
                                                        Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José -  Costa Rica
Telf.   2295-3600 / 3599  Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr
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                                                                                                          Ref.1667-2020 

19 de enero de 2021

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 Evaluación, relacionado con el análisis de los esquemas de organización y reparto que se utilizará en el Juzgado de Pensiones Alimentarias II Circuito Judicial Zona Atlántica, con ocasión del “Impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Código Procesal de Familia”.

Mediante oficio 1756-PLA-EV-2020 del pasado 5 de noviembre, el preliminar de este informe se puso en conocimiento de la Licda. Andrea Madrigal Azofeifa, 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.

Se obtuvo respuesta por parte de Licda. Madrigal Azofeifa, a través del correo del 09 de noviembre (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

Copias: 

· Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia
· Dirección de Tecnología de la Información
· Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J Zona Atlántica
· Archivo
lta
19 de enero de 2021

Máster 
Erick Antonio Mora Leiva, Jefe 
Proceso Planeación y Evaluación

Estimado señor:

Por medio del oficio 1756-PLA-EV-2020 del pasado 05 de noviembre del 2020, se puso en conocimiento el preliminar de este documento al Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica, 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. Andrea Madrigal Azofeifa, jueza Coordinadora del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J. de la Zona Atlántica (ver apéndice 5 Correo Oposición ante recomendación de Planificación a Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí), 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 nuevo. 
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 II.C.J de la Zona Atlántica, contemplando la nomenclatura de las ubicaciones que se deben crear en el Sistema de Escritorio Virtual, así como las particularidades de cada caso.

Antecedentes (informes relacionados a cada despacho)

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

· Informe 656-PLA-RH-MI-2020“Informe sobre el impacto organizacional y presupuestario en el Poder Judicial a partir de la promulgación del Código Procesal de Familia para el 2020” aprobado en sesión del Consejo Superior 45-2020 (Presupuesto 2021) artículo XIX, celebrada el 8 de mayo del 2020.
En este informe se plantea la creación de una plaza nueva extraordinaria de persona juzgadora y dos plazas nuevas extraordinarias de Técnico Judicial 1, para completar la estructura de trabajo calculada del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II Circuito Judicial de la Zona Atlántica, donde se identificó necesidad de personal. El cambio en la estructura se plantea en el siguiente cuadro.
Cambios en estructura propuesta de juzgados de Pensiones Alimentarias especializados
	Despacho
	Estructura orgánica funcional actual del despacho
	Estructura Propuesta

	Juzgado Pensiones Alimentarias II Circuito Judicial Zona Atlántica (Pococí)
	3 Jueces 1
1 Coordinador Judicial 1
11 Técnicos Judiciales 1
	4 Jueces 1 (debe crearse una plaza nueva extraordinaria)
1 Coordinador Judicial 1
12 Técnicos Judiciales 1 (debe crearse dos plazas nuevas extraordinarias)


Fuente: Modernización Institucional de la Dirección de Planificación.

En el oficio 139-P-2020 del 12 de junio del 2020, Corte Plena acordó hacer una instancia, tanto al Ministerio de Hacienda como a la Asamblea legislativa, para que se realizara una valoración en la posibilidad de contar con financiamiento adicional al gasto ordinario para atender las nuevas obligaciones encomendadas por la Asamblea Legislativa, sin embargo, esta está propuesta no fue aprobada.

Metodología  

La información correspondiente a la estructura organizacional y de tramitación que se mantiene en el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica, fue recolectada durante la presentación inicial en el despacho, producto del abordaje a raíz de la entrada en vigencia del Código Procesal de Familia y en atención de las recomendaciones del informe DFOE-PG-IF-00002-2020 “Informe de Auditoría Operativa sobre la gestión del Poder Judicial en cuanto a la oportunidad de la prestación del servicio público de administración de la justicia de los juzgados de Familia y de Pensiones alimentarias, lo cual se documentó en la minuta 168-PLA-MI-MNTA-2020 (ver apéndice 2).

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 la Zona Atlántica atiende la materia de Pensión Alimentaria y cuenta con la siguiente estructura organizacional, según la consulta realizada en   junio 2020:

· 3 personas Juzgadoras
· 1 persona Coordinadora Judicial
· 1 persona Técnica de Asuntos Nuevos
· 1 persona Técnica de Asuntos Varios
· 2 personas Técnicas Judiciales Cajeras
· 5 personas Técnicas Judiciales Tramitadoras
· 2 personas Técnica Judicial Manifestadora


1.1 Descripción de la estructura actual
Se muestra en el siguiente cuadro la estructura organizacional actual del despacho y la forma en la que se realiza actualmente el reparto de asuntos, en este caso se cuenta con 3 personas Juzgadoras que atienden la materia del despacho y con 5 personas Técnicas Judiciales que se encargan de las labores de tramitación.

Cuadro 1. Estructura actual de tramitación para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica
	Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica

	Ubicaciones 
	Reparto

	Juez Conciliación 1 (Coordinador)
	Juez Conciliación 100%
	Técnico o Técnica de Asuntos Nuevos

	Juez Trámite 1
	Juez de Trámite 100% 
	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 01

	Juez Fondo 1
	
	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 02

	Coordinadora Judicial
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 0 y 1 

	Técnica (o) Judicial Asuntos nuevos 1
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 2 y 9 

	Técnica (o) Judicial Trámite 0 y 1 
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 3 y 8 

	Técnica (o) Judicial Trámite 2 y 9 
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 4 y 7

	Técnica (o) Judicial Trámite 3 y 8 
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 5 y 6 

	Técnica (o) Judicial Trámite 4 y 7
	Jueza de Fondo 100%
	Técnica (o) Judicial Trámite 0 y 1 

	Técnica (o) Judicial Trámite 5 y 6 
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 2 y 9 

	Técnica (o) Judicial Asuntos Varios
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 3 y 8 

	Técnica (o) Judicial Manifestación 3 
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 4 y 7

	Técnica (o) Judicial Manifestación 2 
	
	Técnica (o) Judicial Trámite 5 y 6 

	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 01
	 
 
 
 

	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 02
	

	Observaciones: 

	•La persona Coordinadora Judicial se encarga de asuntos administrativos

	•Los Técnicos Judiciales 2 y 3 se dedican a la manifestación 

	• La persona Técnica Judicial de Asuntos varios tenía dos años de estar actualizando tarjetas y ahora producto de la pandemia da apoyo a los Técnicos que están en Teletrabajo.

	• La notificación se realiza de manera automática

	• El despacho cuenta con una persona Juzgadora con discapacidad visual


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

1.2 Descripción de la estructura teórica:
El Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica no cuenta a la fecha con estudios de rediseño o abordajes 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.

Estructura de trabajo propuesta

a propuesta preliminar mostrada en el oficio 1756-PLA-EV-2020, contempla la distribución del trámite de forma equitativa entre las personas técnicas judiciales, lo que genera una equidad total en la distribución del trabajo, sin embargo, la Jueza Coordinadora solicita, mediante las observaciones emitidas al oficio, mantener la estructura actual, por lo que, al analizar la situación del circulante de los últimos dos años, la cual se encuentra visible en el apartado “5. Justificación de los Cambios”, donde se identifica que se redujo el circulante del 2018 al 2019 con la estructura de trabajo actual, por lo tanto; se procede a mantener la estructura que solicitó la persona juzgadora, en el entendido que la persona juzgadora coordinadora avala y vela por el funcionamiento idóneo de la estructura indicada. 

Además, se debe realizar una modificación en la    nomenclatura del despacho con los nombres correspondientes para cada categoría del puesto, según lo indicado a continuación.

En la siguiente figura se muestra la estructura de tramitación propuesta:
[bookmark: _Ref51851482]Cuadro 2. Estructura de tramitación propuesta para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica
	Juzgado de Pensiones Alimentarias Pococí

	Ubicaciones 
	Reparto

	Juez Conciliación 1 (Coordinador)
	Juez/a 01 Conciliación   100%
	Técnica (o) Judicial 1 Asuntos Nuevos

	Juez Trámite 1
	Juez/a 02 Trámite 100%
	Técnica (o) Judicial 2 Trámite

	Juez Fondo 1
	
	Técnica (o) Judicial 3 Trámite 

	Coordinadora Judicial
	
	Técnica (o) Judicial 4 Trámite

	Técnica (o) Judicial 1 Asuntos Nuevos
	
	Técnica (o) Judicial 5 Trámite

	Técnica (o) Judicial 2 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 6 Trámite

	Técnica (o) Judicial 3 Trámite 
	Juez/a 03 Fondo 100%
	Técnica (o) Judicial 2 Trámite

	Técnica (o) Judicial 4 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 3 Trámite 

	Técnica (o) Judicial 5 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 4 Trámite

	Técnica (o) Judicial 6 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 5 Trámite

	Técnica (o) Judicial Asuntos varios 01
	
	Técnica (o) Judicial 6 Trámite

	Técnica (o) Judicial 8 Manifestación
	









 

	Técnica (o) Judicial 9 Manifestación
	

	Técnica (o) Judicial 10 Cajero y Apremios
	

	Técnica (o) Judicial 11 Cajero y Apremios
	

	Observaciones: 

	• Se mantiene el Técnico de Asuntos Varios 

	

	• Las personas Técnicas Judiciales 10 y 11 mantienen las funciones de la Caja y los Apremios
• Se cambia la nomenclatura de las ubicaciones de los Técnicos Judiciales según se muestra en la tabla.

	

	

	


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, para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica 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 la Zona Atlántica
    
	Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica

	Nomenclatura Actual
	Nomenclatura propuesta

	Juez Conciliación 1 (Coordinador)
	Juez/a Conciliación 01

	Juez Trámite 1
	Juez/a Trámite

	Juez Fondo 1
	Juez/a Fondo 01 

	Coordinadora Judicial
	Coordinador/a Judicial

	Técnica (o) Judicial Asuntos nuevos 1
	Técnico/a Judicial - Asuntos Nuevos 01

	Técnica (o) Judicial Trámite 0 y 1 
	Técnico/a Judicial 01

	Técnica (o) Judicial Trámite 2 y 9 
	Técnico/a Judicial 02

	Técnica (o) Judicial Trámite 3 y 8 
	Técnico/a Judicial 03

	Técnica (o) Judicial Trámite 4 y 7
	Técnico/a Judicial 04

	Técnica (o) Judicial Trámite 5 y 6 
	Técnico/a Judicial 05

	Técnica (o) Judicial Asuntos Varios
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 01

	Técnica (o) Judicial Manifestación 3 
	Manifestador/a 01

	Técnica (o) Judicial Manifestación 2 
	Manifestador/a 02

	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 01
	Técnico/a Judicial - Cajas y Apremios 01

	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 02
	Técnico/a Judicial - Cajas y Apremios 02


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en análisis realizado al 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 


La estructura presentada en este apartado difiere a la incluida en el informe preliminar, debido a que se mantienen las funciones actuales del despacho producto de las respuestas emitidas por la Jueza Coordinadora, en el entendido que avala y vela por el funcionamiento idóneo de la estructura indicada
Por otra parte, es necesario realizar un cambio en la nomenclatura, en vista que la propuesta para el reparto de los asuntos se realizará por clase de asunto, dejando atrás el reparto por terminación como en la actualidad este juzgado tiene identificado el personal de trámite en las ubicaciones del Escritorio Virtual. Además, se plantea estandarizar la nomenclatura con una numeración objetiva según la categoría.
A continuación, se presenta el análisis del circulante de los periodos 2018 -2019 para el Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica de Siquirres 
Cuadro 5. Circulante 2018 – 2019 materia Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica
Cuadro 4. Distribución del Circulante Periodos 2018 - 2019
	Año
	Trámite
	Ejecución Activa
	Ejecución Pasiva
	Total

	
	
	
	
	

	2018
	945
	8 145
	385
	9 475

	2019
	838
	6 037
	1 325
	8 200

	
	-107
	-2 108
	940
	-1 275


Fuente: Subproceso de Modernización Institucional con base en análisis realizado al despacho

Según se muestra en el cuadro anterior, el circulante del despacho en términos generales presenta una disminución de 1275 asuntos entre los periodos 2018 al 2019, en relación al trámite que incluye las fases de demanda, demostrativa y conclusiva se observa que existe una disminución de 107 asuntos en relación a los periodos 2018-2019. Lo anterior, fundamenta la decisión de mantener la estructura del despacho con el funcionamiento actual, en el entendido que la persona juzgadora coordinadora avala y vela por el funcionamiento idóneo de la estructura indicada.


 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.
· Concentración de los apremios en una persona especializada.
· Identificación adecuada de los puestos de trabajo asignados en el Escritorio Virtual.

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 de 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

Se detalla a continuación las observaciones de la Licda. Andrea Madrigal Azofeifa, jueza Coordinadora del Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J. de la Zona Atlántica, según correo del 09 de noviembre del 2020 (Ver anexo 5):

	Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J Zona Atlántica

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

	1
	“Que para todos los efectos este despacho cuenta con once (11) técnicos judiciales 1, y no diez (10) como se indica en el informe, lo cual parece ser una mero error numérico ya que efectivamente cuando se hace el desglose de la estructura actual del despacho si se toma en cuenta la totalidad del personal”.
	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Madrigal Azofeifa y se realiza la corrección en el cuadro del apartado antecedentes.
La observación del despacho modifica la forma del oficio.

	2

	“Según se observa de la propuesta hecha por su departamento a este despacho, debería asignarse a la técnica de Asuntos Varios a la función de atención de apremios, lo cual estaría a cargo de solo esta persona y los actuales técnicos judiciales cajeros dejarían de realizar los apremios para asumir la función de actualización de tarjetas, propuesta a la que desde este momento me opongo al considerar que la misma no se ajusta a las necesidades actuales del despacho, no es viable, no viene a maximizar el recurso humano del despacho y ello significaría un retroceso ante la respuesta oportuna en la atención de la necesidades de nuestros usuarios”.-
	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Madrigal Azofeifa y se hace la aclaración, que la propuesta planteada es únicamente en función del mejor aprovechamiento del recurso humano, sin embargo, en relación a lo indicado por el despacho y en vista que el mismo presenta una disminución favorable del circulante durante los periodos 2018-2019, se procede a mantener la estructura que solicitó la persona juzgadora, en el entendido que la persona juzgadora coordinadora avala y vela por el funcionamiento idóneo de la estructura indicada. Por otra parte, es importante aclarar que la estructura planteada en el oficio preliminar no considera la afectación de la pandemia ya que está es de tipo coyuntural y el oficio se elabora en función estructural.
La observación del despacho  modifica el contenido del oficio.

	3
	“En este despacho se trabaja con dos técnicos de apremios los cuales se dividen sus funciones por terminación uno cubre del 0 al 4 y el otro del 5 al 9, siendo que la mayor carga de trabajo en el puesto lo conlleva la confección de órdenes de apremio, ya que como puede observarse si hacemos un promedio en el caso del mes de octubre pasado, cada uno de los técnicos y tomando como hábiles 22 días de ese mes se  confecciona un promedio de 21.79 ordenes por día, y tomando el mismo parámetro unos 15 giros de dinero por día, a parte de las actualizaciones de tarjetas, mismas que actualmente se encuentran totalmente al día, siendo una carga de trabajo totalmente aceptable, y que les permite estar totalmente al día, véase que incluso para el mes de octubre no quedaron ordenes de apremio pendiente de confeccionar.-  Que si bien es claro y como puede ver en el cuadro presentado para el mes de enero el volumen de trabajo aumenta considerablemente como sucede en todo el país, este despacho siempre ha tomado las medidas necesarias para que el resto del personal de forma extraordinaria colabore con la confección de órdenes de apremio a efecto de brindar un servicio oportuno a las y los usuarios de este despacho, …, ya que considera la suscrita que al estar ya el despacho totalmente al día con la actualización de tarjetas según lo recomendado por la auditoria interna que se nos hiciera y que fue lo que generó en su momento que por casi dos años se tuviera que poner a una técnica en esta labor, al estar al día los compañeros cajeros solamente actualizan lo nuevo que va ingresando por lo que el volumen de trabajo es totalmente manejable entre estos dos compañeros y bajo la distribución de trabajo que ha hecho este despacho, …
	Por otra parte, si tenemos solamente una persona confeccionando apremios corporales en el despacho esto produciría un atrasó significativo en la entrega diaria de los apremios corporales a las actoras…
… tomando como parámetro el mes de octubre pasado un promedio de 43,5 apremios diarios, suba que resulta totalmente alejada de la realidad, eso sin pensar en los apremios corporales de los meses de diciembre, enero y febrero que son muchos más”.  

	Se toma nota de lo indicado por el despacho; es importante mencionar que la propuesta preliminar al utilizar el Técnico de Asunto Varios en la Función de los apremios fue en función de que la labor de actualización de tarjetas estaba por finalizar, sin embargo, el despacho argumenta las funciones que desempeña esta persona. 
Una vez realizado el análisis del circulante y en el entendido que el mismo presenta una disminución se procede a mantener la estructura que solicitó la persona juzgadora, en el entendido que la persona juzgadora coordinadora avala y vela por el funcionamiento idóneo de la estructura indicada.
La observación del despacho modifica el contenido del oficio.

	
	“Con relación al técnico de asuntos varios debo indicar que la misma actualmente tiene las siguientes funciones encargadas: 
1.- Atender todas las alertas del Sistema SOAP.- 
…

10.- Notificar a los demandados del auto traslado cuando en audiencia temprana no llegan a ningún acuerdo conciliatorio. - 

	Como podrá observarse el tener que disponer de esta persona para que realice la función de confeccionar apremios corporales vendría en detrimento de otras labores de suma importancia para el despacho…, ya que cinco de los técnicos actualmente laboran en teletrabajo, y de no ser así todavía perjudicaría a los pocos funcionarios que laboran de forma presencial al tener que recargarles a este roll”. 

	Se toma nota de lo indicado por la Licda. Madrigal Azofeifa en relación con las funciones de la persona Técnica de Asuntos Varios, tal como se indica en el punto anterior, el despacho argumenta las funciones del puesto, por lo que se mantiene la estructura planteada por el despacho en el entendido que la persona juzgadora coordinadora avala y vela por el funcionamiento idóneo de la estructura indicada.
La observación del despacho modifica el contenido del oficio. 

	
	“Es en virtud de todo esto, solicito interponer sus buenos oficios a efecto de que se mantenga la estructura del despacho tal y como actualmente se está manejando, ya que incluso después de conversar con el personal encargado estos me indican que las cargas de trabajo no estarían bien distribuidas, incluso si solo tuviéramos a un funcionario en apremios y otro con actualización de tarjetas, ya que como se indicó estos se encuentra al día en cuanto a las actualizaciones de tarjetas, por lo que lejos de ser una distribución equitativa recargaría en la persona que confecciona apremios su labor, mientras que la otra persona llevaría una carga mucho más liviana a la que actualmente lleva”.
	Se toma nota de lo indicado y se realizan las modificaciones respectivas.
La observación del despacho modifica el contenido del oficio.









Recomendaciones

Consejo Superior:
1.3 Aprobar la continuidad de la estructura funcional actual del despacho manteniendo la nomenclatura recomendada y con un reparto por clase de asunto, dejando atrás el reparto por terminación que es el utilizado en la actualidad por este despacho, según la estructura propuesta a continuación:

	Juzgado de Pensiones Alimentarias Pococí

	Ubicaciones 
	Reparto

	Juez Conciliación 1 (Coordinador)
	Juez/a 01 Conciliación   100%
	Técnica (o) Judicial 1 Asuntos Nuevos

	Juez Trámite 1
	Juez/a 02 Trámite 100%
	Técnica (o) Judicial 2 Trámite

	Juez Fondo 1
	
	Técnica (o) Judicial 3 Trámite 

	Coordinadora Judicial
	
	Técnica (o) Judicial 4 Trámite

	Técnica (o) Judicial 1 Asuntos Nuevos
	
	Técnica (o) Judicial 5 Trámite

	Técnica (o) Judicial 2 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 6 Trámite

	Técnica (o) Judicial 3 Trámite 
	Juez/a 03 Fondo 100%
	Técnica (o) Judicial 2 Trámite

	Técnica (o) Judicial 4 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 3 Trámite 

	Técnica (o) Judicial 5 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 4 Trámite

	Técnica (o) Judicial 6 Trámite
	
	Técnica (o) Judicial 5 Trámite

	Técnica (o) Judicial Asuntos varios 01
	
	Técnica (o) Judicial 6 Trámite

	Técnica (o) Judicial 8 Manifestación
	









 

	Técnica (o) Judicial 9 Manifestación
	

	Técnica (o) Judicial 10 Cajero y Apremios
	

	Técnica (o) Judicial 11 Cajero y Apremios
	

	Observaciones: 

	• Se mantiene el Técnico de Asuntos Varios 

	

	• Las personas Técnicas Judiciales 10 y 11 mantienen las funciones de la Caja y los Apremios
• Se cambia la nomenclatura de las ubicaciones de los Técnicos Judiciales según se muestra en la tabla.

	

	

	


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, para el Juzgado de Pensiones Alimentarias del II.C.J de la Zona Atlántica durante el año 2019.


durante el año 2019.









1. 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 la Zona Atlántica

	

	Nomenclatura Actual
	Nomenclatura propuesta

	Juez Conciliación 1 (Coordinador)
	Juez/a Conciliación 01

	Juez Trámite 1
	Juez/a Trámite

	Juez Fondo 1
	Juez/a Fondo 01 

	Coordinadora Judicial
	Coordinador/a Judicial

	Técnica (o) Judicial Asuntos nuevos 1
	Técnico/a Judicial - Asuntos Nuevos 01

	Técnica (o) Judicial Trámite 0 y 1 
	Técnico/a Judicial 01

	Técnica (o) Judicial Trámite 2 y 9 
	Técnico/a Judicial 02

	Técnica (o) Judicial Trámite 3 y 8 
	Técnico/a Judicial 03

	Técnica (o) Judicial Trámite 4 y 7
	Técnico/a Judicial 04

	Técnica (o) Judicial Trámite 5 y 6 
	Técnico/a Judicial 05

	Técnica (o) Judicial Asuntos Varios
	Técnico/a Judicial - Asuntos Varios 01

	Técnica (o) Judicial Manifestación 3 
	Manifestador/a 01

	Técnica (o) Judicial Manifestación 2 
	Manifestador/a 02

	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 01
	Técnico/a Judicial - Cajas y Apremios 01

	Técnica (o) Judicial Cajero y Apremios 02
	Técnico/a Judicial - Cajas y Apremios 02








 Juzgado de Pensiones Alimentarias II.C.J Zona Atlántica: 

1.5 Acatar la recomendación girada, respecto a la nomenclatura planteada 

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

Dirección de Tecnología de la Información:

1.7 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.
1.8 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
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Anexo nro. 3
Resultados de los indicadores por conglomerado
Juzgados de pensiones alimentarias

Circulante (pendientes de resolver)

Juzgados de familia

Cuadro nro. 4

Circulante
Juzgados de familia
(en meses)
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.

- 43-

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. 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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                                       Minuta de Reunión     [image: ]



		DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL



		Reunión con el Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí







		Tema de la reunión:

		Introducción y acercamiento para el abordaje del Juzgado.

		N°:

		168-PLA-MI-MNT-2020







		Objetivo:

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







		Fecha

		Lugar

		Hora inicio

		Hora final



		29/06/2020

		Teams (Videollamada)

		14:00

		15:20







		Personas convocadas

		Oficina

		Puesto

		Asistencia Virtual



		

		

		

		Sí

		No



		Andrea Madrigal Azofeifa

		Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí

		Jueza Coordinador

		X

		



		Anagensi Williams Chavarría

		Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí

		Coordinadora Judicial 

		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.

· Modelo de Sostenibilidad (Indicadores de Gestión, Equipo de Mejora, Plan Remedial). 











		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 le estamos contactando. 

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

3. Se hace la aclaración por parte del despacho, que las funciones del personal producto de la pandemia se mantienen de manera presencial y en teletrabajo con el fin de brindar protección a personal del despacho en condición vulnerable.



4. 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).



5. 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.

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. 



7. Por parte del despacho se indica que para la distribución de asuntos nuevos utilizan la herramienta de reparto automático.

8. En cuanto al pase a fallo el despacho indica que utiliza tanto la mejora de pase a fallo como el libro Excel de pase a fallo. 

9. La situación del trabajo ordinario del despacho sin la afectación de las modificaciones realizadas producto de la pandemia es la siguiente:





           

		PUESTO

		TRABAJO ORDINARIO



		Juez 1

		Audiencias de Conciliación, Recursos Revocatoria



		Juez 1

		Trámite Proveído



		Juez 1

		Jueza de Fondo



		Coordinadora Judicial 1

		Administrativo, SDJ, Otros



		Técnico Judicial 1

		Trámite Expedientes Terminación 5 y 6



		Técnico Judicial 1

		Cajera 1



		Técnico Judicial 1

		Audiencias Previas



		Técnico Judicial 1

		Manifestadora



		Técnico Judicial 1

		Manifestadora



		Técnico Judicial 1

		Trámite Expedientes Terminación 1 y 0 



		Técnico Judicial 1

		Actualizaciones de Tarjeta Electrónicas SDJ



		Técnico Judicial 1

		Trámite Expedientes Terminación 2 y 9 



		Técnico Judicial 1

		Cajera 2



		Técnico Judicial 1

		Trámite Expedientes Terminación 4 y 7 



		Técnico Judicial 1

		Trámite Expedientes Terminación 3 y 8 







  















		







		Pendientes



		· Una vez finalizada la reunión se remitió a las servidoras Andrea María Madrigal Azofeifa , Jueza Coordinadora y Anagensi Williams Chavarría, 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 julio 2020.



· Se solicita al despacho generar y remitir el reporte de la mejora de pase a fallo del periodo 2019 y 2020 al mes de mayo. De igual manera, se solicita enviar el libro actualizado de pase a fallo (Excel) que utiliza el despacho.
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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 del Juzgado de PA II.C.J Zona Atl�ntica.msg
Re: Solicitud de información (Formulario desglose de funciones) Juzgado Pensiones Alimentarias Pococí

		From

		Juzgado de Pensiones de Pococi

		To

		Esteban Ramírez Arce; Andrea María Madrigal Azofeifa

		Recipients

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



Buenas tardes








Adjunto se remiten los formularios completos, faltando únicamente el del Lic. Victor Medina Morales toda vez que él me indicó que se lo remitio a usted directamente.








Cualquier consulta con mucho gusto,








Anagensi Williams C














El 29/06/2020 a las 15:31, Esteban Ramírez Arce escribió:




Buenas tardes doña Andrea



 



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



Agradezco remitir la información a más tardar el próximo miércoles 01 de julio.



 



Cualquier consulta con todo gusto.



 



Cordialmente.
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Formulario desglose de funciones  josefina.pdf
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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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DIRECCION DE PLANIFICACION
S SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Nombre del puesto: Josefina Zuniga Morales

Cantidad aiios en el puesto: 26

Condicion del Puesto: Técnico Judicial uno

Superior inmediato: Licda. Andrea Madrigal Azofeifa

Supervisor: Anagensi Chavarria Williams
Funciones:
Anterior al Covid-19 me encargaba de recibir la demandas nuevas que ingresaban al Des-

Pacho, completaba el expediente digital con todas las partes procesales , completar to-

Das las calidades de las y medios aportados .- Luego agender los sefialamientos previos

En la Agenda cronos, asimismo hacer la resolucion del sefialamiento, notificar y llamar

A las partes indicando la hora y fecha que debian de presentarse a la audiencia. Asimis-

Mo una vez realizada la audiencia si conciliaban, de inmediato el o la jueza encargado

De realizar la audiencia me pasa el expediente a fin de incluirlo en el Sistema de Depdsi-

Tos judiciales y en el Sistema de Obligados alimentarios , asi como de realizar el oficio- de

Retencion salarial si lo solicitaban las partes y cualquier otra diligencia que se solicta.

Caso contrario si no se conciliaba, debia esperar que otro juez o jueza realizara la funda-

Mentacion de la fijacion de la cuota provisional, debia de hacer el respectivo traslado e-

Inmediatamente una vez firmado se notifica a la parte demandada y, con los procesos

Que no fueron posible sefialar se pasa a fundamentar el traslado de la fijacion alimen-

Taria y se confecciona comision y se envia a la respecrtiva oficina a fin de notificar a la

Parte demandada.-

Acualmente: Con telebrajo me encargaron del escritorio con las terminaciones 0y 1 rea-

Lizé toda la tramitacion respectiva de los expedientes, revisar escritos, dar traslados

A las diferentes incidencias que presenten, resolver sefialamientos, manifestaciones

Y cualquier solicitud que se gestione, depurar casillas, revisar el soap de beneficiarios

mayores, actoras o demandados fallecidos, y resolvverlos, y y toda la informacion re

Querida, resolver aumentos automdticos, actualizar y modificar oficios de retencion

Salarial , hacer prevenciones y resolver escritos, y cualquier otra funcion o tarea, que

Se me indique por porte de mis superiores.-

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

Se utiliza machotes fuera del EV. Cuando se resuelve beneficiarios mayores de edad, ca

Cambios de actoras, aumentos automaticos, prevenciones de direccion a la actora-

Cuando no se da audiencia a la prueba, retencion salarial levantar o se impone, cuando
se archiva demandas voluntarias o expedientes suspendidos

Controles administrativos propios:

Ejemplo: control de proveido
Llevamos control de cuantos expedientes tenemos en trdmite, para resolver, para
sefialar en informamos cuando la jefatura lo pide, actualmente realizao un iforme diarios
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el diesanolo de lac
20N Proyeccion & i

Porque fue solicitado ya que estoy en telebrajo informe diario de todo lo realizado.

Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o

solicita informacion para realizar sus funciones:
Departamento de informdtica y Tecnologia, donde se presentan los reportes cuando fa-

Llan los sistemas.

Seccion de Medina Legal

Seccion de Trabajo Social y Psicologia
Caja Costarricense del Seguros Social
Instituto Naciona de Seguros

Unidad Administrativa

Oficinas Bancarias

Diferentes Centros penitenciaios para gestionar videos conferencias
Ministerio de Hacienda

Oficina de Migracion y ExtrajeriaR
Registro Civil
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Formulario desglose de funciones - Licda. Lucía.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  





			Cantidad años en el puesto: seis meses 





			Condición del Puesto: propiedad 





			Superior inmediato: juez coordinador   





			Supervisor: 





			Funciones:





			Realizar audiencias de conciliación y recepción de prueba en procesos de fijación alimentaria, inclusión de persona beneficiaria, aumento, exoneración, exclusión y rebajo de la cuota alimentaria, incidentes de gastos extraordinarios





			Emitir sentencias de fondo en procesos de fijación alimentaria, inclusión de persona beneficiaria, aumento, exoneración, exclusión y rebajo de la cuota alimentaria, incidentes de gastos extraordinarios, cobro de honorarios, etc.





			Realizar fundamentaciones para traslados de cuotas provisionales, en caso de ser requerido





			Realizar audiencias de conciliación previa en caso de ser requerido





			Autorizar informaciones en el SOAP y SDJ, giros de dinero, salidas del país y órdenes de libertad en caso de ser requerido.





			Resolver beneficios para buscar trabajo o pago en tractos en caso de ser requerido.





			





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			Para cada tipo de resolución creé machotes propios. 





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Informe de labores (audiencias y resoluciones) realizadas. 





			





			





			





			





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





			No aplica. 
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DESGLOSE DE FUNCIONES-DIRECCION DE PLANIFICACI

SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAIGH Direccion

de -
= Planificacién

Técnico Judicial. Tramite 5y 6 (Setiembre 2019- Junio 2020)

1. Funciones(Tramite general de expedientes,(comisionar,senalar, hacer
seguimiento de audiencias, reactivacion de procesos, suspensiones de pensién
alimentaria y de pago,

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 Direccidn de Planificacidn a cargo de su oficina (Ext XXXX).
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Nombre del puesto: Técnico Judicial. Tramite 5y 6
Colaborador: Siney Martinez Esquivel

Cantidad afios en el puesto: (Setiembre 2019- Junio 2020)
Condicidon del Puesto: Interina

Superior inmediato: Anagensi Williams Chavarrarria
Supervisor: Andrea Maria Madrigal Azofeifa

Funciones:

Tramite general de expedientes,resolver solicitudes de las partes(suspensiones, re

activaciones, embargos, entre otros)

Recibir contestaciones de demandas

Recibir demandas de incidentes(exoneracion, rebajo, gastos extraordinarios, titulos
ejecutivos, entre otras)

Demandas nuevas por roll

Sefalar audiencias (video conferencia en caso de detenidos)

Hacer seguimiento de audiencias de lo cual citar y llamar a las partes, contestar el
teléfono(linea asignada cada tres dias)!

Agregar partes, modificar y corregir errores dentro de los diferentes sistemas (soap, sdj,
gestion, agenda cronos)

Revisar retenciones salariales y hacer las modificaciones de aumento

Hacer depuracion de expedientes

Solicitar expedientes fisicos requeridos por la partes o por tramite del SOAP al archivo
judicial

Envid de comisiones a la oficina de comunicaciones y hacer sus respectivos recordatorios
Roll de resolver tramites cuando se requiere por ausencia de otro comparfero(a)
encargado(a)

Atencion de recursos, apelaciones

Enviar a escanear expedientes fisicos

Empacar y recibir correspondencia

Constancia de pase a fallo cuando el expediente estd listo para dictar sentencia, previa
revision

Ingresar partes y medio de notificaciones en el escritorio virtual

Realizar inventariado

Resolver, reubicar escritos
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Atencion al publico cuando se requiere.
Incorporar documentos.

Pedir defensor a partes que venga el expediente por incompetencia y se reciba tramite
que lo requiera

Tener como apoderados a los representantes legales de las partes que se apersonen y
agregarlos a los sistemas y medio de notificacion

Prevenciones de direccion cuando no se localiza al demandado y/o parte a notificar
Poner en conocimiento cambio de circunstancias

Pedir informacion al Patronato Nacional de la Infancia

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

Archivo de procesos voluntarios que tiene mucho tiempo sin ingresar dinero y las partes
no han gestionado.

Rechazar de plano procesos voluntarios

Archivo de expedientes suspendidos sin sentencia, con mds de tres meses de no gestionar
las partes.

Tabla de calculo automdtico para sector publico ya que se aplica aumento por monto
nominal y tabla de calculo automdtico para el sector pensionado, por que informdtica no
ha actualizado los porcentajes.

Resolucion que indica que no se va a aplica aumento automdtico por medio del sistema
de Depdsitos Judiciales

Resolucion de cambio de actores

Resolucion de tener a beneficiario mayor de 18 afios.

Resolucion de tener a demandado por notificado con el articulo 11 de la Ley de
Notificaciones

Resolucion del nuevo aumento del sector publico, ya que se aplica manual por que el
aumento es nominal no porcentual.-

Oficio de remision de detenido.

Oficio para que el consulado indique el costo por realizar notificaciones en el extranjero
Resolucion de prevencion a la parte actora para indique si desea que se recabe prueba
testimonial, confesional o declaracion de partes toda vez que el demandado no contesté
la demanda

Resolucion intimatoria del Proceso Titulo Ejecutivo

Formula de Trabajo Social y Sicologia

Machote para recepcion de demanda nueva, proceso de Rebajo, Proceso de
Exoneraciones, contestaciones de demandas y procesos, apelaciones, y revocatorias
Resolucion de rechazar apelacion o revocatoria por falta de fundamentacion

Resolucion de mantener lo resuelto

Resolucidon que previene aclarar solicitud o manifestacion

Resolucion de acumular procesos

Resolucion de anular una resolucion.
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Resolucién de agregar pruebas y documentos o solicitudes a sus-antecedentes del
proceso

Resolucion de rechazar acuerdo de pension alimentaria que viene firmado unicamente
por un abogado.

Resolucion de testimoniar piezas

Resolucion para prescindir de pruebas notorias e innecesarias, o por que la parte no
indico a que hechos quiere demostrar.

Resolucion donde se tiene a un autorizado para retirar dineros en el sistema de Depdsitos

Judiciales

Ejemplo: control de proveido
Agenda personal
Cuaderno de notas
Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o
solicita informacion para realizar sus funciones:

La reforma (Unidad de Pensiones Alimentarias) cuando se requiere video conferencia
para realizar audiencia con detenidos por adeudar pension alimentaria

Entes publicos y privados, a fin de solicitar informacion requerida por las partes como
prueba o para fines propios, tales como Bancos, Municipalidades, Empresas,
Colegios,migracion, ministerio de hacienda, INS, tributacion directa, tribunal supremo de
elecciones Universidades, instituciones de beneficencia social como el IMAS, FONABE

Administracion regional( a entregar correspondencia entre otros)
Medicina legal ( procesos de suspension o a fines de determinar como prueba el estado
de salud de las partes)

Oficina de comunicaciones Judiciales ( consultas de comisiones)
Delegaciones policiales (consultas de comisiones)

Archivo judicial(consulta de expedientes fisicos, actas de destruccion)
Informdtica.
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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: Maritza Cordero Céspedes Técnica Judicial Manifestación 2.





			Cantidad años en el puesto: cinco años





			Condición del Puesto:  propiedad





			Superior inmediato:  Anagensi Williams Chavarria 





			Supervisor:        Licda. Andrea Madrigal Azofeida





			Funciones:





			Funciones de manifestadora, 





			Ordenar espacio físico de archivo, atender a todos los usuarios que se presenten al despacho y atender sus consultas.





			Se recibe solicitud de beneficios de pago en tractos y buscar trabajo.





			Solicitud de Archivo y suspensión de procesos alimentarios, retención salarial y entrega de oficios, firmas y entrega de ordenes de apremio corporal, solicitudes para dejar sin efecto ordenes de apremio, solicitudes dejar en libertad, traslados de expedientes a otros despachos, solicitud de procesos de rebajo, exoneración,  contestación de procesos alimentarios, inclusión de beneficiarios, procesos de aumentos automáticos, apelaciones de sentencias, solicitudes impedimentos de salida del país, levantar impedimento de salida del país, solicitud permisos de salida del país, entrega de comisiones a usuarios,  consultas de expedientes,  consultas del Soap, consultas del SDJ, copias llave maya y CD, entrega de carnet, se entregan comprobantes de asistencia a solicitud de  los usuarios,





			Se recibe correspondencia de correo local y interno y se les entrega a cada técnicos judicial,  además entrega de expedientes que vienen de otros despachos judiciales, 





			Se atienden usuarios con acuerdos de parte y se les pasa al juez que le corresponde. 





			Confección e imprimir  constancias de pensión alimentaria, notificamos resoluciones a las partes cuando así se requiera, validar correo electrónico  y tomar datos para aplicación gestión en linea, tengo a mi cargo sevri, pizarra informativa, entregar a la OIJ remisiones,    participo en la brigada de evacuación  del edificio en momentos que se de algún evento.





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			NO APLICA PARA ESTE PUESTO





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Ampo con información de usuarios atendidos mensualmente





			





			





			





			





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





			NO APLICA PARA ESTE PUESTO
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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: Lilliam Ivonne Creed Fallas, Técnica Judicial Manifestadora 3.-





			Cantidad años en el puesto: 7 años





			Condición del Puesto:  Propiedad





			Superior inmediato:  Anagensi Williams Chavarria 





			Supervisor:                 Licda. Andrea Madrigal Azofeida





			Funciones:





			Funciones de Manifestadora: 





			Atender usuarias e usuarios que se presenten al Despacho y atender sus consultas.-





			Recibir solicitud de beneficios: Pago en Tractos y Mes para buscar trabajo.-





			Solicitud de Archivo y suspensión de procesos alimentarios, solicitud de retención salarial, levantar retenciones, entrega de oficios, firmas y entrega de órdenes de apremio corporal, solicitudes para dejar sin efecto órdenes de apremio, solicitudes dejar en libertad, traslados de expedientes a otros Despachos, solicitud de procesos de rebajo, exoneración,  contestación de procesos alimentarios, inclusión de beneficiarios, procesos de aumentos automáticos, apelaciones de sentencias, solicitudes impedimentos de salida del país, levantar impedimento de salida del país, solicitud permisos de salida del país, entrega de comisiones a usuarios,  consultas de expedientes,  consultas del Soap, consultas del SDJ, copias llave maya y CD, entrega de carnet, se entregan comprobantes de asistencia a solicitud de  los usuarios.-





			Se recibe correspondencia de correo interno y local, se les entrega a cada técnico Judicial,  además entrega de expedientes que vienen de otros Despachos Judiciales.- 





			Se atienden usuarios con acuerdos de parte y se les pasa al Juez que le corresponde.- 





			Confeccionar e imprimir  constancias de pensión alimentaria, notificamos resoluciones a las partes cuando así se requiera, validar correo electrónico  y tomar datos para aplicación gestión en linea.- 





			





			





			





			





			





			





			





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


Ejemplo: 





			NO APLICA PARA ESTE PUESTO





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Ampo con información de usuarios atendidos mensualmente





			





			





			





			





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





			NO APLICA PARA ESTE PUESTO
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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 Escritorio 4 y 7





			Cantidad años en el puesto: 05 años





			Condición del Puesto: Interina en plaza vacante





			Superior inmediato: Licda. Andrea Madrigal Azofeifa 





			Supervisor: Anagensi Williams Chavarría en sustitución de Annia Vindas Madrigal





			Funciones:





			· Recibir demandas nuevas para acuerdos de partes, solicitudes de rebajos, exoneraciones. - También de fijaciones alimentarias en caso de que así lo solicite la defensa o la jefatura lo disponga. -





			· Creación de carpetas de procesos nuevos presentados por la Defensa pública, abogados particulares y las partes, ya sean vía recepción de documentos, gestión en línea o vía correo oficial. -





			· Confeccionar autos de traslados de los procesos arriba indicados, así como la remisión de las comisiones a las diferentes Oficinas de Comunicaciones Judiciales o autoridades competentes. -





			· Recibir Contestaciones y Apelaciones en proceso de Fijación Alimentarias, Incidentes de Aumento, Inclusión y gastos extraordinarios. -





			· Recibir expedientes y revisar Expedientes Físicos y virtuales que ingresan por incompetencia y seguir con los tramites de los mismos. -





			· Remitir expedientes físicos y documentación que ingrese por correos de costa Rica, así como de forma electrónica. -





			· Una vez escaneados adjuntar la documentación digital a los procesos correspondientes. -





			· Revisión de actas de notificación y actualización de medios señalados, generar actas de notificación. -





			· Determinar los expedientes para audiencias de fondo, solicitar fecha y hora en la agenda, para realizar el auto de señalamiento y solicitar la prueba ofrecida por las partes, así como avisar a las partes de dicha audiencia mediante el sistema de mensajería informativa. -





			· Determinar y revisar cuales expedientes estarían listos para fallo, realizar la constancia respectiva y pasarlos para el dictado de sentencia de fondo. -





			· Actualizar los datos de los sistemas de depósitos judiciales, Sistema de Obligados alimentarios. -





			· Revisar semanalmente las alertas en el sistema de Obligados Alimentarios y realizar los trámites respectivos, así como los errores de expedientes, partes en el sistema de depósitos judiciales. -





			· Realizar los cálculos y modificaciones de retenciones salariales de los aumentos automáticos. -





			· Coordinar videoconferencias con la Administración regional, telemática institucional y con Telemática de otros circuitos y/o Unidad de Pensiones de la Reforma.





			· Atención de usuarios vía telefónica y de forma presencial, así como evacuar diariamente dudas de las encargadas de manifestación, para atención de los usuarios que se presentan al despacho.





			· Registro de Apelaciones y expedientes en Apelación.





			· Revisión De expedientes con solicitud de recursos de Revocatoria y Apelación, revisar la procedencia o no de los mismos para pasarlos al juez correspondiente para la resolución respectiva. -





			· Resolución de permisos de salida del país, levantamiento o imposición de impedimento de salida del país. -





			· Anotación de vienen en el SREM en procesos de cobro por obligación alimentaria. 





			· Revisar expedientes y realización de informes para que el juez a cargo conteste gestiones o consultas de la contraloría, Habeas, consultas de la Defensa Pública, Litigantes, Auditoría y Planificación)





			· Revisión de expedientes y realización de informes con el fin de distado de sentencia de fondo, lo anterior por cuanto la jueza a cargo posee capacidad visual disminuida y los sistemas utilizados no le permiten una revisión de ciertos formatos de la documentación adjunta en los expedientes. 





			· Coordinar las solicitudes de vehículos cuando se presenten diligencias fuera del despacho. -





			· Acudir a Reconocimientos judiciales o inspecciones oculares. -





			· En caso de ausencia de algún compañero por medio del un rol se asume las tareas correspondientes del mismo.





			· Para épocas de gran cantidad de giros de depósitos o solicitud de órdenes de captura, se convierte en parte de las funciones confeccionar órdenes de captura, tener a la orden, solicitudes de beneficios y testimoniales para tal efecto.-





			· En caso de presentarse algún atraso en las audiencias previas, ordenes de captura, gran afluencia de publico o en cualquier escritorio que indique la jefatura, se debe tramitar lo correspondiente a ese escritorio hasta estabilizarlo.-





			· Se deben actualizar y cambiar fases y estados de carpetas en caso de inventariado de expedintes, así como en la depuración de los mismos.-





			· Periódicamente se debe ordenar los expedientes físicos que se encuentran en el archivo regional





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


Ejemplo: 





			· Prevención para aportar nueva dirección. -





			· Para tener a mayores de edad como actores. -





			· Suspensión de pago de la cuota alimentaria.





			· Archivos de procesos voluntarios. -





			· Retención Salarial. -





			· Levantamiento de Retención Salarial. -





			· Aumentos Automáticos. -





			· Archivo por desinterés de las partes. -





			· Prevención prueba para mejor resolver y para aportar prueba. –








			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			





			· Informes cuando así lo soliciten las jefaturas. -





			· Proveído Diario y control de llamadas telefónicas atendidas de forma física (agenda de uso personal. -





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





			· Diferentes Oficinas de Comunicaciones Judiciales. -





			· Diferentes Delegaciones Policiales.





			· Caja Costarricense del Seguro Social.





			· Instituto Nacional de Seguros.





			· Ministerio de Hacienda.





			· Diferentes entidades Bancarias.





			· Registro Civil





			· Registro de la Propiedad





			· Archivo Judicial





			· Medicina Legal





			· Departamento de Sicología y Trabajo Social





			· Patronato Nacional de la Infancia





			· Defensa Publica





			· Juzgado de Familia





			· Registro 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:  Técnica Judicial 1





			Cantidad años en el puesto: 5





			Condición del Puesto: Interino





			Superior inmediato:  Licda. Andrea María Madrigal Azofeifa





			Supervisor: Anagensi Williams Chavarría (en sustitución de Annia Vindas Madrigal)





			Funciones:





			Crear carpetas electrónicas





			Dar trámite a los expedientes principales e incidentes terminados en 3 y 8 (recibir demandas, contestaciones, apelaciones y recursos de revocatoria y apelación, hacer autos de traslado, comisiones, prevenciones a las partes, resolver señalamientos, solicitar prueba a otras entidades, resolver solicitudes de aumento automático, retención salarial, suspensiones, reactivaciones, archivo, traslado del expediente, entre otras, dar audiencia a las partes por documentaciones, pruebas o solicitudes aportadas, hacer recordatorios de oficios y otros documentos pendientes de remitir por parte de distintas entidades, resolver cuando hay beneficiarios mayores, partes fallecidas, cambios de circunstancias, solicitudes de permisos de salida del país, de levantamiento o imposición de impedimentos de salida del país, poderes especiales judiciales, renuncias de abogados y cualquier otro asunto referente al proceso alimentario)





			Llamar o enviar mensajes a las partes para recordar audiencias señaladas





			Registrar notificaciones en el sistema de Gestión





			Generar actas de notificación en el sistema de Gestión





			Incluir y Modificar registros de expedientes en el Sistema de Depósitos Judiciales





			Incluir y modificar registros de expedientes en el Sistema de Obligados Alimentarios





			Registrar resoluciones en Gestión de expedientes que van en apelación a Familia





			Anotar observaciones en el sistema de depósitos Judiciales





			Reubicar y resolver escritos electrónicos incorporados a expedientes electrónicos





			Revisar expedientes y contestar gestiones por teléfono o correo electrónico referentes a las numeraciones que tramito





			Enviar comisiones, oficios y otros documentos por correo electrónico y correos de Costa Rica





			Colaborar con actualización de autorizaciones de depósitos en el Sistema de Depósitos Judiciales cuando las cajeras no logran realizarlo (no es diario)





			Colaborar con cualquier escritorio que esté atrasado o solicite colaboración a la jefatura(no es diario)





			Revisar y tramitar alertas en el Soap





			Revisar cada expediente al que se le aplica aumento automático en el SDJ y modificar la retención salarial y hacer cálculo del bono escolar cuando es distinto de la cuota alimentaria





			Activar y desactivar asuntos en el Sistema de Depósitos Judiciales 





			Incluir partes y medios en los expedientes electrónicos





			Validar medios aportados por las partes en el sistema de validación de correos electrónicos del poder judicial





			Buscar datos de las partes en los sistemas de la Intranet cuando no los aportan en los escritos





			Pedir y remitir expedientes al Archivo Judicial





			Incluir, modificar y actualizar datos de las partes y de la carpeta electrónica por requerimientos de inventariado de los procesos





			Colaborar a la jueza de fondo con lectura de prueba en expedientes para dictar fallo (cuando lo solicita y debido a la capacidad disminuida visual de ella)





			Enviar a digitalizar expedientes físicos





			Empacar correo (expedientes o documentos) y entregarlo en la Administración Regional





			Enviar documentación a las Oficinas de Comunicaciones Judiciales





			Cada cierto tiempo, colaborar con ordenar el archivo físico de expedientes en la bodega del edificio





			Contestar teléfono del despacho





			Colaborar con atención de usuarios a las encargadas de tal labor cuando hay mucho público





			Poner reportes a Informática por incidentes con sistemas o expedientes electrónicos





			Depurar carpetas electrónicas por abandono, archivo, sentencia dictada, entre otros (anualmente, se tarda alrededor de un mes con esa labor)





			Incorporar documentos digitalizados al expediente electrónico





			Incorporar documentos enviados al correo electrónico del despacho a los expedientes electrónicos





			Poner documentos en terminado en las carpetas electrónicas cuando no adquieren esta condición de forma automática





			Revisar expedientes para determinar si están listos para el dictado de la sentencia y hacer constancias de fallo





			Dar ubicación a carpetas en el escritorio virtual





			Cambiar fases y estados de las carpetas por depuración





			Anotar en libros de control los expedientes enviados al Juzgado de Familia





			Asignar y desasignar firmas en los expedientes





			Confeccionar certificaciones de pensión alimentaria a solicitud de partes (ocasionalmente)





			Revisar que se aprueben las inclusiones y/o modificaciones de los sistemas de Soap y Sdj





			Revisar y corregir errores de expedientes, partes y planillas en el SDJ





			Recibir expedientes y revisar expedientes físicos y virtuales que ingresen por incompetencia y continuar con el trámite de estos





			Revisión e informes de expedientes por solicitud de auditoría, planificación, para gestiones de contraloría, para resolver Hábeas o a solicitud de los jueces o cajeros





			Gestionar videoconferencias para personas detenidas





			Atención de consultas de las compañeras encargadas de atención al público





			Realizar registros y anotaciones en el SREM





			Tramitar o atender asuntos de otras numeraciones por rol cuando los titulares de ese escritorio no están en el despacho o por disposición de la jefatura





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


Ejemplo: 





			Tener a beneficiarios mayores de edad como actores





			Prevención de no realizar resolución para aumento automático





			Archivar voluntarias





			Archivar procesos suspendidos sin sentencia en abandono





			Prevenciones en el señalamiento de no dar audiencia a la prueba y de desechar solicitudes dilatorias del proceso





			Archivo del proceso cuando el demandado no es padre biológico de los beneficiarios





			Ordenar retención salarial





			Suspensión temporal del pago de pensión por enfermedad





			Prevenir paradero de comisión cuando retira la parte





			Prevención prueba para mejor resolver





			Levantar retención salarial





			Suspensión del proceso por estar los menores al lado del demandado





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Anotar diariamente cada expediente que reviso o tramito y la labor que realicé en él en una agenda personal





			Enviar informes diarios de las labores realizadas a la jefatura





			Anotar la cantidad de carpetas que se revisan, depuran o modifican por labores especiales como inventariado, depuración o modificaciones de retención por aumentos automáticos en agendas o libros electrónicos personales





			Anotar la cantidad de depósitos actualizados en el Sistema cuando colaboro con ello y rendir informe al respecto a la jefatura





			Anotar los expedientes que se revisan a solicitud de Auditoría, Archivo Judicial, entre otros





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





			Medicina Legal





			Psicología y Trabajo Social





			Caja Costarricense del Seguro Social





			Instituto Nacional de Seguros





			Unidad Administrativa





			Telemática





			Unidad de Pensiones de La Reforma





			Registro Nacional de la Propiedad





			Tribunal Supremo de Elecciones, Registro Civil





			Ministerio de Hacienda





			Entidades bancarias





			Dirección de Migración y Extranjería





			Archivo Judicial





			Oficinas de Comunicaciones Judiciales 





			Departamento de Informática





			Oficina de Defensa Pública





			Delegaciones Policiales del país





			Juzgado de Familia





			Patronato Nacional de la Infancia
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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:  Coordinadora Judicial





			Cantidad años en el puesto: Cuatro (interrumpidos)





			Condición del Puesto:  Interina





			Superior inmediato:  Andrea Madrigal Azofeifa





			Supervisor: Andrea Madrigal Azofeifa





			Funciones:





			Pase de carpetas nuevas: 


Los procesos nuevos que ingresan por escritorio virtual se los paso  al técnico de asuntos nuevos las carpetas principales y los incidentes a los técnicos trámitadores.





			Encargada del sistema de itineración: 


1-Recibo los expedientes que ingresen al sistema de itineraciones. 


2-Remito los expedientes a través de este sistema ya sea por incompetencia o por apelación. 





			Funciones en el sistema  de Gestión: 


1- Realizo el registro de admisión de recursos de los expedientes que se van en apelación. 


2- Registro la solicitud de los expedientes que se remiten al centro de conciliación. 


3- Corresponde reentrar y abrir carpetas de expedientes cerrados estadisticamente e inactivos.


4- Realizar eliminaciones de resoluciones. 


5- Pasar a borrador público resoluciones en estado terminado.





			Registros en archivos electronicos: 


 Corresponde llevar  los siguientes registros: 


1- De los expedientes que se remiten por incompetencia. 


2 - De los permisos (SDJ – SOAP – SREM) solicitados para los compañeros.


3- De los informes que se realizan mensualmente. 


4- De los expedientes que se pasan fallo. 


5- De los expedientes conciliados. 


6- De las personas detenidas 


7- El registro de libertades.  


Y demás registros correspondientes a la parte administrativa de la oficina.





			Encargada el correo electrónico del despacho: 


1- Revisión diaria del correo del despacho, reenviar los correspondientes a cada compañero.


2- Descargar las solicitudes de incompetencia y agregarla en la carpeta correspondiente y pasarla al técnico encargado. 


3- Enviar a Hacienda los oficios de retención salarial.





			Encargada de la Caja fuerte: 


1- Resguardar las boletas de seguridad y demás documentos guardados en la caja fuerte.





			





			





			Encargada de firmar las certificaciones de  pensión:


Firma todas las certificaciones de pensión solicitadas por los usuarios





			





			Registros físicos:  


Encargada de registrar en el libro respectivo:


1- Las formulas de tener a la orden, remisión y libertad que se pasa a los tecnicos.


2- Redactar las actas de reuniones del despacho.


3 – Los recibidos de dinero en el despacho.


4- Las juramentaciones de los nombramientos.


5- Los recursos de habeas corpus y pasarlo al juez correspondientes


6- Las quejas y pasar al juez





			Llamados de audiencias: 


Encargada de hacer pasar a las partes  de las audiencias de fondo a la oficina de los jueces.


Realizar el acta de la audiencia cuando no se presenta ninguna de las partes o solo se presenta una parte.








			Agenda Cronos: 


Realizar el registro de todas las audiencias de fondo del despacho


Realizar la actualización del resultado de todas las audiencia de fondo ingresadas a la agenda


Realizar cambios de señalamientos





			Informes estadisticos:


Generar informes mensuales estadísticos 


Generar informes de inconsistencias


Realizar el informe mensual de indicadores





			Permisos de Gestión en Linea:


Encargada de dar  y actualizar permisos de gestión en linea a los usuarios





			SDJ:


Encargada de actualizar, activar y desactivar permisos del SDJ a los compañeros





			Proposición de nombramientos:


Corresponde realizar  registro de nombramientos, incapacidades y  vacaciones. 





			Escaner:


Encargada de escanear todos los documentos del despacho y guardarlos en los archivos de los tecnicos.





			Teléfono: 


Realiza atención de  una de las lineas telefonicas de la oficina





			Escritorio Virtual:


1 - Pasar a los técnicos los expedientes ingresados por itineración


2- Revisar y pasar a fallo expedientes al juez de fondo y a los técnicos una vez devueltos por el juez.


3- Cerrar estadistamente expedientes.


4- Revisar expedientes devueltos de audiencia y pasar a los técnicos.


5- Pasar a técnicos expedientes devueltos de apelación





			Permisos de gestión:


1 – Dar los permisos de gestión y escritorio virtual a los compañero





			Allanamientos:


Acompañar a los jueces a allanamientos





			Activos:


Realizar reporte, cambio, reparaciones y devoluciones de activos





			Otras funciones: 


1-Colaborar con la elaboración y seguimiento del PAO del despacho.


2-Realizar reporte para correcciones de inconsistencias de los informes.


3-Realizar reporte por traslados de usuarios de compañeros


4-Encargada de actualizar pizarra de indicadores


5-Realizar los informes que se solicitan al despacho (auditoria, planificación, comisión de familia, inspección judicial entre otros). 


6-Encargada de  remitir (hacer llegar) los informes de habeas corpus y quejas así como las respectivas pruebas. 





			





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


Ejemplo: 





			No nnnj





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Pase a fallo: Registro de expedientes que se pasan y se devuelven de fallo





			Conciliaciones: Registro de expedientes conciliados





			Permisos de gestión en linea: Registro de los datos de usuarios que solicitan permisos de gestión en linea.





			Registro de ordenes de libertad





			Registro de tener a la orden





			Registro de recibo de dinero





			Registro de expedientes remitidos en apelación





			Registro de recursos de habeas corpus y quejas





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





			Administración del circuito





			Defensa pública





			Oficina de Comunicaciones Judiciales





			Oficina de informática





			Centro de conciliación





			Juzgado de Familia





			FUNCIONES POR RAZON DEL COVID


Resguardar papelería de los técnicos en teletrabajo


Pasarle los datos a jueza para que alimente informe one drive


Ingresar semanalmente en la PIN registro del COVID


Estar pendiente de lo que requieran los servidores que se encuentran en teletrabajo


Llevar el registro  de  los informes de los compañeros de teletrabajo
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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:  Andrea Madrigal Azofeifa





			Cantidad años en el puesto: 6 años





			Condición del Puesto: propietaria





			Superior inmediato:  





			Supervisor: Consejo Superior





			Funciones:





			1) Realizar las audiencias previas, en promedio se señalan entre 5 y 6 audiencias diarias.





			2) Fijar las cuotas provisionales en los traslados de demandas nuevas, cuando las partes no se presentan a la audiencia señalada o cuando por algún motivo no fue posible señalar la audiencia.





			3)  Aprobar en el Sistema de Obligados Alimentarios las partes en las demandas nuevas.





			4)  Aprobar en el Sistema de Depósitos Judiciales las partes en las demandas nuevas.





			5)  Firmar las resoluciones con los señalamientos de audiencia de las demandas nuevas.





			6) Validar los correos de las partes cuando llegan a acuerdos conciliatorios en audiencia.





			7) Hacer entrega de los carné con los números de cuenta a las partes en la audiencia.





			8) Firmar las retenciones salariales de los procesos conciliados en audiencia y cuando la parte lo solicito en la demanda inicial y soy yo quien fija la cuota provisional.





			9) Resolver los recursos de revocatoria de las cuotas provisionales impuesta por mí.





			10) Firmar las prevenciones a la parte actora cuando la demanda no cumple los requisitos de ley.





			11) Sacar las planillas de salarios de las partes cuando no se adjunta en la demanda inicial.





			12) Revisar en los sistemas del Registro Público en el caso de que la parte actora indique que el demandado tiene bienes muebles o inmuebles.( Esto se hace antes de hacer la fijación de cuota provisional).





			13) Revisar en los Sistemas del Registro Civil en el caso de la parte actora indique que el demandado tiene más hijos. (Esto se hace antes de hacer la fijación de cuota provisional)





			14) Como soy la Jueza Coordinadora del despacho me corresponde todo lo Administrativo, como revisión de informes mensuales, además de los indicadores y confeccionar el informe semanal que se remite en este momento por la pandemia, revisar los informes diarios del personal en teletrabajo, revisar y confesionar los PAO, SEVRI, dar seguimiento al cumplimiento de informes de auditoría interna e inspección judicial y en general la administración del personal y hacer las coordinaciones con la Administración de este Circuito Judicial.


15)  Contestar las quejas que se presenten en la Contraloría de Servicios.


16) Contestar los Recursos de Habeas Corpus o Amparo que se presenten al despacho.








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


Ejemplo: 





			





			





			





			





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Control mensual que se lleva sobre las audiencias previas y su efectividad, que nos sirve para alimentar los indicadores mensuales.





			





			





			





			





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





			Defensa Pública





			Administración del Circuito ( cuando se requiere alguna diligencia o fira fuera del despacho.





			Consejo de Administración del Circuito ( Cuando se ha requerido alguna colaboración especial)





			Patronato Nacional de la Infancia 





			Oficina de Citaciones y Notificaciones de este Circuito Judicial





			Fuerza Pública
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fiii) Qireccién FO-0519-07
% . Planificacién DESGLOSE DE FUNCIONES-
s DIRECCION DE PLANIFICACION

SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

El siguiente instrumento tiene la finalidad de recolectar informacién sobre las
funciones que realiza cada una de las personas que laboran en la oficina en estudio, asi
como definir cuales son los formatos y las organizaciones con las que deben
relacionarse para lograr realizar el trabajo asignado.
La informacidn de las funciones debe ser clara y explicita, por ejemplo:

e Incorrecta: elaborar informes.

e Correcta: elaboracion 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 electrdnica (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 Direccién de Planificacién a cargo de su oficina (Ext XXXX).







Bireccién FO-0519-07
Planificacion DESGLOSE DE FUNCIONES-

g DIRECCION DE PLANIFICACION

SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Nombre del colaborador: Max Duarte Grillo

Nombre del puesto: Técnico Judicial 1

Cantidad aiios en el puesto: Mas de 9 aiios

Condicion del Puesto: Interino

Superior inmediato: Anagensi Williams Chavarria

Supervisor: Licda. Andrea Madrigal Azofeifa

Funciones:

Tramite de expedientes terminacién 2 y 9.

Revisar cada una de las ubicaciones del escritorio virtual, pendientes de resolver,

devueltos de audiencia, devueltos con sentencia, aumentos automaticos, esperando

comision, términos, resolver sefialamientos, casilla de urgentes (donde se ubican

principalmente gestiones para resolver de usuarios que ese momento estan presentes

en el juzgado). Resolver los expediente segin plazos y prioridades de la gestion.-

Revisar los expedientes devueltos de firmas, confirmar que se hayan aprobado los

cambios en los sistema que requieran la gestion resuelta (SDJ y SOAP), reubicar los

expedientes en sus carpetas correspondientes.-

Atenciodn al teléfono: brindar informacién para retiro de depdsitos, ordenes de apremio,

notificaciones a las partes, estado del proceso o cualquier otra consulta que tengan las

partes.-

Convocar a las partes via telefénica a las audiencias de fondo e incorporar la informacion

del sequimiento en la carpeta virtual.-

Estar pendiente regularmente de las alertas de escritos en el Escritorio Virtual:

Revisar los escritos, tramitarlos segun grado de urgencia y fecha de ingreso, crear la

carpeta cuando sean procesos nuevos (rebajo, exoneracion, aumento, cobro de gastos

Extraordinarios, inclusion) y proceder con el tramite inicial (confeccion de traslado y

la respectiva comision o hacer las prevenciones del caso en caso de gestiones

Presentadas incompletas.-

Actualizacion constante del Sistema de Depdsitos Judiciales: Variar los montos de las

cuotas segun resoluciones que las aumenten o disminuyan, tanto de primera o segunda

instancia, incorporar alertas para no giros de dinero por circunstancias especiales,

por ejemplo que se haya suspendido por uno de varios beneficiarios del proceso,

cuando las partes hayan depositado dineros de mds o mientras se resuelva gestiones

para determinar a quien realmente le corresponde la cuota alimentaria. Crear las

cuentas de los expedientes en el proceso en el caso especifico de las ejecuciones de

sentencia, desactivar las cuentas ya sea por archivo del proceso, suspension o abandono

en el caso de las depuraciones por expedientes con mas de seis de meses de

Inactividad, activar cuentas cuando se requiera ya sea por reactivacion del proceso o

bien porque el proceso en abandono vuelve a ingresar al circulante por cualquier otra

gestion realizada por las partes. Revisar y subsanar los errores que de los depdsitos

para que la persona encargada pueda girar el dinero.








Direccién FO-0519-07
Planificacién DESGLOSE DE FUNCIONES-

= , DIRECCION DE PLANIFICACION

SUBPROCESO DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Atencidn al publico: Apoyo en los momento de mds afluencia de personas para

evacuacion de dudas, consulta sobre tramites, firmado y retiro de ordenes de apremio,

Solicitudes de retenciones salariales, permisos de salida del pais y cualquier gestion

rdpida.- Recibir proceso de rebajo, exoneracion, aumento, inclusion, cobro de gastos

extraordinarios tanto de procesos con la numeracion asignada como de expedientes

cuyo encargado directo no se encuentre en la oficina. Recibir demandas nuevas ya

sea porque la defensa publica estd muy saturada o porque las partes actora y

demandada se presentan para realizar de una vez el acuerdo conciliatorio. Validar

e incoporar en todas las carpetas del expedientes los correos electronicos aportados

por las partes como medio de notificacion. Dar informacion y capacitar a las partes sobre

el uso del sistema de gestion en linea.-

Revision y actualizacion del Sistema de Obligados Alimentarios y Penal: Incorporacion de

permisos de salida del pais, actualizacion de beneficiarios, revision y tramitacion de

Alertas por beneficiarios mayores de edad, mayores de 25 afios o fallecidos, incluir

expedientes nuevos en el caso de las ejecuciones de sentencia, quitar la restriccion

migratoria de forma indefinida a solicitud de parte o por archivo del proceso.-

Solicitar expedientes fisicos que estén en abandono en el archivo judicial, ya sea para

resolver una alerta del Sistema de Obligado y Penal o cualquier gestion que soliciten

las partes.-

Hacer los listados y enviar a escanear cualquier expediente fisico que ingrese al juzgado,

luego que regresan revisar los archivos los archivos para asegurarse que estén

Completos y agregarlos a la carpeta virtual.-

Recibir correspondencia fisica, quitar la grapas y pasar a la persona encargada de

escanearla para luego incorporar al proceso para su tramite respectivo. Enviar toda

la correspondencia fisica y por correo electrdnico de los expedientes a cargo,

desde los oficios donde se ordena, modifica o levanta la retencion salarial, hasta

Las comisiones o solicitudes de pruebas a otras instituciones.-

Revisar diariamente el correo electrdnico e incorporar a los expedientes las diferentes

gestiones que se reciban por esta via y darle el respectivo tramite.-

Coordinar videoconferencia para audiencias de personas detenidas: Se debe llamar al

Centro de Atencion Institucional Lic. Jorge Arturo Montero Castro, la administracion

Regional, Videoconferencias en San José y al Departamento de informdtica de este

circuito.-

Asistir al Juez o Jueza en diligencias fuera de la oficina: En este caso cuando se hagan

Reconocimientos judiciales y en la giras para atencion de usuarios en comunidades

de dificil acceso del cirucito (Barras del Colorado y Tortuguero), se concova a las partes

para realizar audiencias, se atienden consultas y se les capacita para la utilizacion del

Sistema de gestion en linea y de la app del Poder Judicial por medio de teléfono celular

para evitar en la medida de los posible que deban desplazarse hasta el juzgado.-

Realizacion masiva de oficios de retencion de los expedientes de la numeracion a cargo
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cuando se aplican los aumentos automdticos por medio del SDJ (Esto implica revisar unos
800 expedientes y confeccionar y enviar y unos 250 oficios).-

En épocas de aguinaldo y gastos escolares colaborar con la confeccion de ordenes de
Apremio por la gran afluencia de personas al juzgado.-

Participar en la depuracion e inventariado de expedientes cuando se requiera o cualquier

otra gestion masiva, por ejemplo la actualizacion de los depdsitos que estdn generando

Inconsistencias en el SDJ por indicacion del Departamento de Auditoria.-

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

Controles administrativos propios:

Ejemplo: control de proveido

Control diario de expedientes pasado a diferentes ubicaciones que no requieren firma
pero si sequimiento (Expediente para pedir salarios, sacar del sistema cuanto no
cumplen prevenciones, revisado para pasar sefialar, entre otros).-

Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o

solicita informacion para realizar sus funciones:

Oficinas de comunicaciones Judiciales, Administracidn del Circuito, Medicina Legal,
Departamento de informdtica, Videos Conferencias San José, delegaciones de la fuerza
publica, Centro de Atencion Institucional Lic. Jorge Arturo Montero Castro, I.NS, C.C.S.S.,
hospitales, IMAS, tributacion, sistema bancario nacional, municipalidades y cualquier
otra institucion o entidad a la que haya que solicitar pruebas ofrecidas por las partes.
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DESGLOSE DE FUNCIONES-


DIRECCIÓN  DE PLANIFICACIÓN


SUBPROCESO DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL








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


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


· Incorrecta: elaborar informes.


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


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


El documento cuenta con tres apartados:


1. Funciones


2. Formatos o Machotes


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


Se les agradece contemplar los tres apartados.


Por favor no escribir el texto en mayúscula.


Consultas o preguntas a:


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


			Nombre del puesto:  Técnico Judicial 1 (Tec.Jud. Trámite 3 y 8)





			Cantidad años en el puesto: 12 años 





			Condición del Puesto: Propietaria





			Superior inmediato:  Anagensi Williams Chavarría 





			Supervisor: Licda. Andrea Madrigal Azofeifa





			Funciones:





			Recibir demandas de pensión alimentarias nuevas que formula en el despacho. 





			Recibir contestaciones, apelaciones y revocatorias de las partes demandadas





			 Recibir procesos de Rebajo y exoneración de las partes demandadas que formulan en el despacho.





			Dar traslados a los Títulos Ejecutivos, Gastos Extraordinarios, Procesos de Aumentos, Exoneración y Rebajos, traslados a Ejecución de sentencias a fin de notificar a la contraparte.





			Resolver solicitudes judiciales de la parte actora y demandados.





			Revisar los expedientes en su fase inicial, demanda, contestación, pruebas que solicitan las partes (testimonial-confesional y declaración de partes-reconocimientos de documentos- reconocimiento judicial-pericias y excepciones) para pasar a señalar en la fase intermedia.





			Resolver la admisión de apelaciones judiciales. 





			Ingresar medios de notificaciones al sistema virtual. 





			Realizar llamadas telefónicas o envió de mensajería de texto para que las partes asistan a las respectivas audiencias





			Redactar las resoluciones de señalamientos.





			Realizar constancia de pase a fallo, previo revisar el proceso de manera minuciosa a fin de verificar que no existan pruebas pendientes por recabar ni que existan vicios en los procesos. 





			Actualizar datos del Sistema de Depósitos Judiciales a fin de que se realice de forma correcta la aplicación de los aumentos automáticos anuales.





			Incluir y actualizar al Sistema de Depósitos Judiciales el monto de la pensión alimentaria, e ingresar y modificar las partes 





			Incluir y actualizar datos del Sistema de Obligados Alimentarios en cuanto a las partes y los beneficiarios, con el fin de que exista un registro del expediente, de las partes que tienen impedimento de salida del país,





			Revisar diariamente las alertas del Sistema de Obligados Alimentarios en cuanto a personas fallecidas, mayores de edad, mayores de 25 años a fin de tramitar estos procesos a la mayor brevedad posible. 





			Revisar diariamente los errores del Sistema de Depósitos Judiciales y corregirlos a fin de que los cajeros gire a la mayor brevedad posible los dineros retenidos o realicen las respectivas devoluciones de dinero a los demandado





			Coordinar video conferencia con la Unidad Administrativa Regional y el Centro Institucional la Reforma para realizar audiencias con personas que se encuentran detenidas. 





			Atender publico cuando se encuentra ausente algunas de las encargas.





			Atender por teléfono las consultas de los y las usuarias.





			Realizar depuraciones de las casillas de sentencia, Ejecución pasiva y de archivo con estado suspendidos dos veces al año, esto con el fin de disminuir el circulante del despacho, esto implica además de cerrar las cuentas del Sistema de depósitos judiciales.





			Empacar correo que sale del despacho, oficios, retenciones salariales, entre otros. 





			Realizar inventariado de los expedientes principales una vez al año, esto implica realizar las actualizaciones de todos los intervinientes y datos adicionales de los expedientes. 





			Realizar listas de expedientes para escaneo, ya que este despacho es completamente digital, esto implica que una vez escaneado se incorpore en los sistemas previo se deberá realizar un revisión verificando que la digitalización está completa y exacta.





			Clasificar expedientes para remesar (está función es esporádico)





			Envió de comisiones por correo electrónico a las diferentes oficina de Comunicaciones Judiciales del país.  





			Revisar, resolver y reubicar escritos que incluyen las partes mediante el Sistema de Gestión. 





			Crear carpetas de expediente principal y Procesos de exoneración, rebajo, aumento y exclusión de beneficiarios para su respectiva tramitación





			Incorporar documentos asociado para su respectiva tramitación como pruebas documental y la devolución de las comisiones, entre otros documentos.





			Crear actas de notificaciones mediante el sistema de gestión, en caso de que por alguna razón de error el acta de notificaciones se realiza nuevamente el registro, esto con el fin de evitar nulidad de notificaciones.





			Registrar en el Sistema virtual el registro de notificaciones personales a fin de que la Oficina de Comunicaciones Judiciales de este circuito realice la gestión correspondiente.





			Imprimir documentación de retención salarial, oficios varios, comisiones, para distribuir en las diferentes oficinas.





			Validación de correos para que aparezcan autorizados en las listas oficiales del Poder Judicial





			Solicitar electrónicamente expedientes al Archivo Judicial Remesa para su tramitación, ya sea por que las partes solicitaron alguna gestión o por que existe alguna alerta en el Sistema de Obligados Alimentarios o por alguna certificación que necesitan las partes.





			Ingresar o eliminar cuentas judiciales mediante el Sistema de Depósitos judiciales, esto por que se fija un monto de pensión alimentaria o por que se archiva un expediente.





			Asistir a los jueces y acompañar a realizar inspecciones judiciales y realizar el respectivo informe para luego agregarlos a los expedientes.





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


Ejemplo: 





			Archivo de procesos voluntarios que tiene mucho tiempo sin ingresar dinero y las partes no han gestionado. 





			Rechazar de plano procesos voluntarios.





			Archivo de expedientes suspendidos sin sentencia, con más de tres meses de no gestionar las partes. 





			Tabla de calculo automático para sector publico ya que se aplica aumento por monto nominal y tabla de calculo automático para el sector pensionado, por que informática no ha actualizado los porcentajes.





			Resolución que indica que no se va a aplica aumento automático por medio del sistema de Depósitos Judiciales





			Resolución de cambio de actores





			Resolución de tener a beneficiario mayor de 18 años.





			Resolución de tener a demandado por notificado con el artículo 11 de la Ley de Notificaciones





			Resolución del nuevo aumento del sector publico, ya que se aplica manual por que el aumento es nominal no porcentual.-





			Oficio de remisión de detenido.





			Oficio para que el consulado indique el costo por realizar notificaciones en el extranjero





			Resolución de prevención a la parte actora para indique si desea que se recabe prueba testimonial, confesional o declaración de partes toda vez que el demandado no contestó la demanda.





			Resolución intimatoria del Proceso Titulo Ejecutivo





			Formula de Trabajo Social y Sicología





			Machote para recepción de demanda nueva, proceso de Rebajo, Proceso de Exoneraciones, contestaciones de demandas y procesos, apelaciones, y revocatorias.





			Resolución de rechazar apelación o revocatoria por falta de fundamentación





			Resolución de mantener lo resuelto





			Aceptar renuncia del abogado





			Resolución que previene aclarar solicitud o manifestación





			Resolución de acumular procesos





			Resolución de agregar pruebas y documentos o solicitudes a sus antecedentes del proceso





			Resolución de anular una resolución. 





			Archivo de expediente por doble imposición de pensión alimentaria





			Resolución de rechazar la exoneración del Bono Escolar





			Resolución de rechazar acuerdo de pensión alimentaria que viene firmado unicamente por un abogado.





			Resolución de retención salarial 





			Resolución de levantar retención salarial





			Resolución donde se tiene a un autorizado para retirar dineros en el sistema de Depósitos Judiciales





			Resolución de testimoniar piezas





			Resolución de suspendido por que el beneficiario está viviendo con el demandado





			Resolución de reactivación por que beneficiario regreso a vivir nuevamente con la actora





			Resolución para prescindir de pruebas notorias e innecesarias, o por que la parte no indico a que hechos quiere demostrar.





			Prevenir el paradero de comisión que la parte interesada retiro en estrados dirigida a Todas las Autoridades del país





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Ninguno.





			





			





			





			





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





			Sub-Administración Regional





			Informativa





			Proveeduria





			Unidad Medico Legal 





			Departamento de Trabajo Social y Sicología





			Oficina de Comunicaciones Judiciales





			Defensa Publica de Pensiones





			Juzgado de Familia





			Recepción de Documentos





			Bancos Estatales y Privados





			Municipalidades





			Instituto Mixto de Ayuda Social





			Delegaciones Policiales





			Centros de atención institucional de la Reforma y del Buen Pastor





			Instituto Nacional de Seguro





			Sucursal de la Caja Costarricense de Seguro Social





			Ministerio de Hacienda 





			Tribunal Supremo de Elecciones





			Archivo Judicial-Remesa 





			Registro Nacional





			Ministerio de Migración y Extranjería





			Instituto Nacional de la Mujer





			Hospitales y Ebaís Regionales





			Universidades Publicas y Privadas
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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 (trámite asuntos varios dos)





			Cantidad años en el puesto: Tres meses.





			Condición del Puesto: Interina





			Superior inmediato: Anagensi Williams Chavarría





			Supervisor: Andrea Madrigal Azofeifa





			Funciones:





			Trámite de expedientes por ejemplo: resoluciones sobre las manifestaciones de usuarios (archivo de expedientes, suspensión de expedientes, retenciones salariales hacer las modificaciones de aumento, beneficiarios mayores de edad, beneficiarios mayores de veinticinco años,comisiones y hacer sus respectivos recordatorios, traslado de demandas nuevas, actualización de sistema SOAP Sistema de Obligados Alimentarios y Penal) actualización de  SDJ (sistema de depósitos judiciales), aumentos de pensión, levantamiento de impedimento de salida del país, constancia de fallo, constancias de llamadas, boleta de médico legal, señalamiento de audiencias, re-activación de procesos,recibir llamadas telefónicas, recibir usuarios demandas nuevas, recibir usuarios, recibir  usuarios de exoneraciones, recibir usuarios rebajos, recibir usuarios  contestaciones, programar videoconferencias (caso de detenidos), citar y llamar a las partes,  ingresar partes y medio de notificaciones en el escritorio virtual, modificar partes, modificar y corregir errores dentro del SDJ, Incorporar documentos, pedir defensor a partes que venga el expediente por incompetencia y se reciba tramite que lo requiera, tener como apoderados a los representantes legales de las partes que se apersonen y agregarlos a los sistemas y medio de notificación, prevenciones de dirección cuando no se localiza al demandado y/o parte a notificar,poner en conocimiento cambio de circunstancias, pedir información al Patronato Nacional de la Infancia, enviar a escanear expedientes, pedir expedientes al archivo, generar actas de Gestión, revisión de agenda cronos, recibir el rol de trámite por ausencia de algún compañero, atención de recursos, apelaciones, Hacer depuración de expedientes, resolver y re-ubicar escritos, atención al público cuando se requiere.





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


Ejemplo: 





			Resolución de levantar retención salarial





			Resolución donde se tiene a un autorizado para retirar dineros en el sistema de Depósitos Judiciales





			Resolución de testimoniar piezas





			Resolución de suspendido por que el beneficiario está viviendo con el demandado





			





			Controles administrativos propios: 


Ejemplo: control de proveído 





			Resolución del nuevo aumento del sector publico, ya que se aplica manual por que el aumento es nominal no porcentual.-


Oficio de remisión de detenido.


Oficio para que el consulado indique el costo por realizar notificaciones en el extranjero


Resolución de prevención a la parte actora para indique si desea que se recabe prueba testimonial, confesional o declaración de partes toda vez que el demandado no contestó la demanda


Resolución intimatoria del Proceso Titulo Ejecutivo


Formula de Trabajo Social y Sicología


Machote para recepción de demanda nueva, proceso de Rebajo, Proceso de Exoneraciones, contestaciones de demandas y procesos, apelaciones, y revocatorias


Resolución de rechazar apelación o revocatoria por falta de fundamentación


Resolución de mantener lo resuelto


Resolución que previene aclarar solicitud o manifestación


Resolución de acumular procesos


Resolución de anular una resolución.


Resolución de agregar pruebas y documentos o solicitudes a sus antecedentes del proceso


Resolución de rechazar acuerdo de pensión alimentaria que viene firmado unicamente por un abogado.


Resolución de testimoniar piezas


Resolución para prescindir de pruebas notorias e innecesarias, o por que la parte no indico a que hechos quiere demostrar.


Resolución donde se tiene a un autorizado para retirar dineros en el sistema de Depósitos Judiciales  





			Archivo de procesos voluntarios que tiene mucho tiempo sin ingresar dinero y las partes no han gestionado.


Rechazar de plano procesos voluntarios


Archivo de expedientes suspendidos sin sentencia, con más de tres meses de no gestionar las partes. 


Tabla de calculo automático para sector publico ya que se aplica aumento por monto nominal y tabla de calculo automático para el sector pensionado, por que informática no ha actualizado los porcentajes.


Resolución que indica que no se va a aplica aumento automático por medio del sistema de Depósitos Judiciales


Resolución de cambio de actores


Resolución de tener a beneficiario mayor de 18 años.


Resolución de tener a demandado por notificado con el artículo 11 de la Ley de Notificaciones


Control de labores diarias en exel.


Archivo de procesos voluntarios que tiene mucho tiempo sin ingresar dinero y las partes no han gestionado. 


Rechazar de plano procesos voluntarios.


Archivo de expedientes suspendidos sin sentencia, con más de tres meses de no gestionar las partes. 


Prevenir el paradero de comisión que la parte interesada retiro en estrados dirigida a Todas las Autoridades del país


Resolución de tener a demandado por notificado con el artículo 11 de la Ley de Notificaciones


Formula de Trabajo Social y Sicología


Machote para recepción de demanda nueva, proceso de Rebajo, Proceso de Exoneraciones, contestaciones de demandas y procesos, apelaciones, y revocatorias.


Resolución de rechazar apelación o revocatoria por falta de fundamentación


Resolución de mantener lo resuelto


Aceptar renuncia del abogado


Resolución que previene aclarar solicitud o manifestación


Resolución de acumular procesos


Resolución de cambio de actores





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





			Delegaciones policiales





			Oficinas de comunicaciones Judiciales





			Otros Juzgados





			Pani 





			Administración Regional ( a entregar correspondencia entre otros)





			Municipalidades





			Bancos Nacionales y Privados





			Medicina legal ( procesos de suspensión o a fines de determinar como prueba el estado de salud de las partes)





			Reforma ( Unidad de Pensiones Alimentarias)





			Instituciones de beneficencia social como el IMAS, FONABE





			Colegios 





			Universidades





			Migración  





			Ministerio de Hacienda





			Tribunal Supremo  de Elecciones





			Sucursal de la Caja Costarricense de Seguro Social





			Hospitales y Ebaís Regionales





			Registro Nacional





			Centros de atención institucional de la Reforma y del Buen Pastor





			Recepción de Documentos





			Sub-Administración Regional





			Informática





			Proveeduria





			Unidad Medico Legal 





			Departamento de Trabajo Social y Sicología





			Defensa Publica de Pensiones
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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 Direccidon de Planificacidn a cargo de su oficina (Ext XXXX).
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Nombre del puesto: Bryan Marchena Serrano. Técnico Judicial Cajero y Apremios 1,
terminaciones de expedientes del 5 al 9.

Cantidad afios en el puesto: 10 meses.

Condicion del Puesto: Interino.

Superior inmediato: Anagensi Williams Chavarria.

Supervisor: Licda. Andrea Maria Madrigal Azofeifa.
Realizar, rechazar, reservar érdenes de apremio corporal, ubicar y resolver las solicitudes
de apremio corporal que ingresen via gestion en linea, todas estas se deben cambiar a
resuelto en el escritorio virtual.

Autorizar y/o devolver dineros que ingresen al sistema de depdsitos judiciales (SDJ) y reali-
zar resoluciones en los expedientes ordenando este giro o devolucion cuando asi lo requie-
ra, asi como corregir errores de planilla que ingresen al mismo, cuando se corrigen estos
errores se debe realizar dos modificaciones en el SDJ mismos que deben ser aprobados por
el/la juez/a antes de ser autorizado o devuelto segun corresponda.

Aprobar partes en el sistema de depdsitos judiciales cuando se requiera, estas incluyen
inclusion, eliminacion o modificacion de una o mds partes.

Realizar traslados de expedientes en el SDJ a otros despachos asi como traspasos de
dineros entre cuentas del despacho o de otros cuando asi se requiera, estos ultimos
requieren de una resolucion en el expediente ordenando el traslado de dichos dineros.

Imprimir, sellar y empacar las ordenes de apremio corporal confeccionadas para ser
enviadas a las delegaciones policiales del pais, asi como apuntar dichas drdenes en el libro
de correspondencia y llevarlas a la Administracion Regional para ser finalmente enviadas.

Realizar estudios para beneficios solicitados por las partes, realizar estudios de montos
adeudados en caso de beneficios de pago en tractos, llamar a los testigos ofrecidos como
prueba para beneficios y recibir la declaracion testimonial cuando se presenten (cuando se
cita a un testigo se debe realizar una resolucion en el expediente donde se indique el plazo
que poseen para presentarse).

Responder por medio de resoluciones en los expedientes a las solicitudes planteadas por
los centros de atencion institucionales (Reforma o Buen Pastor) en cuanto a detenidos a la
orden del despacho, estas gestiones pueden ser solicitudes de suspension de pago por
encontrarse una persona recluida o informacion general solicitada.

Confeccionar, enviar (via correo electronico o fax) y confirmar via telefonica ordenes de
libertad y/o tener a la orden a los centros penitenciarios con los que trabajamos, cuanto
se realizan estas libertades o tener a la orden modificamos la prioridad del expediente a
“persona detenida” , agregamos una constancia de llamada telefonica y adjuntamos el
tener a la orden o libertad correspondiente, cuando tenemos informacion escueta sobre si
una persona estad detenida debemos darle sequimiento por medio de llamadas telefénicas
a la delegacion donde fue enviada la orden de apremio o bien en el centro penitenciario
donde se presume que se encuentra el demandado, para ello se debe realizar constancias
de llamada telefonica y agregarlas a los expedientes.

Realizar certificaciones de montos adeudados cuando las partes asi lo solicitan, para ellos
se debe aplicar estudios minuciosos a los expedientes digitales asi como a la tarjeta
electronica del SDJ de cada expediente, durante este proceso y con cualquier revision que
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se aplicada al SDJ sea para orden de apremio o estudio de montos, se modifican los
periodos de las tarjetas electronicas en caso de ser necesario

Responder via resolucion a cualquier gestion que realicen las partes que implique montos
adeudados o bien saldos ya cancelados, esto con el fin de determinar el monto adeudado
o a favor cuando las partes lo requieran, asi como cualquier gestion que implique montos.

Atencion al publico de las inquietudes o disconformidades que se presenten con las
ordenes de apremio confeccionadas, asi como la atencion al publico y recepcion de
solicitudes cuando al jefatura lo estime pertinente.

Confeccionar, enviar y confirmar dejar sin efecto drdenes de apremio corporal sea por
solicitud de parte actora, cancelacion de la obligacion alimentaria, beneficio concedido o
cualquier motivo que implique tener que dejar sin efecto la orden de apremio corporal que
se encuentre vigente.

Revisar y agregar a los expedientes la correspondencia que ingrese y que corresponda a
los legajos de apremio con los que trabajamos, estos pueden incluir, devolucion de
ordenes de apremio, informacion de detenidos, informes policiales, entre otros.

Agregar eliminaciones de autorizaciones o giros en linea cuando asi se requieran,
confeccionar los oficios para las eliminaciones o giros en linea de autorizaciones, los
cuales deben ser aprobados por el/la juez/a y posteriormente llevarlos a la administracién
regional para que el encargado del SDJ puede remitirlos junto con el pase del Banco.

Revisar, resolver, reubicar escritos cuando corresponda.

Contestar las diferentes lineas telefdnicas, los dias y lineas son definidos por la superior
inmediata.

Actualizacion de las tarjetas electrénicas de los depdsitos ingresados dia a dia, asi como
las tarjetas con periodos adelantados o atrasados a los que auditoria conoce como
"“p; 7

Picos”.

Otras funciones ocasionales: desde Depuracion, ordenar el archivo judicial, colaborar en la
busqueda de algun expediente que se necesite, entre otros. Estas funciones las ordena la
jefatura en los casos en los que necesite y considere pertinente.

Registrar notificaciones en el sistema de Gestion, enviar dichas notificaciones y generar
las actas cuando asi sea necesario, reenviar notificaciones cuando se presenten errores en
las notificaciones.

Responder a entidades bancarias, instituciones publicas y privadas cuando soliciten
informacion para proceder con gestiones propias de mandatos o oficios judiciales como lo
son retenciones salariales o depdsitos erréneos.

Realizar estudio del monto a depositar para las personas que requieran hacer el depdsito
de garantia de pension alimentaria, asi como girar mes a mes el dinero a la parte actora.

Agregar medios de notificacion a las partes cuando presenten escritos o cuando ingresan
a algun centro penitenciario, en caso de presentar correo electronico validar el mismo por
medio del sistema de validacion de correos electrdnicos.

Revisar las apelaciones presentadas contra las ordenes de apremio corporal o
resoluciones, cuando se aceptan se debe realizar un auto el cual se tiene que registrar en
el libro fisico de apelaciones y ademds en el escritorio virtual.

Orden de Libertad.
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de Justicia, con Proyecciin e innovocion

Controles administrativos propios:

Ejemplo: control de proveido

Agenda fisica para anotar fechas en que se debe girar dineros segun corresponda.

Agenda fisica con las fechas en que salen de los centros penitenciarios los detenidos por el
cumplimiento del periodo de ley (seis meses).

Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita

informacion para realizar sus funciones:
Defensa Publica.

Delegaciones Policiales del pais.

Administraciones regionales del pais.

Fiscalia.

Centro de atencion institucional Lic. Jorge Arturo Montero Castro (La Reforma) y Centro de
Atencion Institucional Vilma Curling Rivera (Buen Pastor).

Recepcion de documentos de Pococi.

Organismo de Investigacion Judicial (OlJ).

Caja Costarricense del Seguro Social. (CCSS).

Instituto Nacional de Seguros. (INS)

Instituciones Bancarias: Banco de Costa Rica, Banco Nacional, etc.

Departamento de Medicina Legal.

Ministerio de Hacienda.

Empresas privadas que aplican retenciones salariales, dentro de estas se pueden
mencionar muchas de la region y otras partes del pais como por ejemplo BANDECO.
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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 Direccidon de Planificacidn a cargo de su oficina (Ext XXXX).
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Nombre del puesto: Técnico Judicial Cajero y Apremios 2. (Dayana Walker Cruz)

Cantidad afios en el puesto: 07 aiios

Condicion del Puesto: Interina

Superior inmediato: Anagensi Walliams Chavarria

Supervisor: Andrea Maria Madrigal Azofeifa

Funciones:
Las funciones que me corresponden como técnico judicial de apremios 2, son las de
tramitar todos los legajos de apremios terminados con la numeracion del 0 al 4.

Resolver las solicitud de apremio corporal que ingresen a cada uno de esos legajos de
apremios, ya sean recibidas en el despacho o ingresadas mediante la plataforma de
gestion en linea. Una vez resueltas cada una de las solicitudes ingresadas, o gestiones
presentadas por las partes, dar resuelto mediante la bandeja de alertas.

Ubicar los legajos de apremio en la tarea correspondiente a los cuales le ingrese la
solicitud de apremio corporal por la plataforma de gestion en linea y asignarle el técnico
(a) y juez (a) en cargada del asunto.

Realizar resoluciones de ordenes de apremio corporal, denegar ordenes de apremio,
confeccionar dejar sin efectos de ordenes de apremio. Enviar por algin medio electronico
los oficios de dejar sin efecto de las ordenes de apremios a las diferentes delegaciones
policiales, confirmarlas y realizar la respectiva constancia de confirmacion.
Posteriormente empacar el oficio y remitirlo por correo interno a la delegacion que
corresponda.

Realizar las observaciones en los legajos de apremio corporal, respecto a la fecha de pago
y firmas de los demandados, en el caso que no sean previamente establecidas por las
partes mediante acuerdo conciliatorio.

Registrar en el sistema de gestion las notificaciones de las resoluciones que por alguna
situacion no se registraron de manera automdtica, corregir los errores de notificaciones,
prevencion a las partes mediante resolucion, cuando el medio sefialado para notificacion
este fuera del perimetro judicial o presente algun error.

Validacién de correos electronicos y asociarlos a la parte correspondiente como medio de
notificacion.

Ubicacion y reubicacion de los escritos que por algun motivo se encuentren mal
incorporados. En el caso de los que se encuentren bien incorporados, realizar el tramite
correspondiente, hacer la resolucion y pasarla a firmar al juez (a) a cargo del asunto.

Confeccionar las respectivas ordenes de libertad y tener a la orden, comunicarlas al CAl
correspondiente, enviarlas , confirmarlas y realizar la constancia de confirmacion
correspondiente, posteriormente empacar la ordenen de libertad o tener a la orden y
remitirla al centro penal mediante correo interno.

Corregir los errores del SDJ correspondientes a planillas, en los que aparece la corte
suprema de justicia como la persona que realizo el depdsito y no el demandado. El
tramite de correccion consiste en modificar el nombre y numero de cédula del
depositante, que debe ser el demandado y posteriormente borrar el error del sistema,
esta modificacion consta de dos paso, modificacion del nombre del depositante y niumero
de cédula, las modificaciones deben ser registradas por mi persona y aprobadas por el
juez (a) que tramita el asunto. Previo a realizar la modificacion en el SDJ, se debe enviar
un oficio al patrono para que en el plazo de ocho dias indiquen si el deposito que presenta
el error fue rebajado del salario del demandado, en caso de no contestar dicha respuesta
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se presume que si fue rebajado del salario del obligado alimentario y se procede con la
correccion del error.

Aprobar partes en el SDJ,cuando sea estrictamente necesario que el expediente tenga el
pago automdtico en NO, por alguna particularidad del asunto, como que este
suspendiendo por algun beneficiario y no por todos, que este pendiente de resolver un
cambio de actor, etc ...

Autorizar los depdsitos ordinarios y extraordinarios que ingresen en las cuentas judiciales,
realizar resoluciones de devolucion de dineros y realizar transferencias de depdsitos de
una cuenta judicial a otra con la respectiva resolucion, cuando el asunto asi lo requiera.
Ingresar las autorizaciones en linea que sea estrictamente necesarias en cada caso
especifico, realizar las eliminaciones de depdsitos ya autorizados, que por alguna razon
requiera de dicha eliminacion para que el dinero no sea retirado por la parte;
confeccionar el oficio correspondiente, con el que se detalla el numero de deposito que se
ingreso con autorizacion en linea, el monto, la fecha y el motivo por el cual se esta
procediendo con dicha autorizacion en linea, dirigirlo a la administracion del circuito y
llevar el oficio a la misma, previa firma y aprobacion del juez (a) tramitador.

Realizar traspasos de expediente en el SDJ por incompetencias.

Solicitar a los diferentes despacho que nos remitan expedientes en el SDJ, cuando los
procesos ingresaron por incompetencia y esta pendiente de remitir la cuenta judicial.

Actualizar tarjetas de los depdsitos diarios que van ingresado en los expedientes, asf
como actualizar los que estdn mal actualizados por cargas automadticas (picos).

Realizar certificaciones de montos adeudados y resoluciones de estudios de tarjetas. Asi
como realizar estudios de tarjetas para determinar si el obligado alimentario adeuda
algun saldo o monto, que pueda ser rebajado extraordinariamente mediante retencion
salarial.

Realizar resoluciones ordenando allanamientos. Coordinar la diligencia de allanamiento
con la autoridad policial correspondiente, acompafar al juez (a) correspondiente a la
diligencia de allanamiento, redactar el acta de allanamiento y recabar las firmas de los
involucrados en la diligencia.

Asistir a giras laborales en las comunidades de Barra de Tortuguero y Barra de Colorado,
procurando el acceso a la justicia, en la cual realizo funciones como recibir
manifestaciones diversas (aumentos automdticos, estudios de tarjetas, solicitud de
retencion, solicitud de allanamiento, solicitud de libertad, solicitud de beneficios de pago
en tractos y mes para buscar trabajo, actas de recibo de dineros con entrega inmediata a
la parte actora...), Solicitar permisos de gestion en linea para las partes que tengan
facilidades tecnoldgicas, explicarle a la parte sobre la forma de utilizar la herramienta.
Ayudar al juez (a) en la orientacion a la persona usuaria sobre los servicio que se brindan
en las giras, confeccionar carnet y comprobantes de asistencia, completar bitdcora de
control de asistencia de personas usuarias.

Realizar resoluciones sobre prevencion de aportar prueba para resolver beneficios,
realizar resoluciones sobre aportar certificacion de estudios para comprobar que la parte
beneficiaria se encuentra actualmente estudiando y girar el rubro correspondiente a los
gastos previsibles de entrada a clases.

Revisar las apelaciones presentadas contra las resoluciones de beneficio u otras, verificar
que se encuentren en plazo, admitirlas mediante resolucion que se pasa a firmar al juez
correspondiente, registrarlas en el escritorio virtual.

Atencion al publico de manera ocasional, cuando sea solicitado por algun usuario para
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evacuar dudas sobre un tramite especifico de mis funciones. Atencion al publico de
manera ocasional cuando sea indicado asi por parte de la coordinadora judicial o juez (a)
coordinadora. Atencidn a la persona usuaria via telefénica cada dos dias por semana.
Empacar las ordenes de apremio corporal, dejar sin efecto, ordenes de libertad, tener a la
orden y oficios a las diferentes delegaciones policiales, Centros penales u otras
instituciones.

Recibir y redactar las declaraciones testimoniales.

Sustituta de la encargada de la pizarra del despacho, una de las encargadas para
entregar la entrega de boletas de seguridad ante el OlJ.

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

Ejemplo:

EL machote para la confeccion de la orden de libertad, para la confeccion del tener a la
orden. Machote de suspension de giro de ordenes de apremio, mientras el demandado
esté detenido.

Machote para prevenir aportar documentacion de estudios para girar el bono.

Machote para traspasos de depdsitos de una cuenta judicial a otra.

Machote para devoluciones de saldos depositados de mas.

Machote de autorizacidn de dineros extraordinarios autorizados por el demandado.
Controles administrativos propios:

Ejemplo: control de proveido

Agenda personal en la cual se indican por fechas el numero de expediente que les
corresponde el giro de la mensualidad, si es por depdsito de garantia.

En esa misma agenda se anota por fechas cuando un demandado (a) cumple el periodo
de prision en caso de encontrarse detenido (a).

Entes, Instituciones u Oficinas internas o externas al PJ con las cuales coordina o solicita

informacion para realizar sus funciones:
Administraciones Regionales.
Departamento de Recepcion de documentos.

Juzgados de Pensiones Alimentarias o Juzgados mixtos que tramites asuntos de pensiones
alimentarias.

Centro de Atencion Institucional Licenciado Jorge Arturo Montero Castro, Unidad de
Pensiones Alimentarias. (La Reforma).

Centro de Atencion Institucional Vilma Curling Rivera (Buen pastor).

Defensa Publica.

Fiscalia.

Organismo de Investigacion Judicial.

Medicina Legal.

Departamento de Informdtica.

Delegaciones policiales.

Otras instituciones publicas o privadas como el Bancos, empresas, La Caja Costarricense
del Seguro Social, Instituto Nacional de Seguros, Ministerio de Hacienda, entre otros.
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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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Oposici�n ante recomendaci�n de Planificaciones a Juzgado de Pensiones.msg
RV: Oposición ante recomendación de Planificaciones a Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí

		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: lunes, 9 de noviembre de 2020 16:55
Para: Apoyo C - Planificación (Carolina Chacón Mejía) <secre-planificacionc@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: RV: Oposición ante recomendación de Planificaciones a Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí



 



 



 







  _____  


De: Andrea María Madrigal Azofeifa <amadrigala@Poder-Judicial.go.cr>
Enviado: lunes, 9 de noviembre de 2020 16:21
Para: Dirección de Planificación <planificacion@Poder-Judicial.go.cr>; Erick Mora Leiva <emora@Poder-Judicial.go.cr>
Cc: Juzgado de Pensiones de Pococi <poc-jpensiones@Poder-Judicial.go.cr>
Asunto: Oposición ante recomendación de Planificaciones a Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí 



 



Buenas tardes adjunto les remito para su conocimientos la oposición ante las recomendaciones hechas a este despacho dentro del plazo concedido a este despacho.



 



De antemano muchas gracias por la valiosa atención.



 



Licda. Andrea Madrigal Azofeifa



Jueza Coordinadora



Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí
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 Pococí, 09 de noviembre del 2020











Señor 


Master Erick Antonio Mora Leiva


Jefe Proceso Planeación y Evaluación 


Departamento de Planificación


Poder Judicial








Estimado señor:





Con relación al informe suscrito por el Ing, Jorge Fernando Rodríguez Salazar, Jefe a.í del Subproceso de Evaluación, relacionado con el análisis de los esquemas de organización y reparto que se utiliza en este despacho me permito indicar:





Primero:  Que para todos los efectos este despacho cuenta con once (11) técnicos judiciales 1, y no diez (10) como se indica en el informe, lo cual parece ser una mero error numérico ya que efectivamente cuando se hace el desglose de la estructura actual del despacho si se toma en cuenta la totalidad del personal.





Segundo: Según se observa de la propuesta hecha por su departamento a este despacho, debería asignarse a la técnica de Asuntos Varios a la función de atención de apremios, lo cual estaría a cargo de solo esta persona y los actuales técnicos judiciales cajeros dejarían de realizar los apremios para asumir la función de actualización de tarjetas, propuesta a la que desde este momento me opongo al considerar que la misma no se ajusta a las necesidades actuales del despacho, no es viable, no viene a maximizar el recurso humano del despacho y ello significaría un retroceso ante la respuesta oportuna en la atención de la necesidades de nuestros usuarios.-





Tercero:  Que en atención a lo indicado anteriormente me permito hacer un breve análisis del comportamiento que ha venido teniendo el trabajo de los técnicos de apremios en el despacho en los últimos dos meses y el mes de enero de este año, uno de los meses con más trabajo a efecto de que puedan ver las cargas de trabajo, esto según la información que se genera de los mismos indicadores que lleva este despacho. 





Análisis de trabajo de los técnicos cajeros según indicadores:





Mes


Apremios ingresados


Apremios resueltos


Giros 


Enero 2020


1236


997


1670


Setiembre 2020


867


911


594


Octubre 2020


919


959


631


En este despacho se trabaja con dos técnicos de apremios los cuales se dividen sus funciones por terminación uno cubre del 0 al 4 y el otro del 5 al 9, siendo que la mayor carga de trabajo en el puesto lo conlleva la confección de ordenes de apremio, ya que como puede observarse si hacemos un promedio en el caso del mes de octubre pasado, cada uno de los técnicos y tomando como hábiles 22 días de ese mes se  confecciona un promedio de 21.79 ordenes por día, y tomando el mismo parámetro unos 15 giros de dinero por día, a parte de las actualizaciones de tarjetas, mismas que actualmente se encuentran totalmente al día, siendo una carga de trabajo totalmente aceptable, y que les permite estar totalmente al día, veáse que incluso para el mes de octubre no quedaron ordenes de apremio pendiente de confeccionar.-  Que si bien es claro y como puede ver en el cuadro presentado para el mes de enero el volumen de trabajo aumenta considerablemente como sucede en todo el país, este despacho siempre ha tomado las medidas necesarias para que el resto del personal de forma extraordinaria colabore con la confección de ordenes de apremio a efecto de brindar un servicio oportuno a las y los usuarios de este despacho, colaboración que incluso se ha extendido al mes de febrero, pero este fenómeno afecta a estos despachos tres meses al año y no es algo permanente, por lo que no amerita disponer de una persona más de forma definitiva en esas funciones y mucho menos como se propone, ya que considera la suscrita que al estar ya el despacho totalmente al día con la actualización de tarjetas según lo recomendado por la auditoria interna que se nos hiciera y que fue lo que generó en su momento que por casi dos años se tuviera que poner a una técnica en esta labor, al estar al día los compañeros cajeros solamente actualizan lo nuevo que va ingresando por lo que el volumen de trabajo es totalmente manejable entre estos dos compañeros y bajo la distribución de trabajo que ha hecho este despacho, al punto de que como se indicó se encuentran totalmente al día, por lo que poner a otra persona en esas labores significaría una subutilización de recurso humano.


	Por otra parte, si tenemos solamente una persona confeccionando apremios corporales en el despacho esto produciría un atrasó significativo en la entrega diaria de los apremios corporales a las actoras, ya que en una gran proporción se entregan de inmediato y este cantón cuenta con mucha población vulnerable que depende de servicios de buses y horarios muy reducidos lo que podría generar quejas ante la contraloría de servicios, ya que si tomamos en cuenta a solo una apersona confeccionando ordenes de apremio corporal, en promedio esta persona tendría que confeccionar tomando como parámetro el mes de octubre pasado un promedio de 43,5 apremios diarios, suba que resulta totalmente alejada de la realidad, eso sin pensar el los apremios corporales de los meses de diciembre, enero y febrero que son muchos más.  





Cuarto:  Con relación la técnico de asuntos varios debo indicar que la misma actualmente tiene las siguiente funciones encargadas: 


1.- Atender todas las alertas del Sistema SOAP.- 


2.- Pedir los expedientes al Archivo Judicial (Heredia) a fin de dar tramite a dichas alertas.- 


3.- Luego de haberlos tramitados revisa cuales son lo que van a quedar activos, los envío a escanear, revisa el archivo escaneado y digitalizar antes de ser devueltos al Archivo Judicial (Heredia).- 


4.- Devolución de expedientes al Archivo Judicial luego de ser tramitados y todos los expedientes que haya que devolver inclusive los pedidos por los demás compañeros de oficina.- 


5.- Devolución de expedientes al Archivo Judicial que en algún momento fueron solicitados en calidad de préstamo y que no fueron devueltos en su oportunidad.- 


6.- Empacar la correspondencia de todos los técnicos tramitadores, las ordenes de apremio, las ordenes de libertad, los tener a la orden.- 


7.- Recibir demandas de pensión alimentaria cuando llegan al Despacho ambas partes que vienen con acuerdo y no existe demanda de pensión alimentaria.- 


8.- Atender a los usuarios que llegan al Despacho a formular recursos de apelación, dar contestación a las demandas de pensión alimentaria, dar contestación a procesos de aumento, inclusión de beneficiario, Gastos Extraordinarios, Gastos Médicos.- 


9.- Atender a los demandados que formulan proceso de Rebajo, y de Exoneración.- 


10.- Notificar a los demandados del auto traslado cuando en audiencia temprana no llegan a ningún acuerdo conciliatorio.- 





	Como podrá observarse el tener que disponer de esta persona para que realice la función de confeccionar apremios corporales vendría en detrimento de otras  labores de suma importancia para el despacho, como lo es la atención de las alertas de SOAP, el archivo y la atención de los y las usuarias que vienen al despacho, labores que anteriormente se recargaban en los compañeros de trámite, y que en muchas ocasiones les era imposible tener al día sus escritorios con el riesgo que ello implicaba como en el caso del SOAP y que generaba como en el caso de atención por roll de usuarios para las gestiones especificas indicadas, lo que generaba que estos tuvieran que dejar su tramite a un lado para dicha labor, la cual ahora se centralizó en la compañera de asuntos varios y aprovechando de que ésta labora de forma presencial en el despacho, ya que cinco de los técnicos actualmente laboran en teletrabajo, y de no ser así todavía perjudicaría a los pocos funcionarios que laboran de forma presencial al tener que recargarles a este roll. 





Quinto: Es en virtud de todo esto, solicito interponer sus buenos oficios a efecto de que se mantenga la estructura del despacho tal y como actualmente se esta manejando, ya que incluso después de conversar con el personal encargado estos me indican que las cargas de trabajo no estarían bien distribuidas, incluso si solo tuviéramos a un funcionario en apremios y otro con actualización de tarjetas, ya que como se indicó estos se encuentra al día en cuanto a las actualizaciones de tarjetas, por lo que lejos de ser una distribución equitativa recargaría en la persona que confecciona apremios su labor, mientras que la otra persona llevaría una carga mucho más liviana a la que actualmente lleva.





	De antemano agradezco su valiosa colaboración y se tome en cuenta lo antes indicado, ya que lo que pretendemos es seguir brindan un servicio eficiente a los y los usuarios y evitar posible recargas de funciones en otros compañeros, que también vendrían en detrimento del buen funcionamiento de este despacho. 








	Sin otro particular, de ustedes atentamente,











Licda. Andrea Madrigal Azofeifa


Jueza Coordinadora


Juzgado de Pensiones Alimentarias de Pococí
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