resolver Recursos





			5.- Machotes par beneficios de pago en tractos y buscar trabajo





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			1.- Control de sentencias





			2.- Control de Audiencias realizadas





			3.- Informes mensuales





			





			





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





			1.Ordenes de retención salarial  ( se envian a los diferentes patronos)





			2.- Registro Nacional estudios de bienes muebles e inmuebles





			3.- Estudios de Salarios con Caja Costarricense de Seguro Social





			





			





			





			













Formulario desglose de funciones para Planificación - Jacqueline Vindas Matamoros.doc
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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:  Jueza Coordinadora





			Cantidad años en el puesto: 9 años  





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato:  Área Gestión y Apoyo 





			Supervisor:  Consejo Superior





			Funciones:





			1. Realizar audiencias previas de conciliación.(Audiencias Tempranas). En caso de que las partes lleguen a un acuerdo se redacta el mismo y de seguido se dicta la sentencia de homologación.  En caso de que las partes no logren un acuerdo se deja constancia mediante una acta  que conste en el expediente. En caso de que las partes soliciten la retención salarial se realiza de una vez el oficio y se les entrega en el acto para evitar que realicen filas en la manifestación posterior a la audiencia.  En algunos casos se realiza la validación de los correos electrónicos que brindan las partes en el acto para que sean notificados de la sentencia.  Eso se realiza cuando de forma excepcional por falta de sistema o por atraso de audiencias no se pueda dictar la sentencia en el momento, se hace  la validación y registro de medios de notificación con el propósito de que se pueda notificar la sentencia de forma posterior. 





			2.  Dictar fijaciones provisionales.  Esto incluye la redacción del proyecto correspondiente y firma de la resolución. Del mismo modo en aquellos casos donde se requiere se realiza la comisión para notificar a las partes.








			3. Contestar quejas de la Inspección Judicial cuando se soliciten en calidad de Coordinadora de la oficina. 





			4. Rendir Informes a la Contraloría de Servicios en calidad de Coordinadora de la oficina y cuando así lo solicitan expresamente. 





			5. Aprobar todos los impedimentos de salidas del país (SOAP) respecto a todas las resoluciones de fijaciones provisionales que se realizan, así como los acuerdos de las audiencias tempranas. Esos datos deben ser revisados con mucho cuidado por la responsabilidad que implica quién lo aprueba y el riesgo de las partes.





			6. En todos los asuntos que se resuelvan se deben de realizar los registros correspondientes en el sistema para que se vea visualizado su trabajo en la estadística general de la oficina.





			7. Rendir informes semestrales a la Administración del Circuito 





			8. Rendir informes y contestar gestiones a diversas oficinas, ejemplo estadística, inspección, planificación, comisión de familia, gestión humana entre algunos otros. 





			9. Realizar las aprobaciones en la PIN de todos los nombramientos, incapacidades, ascensos, permisos de todo el personal del despacho. 





			10. Tener disponibilidad de tiempo para reuniones que me citen que normalmente ocurre con frecuencia, de allí la razón de que solo se realicen señalamientos en mi agenda de martes a jueves, para dejar los lunes y los viernes para todos los asuntos administrativos. 





			11.  Realizar informes al Área de Gestión y Apoyo respecto al trabajo que realiza de forma semana. Esta labor se realiza desde el mes de abril cuando inició la emergencia. 





			12. Realizar monitoreos de buzones cada final de mes de todo el personal, así como también los filtros de escritos de más vieja data, audiencias tempranas entre otros.  





			13. Realizar reuniones de seguimiento de los Indicadores de Desempeño cada mes, así como los seguimientos del SEVRI, PAO, PAI. 





			14.  Realizar revisión de indicadores de desempeño antes de que se envíen a las oficinas correspondientes. 





			15.  Programar Consejos de Jueces de forma periódica.


16. Realizar la evaluación del desempeño, y en este momento me encuentro en la etapa de la planeación.


17. Revisar correo de forma diaria y dar respuesta a los asuntos de mayor urgencia.


18. Realizar revisión y aprobación de las justificaciones del sistema controlado del ingresos de funcionarios (llegadas tardías o permisos) de todo el personal.


19. Dictar sentencias en procesos disciplinarios.


20. Monitorear los Inventarios anuales.


Y actualmente con la emergencia y ante el incremento del trabajo se está colaborando con la resolución de las resoluciones de solicitud de beneficios, sin embargo esta labor ante la evaluación del desempeño se suspendió a partir de la semana en curso.  








			





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


Ejemplo: 





			





			1.  Normalmente tengo plantillas propias para las provisionales, sentencias en conciliación, los acuerdos, resoluciones de beneficios, recursos. Sentencias de disciplinarios. 


Genero la plantilla del escritorio virtual y pego la personal. 








			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			1. Cuento con controles personales del trabajo que voy realizando diariamente para tener claro el cumplimiento de la meta mensual.








			 





			





			





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





			Caja Costarricense del Seguro Social,  Fuerza Pública 





			Registro Civil,  Patronato Nacional de la Infancia.





			Tribunal Supremo de Elecciones 





			IMAS 





			Registro Nacional 





			Departamento de Gestión Humana





			Inspección Judicial





			Área y Gestión de Apoyo


Administración del Circuito


Departamento de Tecnología de la Información


Departamento de Estadística













Formulario desglose de funciones Marta Quesada Morera.doc
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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:  Jueza 1





			Cantidad años en el puesto: 7





			Condición del Puesto: interina





			Superior inmediato:  Área Gestión y Apoyo 





			Supervisor: Licda. Jaqueline Vindas Matamoros coordinadora





			Funciones:





			Realizar audiencias de conciliación: Si las partes llegan a un acurdo realizo el acta y luego la sentencia de homologación de ese acuerdo y si no llegan a un acuerdo realizo un acta de no acuerdo para que conste en el expediente. 





			Tomar acuerdos que modifican la obligación alimentaria realizando de igual forma el acta de acuerdo y la sentencia homologatoria.





			Realizar resoluciones de traslado de la demanda con o sin medida cautelar, dicha resolución debe ser motivada ya que resulta en su mayoría en una imposición de una deuda cuyo incumplimiento puede llevar a la privación de la libertad del deudor.





			Realizar resoluciones de prevención a las partes.





			Realizar resoluciones de beneficios.





			Resolver recursos contra las resoluciones de traslado.





			Resolver recursos contra las resoluciones de beneficios





			Resolver recursos contra las resoluciones que resuelven los recursos





			Notificar todas las anteriores resoluciones 





			Aprobar registros de impedimentos de salida del país para lo cual hay que revisar muy bien que los datos de las partes coincida con el expediente en control cruzado con el Registro Civil





			Registrar las resoluciones de traslado, sentencias homologatorias, recursos y beneficios





			Realizar Comisiones para notificación de traslados de demandadas 





			Resolver gestiones de solicitud de suspensión de la obligación alimentaria, rebajo y aplicación del subsidio del artículo 38 CNA





			Informes semanales a la Coordinación del trabajo realizado 





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


Ejemplo: 





			M





			Machote de traslados con diferente connotación como es tralado con monto provisional para un menor de edad 





			Machote de traslados con diferente connotación como es tralado con monto provisional para un mayor de edad o mayor estudiante 





			Machote de traslados con diferente connotación como es tralado con monto provisional para un esposo o esposa 





			Machote de traslado con reserva de fijación de cuota para menor de edad, mayor o mayor estudiante  


Machote de prevenciones sobre dirección, o aspectos específicos como documentos necesarios para resolver 


Machotes para resolver solicitudes de rebajo, suspensión y aplicación  del subsidio del articulo 38 del CNA








			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			Supervisión de personal 





			Aplicación de disciplina 





			Nombramientos en propiedad





			





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





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Registro Civil





			Tribunal Supremo de Elecciones 





			Policía Municipal 





			Embajadas 





			CONAPAN





			IMAS










Formulario desglose de funciones Ana Cecilia Brenes López.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:  Jueza Fondo 04





			Cantidad años en el puesto: 3 años y 6 meses





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato:  Área de Gestión y Apoyo





			Supervisor: Jacqueline Vindas Matamoros





			Funciones:





			





			Atender audiencias de prueba





			Atender rol de acuerdos conciliatorios sin señalamiento previo





			Dictar sentencias





			Apoyar al despacho con firma de trámite, dictado de provisionales, resolución de beneficios o recursos, cuando así se requiera





			





			





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			





			Machotes propios para acuerdos conciliatorios








			Machotes propios para dictado de sentencias





			Machotes propios para acta de recepción de prueba





			Machotes propios para resolver beneficios, recursos o provisionales





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			Agenda personal para señalamientos y anotación de casos estudiados y fallados





			





			





			





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





			Administración del circuito para asignación de salas de juicio, audiencias por video conferencia, vehículo del Poder Judicial





			Universidades públicas y privadas





			Medicatura forense





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Instituto Mixto de Ayuda Social


Patronato Nacional de la Infancia





			Hospitales y Clínicas 





			Patronos públicos o privados
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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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RV: RESPUESTA AL INFORME 1744-PLA-EV-2020

		From

		Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía)

		To

		Recepción Dirección de Planificación

		Recipients

		recepcion-plani@Poder-Judicial.go.cr



 



 



Carolina Ma. Chacón Mejía



        Secretaria Ejecutiva



   Dirección de Planificación



     Teléfono 22 95 44 56



 



De: Dirección de Planificación <planificacion@Poder-Judicial.go.cr> 
Enviado el: miércoles, 11 de noviembre de 2020 08:57
Para: Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía) <secre-planificacionc@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RV: RESPUESTA AL INFORME 1744-PLA-EV-2020



 



 



 







  _____  


De: Jacqueline Vindas Matamoros <jvindas@Poder-Judicial.go.cr>
Enviado: martes, 10 de noviembre de 2020 21:13
Para: Dirección de Planificación <planificacion@Poder-Judicial.go.cr>
Cc: Ileana Moreno Carvajal <imoreno@Poder-Judicial.go.cr>; Hazel Delgado Zeledón <hdelgadoz@Poder-Judicial.go.cr>; Gabriela Herrera Alfaro <gherrera@Poder-Judicial.go.cr>; Marta Yanori Quesada Morera <mquesadaf@Poder-Judicial.go.cr>; Kembly Diaz Espinoza <kdiaz@Poder-Judicial.go.cr>; Juleen Castro Contreras <jcastroco@poder-judicial.go.cr>; Ana Cecilia Brenes López <abrenesl@Poder-Judicial.go.cr>; Cesar Jara Benavides <cjara@Poder-Judicial.go.cr>; Evelyn Porras Santamaría <eporras@Poder-Judicial.go.cr>; Juan Diego González Avila <jgonzalezav@Poder-Judicial.go.cr>; Arnoldo Alvarez Desanti <aalvarez@Poder-Judicial.go.cr>; Diana Canale Sancho <dcanalesa@Poder-Judicial.go.cr>; Juzgado de Pensiones Alimentarias - II Circuito Judicial de San José <jpensiones-sgdoc@Poder-Judicial.go.cr>; Grettel Mata LeRoy <gmata@poder-judicial.go.cr>
Asunto: RESPUESTA AL INFORME 1744-PLA-EV-2020 



 



Buenas Noches.



 



Adjunto respuesta al Informe 1744-PLA-EV-2020, para lo que corresponda.



 



Se copia a todos los jueces y juezas del juzgado.  



 



 



Jacqueline Lorena Vindas Matamoros



Jueza Coordinadora



Juzgado Electrónico de Pensiones Alimentarias



II Circuito Judicial de San José





RESPUESTA AL INFORME DE PLANIFICACION.odt






San José Goicoechea, 10 de noviembre del 2020











Señor


Ing. Jorge Fernando Rodríguez Salazar


Jefe a.i. Sub-Proceso de Evaluación del 


Departamento de Planificación








En atención al oficio 1744-PLA-EV-2020 que fuese comunicado el pasado jueves 05 de noviembre expongo lo siguiente: 





			En abril del 2011 se inició con la implementación del proyecto del Juzgado Modelo de Pensiones Alimentarias del Juzgado de Pensiones del II Circuito Judicial de San José.  Para lo anterior se conformó un equipo de trabajo integrado por un Juez y un profesional 2 del Departamento de Planificación, así como una plaza de Profesional 1 de la Secretaria Técnica de Género que bajo la dirección de la Ex-Magistrada Eva Camacho Vargas quienes en aquel entonces implementaron y dieron seguimiento a los juzgados especializados de pensión alimentaria. Este proyecto inició a raíz del plan piloto iniciado en la provincia de Alajuela, y evaluados los buenos resultados de ese entonces el Consejo Superior en Sesión Extraordinaria de Presupuesto para el 2011 en Sesión N° 32-10 Articulo XXXVII acordó la ampliación del Proyecto a los 4 Juzgados  de Pensiones Alimentarias ubicados en el primer, segundo y tercer circuito judicial de San José y Heredia. 











Mencionado lo anterior sorprende a esta jefatura que en el punto 3.1 se señale que no hubo un estudio de resideño o abordaje por parte del Departamento de Planificación cuando el antecedente citado corresponde al primer informe  que originó los cambios que hasta la fecha se han mantenido y que tardó alrededor de seis meses o más.  


	


	Por otro lado, el año pasado se solicitó una variación a las funciones del turno mixto que tiene este Juzgado compuesto por un juez y cuatro personas técnicas con un horario que normalmente es de las 13:00 horas a las 16:00 horas con una jornada de seis horas. Ese análisis aún está pendiente de que se concluya ya que para inicios del presente año se pretendía concluir y no fue posible dada la emergencia presentada. Que ese precedente se encuentra contenido en: "Informe 635-PLA-EV-2020, relacionado con el seguimiento a las recomendaciones del informe 51-PLA-2018 y modificación de la jornada laborar de la jornada mixta del Juzgado de Pensiones Alimentarias del Segundo Circuito Judicial de San José, aprobado por el Consejo Superior en la sesión 65-20 del 25 de junio del 2020, artículo XLVI".  





	Ahora bien, revisando el documento se echan de menos algunos aspectos de importancia tales como: 


1. No se citaron o tomaron en cuenta todos los antecedentes.


2. No se determina con datos claros o al menos no se desprende del citado informe que las cargas actuales no sean equitativas, por lo tanto no no se ajusta el cambio.


3. No se desprende del informe que la estructura determinada mediante áreas de trabajo no responda a la demanda y volumén del juzgado. 


4. No se tomó en consideración que exista un turno mixto con un horario, funciones y una jornada distinta.


5. A pesar de que el personal técnico como el jurisdiccional fue bien detallado con las funciones y responsabilidades que tiene cada uno/a lo que de alguna forma justifica la cantidad de personal y atención que se brinda, es escasa la información en esse sentido.


6.  Por último el análisis se origina en información recopilada por correo, consultas a los sistemas y una reunión por “teams”, y lamentablemente la información obtenida de los distintos sistemas no se logró interpretar correctamente.





	Al parecer no se contempló que esta oficina requiere de una persona de suma experiencia en el campo, y ese es un riesgo que las jefaturas de planificación deben asumir pues dependiendo de los cambios podría ser un total retroceso en lo que se ha avanzado hasta el momento, y por esa razón dejo plasmada mi posición en el presente documento trasladando los riesgos a quienes les corresponde.  








El señor Esteban Ramírez Arce realiza un detalle del personal sin realizar algunas observaciones importantes. El despacho cuenta con 43 plazas, donde dos de ellas son en préstamo.  Una es de  la Administración para realizar trabajos extraordinarios en eliminación de expedientes y escaneo (que por la situación de emergencia se está utilizando actualmente en labores de recepción de apremios en el vestíbulo del edificio), y la otra plaza es de una jueza del Centro de Conciliación de San José que está destacada en este despacho desde el año 2011.  Ese detalle también se obvio en el estudio realizado. 





			5 personas Juzgadoras de Conciliación   (Se incluye la Plaza en préstamo de la Jueza del Centro de Conciliación de San José)











			5 personas Juzgadoras de Fondo











			3 personas Juzgadoras de Trámite  (Incluye al juez del turno mixto con una jornada de seis horas y con funciones distintas según acuerdo de Planificación)











			2 personas Coordinadoras Judiciales  (se les incrementó las funciones desde que desapareció la figura del administrador del edificio, actualmente las funciones administrativas se incrementaron de forma significativa y no se trata de las escasas funciones citadas en el documento)











			10 personas Técnicas Judiciales Tramitadoras  (incluidos 4 técnicos con una jornada de seis horas y con funciones distintas a los demás.  Tampoco se tomó en cuenta)











			5 personas Técnicas Judiciales Manifestadoras











			6 personas Técnicas Judiciales de Apremios   (Son 6 y no 4 como se indica, en estos se incluye al técnico de la administración que solo recibe solicitudes de apremios.)  











			2 personas Técnicas Judiciales Cajeras  











			5 personas Técnicas Judiciales de Asuntos Varios








Los asuntos varios como lo anotan en el informe es necesario señalarlos con su nombre: Son 5 y no 6 como se indica 


1.  Técnica encargada de todo el buzón de escritos de todo lo que ingresa en la oficina.


2.  Técnico que es el encargado del Correo interno de toda la oficina.


3.  Técnica encargada de la atención telefónica


4.  Técnica encargada de  toda la actualización de todo lo que ingresa nuevo, señalar previas y coordinar agenda de las 5 juezas de conciliación.





5.  Técnico encargado de coordinar todas las audiencias previas como del área  de fondo,	cuyos señalamientos ascienden alrededor de 200 señalamientos de audiencias previas por mes como minimo y 100 audiencias de prueba mensuales aproximadamente. 





Ahora bien, la forma en que se trabaja en este momento por la emergencia presentada se realizaron algunas variaciones en las funciones del personal con el propósito de mantener pocas personas en el juzgado y así se le hizo ver a el Señor Esteban cuando se le explicó en una pequeña reunión de una media audiencia. 





En relación al Cuadro  #01


No se entiende lo que se trata de exponer en el cuatro enumerado como #1.





El tema de las nomenclaruta de las ubicaciones que de paso ya se modificaron en el sistema no es tanto el problema, ya que es una cuestión de acoplarse y tampoco genera cambios en la estructura de trabajo. Lo que si genera un inconveniente es parte de la información que se incluye respecto a ubicaciones y técnicos que no son correctos. Como por ejemplo técnico tramitador 05 (llamados de audiencias) que no es una ubicación propia de la oficina y como ese casi todo el cuadro esta complejo porque tomó información y no se tabuló correctamente.   





Luego señala ubicaciones con descripción de funciones que no coinciden entre si, de allí que tampoco se desprende lo que quiso dar a entender con esa información. Aparte que es omiso en muchas de las funciones destacadas para las diferentes áreas, a pesar de que en su momento el señor Ramírez Arce solicitó las funciones o tareas q cada uno/a del personal técnico como los jueces y juezas. 





Señala que la fuente de información fue suministrada por el juzgado, cuando en realidad esa información la extrajo del sistema de escritorio virtual y a pesar que no comprendía muy bien el detalle de las mismas se le explicó por parte de una de las Coordinadoras Judiciales y se le remitió otro correo aclarando sus dudas y a pesar de ello parte de la información del cuadro #1 es incorrecta.





CUADRO #02 





En relación al segundo cuadro que corresponde a la propuesta tampoco se entiende lo que se pretende hacer.  El principal objetivo según señala en las recomendaciones es que en adelante se realice un reparto automático por clase de asunto y sin terminaciones. El problema es que del contenido del cuadro #02 no se desprende la forma o logística que se utilizará, así como la relación de lo que allí se señala.  También indica en el informe que esa labor de distribución será realizada por el Departamento de Tecnología de la Información, lo que me pregunto es cómo se va hacer?, porque el informe no lo dice y es totalmente confuso en la mayor parte de su contenido. Aunado al hecho de que ese reparto no asegura cargas equitativas, lo que vendría en detrimento de lo señalado por la Contraloría General de la República. 





Observaciones al contenido del cuadro #02. 


1. Se incluye números de técnicos que no existen o al menos no corresponden a la distribución de personal del juzgado como por ejemplo Técnico/a Judicial 12 y 13 que nada tienen que ver, o al menos no son los encargados de resolver en la tramitación o quienes se encargan de resolver al juez o jueza de trámite.  


2. No existe relación alguna con la categoría de  jueces conciliadores, Coordinadoras Judiciales y jueces de tramite, con quienes realizan el reparto.  Lo anterior solo para poner dos ejemplos, porque si detallo cada uno de los apartados no terminaría.





 


			Categoría


			Ubicaciones 


			Reparto





			JUEZ/A CONCILIACIÓN


			Juez/a Conciliador/a 01


			


Juez/a Tramitador/a jornada mixta   


			Técnico/a Judicial Tramitador 2





			Juez/a Conciliador/a 02


			Técnico/a Judicial Tramitador 7 





			Juez/a Conciliador/a 03


			Técnico/a Judicial 11 





			Juez/a Conciliador/a 04


			Técnico/a Judicial 12 





			Juez/a Conciliador/a 05 


			Juez/a Tramitador/a 01  


			Técnico/a Judicial Tramitador 0 





			COORDINADOR/A JUDICIAL


			Coordinador/a Judicial 1


			Técnico/a Judicial Tramitador 6 





			Coordinador/a Judicial 2


			Técnico/a Judicial 13 














De manera que con esa información no se puede entender el análisis que realizó el compañero y que lo condujo al  resultado señalado en el punto 4 correspondiente a. 


"Eliminar la distribución de los asuntos por medio de las terminaciones e implementar el reparto por clase de asunto".





Es así que en caso de eliminar el reparto por terminaciones se tendrá que indicar la forma de hacerlo  ya que el análisis realizado carece de un estudio detallado y claro.  Y en caso de insistir en el cambio será esa misma oficina quién lo implemente y así se dejará constando ante el Consejo Superior delegando los riesgos que ello implica. 





Lo que más alarma a esta autoridad es que se tuviese tanta información que suministra el sistema y no se supiese tabular o clasificar, llevando a cambios que honestamente no están conforme a lo señalado en el Informe de la Contraloría General de la República, que lo único que pidió fue estudios de cargas equitativas de trabajo y muchas oficinas posiblemente no lo cumplen pero nuestra oficina lo ha logrado o al menos no se desprende del análisis presentado que no sea así.  De manera que en caso de  merecer algún cambio, éste debe tomarse con sumo cuidado para que la organización de una oficina con el volumen  de trabajo como la nuestra no se vea afectado, pues de ser así la mayor afectación será para la persona usuaria. 





Otra observación importante es que de los tres jueces destacados en el área de tramitación no se indicó que uno de ellos como 4 del personal técnico cuentan con una jornada de seis horas con un horario distinto a los demás, así que el reparto no podría ser igual a todos. Aunado al hecho de que si bien por el tema de la emergencia realizan otras labores desde teletrabajo en cualquier momento regresan a su jornada normal así como sus funciones.  


.


El tema de trabajar con terminaciones no solo es mucho más ordenado a nivel interno de la oficina, sino que nos ha funcionado muy bien, al punto que la mora a disminuido a un nivel de respuesta más rápida y se pretende que continué igual y se logren las expectativas que demanda el Poder Judicial. 





Un estudio no solo conlleva variaciones importantes, sino que sus cambios deben sustentarse con datos claros y veraces que permitan dar una respuesta a la persona usuaria en el menor tiempo posible, y que sería el principal objetivo que persigue la Institución. Si bien es cierto se obtuvieron datos estos no fueron debidamente interpretados como correctamente se debía. Además las modificaciones deben ser consecuentes con las nuevas regulaciones, ya que parte de la importancia de mantener la forma de trabajo lo es la entrada en vigencia del nuevo Código Procesal de Familia en octubre del 2022, que tampoco se consideró a pesar de que se solo se cita en el documento.  








Se suscribe,





Jacqueline Lorena Vindas Matamoros


Jueza Coordinadora


Juzgado Electrónico de Pensiones Alimentarias


del II Circuito Judicial de San José. 
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MARIANELA INFORMACI�N DE LA UBICACI�N DE PUESTOS EN EL EV.msg
RE: Solicitud de información 

		From

		Juzgado de Pensiones Alimentarias - II Circuito Judicial de San José

		To

		Esteban Ramírez Arce

		Cc

		Jacqueline Vindas Matamoros; Marianela Torres Alfaro

		Recipients

		eramirezar@Poder-Judicial.go.cr; jvindas@Poder-Judicial.go.cr; mtorresalf@Poder-Judicial.go.cr



Buenos días



 



Se adjunta lo solicitado.-



 



Funcionario



Ubicación en el Sistema



PUESTO 



Jacqueline Vindas Matamoros ©



Juez/a Conciliador/a 03



Juez 1



Juan Diego González Avila



Juez/a Tramitador/a Jornada Mixta- Juan Diego Gonzalez Avila



Juez 1



Diana Canale Sancho



Juez/a Tramitador/a 02 Terminación Impar - (Diana Canale)



Juez 1



César Jara Benavides



Juez/a Tramitador/a 01 Terminación Par- (César Jara Benavides)



Juez 1



Evelyn Porras Santamaría



Juez/a Fondo 01 



Juez 1



Juleen Castro Contreras



Juez/a Fondo 05



Juez 1



Arnoldo Alvarez Desanti



Juez/a Fondo 03



Juez 1



Ana Cecilia Brenes López



Juez/a Fondo 04



Juez 1



Ileana Moreno Carvajal



Juez/a Fondo 02 



Juez 2



Ana Gabriela Herrera Alfaro



Juez/a Conciliador/a 02



Juez 1



Kembly Díaz Espinoza



Juez/a Conciliador/a 04



Juez 1



Marta Yanori Quesada Morera



Juez/a Conciliador/a 05 



Juez 1



Hazel Delgado Zeledón



Juez/a Conciliador/a 01



Juez 2



Mata Le Roy Grettel



Coordinador/a Judicial 1- Grettel Mata



Coordinadora Judicial 1



Marianela Torres Alfaro



Coordinador/a Judicial 2- Ma.Nella Torres



Coordinadora Judicial 1



Arias Villar María Carlina



Técnico/a Judicial Tramitador 7 (Carlina Arias)



Técnico Judicial 1



Marín López Marcos



Técnico/a Judicial Tramitador 2 (Marcos Marín)



Técnico Judicial 1



Walsh Miranda Natalie



Técnico/a Judicial 12 (Natalie Walsh)



Técnico Judicial 1



Francinie Ortíz Acuña



Técnico/a Judicial 11 (Francinie Ortiz Acuña)



Técnico Judicial 1



Madrigal Bermúdez Kattia



Técnico/a Judicial Tramitador 9 (Kattia Madrigal)



Técnico Judicial 1



Vega Espinoza Diego



Técnico/a Judicial 13 (Diego Vega)



Técnico Judicial 1



Chinchilla Calderón Kevin



Técnico/a Judicial Tramitador 3 (Kevin Chinchilla)



Técnico Judicial 1



Monge Fernández Karina



Técnico/a Judicial Tramitador 1 (Karina Monge Fernández)



Técnico Judicial 1



Guzmán Mendoza Diana



Técnico/a Judicial Tramitador 0 (Diana Guzmán)



Técnico Judicial 1



Flores Jiménez Danilo Alberto



Técnico/a Judicial Tramitador 5 (Danilo Flores)



Técnico Judicial 1



Montero Araya Miguel



Técnico/a Judicial 10 (Miguel Montero Araya)



Técnico Judicial 1



Javier Carvajal Fallas



Técnico/a Judicial 07 Area de Ejecución (Javier Carvajal)



Técnico Judicial 1



Bryan Mora Moya



Técnico Judicial Tramitador 05 Área de Ejecución (Bryan Mora)



Técnico Judicial 1



Adriana González Gutiérrez



 Técnico Judicial Central telefónica (Adriana González)



Técnico Judicial 1



Carlos Seravalli Peña



Técnico/a Judicial - Llamadas Audiencias (Carlos Seravalli)



Técnico Judicial 1



Fallas Castro Marianella



Técnico/a Judicial 02 Cajero (Impares) Marianela Fallas



Técnico Judicial 1



Monge Fuentes Luis Fernando



Técnico/a Judicial 01 Cajero (Pares) Luis Monge



Técnico Judicial 1



Valverde Sánchez Rebeca



Técnico/a Judicial - Escritos y Actas (Rebeca Valverde)



Técnico Judicial 1



Ocampo Cerna Jenniffer



Técnico/a Judicial 04 Manifestación (Jenniffer Ocampo)



Técnico Judicial 1



Jenkins Quesada David Alonso



Técnico/a Judicial - Comunicaciones Judiciales (David Jenkins)



Técnico Judicial 1



Castillo Jiménez Christopher



Técnico/a Judicial 06 área de manifestación (Christopher Castillo)



Técnico Judicial 1



Aguirre Piedra Rodolfo



Técnico/a Judicial 02 Área de Ejecución - (Rodolfo Aguirre)



Técnico Judicial 1



Hernández Briceño Joshua



Técnico/a Judicial 02 Área de Manifestación (Josua Gerardo Hernández Briceño)



Técnico Judicial 1



Kimberly Rodriguez Navarro



Técnico/a Judicial - Asuntos nuevos (Kimberly Rodriguez)



Técnico Judicial 1



Mayorga Carmona Vanessa



Técnico/a Judicial Tramitador 6 (Vanessa Mayorga Carmona)



Técnico Judicial 1



Montero Barboza Stephanie



Técnico/a Judicial 03 Manifestación (Stephanie Montero)



Técnico Judicial 1



Rojas Vásquez Jorge



Técnico/a Judicial 07 Área de Manifestación (Jorge Rojas) 



Técnico Judicial 1



Valerio Murillo Raquel



Técnico/a Judicial Tramitador 4 (Raquel Valerio)



Técnico Judicial 1



Diego Masís Mora



Técnico/a Judicial - Agregar Apremios (Diego Masis Mora)



Supernumerario



 



 



 



Marianella Torres Alfaro



Coordinadora Judicial 



Juzgado de Pensiones Alimentarias



II Circuito Judicial de San José



Tel: 2247-9261 o 9257



 



  _____  


From: Esteban Ramírez Arce <eramirezar@Poder-Judicial.go.cr>
Sent: Thursday, July 2, 2020 5:14:51 PM
To: Marianela Torres Alfaro <mtorresalf@Poder-Judicial.go.cr>
Subject: Solicitud de información 



 



Buenas tardes Marianela 



Que pena molestarla pero necesito ver si me podría colaborar indicando cual es el número que tiene asignado cada funcionario en el EV.



 



Funcionario



Ubicación en el Sistema



PUESTO 



Jacqueline Vindas Matamoros ©



 



Juez 1



Juan Diego González Avila



 



Juez 1



Diana Canale Sancho



 



Juez 1



César Jara Benavides



 



Juez 1



Evelyn Porras Santamaría



 



Juez 1



Juleen Castro Contreras



 



Juez 1



Arnoldo Alvarez Desanti



 



Juez 1



Ana Cecilia Brenes López



 



Juez 1



Ileana Moreno Carvajal



 



Juez 2



Ana Gabriela Herrera Alfaro



 



Juez 1



Kembly Díaz Espinoza



 



Juez 1



Marta Yanori Quesada Morera



 



Juez 1



Hazel Delgado Zeledón



 



Juez 2



Mata Le Roy Grettel



 



Coordinadora Judicial 1



Marianela Torres Alfaro



 



Coordinadora Judicial 1



Arias Villar María Carlina



 



Técnico Judicial 1



Marín López Marcos



 



Técnico Judicial 1



Walsh Miranda Natalie



 



Técnico Judicial 1



Francinie Ortíz Acuña



 



Técnico Judicial 1



Madrigal Bermúdez Kattia



 



Técnico Judicial 1



Vega Espinoza Diego



 



Técnico Judicial 1



Chinchilla Calderón Kevin



 



Técnico Judicial 1



Monge Fernández Karina



 



Técnico Judicial 1



Guzmán Mendoza Diana



 



Técnico Judicial 1



Flores Jiménez Danilo Alberto



 



Técnico Judicial 1



Montero Araya Miguel



 



Técnico Judicial 1



Javier Carvajal Fallas



	Técnico Judicial 1



Bryan Mora Moya



	Técnico Judicial 1



Adriana González Gutiérrez



 



Técnico Judicial 1



Carlos Seravalli Peña



	Técnico Judicial 1



Fallas Castro Marianella



 



Técnico Judicial 1



Monge Fuentes Luis Fernando



 



Técnico Judicial 1



Valverde Sánchez Rebeca



 



Técnico Judicial 1



Ocampo Cerna Jenniffer



 



Técnico Judicial 1



Jenkins Quesada David Alonso



 



Técnico Judicial 1



Castillo Jiménez Christopher



 



Técnico Judicial 1



Aguirre Piedra Rodolfo



 



Técnico Judicial 1



Hernández Briceño Joshua



 



Técnico Judicial 1



Kimberly Rodriguez Navarro



 



Técnico Judicial 1



Mayorga Carmona Vanessa



 



Técnico Judicial 1



Montero Barboza Stephanie



 



Técnico Judicial 1



Rojas Vásquez Jorge



 



Técnico Judicial 1



Valerio Murillo Raquel



 



Técnico Judicial 1



Diego Masís Mora



 



Supernumerario



 



Cordialmente.
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