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1. Antecedentes:

El presente diagnóstico se realiza en atención al acuerdo del Consejo Superior, sesión 20-17 del 07 de marzo de 2017, artículo XXXV con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, en el que se indica, entre otros aspectos, lo siguiente: 

3.4. La Dirección de Gestión Humana deberá diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.

Cabe destacar que, en el año 2017, previa valoración de la recomendación referida por la Dirección de Planificación se determinó como necesidad inmediata la sensibilización al cambio. En la siguiente tabla se detalla el abordaje realizado al respecto:  

	Fecha
	Objetivo
	Personas participantes
	Observaciones

	27 de setiembre de 2017
	Introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.
	37 personas procedentes de los diferentes Juzgados y Tribunales que conforman el II Circuito Judicial de San José. 
	Se adjuntan informe de la actividad y lista de asistencia: 











Cabe aclarar que, de acuerdo con la Administración todos los procesos fueron entregados al personal de los juzgados y despachos mediante sesiones de trabajo con fines instructivos para facilitar la aplicación de estos. Sin embargo, no se ha realizado un seguimiento en forma, que permita conocer las necesidades de la población tras un año desde la implementación del cambio. 
Así es como, tras una reunión de seguimiento realizada con la Administración del Segundo Circuito de San José con el fin de conocer las necesidades de capacitación actuales de jueces y juezas coordinadoras de Despacho, jueces y juezas tramitadoras y personal coordinador judicial en materia de gestión de personas, se determinó la necesidad de profundizar mediante el desarrollo de un diagnóstico. 


2. Caracterización de la población: 

Este proceso diagnóstico se centró en el análisis de las necesidades de las personas que trabajan en el ámbito jurisdiccional del II Circuito Judicial de San José, conformado por 22 juzgados y despachos. 

Considerando la naturaleza del proceso de rediseño que originó esta actividad, se contempló como universo de estudio únicamente a personas juzgadoras con roles de coordinación y tramitación, así como al personal de apoyo con el puesto de coordinación judicial en quienes suelen recaer las funciones administrativas relacionadas con la gestión del personal. 

En total fueron convocadas 47 personas de acuerdo con lista aportada por la Administración del Circuito. La participación final fue de 26 personas distribuidas de la siguiente manera: 

· 19 coordinadores/as judiciales (11 hombres y 8 mujeres) 
· 7 personas judiciales coordinadoras (5 mujeres, 2 hombres) 

Cabe aclarar que, el desarrollo de las sesiones de trabajo coincidió con la huelga general contra el plan fiscal que tuvo lugar en diferentes instituciones del Estado, en el segundo semestre de 2018. 

Asimismo, algunas personas justificaron debidamente su no participación. En algunos casos, se estaba a la espera de movimientos y no existía claridad respecto a quien asumiría el puesto. 

En otros casos, a lo interno de las oficinas se decidió omitir la participación de la persona juzgadora con el rol de tramitación, siendo que la responsabilidad por la gestión del personal recae en la coordinación. 

En la siguiente tabla se detallan las oficinas representadas por el total de personas participantes: 

	Participantes
	No participaron

	Tribunal Penal de Flagrancia
	Juzgado Violencia Doméstica extraordinario

	Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Adultos
	Juzgado Penal de Turno Extraordinario 

	Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Juvenil
	Juzgado Pensiones Alimentarias

	Tribunal de Apelación de Trabajo
	Juzgado Penal de Flagrancia

	Tribunal Penal
	

	Tribunal Agrario
	

	Juzgado Penal
	

	Juzgado de Familia
	

	Juzgado Especializado de Cobro Sección I
	

	Juzgado Especializado de Cobro Sección II
	

	Juzgado Especializado de Cobro Sección II
	

	Juzgado Agrario
	

	Juzgado Civil Menor Cuantía
	

	Juzgado Civil Mayor Cuantía
	

	Juzgado Violencia Doméstica
	

	Juzgado de Trabajo
	

	Juzgado Contravencional
	

	Juzgado de Tránsito
	



Considerando que la participación en el caso del personal de apoyo representa a penas cerca de la mitad de los despachos y juzgados considerados; y que, en el caso de la judicatura este número es mucho menor, no es posible referir datos o resultados representativos; riesgo que se puede reducir según se expone en el apartado de recomendaciones de este estudio. 

Dicho la anterior, la muestra final de participantes es de carácter homogéneo al considerarse únicamente ciertas clases de puesto. Asimismo, se estima que media un criterio experto en tanto las personas participantes son las ejecutoras del puesto y en consecuencia, poseen experiencia y criterio en torno a sus necesidades de capacitación. 


3. Metodología: 

3.1. Procedimiento: 

El proceso de diagnóstico se realizó de manera participativa mediante sesiones de trabajo con las personas interesadas según se detalla en la siguiente tabla: 

	Actividad
	Fecha y hora 
	Lugar
	Metodología

	Reunión Administración II Circuito Judicial de San José
	06 de julio de 2018. 2:30 p.m. – 3:30 p.m. 
	Gestión de Capacitación, Dirección de Gestión Humana. Oficina de la jefatura
	Reunión de trabajo 

	Análisis de los perfiles competenciales
	-
	- 
	Análisis cualitativo

	Taller diagnóstico grupo 1/ completado de formularios
	05 de octubre de 2018. 9:00 a.m. – 12:00 p.m.
	Instalaciones de Coopejudicial, ubicado 125 metros al oeste y 25 metros al sur de la entrada principal del Segundo Circuito Judicial en Guadalupe.
	Sesiones de trabajo realizadas bajo la modalidad de taller con enfoque sistémico y apreciativo; así como elementos de la metodología de aprendizaje activo; con el fin de propiciar la reflexión y el encuadre de cara al completado de formularios para la recopilación de información.  

El objetivo de estos espacios fue facilitar la ampliación del marco de reflexión de modo que se contemplasen en el análisis, diversos elementos y no únicamente aquellos aspectos de “dominio común” o “cultura general” en torno al tema liderazgo, el cual implica – de hecho – una amplia conciencia y un buen manejo de la técnica tanto en la materia que se tramita, así como en la gestión de las personas. 

En el siguiente apartado se amplía lo referente a los instrumentos. 

	Taller diagnóstico grupo 2/ completado de formularios
	19 de octubre de 2018. 9:00 a.m. – 12:00 p.m.
	
	

	Sistematización y análisis de la información
	-
	-
	Con el fin de provocar la mínima afectación al servicio público, los talleres en mención involucraron de manera integrada al personal de las distintas clases de puesto enunciadas. Sin embargo, con el fin de facilitar el análisis, los datos de la Judicatura y el personal de apoyo (coordinadores judiciales) se presentarán por separado. 




3.2. Instrumentos

Con el fin de recopilar la información requerida, se confeccionó un instrumento adaptado a la judicatura (juezas y jueces coordinadores) y al personal de apoyo (coordinaciones judiciales), utilizando como referencia los perfiles competenciales de las clases de puesto participantes donde se describen entre otros aspectos, las funciones y competencias de cada caso (ver anexo N°1). 

Estos instrumentos se adjuntan en los anexos N°2 y N°3. Los mismos, contienen la siguiente estructura: 

· Aspectos generales, destinados a caracterizar la población participante.

· Recursos/ fortalezas individuales, que las personas participantes consideran poseer para contribuir al logro de los objetivos o metas de su oficina o despacho, desde su rol como jefatura o coordinación. 

· Autoevaluación de competencias, este apartado se centra en las competencias específicas asociadas al perfil del puesto para los roles de coordinación sea en el caso de personas juzgadoras (coordinadores, tramitadores) o personal de apoyo (coordinaciones judiciales). 

Con el fin de conocer la percepción que las personas tienen de sus competencias y, en consecuencia, de sus necesidades de desarrollo; en el formulario deben valorar las distintas conductas que conforman cada competencia con una escala de frecuencia tipo Likert. Asimismo, deben completar la casilla de “Necesidades de mejora” describiendo sus principales dificultades en relación con la competencia. Se incluye, además, para cada competencia una casilla denominada “Impacto en el servicio” donde se deben detallar las consecuencias que las necesidades de mejora descritas tienen en el servicio. 

· Áreas de conocimiento, aquí se presentan una serie de áreas de conocimiento relacionados con los diferentes procedimientos administrativos que se requiere manejar como jefatura o coordinación. 

· Nuevos retos, si el juzgado o despacho se enfrenta o se plantea asumir nuevos retos en un corto plazo tales como reformas de ley, rediseño, nueva tecnología, etc., en este espacio se deberán indicar las necesidades de capacitación percibidas para afrontar estas situaciones.  

· Síntesis, finalmente, se dispone de un espacio para que la persona sintetice sus necesidades de capacitación considerando la información consignada en los apartados anteriores. 

Los instrumentos diseñados fueron aplicados durante los talleres diagnósticos. 


4. Resultados

En este apartado se detallan los resultados globales por cada acción realizada. Los datos no se analizan a profundidad por persona participante; estas se toman como representantes del universo de interés a manera de muestra y se generalizan los resultados, los cuales dan cuenta de las necesidades de capacitación percibidas por las personas participantes en materia de gestión de personas, según el alcance del informe emitido por la Dirección de Planificación. 

4.1. Reunión Administración II Circuito Judicial de San José: 

Durante esta reunión se sondea cómo ha sido el ajuste de juezas y jueces coordinadores de Juzgado y del personal coordinador judicial en relación con las nuevas responsabilidades en cuanto a la gestión de personas tales como inducción, nombramientos, registro de asistencia, suministros, vacaciones, entre otros. 

Al respecto, el Señor Miguel Muñoz comenta que, como parte del proceso de cambio, la Administración generó espacios el año anterior con el fin de que todos los procesos en esta materia fueran trasladados a las personas encargadas con la debida instrucción. Al principio, comenta, hubo alguna dependencia, pero conforme transcurrió el tiempo, las consultas disminuyeron. 

Pese a lo anterior, expresa la necesidad de sondear con mayor profundidad las necesidades que persisten ya que no tiene mayor referencia de los juzgados que no estaban bajo su administración. 

En atención de lo anterior, se acordó que Gestión de la Capacitación realice, en coordinación con la Administración, un diagnóstico con el fin de determinar las necesidades actuales de juezas y jueces coordinadores de Juzgado, tramitadores y personal coordinador judicial según se detalla en la siguiente minuta: 




Por otra parte, el Sr. Miguel Muñoz hizo referencia a otras recomendaciones derivadas del trabajo realizado por Planificación, en materia de capacitación, de las cuales este Subproceso no tiene conocimiento en tanto no fueron trasladadas a la Dirección de Gestión Humana. 

4.2. Reflexiones extraídas de los talleres de diagnóstico

Tal como se expuso antes, la participación en los talleres fue mixta. Por lo anterior, a continuación, se exponen de manera integrada, las principales reflexiones derivadas de este espacio:

· Las personas participantes en general expresaron con vehemencia su malestar con el proceso de cambio en cuanto a su contenido y gestión, mostrando desconfianza y apatía con el proceso de diagnostico en un inicio. 

· El descontento se asocia mayormente con el incremento en la carga de trabajo sin que ello haya supuesto un reajuste salarial. Al respecto, exponen que están realizando las gestiones correspondientes para que este tema sea revisado por la Dirección de Planificación y el Consejo Superior. 

· En relación con la instrucción recibida por la Administración y el apoyo brindado por parte de la Dirección de Gestión Humana en la gestión del cambio según se detalló anteriormente, señalan que estos esfuerzos fueron insuficientes en su momento. Además, indican que no se ha brindado acompañamiento de modo que, el conocimiento acumulado a la fecha deviene principalmente de la experiencia y la colaboración entre juzgados. 

· De acuerdo con las personas participantes, la ejecución de las funciones reasignadas a los despachos y juzgados, recaen mayormente en las personas coordinadoras judiciales (personal de apoyo). 

· Como parte de las actividades realizadas, concluyen que a lo largo del tiempo han acumulado una serie de recursos que les ha permitido sacar la tarea adelante, no obstante, es preciso revisar, actualizar o reafirmar y normalizar prácticas en materia de gestión de personas, dando cabida de esta manera a la posibilidad de una mejora continua independientemente del momento. 

· A partir de estos ejercicios, se generó además una trama de conocimientos, procedimientos y actitudes que orientó el llenado del instrumento abarcando diferentes dimensiones de la competencia. Por ejemplo, los grupos concluyeron que el liderazgo, aspecto central de la recomendación emitida por la Dirección de Planificación, integra contenidos de diversa índole tales como aspectos relacionales, procedimentales y normativos, para poder orientar e influir en las personas en congruencia con la naturaleza del puesto, la misión institucional, sus objetivos, sus valores y sus ejes. 

4.3. Resultados coordinadores judiciales 

a. Recursos/ fortalezas individuales 

En términos generales, las personas participantes refirieron los siguientes recursos: 

	Competencias
	Capacidad para la toma de decisiones y resolución de problemas

	
	Capacidad de análisis

	
	Iniciativa

	
	Orden y organización / Planificación

	
	Comunicación (escucha, oral y escrita, asertividad) 

	
	Delegación

	
	Enseñanza/ Instrucción

	
	Trabajo en equipo

	Áreas de conocimiento
	Resolución de conflictos 

	
	Conocimientos técnicos de tramitación/ administrativos (curso técnico judicial impartido a distancia por la Escuela Judicial) 

	
	Conocimientos en la materia

	
	Formación en derecho

	
	Conocimientos informáticos

	Actitudes 
	Disposición

	
	 Querer hacer bien las cosas

	
	Interés

	
	Empatía

	
	Tolerancia

	Otros 
	Experiencia

	
	Confianza por parte del equipo

	
	Buenas relaciones interpersonales

	
	Visión

	
	Conciencia del rol




b. Autoevaluación de competencias: 

De acuerdo con el perfil del puesto, se solicitó a las personas autoevaluarse en las competencias: liderazgo, organización y orden, trabajo en equipo y orientación al servicio. A continuación, se detallan los resultados: 

· Liderazgo: La mayoría de las personas indican manifestar las conductas asociadas a la competencia liderazgo “con frecuencia” y “siempre”, esta última con una mayoría de las respuestas, según se observa en el siguiente gráfico.




Pese a la valoración positiva, las personas participantes identifican las siguientes necesidades de mejora: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Cómo ofrecer realimentación 
	No se obtienen los resultados deseados 

	Gestión de las diferencias, establecimiento de climas de trabajo adecuados/ conducción de actividades grupales 
	Mal ambiente de trabajo 

	Comunicación frente a audiencias
	Inseguridad

	Cómo fortalecer el valor del aporte de cada persona en su puesto de trabajo 
	

	Comunicación oportuna de la información en relación con cambios u orientaciones nuevas
	Se perjudica el desempeño progresivo del despacho en cuanto a metas

	Autocrítica 
	

	Gestión de los recursos a disposición 
	




· Organización y orden: en relación con esta competencia, una mayoría de las personas manifiestan presentar las conductas asociadas a la competencia “Siempre”. 




Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Incremento del recurso con el fin de hacer una mejor distribución de las labores
	Riesgos laborales y en la tramitación
Sobrecarga
Rezago 

	Mejora de los registros de información (orden, disponibilidad). 

	Preocupación
Pedida de tiempo localizando la información

	Estrategias de organización y administración del tiempo propios. Priorización.
	Retrasos e incumplimiento (servicio, presentación de informes, etc.)

	Organización y distribución de las cargas de trabajo de las personas que integran el equipo
	Sobrecarga 




· Trabajo en equipo: al igual que en los casos anteriores, la mayoría de las personas participantes consideran mostrar las conductas asociadas a esta competencia, “siempre” según se observa a continuación: 




Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Más ayuda 
	-

	Generación de confianza 
	Sensación de exclusión y poca valoración

	Técnicas de trabajo en equipo. Incluir a todo el equipo con el fin de generar una visión común
	Mejorar los desarrollos de los objetivos



· Orientación al servicio: las respuestas en este caso exhiben la misma tendencia que en los casos anteriores, siendo que la percepción es que siempre se muestran conductas asociadas a la competencia orientación al servicio según se expone en el siguiente gráfico: 



Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Mejorar la gestión de las emociones
	-

	Saber cómo convencer y motivar a los demás de esforzarse por los mismos objetivos
	Se daña el servicio a la persona usuaria

	Capacitaciones para el buen servicio al cliente
	Si ya que el usuario se queja con la atención brindada y por la materia es vulnerable

	Comunicación asertiva
	Calidad del servicio 




a. Áreas de conocimiento

En la siguiente tabla se detallan los resultados en torno a las áreas de conocimiento consultadas: 

	Área
	Resultados
	Retos

	Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras
	12 personas responden percibirse fuertes en este tema. 7 personas lo consideran una oportunidad de mejora. 
	Obtener lineamientos por parte de la institución. Los conocimientos y prácticas en esta área se han desarrollado por la experiencia. 

	Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 
	12 personas perciben estos temas como fortaleza. 7 personas los consideran como una oportunidad de mejora. 
	Conocimientos obtenidos mediante la experiencia. No hay capacitación institucional en el tema. Es necesario una actualización. 

	Legislación y reglamentos internos: 
· Reforma procesal laboral 
· Ley contra el hostigamiento sexual 
· Ley contra el acoso laboral
	Solo 7 personas se perciben fuertes en estos temas. 12 personas lo consideran una oportunidad de mejora. 
	Se requiere capacitación formal y a profundidad en el tema. Asimismo, trasladar estos conocimientos al personal de apoyo. 


	Aplicación del régimen disciplinario
	Solo 4 personas se perciben fuertes en estos temas. 15 personas lo consideran una oportunidad de mejora.
	Capacitación en el tema con claridad de las funciones que, al respecto, corresponden a la coordinación judicial y cuáles a la judicatura. 


b. Nuevos retos

En cuanto a los desafíos que se prevén en asocio a nuevos retos, vinculados con necesidades de capacitación, se obtuvieron los siguientes resultados: 

	Despacho
	Reto
	Necesidades de capacitación

	Tribunal Penal de Flagrancia
	Cambio de Gestión escritorio virtual
	Capacitación en el manejo del sistema

	Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Adultos
	Ley Crimen Organizado
	Campo de cobertura / Recursos brindados / Cambio de Competencia

	
	Reforma de los Tribunales de apelación
	Recursos brindados / Nuevas funciones

	Tribunal de Apelación de Trabajo
	Rediseño
	En la parte administrativa con la incorporación del nuevo puesto de administrador como recargo al Coordinador

	Juzgado de Tránsito
	Reformas de Ley de Tránsito
	Dar capacitación constantemente

	Juzgado Penal
	Cambios en la competencia de la ley penal de hacienda
	Está pendiente de definirse la situación

	Juzgado de familia
	Reforma procesal familia
	No se cuenta con una programación de capacitación para esto

	Juzgado Especializado de Cobro Sección I
	Aplicación práctica de la nueva reforma en materia civil
	Capacitación sobre mejoras de sistemas, machotes, cambios, etc.

	
	Nuevo CPC
	Capacitación práctica

	Juzgado Especializado de Cobro Sección II
	Cambios en la Reforma de Ley
	Capacitación en SEVRI, debido a que se podrían identificar nuevos riesgos.

	
	
	Capacitación específica para el despacho con la situación real y con la generalidad del país, ya que tenemos diferencias marcadas.

	
	Rediseño
	Capacitación en el manejo de cambios y resistencia del cambio de personal

	
	Reforma procesal civil
	Capacitación del personal en cuanto al nuevo código

	Juzgado Agrario
	Nuevo Código Procesal Civil
	Capacitación

	
	Nuevo Código Procesal Agrario
	Capacitación

	
	Nuevo Código Procesal Laboral
	Capacitación

	Juzgado Civil Mayor Cuantía
	Reforma a la Ley
	Gestión del cambio

	Juzgado Violencia Doméstica
	Rediseño y se está con un seguimiento por parte del Depto de Planificación
	Trabajo en equipo dirigida a todo el personal. 

	Juzgado Contravencional
	Cambio escritorio virtual
	Explicación del sistema sus pro y contras, para saber solucionarlos sin contratiempos.



c. Síntesis

A continuación, se enuncian los temas sugeridos por las personas participantes en cuanto a necesidades de capacitación. Además, se refiere la cantidad de menciones obtenida en cada tema: 



En forma adicional se agrega que la capacitación que se gestione debe ser extensiva a las personas que asumen la función de coordinación a nivel del personal de apoyo, en ausencia de la persona coordinadora. 


4.4. Resultados judicatura 

d. Recursos/ fortalezas individuales 

En términos generales, las personas participantes refirieron los siguientes recursos: 

	Competencias
	Capacidad de análisis

	
	Capacidad en la resolución de conflictos

	
	Comunicación

	
	Sentido del deber

	
	Compromiso (escucha, comunicación – brindar instrucciones claras) 

	
	Iniciativa para ejecutar y organizar

	
	Planificación

	
	Trabajo en equipo

	
	Visión humana (humanismo)

	
	Delegación

	Áreas de conocimiento
	Conocimientos técnicos de la materia específica

	
	Conocimiento de los sistemas (Escritorio virtual, gestión, sistemas para trámites administrativos)

	Actitudes 
	Ecuanimidad

	
	Empatía

	
	Amor al trabajo

	
	Interés en aprender y mejorar

	
	Disposición al cambio

	
	Apertura (atención de sugerencias y al diálogo) 




e. Autoevaluación de competencias

De acuerdo con el perfil del puesto, se solicitó a las personas autoevaluarse en las competencias: liderazgo, organización y orden, trabajo en equipo y orientación al servicio. A continuación, se detallan los resultados: 

· Organización y sentido de prioridad: 

La mayoría de las personas indican manifestar las conductas asociadas a la competencia “con frecuencia” y “siempre”, esta última con una mayoría de las respuestas, según se observa en el siguiente gráfico.




Pese a la evaluación satisfactoria de la competencia, se indican los siguientes aspectos de mejora: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Mayor seguimiento
	Despacho ordenado. Servicio ágil a las personas usuarias. Cumplimiento de objetivos.

	Capacitación en los diversos informes (PAO, PAI, etc.)
	Información y metas no alcanzadas

	Obtener conocimientos sobre cómo se debe gerenciar. Creaciones de Plan de Trabajo.
	Es posible que no se cumplan objetivos o que no se continué con los trabajos por falta de supervisión









· Persuasión en influencia: 

En cuanto a esta competencia, se observa un comportamiento similar a la anterior. Sin embargo, la percepción es un poco menos positiva, particularmente en cuanto a las conductas: preparación ante posibles situaciones disruptivas y logro de acuerdos tal como se muestra a continuación: 



Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Mejorar destrezas de persuasión.
	Mejor ambiente trabajo fluidez

	Capacitación en manejo de relaciones interpersonales.
	Deterioro en relaciones interpersonales.

	Conocer sobre las dinámicas de grupo e interacción entre individuos
	

	Capacidad de motivar
	No alcanzar el 100% los objetivos.




· Resistencia a la tensión: 

El patrón se repite en esta competencia también, donde se evalúan con un poco más de cautela, aunque de igual manera positiva, las conductas: gestiono mis emociones en situaciones de estrés o tensión manteniendo el nivel del desempeño y en situaciones adversas, tomo acciones para reenfocar mis esfuerzos y el de mi equipo de trabajo. 




Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Mejorar manejo de las emociones y control del estrés (propio – autoconocimiento – y del personal)
	Mejor ambiente de trabajo. 

	
	Deterioro de la salud emocional y física de todos

	Delegación
	Deterioro del servicio




· Liderazgo: 

La mayoría de las personas indican manifestar las conductas asociadas a la competencia “con frecuencia” y “siempre”, esta última con una mayoría de las respuestas, según se observa en el siguiente gráfico.






Como aspectos de mejora se señalan los siguientes: 

	Necesidad de mejora
	Posible impacto

	Capacitación en estímulo de motivación
	Personal no comprometido con objetivos y metas.

	Conocer un poco más sobre las funciones de otros puestos en especial la mística que lo caracteriza.
	-

	Necesidad de que el equipo de trabajo y su jefatura sienta el respaldo real de la institución (Los altos niveles de decisión).
	Falta de solidaridad y desmembramiento del trabajo en equipo.




f. Áreas de conocimiento

En la siguiente tabla se detallan los resultados en relación con las distintas áreas de conocimiento analizadas: 

	Área
	Resultados
	Retos

	Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras
	3 personas consideran este tema y 4 como una oportunidad de mejora. 
	Guías de procedimientos en cuanto al funcionamiento del despacho. 

Instrucción para realizar esta tarea. 

*Se indica que esta labor no está en manos de la jefatura

	[bookmark: _Hlk532412575]Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 
	3 personas consideran este tema y 4 como una oportunidad de mejora.
	Aunque se conoce la normativa, su aplicación es engorrosa y existen demasiados trámites.

*Se indica que esta labor la realiza la persona coordinadora judicial. 

	Legislación y reglamentos internos: 

· Reforma procesal laboral 
· Ley contra el hostigamiento sexual 
· Ley contra el acoso laboral
	4 personas consideran este tema y 3 como una oportunidad de mejora.
	Necesidad de actualización permanente. 

Conocimiento adquirido de manera autodidacta. Se requiere capacitación. 


	Aplicación del régimen disciplinario
	2 personas consideran este tema y 5 como una oportunidad de mejora.
	Se conoce el trámite. No se comparten lineamentos.

	
	
	La aplicación del régimen disciplinario es una materia administrativa de la cual no hay inducción, ni capacitación. Incluso la página de referencia de jurisprudencia disciplinaria no está actualizada ni tampoco existe un procedimiento en el sistema. 



g. Nuevos retos

	Despacho
	Desafío
	Necesidades de capacitación

	Juzgado Penal
	Nuestro despacho fue el primero en su objeto de rediseño, el reto es la mejora continua ante la falta de recursos e inflexibilidad de la organización.
	-

	Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Adultos
	Reforma civil
	Refrescamiento del trámite.

	
	Implementación de Mejoras informáticas
	Capacitación en nuevas mejoras

	Juzgado Civil Menor Cuantía
	Entrada en vigor nuevo Código Procesal Civil
	Mayor capacitación para el personal técnico.

	Juzgado Violencia Doméstica
	Escritorio virtual
	Disposición al cambio, uso adecuado del recurso tecnológico.

	Juzgado Agrario
	Reforma procesal Laboral
	Injerencia en los procesos, posibilidad de aplicar supletoria

	
	Código procesal Civil
	Manejo de audiencias y de gestiones de parte

	
	Código procesal Agrario
	Cambios relevantes con el modelo actual de la Ley de Jurisdicción agraria.

	Tribunal Apelación de Sentencia. Penal Juvenil
	Ley de la jurisdicción con el crimen organizado
	Operativa para saber cómo se distribuirá está nueva competencia jurisdiccional

	
	Expediente virtual
	Manejo técnico e informático de este

	
	Ley de la jurisdicción con el crimen organizado
	Para los jueces, tema procesal, de fondos y seguridad




h. Síntesis

A continuación, se enuncian los temas sugeridos por las personas participantes en cuanto a necesidades de capacitación. En el gráfico, además, se indica la cantidad de menciones por tema:




5. Análisis de los datos

a. Puntos de confluencia

· En cuanto al reconocimiento de los recursos que poseen las personas participantes para gestionar el personal a su cargo, se observa una autopercepción positiva, particularmente a nivel competencial y actitudinal. 

Si bien, en términos generales, estos recursos son distintos de las competencias consultadas, esta valoración positiva se ratifica con los resultados del apartado N°2., del instrumento: Autoevaluación de competencias, los cuales muestran una tendencia a ubicarse en los niveles superiores de la escala tanto por parte del personal de apoyo (coordinadores judiciales) como de las personas juzgadoras. 

· Pese a lo anterior, en la mayoría de los casos se identifica alguna oportunidad de mejora. No obstante, impresiona que su prioridad se supedita a la adquisición de conocimientos puntuales sobre procesos específicos que intervienen en la gestión del personal. 

· Por su parte, la valoración de los recursos personales a nivel de áreas de conocimiento es escueta y refiere para ambos casos mayormente conocimientos en la materia que tramitan o los procesos propios de la oficina tales como operación de sistemas informáticos, tramitación, entre otros. Esto se ve reforzado con la elección de temas y necesidades reportadas en general por el personal participante, a lo largo del instrumento. 

Como puntos o temas de confluencia a nivel de necesidades de capacitación, con base en los resultados expuestos, se detallan los siguientes: 



	Tema
	Contenidos generales
	Prioridad*
	Recursos/ responsables

	Legislación y reglamentos internos
	Reforma procesal laboral 
	1
	Coordinar con la Escuela Judicial 

	
	Ley contra el hostigamiento sexual
	
	Coordinar con la Secretaría Técnica de Género

	
	Ley contra el acoso laboral
	
	Coordinar con el Subproceso de Ambiente Laboral la implementación del taller “Ambientes saludables (ambientes de paz)”

	Régimen disciplinario
	-
	2
	Curso virtual Gestión de la Capacitación “revisar cuando estará listo”

Verificar capacitación disponible con respecto al tema en la Escuela Judicial

	Actualización en procesos administrativos 
	Nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc. *Diseñar instrucción basada en casos que permita acceder a los conocimientos y formas de hacer actuales de la población, así como detectar y aclarar dudas, errores de ejecución, erradicar mitos, mejorar tiempos, etc.
	3
	Diseñar en conjunto con las oficinas de Gestión Humana involucradas a manera de especialistas en contenido y facilitadores. 

Asimismo, generar material de apoyo de fácil lectura y acceso (Manual de procedimientos). 

	Organización 
	· Priorización 
· Distribución de tareas 
· Controles efectivos de la gestión del personal 
· Administración del tiempo personal 
· Delegación 
	4
	Diseñar

	Comunicación 
	· Realimentación
· Estímulo
· Instrucciones
· Convencimiento / persuasión 

	5
	Diseñar 

	Actualización de herramientas **
	SEVRI, PAO, etc. 
	6
	Verificar cursos virtuales disponibles. Lista de aprobados. 

Coordinar con instancias encargadas el desarrollo de materiales de apoyo adicionales tales como manuales, infografías, entre otros, de fácil acceso y lectura. 



*La prioridad se plantea a manera de propuesta, considerando tanto los aspectos mencionados por las personas participantes, así como un orden o sentido lógico de abordaje que permita una visión integrada de los procesos de acuerdo con las posibilidades de vinculación entre ellos. 

** Si bien, estas herramientas se orientan a la gestión de los juzgados y despachos, su desarrollo, contenido y aplicación deben involucrar a todo el personal e impactan la gestión del equipo. Por lo tanto, se estima conveniente, en atención a los argumentos presentados por las personas participantes, incluir su revisión en el plan de capacitación. 


b. Resultados obtenidos por el personal de apoyo (personas coordinadoras judiciales) 

En forma adicional a los contenidos expuestos, en el caso del personal coordinador judicial se destaca la necesidad de apoyar su gestión mediante talleres orientados a promover el trabajo en equipo, integrando a sus respectivos grupos de trabajo. O, en su defecto, orientados al desarrollo de estrategias para fomentar el trabajo en equipo dentro de sus grupos. 

A este respecto, es necesario vincular herramientas tales como SEVRI, PAO, y aquellas otras que contribuyan a integrar y comprometer al personal con las metas del Despacho o Juzgado de una manera concreta, además de la sensibilización y las relaciones interpersonales. 


c. Resultados obtenidos por las personas juzgadoras 

En el caso de las personas juzgadoras se hace referencia además de los temas expuestos, al desarrollo de espacios para el entrenamiento en gestión emocional. 

Considerando la relevancia de este tema y su transversalidad en las transacciones que ocurren a diario entre las personas en cualquier situación, es preciso valorar la posibilidad de hacer extensivo este contenido al personal coordinador judicial en espacios separados. 


6. Recomendaciones

· Con el fin de validar los resultados, el presente análisis, así como la propuesta de contenidos, deben ser presentados y discutidos con el Consejo de Administración del II Circuito de San José, en calidad de expertos. Se estima que este espacio es el más conveniente dada la representación de los grupos de interés. 

Antes de generar este espacio, se requiere verificar con la Escuela Judicial los puntos en los que se le corresponsabiliza.  

· Si bien se denota gran coincidencia con respecto a los temas de capacitación que requiere la población participante, es necesario dilucidar de acuerdo con el perfil competencial de cada clase de puesto u otros documentos afines, qué tareas corresponden al rol de la persona juzgadora coordinadora y la persona coordinadora judicial (personal de apoyo). 

Esto con el fin de abordar tales diferencias en el proceso de capacitación ya que, en la práctica, según expusieron las y los participantes, no existe claridad. 

· Se sugiere que las acciones formativas, al menos aquellas donde confluyen ambos roles, contemplen la totalidad de la población o universo de estudio (personas juzgadoras coordinadoras y personas coordinadoras judiciales) que laboran en el II Circuito Judicial de San José. No obstante, al validar la información y corroborar el alcance de cada rol, es posible que esta necesidad varíe. 

En la misma línea, es preciso volver a verificar la lista de posibles participantes suministrada por la administración inicialmente (Anexo N°4) ya que en el momento de la convocatoria se anunciaron cambios. 

· Considerando que las diferentes temáticas identificadas pueden ser de dominio por parte de algunas de las personas participantes, según lo expresan algunas, tales conocimientos en su mayoría fueron obtenidos por experiencia y no así, mediante procesos de formación institucionales; impresiona que tal manejo “empírico” podía eventualmente derivar en interpretaciones erróneas de los procedimientos y falta de uniformidad.  

Por lo anterior, la recomendación radica en accionar una estrategia de capacitación uniforme orientada al desarrollo de nuevos conocimientos y actualización según sea el caso.  

· Al respecto, una vez con el programa de capacitación definido – en acuerdo con las instancias que se deban involucrar – se debe verificar el número de personas que requieren cada tema. Con este fin, se sugiere realizar una consulta concreta en línea. O bien, si así se estima conveniente, contar con un acuerdo de obligatoriedad de modo que las personas que ya han participado en espacios similares se actualicen. 

· En la medida de lo posible, incluir a las personas que tienen por rol, la sustitución del personal coordinador judicial en su ausencia.

· Todos los temas expuestos deben ser orientados – en la acción formativa – desde un enfoque práctico centrado en el ejercicio del puesto. 

· En cuantos a los desafíos que están asumiendo o asumirán los juzgados y oficinas respondientes, impresiona que en todos los casos refieren a procesos de cambio de amplio alcance que están siendo o serán gestionados con base en planes institucionales específicos desde la mecánica de gestión de proyectos, que, en principio, involucran  a diferentes oficinas e instancias de la organización, tales como la Dirección de Planificación, la Dirección de Tecnología, la Dirección de Gestión Humana, la Escuela Judicial, entre otros. 

Con base en lo anterior, se recomienda un acercamiento con estas instancias para valorar la pertinencia de iniciar cualquier acción al respecto. Asimismo, este espacio debe servir para aclarar y planear la intervención de cada parte en materia de formación y capacitación, según sus competencias. 


ANEXOS 

N°1. Perfiles competenciales 


Juez coordinador 





Juez tramitador 





Coordinador judicial 



























N°2.  Instrumento diagnóstico coordinaciones judiciales 

	Diagnóstico de necesidades de capacitación

	Oficina:
	

	Nombre de la persona colaboradora: 
	

	Género:
	Femenino (   )
	Masculino (   )

	Edad:
	

	Puesto:
	

	Tiempo de servicio en el puesto:
	

	Contacto: 
	 

	Fecha:
	



	Educación

	Estudios concluidos 
	Secundaria (   )
	Universitaria (   )
	Posgrado (   )
	Otros conocimientos especiales (   )  

	Detalle
	
	
	
	

	Estudios en proceso
	Secundaria (   )
	Universitaria (   )
	Posgrado (   )
	Otros conocimientos especiales (   )

	Detalle
	
	
	
	




Instrucciones: En los siguientes campos se le solicita información relevante para conocer su percepción sobre sus necesidades de capacitación y formación en materia de gestión de personas, dado su rol como jefatura o coordinación del juzgado o Despacho. Le agradecemos completar la información solicitada de la manera más clara y concisa posible. 

Tome en cuenta que este formulario no constituye un compromiso de capacitación. Este será de uso interno.  

I. Recursos/ fortalezas individuales: Describa en este espacio los principales recursos o fortalezas que usted posee, para contribuir al logro de los objetivos o metas de su oficina o despacho, desde su rol como jefatura o coordinación: 

	











II. Autoevaluación de competencias: en el siguiente cuadro se enuncian las competencias específicas asociadas al perfil de su puesto de trabajo. Asimismo, se presentan una serie de conductas asociadas a cada competencia, seguidas por una escala de frecuencia. Para cada conducta, marque con una “x” la opción que, según su percepción, se acerca a la frecuencia con la que usted considera manifestar cada comportamiento en la interacción con el equipo de trabajo a su cargo. En la casilla “Necesidades de mejora”, describa sus principales dificultades en relación con la competencia como un todo. En la casilla “Impacto en el servicio” detalle las consecuencias que la situación descrita tienen en el servicio que brinda, desde su rol como jefatura o coordinación. 



	COMPETENCIA
	CONDUCTAS OBSERVABLES
	Nunca
	Casi nunca
	A veces
	Con frecuencia
	Siempre
	NECESIDADES DE MEJORA
	IMPACTO EN SU GESTIÓN COMO JEFATURA

	Liderazgo
	Oriento a las personas de su equipo en relación con los objetivos y responsabilidades del despacho
	
	
	
	
	
	
	

	
	Superviso periódicamente las labores críticas
	
	
	
	
	
	
	

	
	Me mantengo alerta a los resultados que se esperan de mi equipo y les brindo realimentación
	
	
	
	
	
	
	

	
	Mantengo informado a mi equipo de las decisiones que les pueden afectar
	
	
	
	
	
	
	

	Organización y orden
	Priorizo las actividades, de acuerdo con los objetivos y procedimientos establecidos
	
	
	
	
	
	
	






	
	Mantengo registros que me permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de mis actividades y las de mi equipo
	
	
	
	
	
	
	

	
	Organizo el trabajo de mis colaboradores en forma equitativa
	
	
	
	
	
	
	

	
	Brindo instrucciones claras y oportunas 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Preveo situaciones y me anticipo para disminuir su impacto 
	
	
	
	
	
	
	

	Trabajo en equipo 
	Apoyo el desarrollo de las tareas de mi equipo en la medida de mis posibilidades
	
	
	
	
	
	
	

	
	Brindo ayuda cuando se presentan dificultades sea que me lo soliciten o no
	
	
	
	
	
	
	

	
	Impulso y apoyo las decisiones del equipo y coopero en actividades comunes
	
	
	
	
	
	
	

	Orientación al servicio
	Busco conocer y empatizar con las necesidades de las personas que integran mi equipo de trabajo
	
	
	
	
	
	
	

	
	Brindo respuesta oportuna a los requerimientos de mi equipo de trabajo 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Mantengo un trato cordial y asertivo
	
	
	
	
	
	
	

	
	Fomento una cultura orientada al servicio de calidad
	
	
	
	
	
	
	



III. Áreas de conocimiento (procedimientos institucionales): A continuación, se presentan una serie de áreas de conocimiento relacionadas con los diferentes procedimientos administrativos que requiere manejar como jefatura. Por favor, marque con x en las casillas “Fortaleza” “Mejora” según sea su caso. En el espacio “Situación”, describa los problemas o desafíos que presenta en las áreas marcadas como “Mejora”. 

	Área
	Fortaleza 
	Mejora
	Situación

	· Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras
	




	
	




	· Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 
	





	
	





	· Legislación y reglamentos internos: 
· Reforma procesal laboral 
· Ley contra el hostigamiento sexual 
· Ley contra el acoso laboral
	
	
	








	· Aplicación del régimen disciplinario
	





	
	







IV. Nuevos retos Si su oficina se enfrenta o plantea asumir nuevos retos en un corto plazo tales como reformas de ley, rediseño, nueva tecnología, etc.; por favor indique en qué consisten estos cambios, así como las necesidades de capacitación percibidas para afrontarlos por su parte, como principal responsable de la gestión del cambio: 

	Situación o reto
	Necesidades de capacitación

	


	




V. Síntesis: tomando en consideración las necesidades descritas en los apartados II y III, expongo los principales temas o áreas de capacitación que considera, podrían ayudarle a fortalecerse en su rol.  Además, indique el nivel prioridad para cada tema y la fuente sugerida en caso de contar con esta información. 

	Temas de capacitación sugeridos
	Nivel de prioridad 
de 1 a 3
 (1 es la máxima prioridad y 3 la mínima) 
	
Nivel 

Básico
Intermedio
Avanzado 
Especialización

	Impacto esperado

Describa las mejoras que espera obtener a partir de esta capacitación
	Fuente sugerida

Instituto, empresa, etc., que imparte la capacitación

	
	
	
	



	



	
	
	
	



	




N°3. Instrumento diagnóstico juezas y jueces coordinadores 


	Diagnóstico de necesidades de capacitación

	Oficina:
	

	Nombre de la persona colaboradora: 
	

	Género:
	Femenino (   )
	Masculino (   )

	Edad:
	

	Puesto:
	

	Tiempo de servicio en el puesto:
	

	Contacto: 
	 

	Fecha:
	



	Educación

	Estudios concluidos 
	Secundaria (   )
	Universitaria (   )
	Posgrado (  )
	Otros conocimientos especiales (   )  

	Detalle
	
	
	
	

	Estudios en proceso
	Secundaria (   )
	Universitaria (   )
	Posgrado (  )
	Otros conocimientos especiales (   )

	Detalle
	
	
	
	




Instrucciones: En los siguientes campos se le solicita información relevante para conocer su percepción sobre sus necesidades de capacitación y formación en materia de gestión de personas, dado su rol como jefatura o coordinación del juzgado o Despacho. Le agradecemos completar la información solicitada de la manera más clara y concisa posible. 

Tome en cuenta que este formulario no constituye un compromiso de capacitación. Este será de uso interno.  

VI. Recursos/ fortalezas individuales: Describa en este espacio los principales recursos o fortalezas que usted posee, para contribuir al logro de los objetivos o metas de su oficina o despacho, desde su rol como jefatura o coordinación: 

	












VII. Autoevaluación de competencias: en el siguiente cuadro se enuncian las competencias específicas asociadas al perfil de su puesto de trabajo. Asimismo, se presentan una serie de conductas asociadas a cada competencia, seguidas por una escala de frecuencia. Para cada conducta, marque con una “x” la opción que, según su percepción, se acerca a la frecuencia con la que usted considera manifestar cada comportamiento en la interacción con el equipo de trabajo a su cargo. En la casilla “Necesidades de mejora”, describa sus principales dificultades en relación con la competencia como un todo. En la casilla “Impacto en el servicio” detalle las consecuencias que la situación descrita tienen en el servicio que brinda, desde su rol como jefatura o coordinación. 
	COMPETENCIA
	CONDUCTAS OBSERVABLES
	Nunca
	Casi nunca
	A veces
	Con frecuencia
	Siempre
	NECESIDADES DE MEJORA
	IMPACTO EN SU GESTIÓN COMO JEFATURA

	Organización y sentido de prioridad
	Establezco prioridades y plazos para la ejecución de mis actividades y las de mí equipo, según su nivel de importancia
	
	
	
	
	
	
	

	
	Defino procedimientos de control y seguimiento de mi plan de trabajo y el de mi equipo
	
	
	
	
	
	
	

	
	Utilizo métodos de organización flexibles para reorientar al equipo en caso de imprevistos
	
	
	
	
	
	
	

	
	Fijo las prioridades del área a mi cargo 
	
	
	
	
	
	
	

	Persuasión en influencia
	Me preparo ante posibles objeciones o reacciones disruptivas
	
	
	
	
	
	
	

	
	Empleo técnicas de mediación cuando es necesario 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Logro acuerdos y cambios de opinión en los demás, incluso cuando éstos tienen posturas antagónicas
	
	
	
	
	
	
	

	Resistencia a la tensión
	Gestiono mis emociones en situaciones de estrés o tensión manteniendo el nivel del desempeño
	
	
	
	
	
	
	

	
	Analizo y comprendo la postura y sentimientos de otras personas
	
	
	
	
	
	
	

	
	En situaciones adversas, tomo acciones para reenfocar mis esfuerzos y el de mi equipo de trabajo 
	
	
	
	
	
	
	

	Liderazgo
	Oriento los esfuerzos del equipo hacia los objetivos y metas de la institucionales
	
	
	
	
	
	
	

	
	Realizo acciones para estimular la motivación de mis colaboradores
	
	
	
	
	
	
	

	
	Promuevo la eficacia de los miembros de mi equipo de trabajo
	
	
	
	
	
	
	

	
	Asigno responsabilidades a las personas de mi equipo de manera equitativa
	
	
	
	
	
	
	



VIII. Áreas de conocimiento (procedimientos institucionales): A continuación, se presentan una serie de áreas de conocimiento relacionadas con los diferentes procedimientos administrativos que requiere manejar como jefatura. Por favor, marque con x en las casillas “Fortaleza” “Mejora” según sea su caso. En el espacio “Situación”, describa los problemas o desafíos que presenta en las áreas marcadas como “Mejora”. 

	Área
	Fortaleza 
	Mejora
	Situación

	· Induccion, formación y desarrollo de las personas trabajadoras
	
	
	




	· Procesos administrativos (nombramientos, gestión de vacaciones, permisos, incapacidades, etc.) 
	
	
	





	· Legislación y reglamentos internos: 
· Reforma procesal laboral 
· Ley contra el hostigamiento sexual 
· Ley contra el acoso laboral
	
	
	








	· Aplicación del régimen disciplinario
	
	
	






IX. Nuevos retos Si su oficina se enfrenta o plantea asumir nuevos retos en un corto plazo tales como reformas de ley, rediseño, nueva tecnología, etc.; por favor indique en qué consisten estos cambios, así como las necesidades de capacitación percibidas para afrontarlos por su parte, como principal responsable de la gestión del cambio: 

	Situación o reto
	Necesidades de capacitación

	


	

	


	

	


	




X. Síntesis: tomando en consideración las necesidades descritas en los apartados II y III, expongo los principales temas o áreas de capacitación que considera, podrían ayudarle a fortalecerse en su rol.  Además, indique el nivel prioridad para cada tema y la fuente sugerida en caso de contar con esta información. 

	Temas de capacitación sugeridos
	Nivel de prioridad 
de 1 a 3
 (1 es la máxima prioridad y 3 la mínima) 
	
Nivel 

Básico
Intermedio
Avanzado 
Especialización

	Impacto esperado

Describa las mejoras que espera obtener a partir de esta capacitación
	Fuente sugerida

Instituto, empresa, etc., que imparte la capacitación

	
	
	
	



	



	
	
	
	



	



	

	
	
	



	
















N°4. Lista de personal aportada por la Administración del II Circuito Judicial de San José



LIDERAZGO

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Oriento a las personas de su equipo en relación con los objetivos y responsabilidades del despacho	Superviso periódicamente las labores críticas	Me mantengo alerta a los resultados que se esperan de mi equipo y les brindo realimentación	Mantengo informado a mi equipo de las decisiones que les pueden afectar	0	0	1	11	7	0	1	0	6	12	0	0	3	6	10	0	0	3	5	11	

ORGANIZACIÓN Y ORDEN

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Priorizo las actividades, de acuerdo con los objetivos y procedimientos establecidos	Mantengo registros que me permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de mis actividades y las de mi equipo	Organizo el trabajo de mis colaboradores en forma equitativa	Brindo instrucciones claras y oportunas 	0	0	2	4	13	0	1	3	5	10	0	0	3	3	13	0	0	0	6	13	

TRABAJO EN EQUIPO

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Apoyo el desarrollo de las tareas de mi equipo en la medida de mis posibilidades	Brindo ayuda cuando se presentan dificultades sea que me lo soliciten o no	Impulso y apoyo las decisiones del equipo y coopero en actividades comunes	0	0	0	6	12	0	0	2	8	8	0	0	0	7	11	

ORIENTACIÓN AL SERVICIO

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Busco conocer y empatizar con las necesidades de las personas que integran mi equipo de trabajo	Brindo respuesta oportuna a los requerimientos de mi equipo de trabajo 	Mantengo un trato cordial y asertivo	Fomento una cultura orientada al servicio de calidad	0	0	1	4	14	0	0	1	5	13	0	0	0	4	15	0	0	0	4	15	

MENCIONES 	Trabajo en equipo 	Inteligencia emocional 	Indicadores 	Expresión oral frente a audiencias	Inducción 	SEVRI 	Reglamentos 	Código Procesal Agrario	Liderazgo	Legislación y normativa 	Régimen disciplinario	4	1	1	1	1	2	1	1	2	5	6	TEMAS


MENCIONES



ORGANIZACIÓN Y SENTIDO DE PRIORIDAD

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Establezco prioridades y plazos para la ejecución de mis actividades y las de mi equipo, según su nivel de importancia	Defino procedimientos de control y seguimiento de mi plan de trabajo y el de mi equipo.	Utilizo métodos de organización flexibles para reorientar al equipo en caso de imprevistos.	Fijo las prioridades del área a mi cargo	0	0	0	3	4	0	1	0	2	4	0	0	0	3	4	0	0	0	1	6	

PERSUASIÓN EN INFLUENCIA

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Me preparo ante posibles objeciones o reacciones disruptivas	Empleo técnicas de mediación cuando es necesario	Logro acuerdos y cambios de opinión en los demás, incluso cuando éstos tienen posturas antagónicas	0	0	1	4	2	0	0	0	3	4	0	0	1	6	0	

RESISTENCIA A LA TENSIÓN

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Gestiono mis emociones en situaciones de estrés o tensión manteniendo el nivel del desempeño	Analizo y comprendo la postura y sentimientos de otras personas	En situaciones adversas, tomo acciones para reenfocar mis esfuerzos y el de mi equipo de trabajo	0	0	1	4	2	0	0	0	2	5	0	0	0	4	3	

LIDERAZGO

NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	NUNCA	CASI NUNCA	A VECES	CON FRECUENCIA	SIEMPRE	Oriento los esfuerzos del equipo hacia los objetivos y metas de la institución	Realizo acciones para estimular la motivación de mis colaboradores	Promuevo la eficacia de los miembros de mi equipo de trabajo	Asigno responsabilidades a las personas de mi equipo de manera equitativa	0	0	0	2	5	0	0	0	4	3	0	0	0	2	5	0	0	0	0	7	

MENCIONES	Gestión/ gerencia de personal	Técnicas de Administración general	Aplicación del Régimen disciplinario	Código Procesal Agrario	Código Procesal Civil	Código Laboral	Ley contra el hostigamiento sexual	Ley contra el acoso laboral	Legislación laboral y reglamentos internos	3	1	4	1	1	1	1	1	1	TEMAS


MENCIONES
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Minuta 06.07.18 (002).doc
Minuta de reunión

Gestión de la Capacitación

Dirección de Gestión Humana


Poder Judicial de Costa Rica


		Fecha: 

		06 de julio de 2018



		Hora:  

		2:30 p.m. 



		Objetivo:

		Realizar seguimiento al acuerdo del Consejo Superior sesión 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, en el que se solicita, entre otros aspectos: 


3.4. La Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho. 



		Lugar: 

		Gestión de Capacitación, Dirección de Gestión Humana. Oficina de la jefatura



		Participantes:

		Miguel Muñoz Flores, Profesional, Administración Regional del II Circuito Judicial de San José

Cheryl Bolaños Madrigal, Jefatura Gestión de la Capacitación


Jeannette Durán Alemán, Profesional - Gestión de la Capacitación





Temas abordados: 

1. Gestión de la Capacitación expone acciones realizadas en el año 2017, en atención a la recomendación de Planificación y el análisis realizado en el momento donde se determina como necesidad inmediata la sensibilización al cambio: 


		Actividad

		Fecha

		Objetivo

		Personas participantes

		Observaciones



		Taller de sensibilización al cambio con el personaje “La Benigna”. 

		27 de setiembre de 2017

		Introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.

		37 personas procedentes de los diferentes Juzgados y Tribunales que conforman el II Circuito Judicial de San José. 

		Se adjuntan informe de la actividad y lista de asistencia: 
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2. Gestión de la Capacitación sondea cómo ha sido el ajuste de juezas y jueces coordinadores de Juzgado y del personal coordinador judicial en relación con las nuevas responsabilidades en cuanto a la gestión de personas tales como inducción, nombramientos, registro de asistencia, suministros, vacaciones, entre otros. 

3. Al respecto, el Señor Miguel Muñoz, comenta que, como parte del proceso de cambio, la Administración generó espacios el año anterior con el fin de que todos los procesos en esta materia fueran trasladados a las personas encargadas con la debida instrucción. Al principio, comenta, había alguna dependencia, pero conforme ha trascurrido el tiempo, las consultas han disminuido. 


4. No obstante, coincide con la necesidad de sondear con mayor profundidad las necesidades que persisten ya que no tiene mayor referencia de los juzgados que no estaban bajo su administración. 


5. El Sr. Miguel Muñoz expone además otras recomendaciones derivadas del trabajo realizado por Planificación, en materia de capacitación, de las cuales este Subproceso no tiene conocimiento en tanto no fueron trasladadas a la Dirección de Gestión Humana. 


6. Finalmente, el Sr. Muñoz solicita brindar seguimiento a una serie de necesidades de capacitación percibidas propias de al Administración. 

Acuerdos:  


a.  Gestión de la Capacitación realizará en coordinación con la Administración, actividad de diagnóstico con el fin de determinar las necesidades actuales de juezas y jueces coordinadores de Juzgado, tramitadores y personal coordinador judicial, en atención a la recomendación referida por la Dirección de Planificación en informe No. 59-PI-2017 (sesión del Consejo Superior 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV). 

b. En relación con el mismo acuerdo, el Sr. Muñoz enviará al Subproceso de Gestión de la Capacitación informe completo de la Dirección de Planificación donde se detallan otras recomendaciones en materia de capacitación que no fueron referidas originalmente a este Subproceso. 

c. El Sr. Miguel Muñoz enviará a Gestión de la Capacitación lista de personas que ocupan los puestos de Juez/a coordinador/a, juez/a tramitador/a y coordinador/a judicial; en todos los juzgados y Despachos que integran el II Circuito Judicial de San José. 


d. Gestión de la Capacitación adjunta matriz de necesidades de capacitación 2018 enviada por la Administración del II Circuito de San José, con el fin de que se revisen los temas solicitados y se establezcan prioridades. 
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CAPACITACIONES REQUERIDAS 2018





			Prioridad


			Temática


			Objetivo


			Tema Estratégico, Operativo o Proyecto


			Competencias Específicas 


			Cantidad de horas de capacitación


			Tipo de actividad sugerida 


			Cantidad Estimada de Personas 


			Población meta y oficina o sección a la que pertenece


			Estado del proceso





			


			Manejo de Conflictos





			Fortalecer las relaciones interpersonales en cada una de las áreas, en busca de la excelencia en el servicio.





			Gestion del Recurso Humano.


			Aplicación de sistemas o métodos que permitan un mejor manejo de situaciones o conflictos que se presentan a diario en los despachos y diferentes áreas de la Administración





			8





			Taller





			25





			Jefaturas de la Administración





Administradores de Despacho.





Encargados de Area.


			





			


			Defensa Personal, para los oficiales de la oficina de Comunicaciones Judiciales y los oficiales de Seguridad Interna





			Administrar adecuadamente el riesgo identificado por el Equipo de Riesgos de la Administración.





			Gestión del Recurso Humano


			Evitar lesiones a la integridad física de los oficiales de Localizaciones y Notificaciones, durante la realización de sus labores, en zonas de alto riesgo, así como los oficiales de Seguridad Interna del edificio ante la constante y creciente cantidad de juicios considerados de alta peligrosidad.














			16





			Taller





			40


			Servidores de la Oficina de Comunicaciones Judiciales del II Circuito Judicial de San José y oficiales de Seguridad Interna





			EN PROCESO DE CONTRATACIÓN/ COORIDNACIÓN





			


			Manejo y Control de Inventarios de materiales y evidencias y adecuado manejo de Armas y explosivos.


			Mantener un control eficiente de los materiales y evidencias que están en custodia de la Bodega del Circuito.





			Transparencia y rendición de cuentas.


			Administración eficiente de los suministros, armas, activos y otros objetos de valor de la Bodega de Suministros.


			16


			Taller


			3


			Personal de apoyo encargados de esta función.


			





			


			Comunicación Asertiva





			Desarrollar habilidades para mejorar la comunicación, que facilite el intercambio de la información en las diferentes áreas





			Comunicación


			Adquisición de conocimientos necesarios para obtener una comunicación adecuada, que facilitara el intercambio de información, en las diferentes áreas de trabajo.





			8





			Taller





			25





			Jefaturas de la Administración





Administradores de Despacho.





Encargados de Area.


			





			


			Trabajo en Equipo





			Desarrollar destrezas para trabajar en equipo.





			Planificación Institucional


			Lograr influir en otros, y apoyarlos para que trabajen con entusiasmo en el logro de los objetivos comunes.




















			16


			Taller


			25


			Jefaturas de la Administración





Administradores de Despacho.





Encargados de Area.


			





			


			Paquetes informáticos de Excel, tablas dinámicas


			Desarrollar destrezas en el manejo de esta herramienta para la confección de informes y otras labores.


			Modernización de la Gestión Judicial.


			Aplicar los conocimientos obtenidos, del uso de esta herramienta, a fin de poder realizar las labores e informes estadísticos con mayor agilidad.








			32


			Taller


			31


			Jefaturas de la Administración.





Administradores de Despacho.





Encargados de Area, secretaria y personal de apoyo administración central.








			





			


			Redacción de informes técnicos y elaboración de indicadores de gestión





			Asegurar la calidad, confiabilidad y pertinencia de los informes que se generan en cada una de las áreas.








			Planificación Institucional


			Aplicar los conocimientos obtenidos, para mejorar la elaboración de informes y tareas cotidianas.





			32


			Taller


			25


			Jefaturas de la Administración.





Administradores de Despacho.





Encargados de Area.


			EN PROCOS DE CONTRATACIÓN 





			


			Servicio al Cliente


			Fortalecer los conocimientos del personal para brindar un servicio ágil y eficiente al usuario.














			Planificación Institucional 


			Aplicar los conocimientos obtenidos, para mejorar la atención a los usuarios de las diferentes áreas de la administración.


			8


			Taller


			30


			Personal de apoyo de las diferentes áreas de la Administración














			INCIIA EN FECHA 11 DE JULIO – CURSO VIRTUAL INA





			


			Archivo


			


Fortalecer y actualizar los conocimientos para el control de los diferentes procesos de archivo de todo tipo de documentación.





			Planificación Institucional


			Aplicar los conocimientos obtenidos, para mejorar el control y supervisión de los diferentes procesos de archivo que se manejan en la administración.





			8


			Taller


			8


			Personal de apoyo de las diferentes áreas de la Administración





Coordinar del Archivo del II Circuito Judicial de San José.


			Por indicación de la administradora no participan ya que el Archivo se pasó al ICJSJ
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                                                                                         Subproceso Gestión de la Capacitación






INFORME DE AVANCES REALIZADOS POR EL SUBPROCESO GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN PARA EL PROYECTO DE REDISEÑO DE PROCESOS Y ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ


Antecedentes:


El Consejo Superior en sesión 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, conoció y aprobó el informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” en el que se solicita: 


“3.4.       A la Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.”



Gestiones realizadas:



A raíz del acuerdo del Consejo Superior, el Subproceso Gestión de la Capacitación procedió a coordinar con la Licda. Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora del II Circuito Judicial de San José, una actividad que permitiera a introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.



Para ello, se gestionó la colaboración de la Dra. Carolina Rodríguez, doctora en Psicología y Psicoterapia, certificada como Líder Coach y con amplia experiencia en el manejo de grupos de trabajo, quien por medio del personaje “La Benigna”, de manera sencilla y jovial desarrolló una actividad para el personal del II Circuito Judicial.


En esta actividad se desarrollaron los siguientes temas:


· El ejercicio de la introspección mediante el “bizcopadentro”*



· La conexión con otros requiere de la conexión con uno mismo.



· ¿Quién soy, de donde vengo, cuál es mi historia?



· La misión Personal vs la Misión de la Institución.



· La historia personal como referente de vida.



· Puntos en común:



· Somos colaboradores del Poder Judicial cuya misión es administrar la justicia.



· Somos la generación de la transición (siglo / milenio)



· Somos la generación del cambio



· ¿Cómo vivo el cambio desde mis referentes?



· Revisando actitudes personales que suman o que restan en los procesos de cambio.



· Revisando mis comportamientos, el uso de la corporalidad y de los sentidos para comunicarme.



· Soy protagonista o espectador ante el cambio.



· Llamados a la coherencia como ruta sana para gestionar de la mejor manera el cambio.



El taller se desarrolló mediante una metodología teórica-vivencial que invitó a los participantes a seguir fácilmente el hilo conductor de los contenidos a través de la presentación de la facilitadora, además de poder compartir con sus compañeros y compañeras distintas inquietudes mediante un círculo de conversación guiado.



Una vez realizada la actividad, se consultó a la Ericka Alfaro Chinchilla sobre el desarrollo de la actividad, recibiendo la siguiente respuesta:



“(…) todo salió un éxito, la gente salió muy feliz y motivada, ojala pronto podamos hacer otra actividad como esta, ya que nos permite mitigar el tema de la resistencia al cambio.”



 Recomendaciones


Los equipos de trabajo demandan líderes motivados capaces de estimularlos para mantener la productividad a pesar de estar atravesando un periodo de cambio, personas que den el ejemplo, con objetivos claros y buena actitud para conseguir los resultados planificados, por lo que se recomienda realizar actividades semestrales similares a la realizada durante el año anterior a efectos de brindar especial atención a estos líderes para que continúen siendo estimulados para mantener su optimismo, propiciando su labor como agentes multiplicadores de buena actitud y positivismo entre los colaboradores.
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JUEZ


ROL COORDINADOR


PROPÓSITO DEL PUESTO 


Asumir el rol de coordinador del despacho en labores de  planeación, organización, dirección, asignación, coordinación, supervisión, ejecución y control de las actividades profesionales del ámbito jurídico y administrativo.


FUNCIONES PRINCIPALES  


RELACIONADA CON LO ADMINISTRATIVO

-Ejecutar los acuerdos del Consejo de Jueces. 


-Mantener relaciones de coordinación y seguimiento con los Consejos de Administración, el Administrador del Circuito, dependencias y otras instituciones, sobre los asuntos a cargo del Tribunal.


-Tomar decisiones relacionadas con la organización interna del despacho.


-Establecer los roles para presidir los debates; así como fijar las bases para el trámite de las inhibitorias, recusaciones, excusas y roles de disponibilidad. 


-Distribuir la carga de trabajo, buscando siempre la mayor equidad. 


-Proponer al Consejo de Jueces o al Consejo de Circuito, los medios para mejorar el servicio que se presta a los usuarios del sistema en el despacho.


-Establecer en coordinación con el Colegio de Jueces las políticas administrativas del despacho, las mejoras que deben ponerse en práctica, tomando en consideración en todo caso, el mejor servicio público.


-Impulsar procesos de optimización de los recursos disponibles, en procura de un eficiente desempeño del despacho a su cargo. 


-Supervisar la labor de los jueces e informar a la Corte Suprema de Justicia, el Consejo Superior o el Tribunal de la Inspección Judicial sobre las faltas que cometan en el ejercicio de sus cargos.


-Velar por el cumplimiento  de las labores y el rendimiento de todos los servidores del despacho. 


-Velar por la asistencia, puntualidad y rendimiento de los Jueces del despacho. 


-Deberá informar a las instancias superiores cualquier anomalía o incumplimiento en que incurran estos funcionarios, de acuerdo con lo estipulado en la Ley Orgánica del Poder Judicial.


-Ejercer el régimen disciplinario respecto de los servidores del despacho a su cargo, incluidos los jueces, siguiendo para ello el procedimiento establecido en la Ley Orgánica del Poder Judicial, cuando los hechos ameriten una sanción inferior a 15 días y poner en conocimiento de la Inspección Judicial las faltas disciplinarias atribuibles a aquellos, cuando la sanción a imponer sea superior a ese término.


-Gestionar ante las instancias administrativas correspondientes, por su medio o con la colaboración del Juez Tramitador y del Coordinador Judicial, todo lo referente a nombramientos, incapacidades, solicitudes de vacaciones, permisos con o sin goce de salario, y otros, de los jueces del despacho y personal de apoyo, a fin de no afectar el normal funcionamiento del despacho a su cargo.


-Participar, en asocio con el Juez Tramitador, en las entrevistas y nombramientos del personal de apoyo de nuevo ingreso, cuando se trate de recomendar nombramientos en forma interina, siguiendo los procedimientos establecidos al efecto.


-Velar por la adecuada utilización de los recursos materiales y de equipo, asignados al despacho.


-Coordinar con el Juez Tramitador todo lo relacionado con el personal de apoyo, cargas de trabajo, funciones, reorganización  de  labores, aspectos de organización y otros que sean de interés para  el mejor desempeño del despacho.


-Redactar y rendir los informes solicitados por las instancias judiciales para lo cual podrá requerir la colaboración del Juez Tramitador y del Coordinador Judicial. 


-Elaborar y proponer, con el Consejo de Jueces, el Plan Anual Operativo, el anteproyecto de presupuesto, el Sistema Específico de Administración de Riesgos y Control Interno entre otros y velar por su cumplimiento.


-Dar seguimiento al plan anual operativo, el presupuesto del despacho, el Sistema Específico de Administración de Riesgos y Control Interno entre otros, y proponer al Consejo de Jueces los correctivos correspondientes para lograr su cumplimiento, y brindar oportunamente el informe correspondiente al Consejo de Circuito. 


-Realizar otras funciones compatibles con su cargo, que le sean asignadas por las instancias superiores (Corte Plena, Consejo Superior, Consejo de Administración del  Circuito). 


-Ordenar la notificación a los interesados que concurran al despacho, las respectivas resoluciones, cuando corresponda. 


-Coordinar la localización de expedientes y documentos extraviados y ordenar la reposición en los casos necesarios.


-Realizar otras funciones propias del cargo.


RELACIONADA CON LO JURISDICCIONAL


-Resolver y diligenciar en forma expedita los asuntos y gestiones de su competencia, con fundamento en la legislación, doctrina, jurisprudencia y demás elementos aplicables.


-Convocar y presidir el Consejo de Jueces del despacho, donde se analicen temas relacionados con la definición de políticas de trabajo, parámetros y otros, en relación con la labor jurisdiccional. Las decisiones se tomarán por mayoría simple, y en caso de empate, su voto valdrá doble. El Consejo de Jueces deberá reunirse al menos  una vez cada tres meses.


-Proponer a la Corte Suprema de Justicia o al Consejo Superior, según corresponda, las modificaciones relacionadas con la normativa vigente, cuando sea necesario  para el mejor servicio público. 


-Impulsar el desarrollo y aplicación de las técnicas de la oralidad según lo dicte la ley en los casos que así corresponda. 


-Realizar otras funciones jurisdiccionales que le sean asignadas por las instancias superiores (Corte Plena, Consejo Superior). 


-Realizar otras funciones propias del cargo.


FACTORES DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS  


Responsabilidad por funciones 

Dada la naturaleza del cargo es responsable de prestar el juramento requerido por la Constitución Política y de cumplir el principio constitucional de impartir justicia pronta y cumplida con la celeridad y calidad debida.


Asimismo, velar  por el  cumplimiento de los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia. En razón de la información que maneja debe  observar discreción, confidencialidad y objetividad en los asuntos e información que se le encomiende.


Debe  actuar bajo el principio de independencia judicial, ser imparcial y garantizar que el procedimiento judicial se desarrolle conforme a derecho, excusarse  en los casos  que la  Ley  así  lo establezca  y rendir  la caución  establecida por la misma.  


Debe velar por el eficiente desarrollo de los asuntos a cargo de la oficina, que estos se tramiten dentro de las fechas y plazos establecidos  y por  el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas.  


Resolver y diligenciar en forma expedita los asuntos y gestiones de su competencia, con fundamento en la legislación, doctrina, jurisprudencia y demás elementos aplicables. 


En razón de la naturaleza de sus funciones puede corresponderle asumir el rol de coordinador, integrar Comisiones,  Subcomisiones, Consejos de Administración o cualquier otra instancia similar de representación institucional.


En  caso necesario puede asesorarse de profesionales en diferentes especialidades y peritos. 


Es responsable de mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su especialidad y de observar dignidad en el desempeño de su cargo y en su vida privada.


Por relaciones de trabajo 


Le corresponde mantener relaciones de trabajo de forma frecuente con personas internas y externas a la institución, las cuales se desarrollan en su mayoría  de forma directa;   debe dirigirse a ellas   con tacto, amabilidad, respeto,  discreción y confidencialidad.

Por equipo, materiales y valores


Debe velar por la manipulación adecuada de la documentación recibida y generada así como de los expedientes judiciales; además por el buen uso y mantenimiento del equipo informático y de grabación, así como de los suministros y materiales asignados para la gestión del despacho en que se ubica.


Condiciones de trabajo


Generalmente,  esta  actividad  se  realiza  en  condiciones  controladas  de  oficina  las  cuales demandan de esfuerzo mental y de la toma de decisiones. Su cargo le demanda extender su jornada laboral en caso que se requiera, trabajar bajo presión, estar sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados.


Además le puede corresponder trasladarse a distintos lugares del país y prestar los servicios cuando sean requeridos.


Consecuencia del error


Los errores que eventualmente se cometan pueden causar daños o atrasos en los procesos judiciales en los cuales se encuentra inmerso el cargo, lo que genera un perjuicio a los usuarios del sistema judicial; asimismo, la revelación  de información  confidencial  puede causar perjuicios a  la organización y hasta daños morales a terceras personas.


Los errores cometidos en el ejercicio de su cargo podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precisión.


Supervisión ejercida 


Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal del despacho, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.

Supervisión recibida 


Trabaja con independencia siguiendo los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia.


COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS - 


COORDINADOR

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Auto organización

		

		

		



		Persuasión e influencia

		

		

		



		Resistencia a la tensión

		

		

		



		Sentido de prioridad

		

		

		





Auto organización

Organizar las actividades propias de forma eficiente, sin necesidad de supervisión externa, de modo que se aproveche el tiempo sobre la base de una fijación de objetivos, planificación, definición de actividades por realizar y su agrupamiento por afinidad y franjas horarias, manteniendo una visión de conjunto, estableciendo claramente sus prioridades y distribuyendo su tiempo de forma adecuada.


.-Conductas observables:  


· Organiza sus actividades con visión de largo plazo y sentido de importancia.


· Establece prioridades y plazos para la ejecución de sus actividades y define prioridades, así como, procedimientos de control para asegurar de que se han ejecutado las acciones previstas.


· Utiliza en la ejecución de su función, métodos de organización complejos, pero flexibles para adaptarse con facilidad a imprevistos.


· Sabe priorizar los aspectos con más impacto o transcendencia en su función.

Persuasión e influencia

Tener habilidad para persuadir convencer, o influir a los demás con argumentos relevantes sobre la base de una práctica de dominio positivo, con el fin de lograr que cambien su actitud o comportamiento.


-Conductas observables:  


· Se anticipa y prepara a las reacciones de los demás, frente a distintas situaciones, y logra superar las objeciones.


· Utiliza estrategias de mediación e influencia y hace intervenciones que logran influir en los demás.


· Logra acuerdos y cambios de opinión en los demás, incluso cuando éstos tienen posturas antagónicas.

· Logra persuadir y promover en su equipo de trabajo la motivación suficiente para que se comprometan con su función y se esfuercen por brindar un servicio de calidad.


· Organiza el equipo de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, indicando  las pautas y lineamientos para el cumplimiento de las metas.


Resistencia a la tensión

Mantener el control de las propias emociones, y su nivel de eficiencia y eficacia, ante situaciones de estrés o presión, y evitar reacciones negativas ante provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposición u hostilidad de otros.

-Conductas observables:  

· Administra de manera exitosa múltiples situaciones de presión o tensión, manteniendo en alto su nivel de desempeño y el de su equipo.


· Mantiene la objetividad ante situaciones de tensión, analizando y comprendiendo la postura y sentimientos de otras personas.


· Demuestra una actitud decisiva y asertiva ante situaciones adversas, a través del desarrollo de acciones que le permitan reenfocar su esfuerzo y el de su equipo de trabajo.


· Mantiene una alta resistencia al estrés, que conserva aunque las circunstancias adversas se mantengan por largos periodos de tiempo. 

Sentido de prioridad

Establecer con claridad, la priorización o el orden de atención de cada caso de acuerdo a la jerarquización y los factores que se hayan determinado.

-Conductas observables:  


· Posee hábitos cotidianos que contribuyen al priorizar las actividades de su función y ordenarlas de acuerdo a su nivel de impacto, distinguiendo adicionalmente lo urgente de lo importante.


· Establece con criterio y visión de futuro las prioridades a la hora de ejecutar su función con el fin de cumplir sus metas y mantiene seguimiento en el tiempo para ver si las está cumpliendo.


· Fija prioridades de un área de responsabilidad a su cargo y de su equipo de trabajo.


· Organiza sus actividades con visión de largo plazo.


Aprobada: Corte Plena


Sesión: Nº 33-15 del 24 de agosto del 2015


Artículo: XI
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JUEZ


ROL TRAMITADOR


PROPÓSITO DEL PUESTO 


Asumir el rol de tramitador del despacho en labores de  planeación, organización, dirección, asignación, coordinación, supervisión, ejecución y control de las actividades profesionales del ámbito jurídico y administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES  


RELACIONADA CON LO ADMINISTRATIVO


-Organizar y controlar la ejecución de las actividades jurídico- administrativas del despacho.  


-Supervisar las labores del personal a su cargo.


Impulsar el desarrollo y aplicación de las técnicas de la oralidad según lo dicte la ley en los casos que así corresponda.  


-Dictar, revisar y firmar las resoluciones de trámite y las certificaciones expedidas por el despacho. (Entendiéndose por trámite todas aquellas resoluciones que no sea la admisión y recepción de la prueba y el dictado de la sentencia).


-Atender en conjunto con el Juez Coordinador, las solicitudes de información de la Corte Plena, Consejo Superior, la Inspección Judicial y otros órganos administrativos, relacionados con los asuntos a su cargo.


-Atender consultas de abogados litigantes y usuarios del despacho.  Darles la información que requieran sobre la tramitación de los asuntos en que tengan interés y cualquier otra relacionada con ello, según lo autorice la Ley.  


-Solicitar la intervención de la Fuerza Pública, cuando ello fuere necesario, para el cumplimiento de las labores propias del despacho. 


-Ordenar la notificación a los interesados que concurran al despacho, las respectivas resoluciones, cuando corresponda. 

-Coordinar la localización de expedientes y documentos extraviados.


-Ordenar la reposición de los expedientes que se extravíen. 


-Firmar la remisión de detenidos y los recordatorios de capturas.


-Revisar los expedientes judiciales que debe conocer el Tribunal antes de pasarlos a estudio de los jueces de sentencia. 


-Suplir la ausencia de otros jueces, cuando resulte indispensable para el normal funcionamiento del despacho, en aquellas oficinas donde el Juez Tramitador  tenga  la misma categoría que el resto de jueces. 


-Llevar la agenda única y señalar hora y fecha para las vistas que deban realizarse en los procesos.


-Coordinar actividades con otros funcionarios del despacho y de otras oficinas internas o externas de la institución cuando corresponda.


-Velar por que el trámite de los asuntos se realice dentro de las fechas y plazos establecidos por la ley.


-Redactar y  rendir  informes  a solicitud  del Juez Coordinador.


-Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles relacionados con los asuntos en trámite.


-Velar por el mantenimiento y buen uso del equipo y mobiliario de la oficina. 


-Realizar otras funciones propias del cargo.


NOTA: Este rol se encuentra implícito en la naturaleza del puesto, por lo que cualquier jueza o juez debería poder ejercerlo en un momento dado sin requerimiento de competencias específicas adicionales a las de su categoría y materia.


FACTORES DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS  


Responsabilidad por funciones 


Dada la naturaleza del cargo es responsable de prestar el juramento requerido por la Constitución Política y de cumplir el principio constitucional de impartir justicia pronta y cumplida con la celeridad y calidad debida.


Asimismo, velar  por el  cumplimiento de los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia. En razón de la información que maneja debe  observar discreción, confidencialidad y objetividad en los asuntos e información que se le encomiende.


Debe  actuar bajo el principio de independencia judicial, ser imparcial y garantizar que el procedimiento judicial se desarrolle conforme a derecho, excusarse  en los casos  que la  Ley  así  lo establezca  y rendir  la caución  establecida por la misma.  


Debe velar por el eficiente desarrollo de los asuntos a cargo de la oficina, que estos se tramiten dentro de las fechas y plazos establecidos  y por  el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas.  


Resolver y diligenciar en forma expedita los asuntos y gestiones de su competencia, con fundamento en la legislación, doctrina, jurisprudencia y demás elementos aplicables. 


En razón de la naturaleza de sus funciones puede corresponderle asumir el rol de coordinador, integrar Comisiones,  Subcomisiones, Consejos de Administración o cualquier otra instancia similar de representación institucional.


En  caso necesario puede asesorarse de profesionales en diferentes especialidades y peritos. 


Es responsable de mantenerse actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su especialidad y de observar dignidad en el desempeño de su cargo y en su vida privada.


Por relaciones de trabajo 


Le corresponde mantener relaciones de trabajo de forma frecuente con personas internas y externas a la institución, las cuales se desarrollan en su mayoría  de forma directa;   debe dirigirse a ellas   con tacto, amabilidad, respeto,  discreción y confidencialidad.


Por equipo, materiales y valores

Debe velar por la manipulación adecuada de la documentación recibida y generada así como de los expedientes judiciales; además por el buen uso y mantenimiento del equipo informático y de grabación, así como de los suministros y materiales asignados para la gestión del despacho en que se ubica.


Condiciones de trabajo


Generalmente,  esta  actividad  se  realiza  en  condiciones  controladas  de  oficina  las  cuales demandan de esfuerzo mental y de la toma de decisiones. Su cargo le demanda extender su jornada laboral en caso que se requiera, trabajar bajo presión, estar sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados.


Además le puede corresponder trasladarse a distintos lugares del país y prestar los servicios cuando sean requeridos.


Consecuencia del error


Los errores que eventualmente se cometan pueden causar daños o atrasos en los procesos judiciales en los cuales se encuentra inmerso el cargo, lo que genera un perjuicio a los usuarios del sistema judicial; asimismo, la revelación  de información  confidencial  puede causar perjuicios a  la organización y hasta daños morales a terceras personas.


Los errores cometidos en el ejercicio de su cargo podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precisión.


Supervisión ejercida 


Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal del despacho, así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a su cargo.


Supervisión recibida 


Trabaja con independencia siguiendo los  principios  y  garantías  establecidos  en la Constitución  Política, el Derecho Internacional y  Comunitario  vigentes  en  Costa  Rica, así como  las leyes especiales y demás pronunciamientos vinculantes en la materia de su competencia.


COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS -


TRAMITADOR

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Sentido de prioridad

		

		

		



		Planificación y organización

		

		

		





Sentido de prioridad

Establecer con claridad, la priorización o el orden de atención de cada caso de acuerdo a la jerarquización y los factores que se hayan determinado.


-Conductas observables:  


· Posee hábitos cotidianos que contribuyen al priorizar las actividades de su función y ordenarlas de acuerdo a su nivel de impacto, distinguiendo adicionalmente lo urgente de lo importante.


· Establece con criterio y visión de futuro las prioridades a la hora de ejecutar su función con el fin de cumplir sus metas y mantiene seguimiento en el tiempo para ver si las está cumpliendo.


· Fija prioridades de un área de responsabilidad a su cargo y de su equipo de trabajo.


· Organiza sus actividades con visión de largo plazo.


Planificación y organización

Saber determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios para la consecución de sus metas jurisdiccionales y las de su despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos y estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.


-Conductas observables:  


· Organiza su trabajo, priorizando las actividades de acuerdo a su nivel de importancia.


· Distribuye adecuadamente y con eficiencia, las actividades dentro de su área de trabajo, teniendo presente las cargas de trabajo.


· Establece mecanismos de control para el seguimiento del progreso de las metas o actividades establecidas, a medida que se producen avances.


· Identifica los factores internos o externos que pueden afectar la consecución de las metas.


· Planifica las acciones correctoras oportunas, que resulten del seguimiento de los planes establecidos.


Aprobada: Corte Plena


Sesión: Nº 33-15 del 24 de agosto del 2015


Artículo: XI
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COORDINADOR JUDICIAL


PROPÓSITO DEL PUESTO 


Coordinar, asignar, dirigir, supervisar, controlar y ejecutar administrativas y técnico operativos relacionados con la función jurisdiccional del despacho en el que se ubica garantizando la correcta gestión del personal y uso eficiente de los recursos materiales.


FUNCIONES PRINCIPALES  


Función Técnica: Ejecutar funciones de naturaleza técnica, para lo cual debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales.


-Coordinar, asignar, dirigir, supervisar y controlar el trabajo del personal de menor nivel  según las directrices del superior inmediato.


-Supervisar que los datos  de las partes sean actualizados  en el Sistema Informático respectivo. 


-Colaborar en la planificación, organización, coordinación y control de las labores administrativas y jurídicas del despacho.


-Redactar encabezamientos y resultados de sentencias; actas de debate y proyectos de resolución de simple trámite.


-Controlar actividades variadas, tales como:  citación de las partes y testigos, envío y publicación de edictos; remisión y devolución de expedientes a otras oficinas; que las actas de notificación estén bien confeccionadas;  supervisar el libro de caja, libro de entradas, depósitos judiciales, movimiento de la cuenta corriente de la oficina, agenda de debates, asistencia, puntualidad y buen  desempeño  del personal, libro de juramentaciones, libro electrónico de sustituciones, roles de disponibilidad, inventario de activos, registro de rotación del personal, registro de boletas de seguridad, comunicación de los números de boletas anuladas al Registro Nacional; libro de control de formularios de tener a la orden, libertad, remisión de detenidos, registro de rebeldías,  registro electrónico de comisiones recibidas y enviadas, registro de prisión preventiva, registro de asuntos salidos en alzada, registro de asuntos pasados a fallo, registro de vencimiento de plazos en el escritorio virtual, registro de plazos sobre resoluciones provisionales en el Escritorio Virtual, registro electrónico de comisiones recibidas y enviadas, registro de asuntos pasados a fallo, registro de vencimiento de plazos en el escritorio virtual, registro de plazos sobre resoluciones provisionales en el Escritorio Virtual entre otros.


-Verificar que el personal del despacho (Técnicos, personas juzgadoras)  rinda el informe de labores correspondiente.


-Llevar y mantener actualizado el control de labores de personas juzgadoras suplentes.


-Supervisar de forma periódica la carga de trabajo del personal técnico y profesional del despacho.


-Realizar el inventario periódico de expedientes.


-Llevar y mantener actualizado el control de remesado o eliminación de expedientes.


-Participar de la elaboración del Plan Anual Operativo, SEVRI, proceso de autoevaluación institucional, entre otros.


-Coordinar de forma periódica con la DTIC el respaldo de la información electrónica.


-Verificar que se efectué el registro del señalamiento masivo;  del señalamiento para audiencia y que éstos  se agende en la agenda Cronos y en el expediente.


-Revisar de forma periódica el Sistema de Itineración de expedientes.


-Revisar periódicamente las ubicaciones del Escritorio Virtual tanto del personal profesional como técnico para detectar atrasos y disponer lo que corresponda.


-Cumplir con los indicadores que establece la norma GICA en caso de que el despacho se encuentre certificado.


-Supervisar los aspectos  logísticos necesarios, para  no  afectar  el desarrollo  del  debate, como por ejemplo, que la sala en que se realizará esté debidamente acondicionada,  el equipo de grabación y sonido se encuentre en buen estado, que las partes, testigos y peritos estén  debidamente  citadas,  etc.


-Llevar y mantener actualizados registros, índices y recopilaciones sobre expedientes en trámite, casos en estudio, votos, expedientes turnados, jurisprudencia, resoluciones de interés, así como administrar los sistemas de control de expedientes informatizados en coordinación con el Departamento de Tecnología de la Información y otros.


-Firmar las boletas de anotación o cancelación de mandamientos y verificar que los auxiliares judiciales realicen correctamente el registro en los libros de actas correspondientes.


-Revisar los escritos y la razón de recibido, verificando que aquellos cumplan con todos los requisitos formales tales como: dirección de los testigos, peritos y demás personas a citar, el envío y recibido de la notificación o documentos por medios electrónicos y firma digital cuando esta corresponda.  


-Identificar los expedientes en trámite, verificar las partes, incorporarlos   al expediente electrónico, asignarles número interno cuando corresponda y darle curso de acuerdo con los procedimientos establecidos. 


-Controlar que el personal a cargo incluya la información correcta en los diferentes sistemas informáticos de la institución.


-Remitir comisiones y correspondencia; tomar notas y dejar constancia en los expedientes de las actuaciones cuando así se requiera.


-Mantener y llevar actualizado el inventario y disposición de la caja fuerte.

-Clasificar y custodiar las evidencias, documentos y expedientes del despacho.


-Efectuar las entregas y recepción de expedientes al notificador, conforme a los lineamientos establecidos y según el sistema que se utilice en la oficina para notificar.


-Preparar cédulas y notificar resoluciones por los medios pertinentes cuando así corresponda.


-Coordinar con el Presidente o Coordinador del despacho, lo relativo a la votación, turno de los expedientes y recursos entre los integrantes y velar porque las sentencias sean firmadas en forma oportuna. Así como constatar que los expedientes que se envíen a conocimiento de los Tribunales superiores, se encuentren debidamente foliados, con carátulas limpias y que las resoluciones estén debidamente firmadas.


-Remitir copias de las resoluciones de los Tribunales a las instancias correspondientes, cuando así proceda y facilitarlas a los usuarios.


-Custodiar los escritos de apersonamiento de los recursos cuya causa no ha llegado al Tribunal y agregarlos al expediente cuando corresponda.


-Custodiar documentos variados tales como: boletas de seguridad, órdenes de libertad, de remisión, de tener a la orden, evidencias,   órdenes de giro, así como los libros y consecutivos respectivos.


-Verificar que las gestiones de apersonamiento se hayan efectuado dentro de los términos del emplazamiento y trasladar el caso para valorar su admisibilidad, o rechazo cuando corresponda.


-Disponer las medidas administrativas necesarias para   la realización de los juicios, audiencias y otros.


-Tramitar dictámenes periciales ante instancias internas o externas, que se hayan ordenado en los procesos.


-Remitir a quien corresponda, las comisiones y testimonios de piezas.


-Coordinar la localización de expedientes y documentos extraviados.


-Colaborar en   la confección de certificaciones.


-Recibir personalmente o por medio de la Oficina de Recepción y Distribución de Documentos o los auxiliares judiciales, los escritos, documentos, copias y demás piezas que presenten los interesados verificando que se cumplan los requisitos de ley.


-Mostrar expedientes judiciales de acuerdo con los lineamientos de ley y directrices superiores.


-Tramitar la correspondencia, redactar oficios, notas y otros documentos similares.


-Asesorar al personal de menor nivel en relación con las funciones que deben desempeñar en el despacho.


-Atender y evacuar consultas diversas, de sus compañeros sobre los asuntos en trámite en el despacho y en caso de que no exista juez tramitador en el Tribunal, atender a quienes acudan a la oficina y evacuar sus consultas, según lo permita la ley.


-Velar por un uso racional de los recursos materiales y suministros, así como por la adecuada utilización de los equipos asignados al despacho.


-Controlar que el personal del despacho cumpla con los horarios de trabajo e informar a sus superiores sobre las faltas que en relación a ello se comentan.


-Llevar agendas de acuerdo con los lineamientos dictados por el superior.


-Solicitar y rendir informes de diversa naturaleza relacionados con el trámite y gestión del despacho.


-Confeccionar en los casos que corresponda, órdenes de giro y cheques.


-Ingresar en el Sistema de Depósitos Judiciales, los datos   concernientes a las órdenes de giro.


-Revisar resoluciones de simple trámite y otra documentación del despacho cuando   sea   procedente.


-Participar, cuando así lo disponga el coordinador del despacho,  en el proceso de entrevistas y nombramientos del personal de apoyo de nuevo ingreso.


-Tramitar según las directrices emitidas por sus superiores, los nombramientos, incapacidades, solicitudes de vacaciones, permisos y otros extremos relacionados con la administración del personal de apoyo, cuando ello  no  corresponda a otras instancias  administrativas.


-Gestionar el suministro de materiales, útiles y equipo de oficina; atender solicitudes de libros, jurisprudencia, fotocopias y similares por parte de los superiores.


-Cumplir diversas actuaciones judiciales como: hacer lecturas, actuar como pregonero, asistir a diligencias, asistir a audiencias y vistas, revisar casillas, controlar términos y similares, según proceda.


-Asistir al Juez en diligencias propias de su cargo, tanto dentro como fuera del despacho.


-Asistir al Juez durante la celebración del remate y las juntas de acreedores.


-Realizar e incluir en el Sistema de Gestión del despacho resoluciones que refieran al trámite de los asuntos de Cobro Judicial.


-Confeccionar, actualizar y remitir: certificaciones, notas de embargo y levantamiento del mismo; ejecutorias, constancias, desglose electrónico de notificación, citaciones, carátulas, recordatorios, estados de conciliación  y otros.


-Efectuar labores de cajero.


-Efectuar la práctica material del embargo, cuando sea necesario, la realizará con carácter de oficial público.


-Mantener actualizada la pizarra informativa.

-Realizar otras tareas propias del cargo.


FACTORES DE CLASIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE PUESTOS  


Responsabilidad por funciones 


Le corresponde contribuir en la asignación, coordinación, dirección, supervisión y control de aspectos administrativos y jurídicos necesarios para el adecuado desempeño del despacho siguiendo las instrucciones, las normas que se dicten al efecto, métodos, sistemas y procedimientos técnicos, administrativos y legales. 


Asimismo debe ejecutar actividades técnicas de mayor complejidad relacionadas con la gestión administrativa y jurisdiccional del despacho 


Debe velar por el ágil diligenciamiento de los casos asignados al personal de menor nivel; así como los expedientes judiciales que le corresponde tramitar.  Orientar al personal de reciente ingreso y procurar que la atención al público sea realizada con el debido respeto, diligencia y consideración.


Debe observar discreción y confidencialidad respecto a los asuntos que se le encomiendan y de la información que conoce.

Por relaciones de trabajo 


Le corresponde mantener relaciones constantes con personas internas y externas a la institución, las cuales deben ser atendidas de forma moderada, respetuosa y diligente.

Por equipo, materiales y valores


Debe velar por la manipulación adecuada de la documentación recibida y generada así como de los expedientes; además por el buen uso y mantenimiento del equipo informático y de grabación, los suministros y materiales asignados para la gestión del despacho en que se ubica. 


Le corresponde estar pendiente del adecuado funcionamiento de los equipos de grabación y cómputo utilizados para el desarrollo de las audiencias orales para detectar a tiempo cualquier falla, necesidad de baterías, audífonos o su sustitución.


Condiciones de trabajo


Generalmente, esta actividad se realiza en condiciones controladas de oficina las cuales demandan de cierto esfuerzo mental así como mantener una misma posición la mayor parte de la jornada laboral.


Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo se encuentra sujeto al cumplimiento de plazos establecidos en los asuntos asignados, así como prestar los servicios cuando sean requeridos.  


Consecuencia del error

Los errores que eventualmente se cometan pueden causar daños o atrasos en los procesos judiciales en los cuales se encuentra inmerso el cargo, lo que genera un perjuicio a los usuarios del sistema judicial con la correspondiente responsabilidad administrativa o penal por el hecho cometido; no obstante, existen mecanismos que permiten detectarlos y corregirlos a tiempo.


Supervisión ejercida 


Le corresponde supervisar personal de menor nivel.

Supervisión recibida 


Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones administrativas, técnicas y legales.  La labor es evaluada mediante la apreciación de la eficiencia y calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENÉRICAS 

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


GENÉRICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Compromiso

		

		

		



		Ética y transparencia

		

		

		



		Humanismo y conciencia social

		

		

		



		Iniciativa

		

		

		



		Responsabilidad



		

		

		





Compromiso

Actuar con responsabilidad para cumplir con los fines institucionales, realizando el trabajo a tiempo, siendo eficiente y brindando un servicio de calidad.


-Conductas observables:


· Se plantea retos en su trabajo diario proponiéndose llegar más allá de lo meramente establecido.


· Se preocupa por hacer bien el trabajo asignado y realiza propuestas sobre nuevas formas para mejorar su desempeño.


· Es perseverante en el alcance de metas y objetivos en los tiempos establecidos.

Ética y transparencia

Disposición para actuar con un marcado interés por el respeto y cumplimiento a las normas y principios morales que rigen el ejercicio  jurisdiccional.


-Conductas observables:


· Se desempeña de manera correcta en todas sus actuaciones.


· Actúa permanentemente dentro de las normas éticas y morales.


· Muestra disposición a actuar honestamente incluso en situaciones riesgosas y difíciles.


· Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los lineamientos y políticas establecidas por la institución

Humanismo y conciencia social

Disposición para atender de forma efectiva los requerimientos del entorno, con diferentes personas y grupos, ajustándose a contextos sociales distintos.


-Conductas observables:

· Entiende rápidamente las circunstancias del entorno donde se desenvuelve y es tolerante de la diversidad social.


· Muestra interés por conocer los puntos de vista y sentimientos de los demás.


· Atiende y toma en cuenta los intereses de los demás y es capaz de adaptar moderadamente los suyos.

· Se ajusta a contextos sociales distintos.

Iniciativa

Capacidad personal de orientar la acción innovadora y creativa para hacer mejor las funciones, actuando de manera proactiva, haciendo propuestas de mejora concretas y agilizando el trabajo a través de nuevas oportunidades ó soluciones de problemas.


-Conductas observables:

· Se anticipa situaciones que no son evidentes para otros y realiza acciones para prevenir los problemas que pudieran acarrear.


· Se preocupa por elaborar y tener respuestas alternativas ante situaciones problemáticas que podrían presentarse.


· Cuando nadie puede aportarle una solución frente a alguna eventualidad que impacte el desarrollo habitual de su trabajo, resuelve dicha dificultad de manera autónoma, evitando demoras.


Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus propios intereses, esforzándose por dar más de lo que se le pide y colaborando, con los demás.


-Conductas observables:

· Mantiene un compromiso hacia el logro de las metas frente a frustraciones u obstáculos.


· Asume ante los demás la responsabilidad por sus acciones y busca soluciones adecuadas


· Se responsabiliza personalmente por la calidad de los servicios/productos brindados por su área


COMPETENCIAS ESPECÍFICAS  


COORDINADOR JUDICIAL 1

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Liderazgo

		

		

		



		Orden

		

		

		



		Orientación al servicio

		

		

		



		Planificación y organización

		

		

		



		Trabajo en equipo

		

		

		





Liderazgo

Capacidad   para   dirigir   y   guiar   en coordinación con la Jueza o Juez Coordinador y siguiendo las directrices emitidas por su superior, a los colaboradores   y colaboradoras hacia el cumplimiento de las metas, con responsabilidad, confianza y motivación. Para lograrlo, anima, motiva, da seguimiento y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensión. Se muestra accesible en la interrelación con las demás personas.


-Conductas observables:

· Entrega directrices claras y oportunas, para que su equipo desempeñe sus labores adecuadamente.


· Ayuda a las personas de su equipo a comprender los objetivos y responsabilidades que se plantean en el despacho.


· Se mantiene alerta a los resultados que se esperan de su equipo y colabora para que todos sumen esfuerzos en el mismo sentido.


· Mantiene informado a los miembros del equipo de las decisiones que le pueden afectar.


Orden

Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.


-Conductas observables:

· Ordena su trabajo en el día a día.


· Distribuye de manera adecuada los tiempos para sus actividades diarias


· Mantiene ordenado su espacio de trabajo, accediendo fácilmente a la información requerida en el ejercicio de sus labores


Orientación al servicio

Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la institución actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la satisfacción de sus necesidades.


-Conductas observables:

· Muestra oportunamente disponibilidad para atender a los usuarios internos y externos.


· Se mantiene constantemente receptivo(a) con los usuarios internos y externos.


· Es paciente y tolerante con los usuarios aun en situaciones complejas.


Planificación y organización

Colaborar con la Jueza y/o Juez Coordinador en determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios, para la consecución de las metas del despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos definidos por la Jueza y/o Juez Coordinador y, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.

-Conductas observables:

· Organiza e imparte instrucciones de trabajo a sus colaboradores en el día a día de forma clara.


· Planea sus tareas a corto plazo.

Trabajo en equipo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito judicial así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes y que garanticen el óptimo desarrollo de la práctica judicial.


-Conductas observables:

· Trabaja para el logro de los objetivos del equipo, realizando la parte del trabajo que le corresponde.


· Ayuda a los miembros del equipo cuando se lo solicitan.


· Apoya las decisiones del equipo y coopera en actividades comunes.


COORDINADOR JUDICIAL 2

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Liderazgo

		

		

		



		Orden

		

		

		



		Orientación al servicio

		

		

		



		Planificación y organización

		

		

		



		Trabajo en equipo

		

		

		





Liderazgo

Capacidad   para   dirigir   y   guiar   en coordinación con la Jueza o Juez Coordinador y siguiendo las directrices emitidas por su superior, a los colaboradores   y colaboradoras hacia el cumplimiento de las metas, con responsabilidad, confianza y motivación. Para lograrlo, anima, motiva, da seguimiento y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensión. Se muestra accesible en la interrelación con las demás personas.


-Conductas observables:

· Asigna responsabilidades de manera clara y equitativa, asegurando su comprensión y oportuno cumplimiento.


· Delega tareas considerando las habilidades y el potencial de las personas que conforman su equipo.


· Saca a la luz los conflictos dentro del equipo y participa en la solución constructiva de los mismos.


Orden

Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.

-Conductas observables:

· Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos establecidos. 


· Considera experiencias previas para anticiparse y responder con mayor efectividad a las exigencias del despacho.


· Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo

Orientación al servicio

Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la institución actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la satisfacción de sus necesidades.


-Conductas observables:

· Demuestra interés por comprender adecuadamente las necesidades de los usuarios internos y externos.


· Escucha y muestra empatía ante las necesidades de los usuarios internos y externos.


· Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios internos y externos en forma oportuna y efectiva.


· Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con relación a los usuarios internos y externos.


Planificación y organización

Colaborar con la Jueza y/o Juez Coordinador en determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios, para la consecución de las metas del despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos definidos por la Jueza y/o Juez Coordinador y, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.

-Conductas observables:

· Organiza el trabajo de su equipo de manera clara y sobre bases conocidas.


· Planifica y fija objetivos (propios y a su equipo) a corto plazo y mediano plazo.

Trabajo en equipo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito judicial así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes y que garanticen el óptimo desarrollo de la práctica judicial.


-Conductas observables:

· Trabaja para el logro de los objetivos del equipo, apoyando el desarrollo de sus tareas en la medida de sus posibilidades.


· Aporta iniciativas e ideas que contribuyen a la consecución de los objetivos del equipo.


· Solicita opinión de los miembros del equipo y valora las contribuciones ajenas aun cuando se le planteen distintos puntos de vista.

COORDINADOR JUDICIAL 3

		

		Dominio de la competencia



		COMPETENCIAS 


ESPECÍFICAS

		Aceptable 

		Eficiente 

		Superior



		Liderazgo

		

		

		



		Orientación a la calidad

		

		

		



		Orientación al servicio

		

		

		



		Planificación y organización

		

		

		



		Trabajo en equipo

		

		

		



		Orden 

		

		

		



		Atención al detalle

		

		

		





Liderazgo

Capacidad   para   dirigir   y   guiar   en coordinación con la Jueza o Juez Coordinador y siguiendo las directrices emitidas por su superior, a los colaboradores   y colaboradoras hacia el cumplimiento de las metas, con responsabilidad, confianza y motivación. Para lograrlo, anima, motiva, da seguimiento y se involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensión. Se muestra accesible en la interrelación con las demás personas.


-Conductas observables:

· Lidera el logro de los objetivos del despacho, estableciendo directrices generales y estándares de desempeño esperado. 


· Supervisa periódicamente las labores críticas, delegando efectivamente actividades en sus colaboradores


· Proporciona dirección a los equipos, no sólo mediante la definición de la misión del despacho, sino también a través de su ejemplo y su acción personal.


· Se preocupa por conocer los intereses profesionales de sus colaboradores y facilitar oportunidades para su desarrollo.


Orientación a la calidad

Capacidad para alcanzar altos estándares de excelencia y cumplimiento en el trabajo propio y el de otros, reflejando un esfuerzo adicional por cumplir con la función de manera eficiente y eficaz.


-Conductas observables:

· Establece metas y objetivos y cumple con ellas en el tiempo establecido.


· Transmite a sus colaboradores y compañeros elevadas expectativas para alcanzar metas u objetivos retadores


· Establece cambios en los procesos necesarios en el ejercicio de su función y los pone en práctica para cumplir con la  prestación  del  servicio  con prontitud, eficiencia, eficacia y pertinencia. 


· Propone soluciones innovadoras en el desempeño de su función.


Orientación al servicio

Actitud de servir o ayudar a los usuarios internos y externos de la institución actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la satisfacción de sus necesidades.


-Conductas observables:

· Trata de anticipar a las demandas y expectativas de los usuarios, tanto actuales como potenciales.


· Responde a los requerimientos de los usuarios brindándoles una atención más allá de lo esperado.


· Asume ante los demás la responsabilidad por sus acciones y busca soluciones adecuadas.


· Fomenta una cultura orientada a entregar un servicio de calidad y que satisfaga las expectativas de los usuarios.


Planificación y organización

Colaborar con la Jueza y/o Juez Coordinador en determinar prioridades y establecer los planes de acción necesarios, para la consecución de las metas del despacho, distribuyendo de manera racional y óptima los recursos definidos por la Jueza y/o Juez Coordinador y, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.

-Conductas observables:

· Distribuye actividades entre sus colaboradores y les coordina adecuadamente para la consecución de los objetivos.


· Planifica y fija objetivos (propios y a su equipo) a largo plazo.


· Vela por el cumplimiento de plazos y busca alternativas o soluciones a posibles retrasos o falta de cumplimiento de los mismos

Trabajo en equipo

Capacidad de promover, fomentar y mantener relaciones de colaboración eficientes con miembros del ámbito judicial así como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con la integración de esfuerzos comunes y que garanticen el óptimo desarrollo de la práctica judicial.


-Conductas observables:

· Colabora en las tareas de los demás, según corresponda, aun cuando esto implique esfuerzos adicionales.


· Ofrece ayuda cuando ve que los demás se encuentran con dificultades.


· Contribuye a eliminar barreras que dificulten el trabajo en equipo.

Orden

Capacidad para organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible.

-Conductas observables:

· Organiza su trabajo de manera sistemática y a medio plazo (mes a mes), y prioriza los aspectos que generan más impacto de su función.


· Mantiene orden y coherencia en todo lo que hace.


· Mantiene registros que le permiten controlar y hacer un seguimiento sistemático de sus actividades


Atención al detalle

Habilidad para realizar tareas con minuciosidad de análisis y poder para manejar conjuntos complejos con información amplia y diversa, en procura de eliminar el error.

-Conductas observables:

· Mantiene enfocada la meta, mientras implementa los detalles, a fin de garantizar éxito en la gestión


· Identifica el principal elemento de un problema.


· Detecta datos erróneos o ausentes y busca la información necesaria.


· Considera los “pro” y los “contra”, así como las consecuencias a corto y largo plazo de sus acciones, sobre su área y el resto de la organización.

COMPETENCIAS TÉCNICAS 

		ÁREAS DE CONOCIMIENTO





CULTURA INSTITUCIONAL 


· Ética y Valores compartidos que orientan el accionar institucional


· Atención a la persona usuaria

·  Políticas institucionales

Técnicas de Comunicación Efectiva 

· Redacción de informes técnicos


· Atención al usuario


SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCIÓN 

· Dominio de herramientas informáticas y de los sistemas operativos de uso institucional 


 REQUISITOS ACADÉMICOS


· Bachiller en Educación Media

OTROS REQUERIMIENTOS DESEABLES


· Preferiblemente haber aprobado el Programa Integral de Formación para personas Técnicas Judiciales ó el Programa de Formación Básica para Técnicos Judiciales, según corresponda de acuerdo a los Despachos Jurisdiccionales y el Ministerio Público.


EXPERIENCIA 


· Requiere un mínimo de un año de experiencia en la tramitación de asuntos judiciales.


CLASE ANCHA: COORDINADOR JUDICIAL 1, 2,3


PERFIL COMPETENCIAL (CLASE ANGOSTA): COORDINADOR JUDICIAL


Grupo Ocupacional: Técnico Jurisdiccional


Aprobada: Consejo Superior

Sesión: Nº 62-18 del 12 de julio del 2018

Artículo: XII


Fecha rige: 12 de julio del 2018
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COORDINADORES JUDICIAL II CJSJ.xls


LISTA JUECES Y COORDINADORES JUDICIAL II CJSJ.xls
Hoja1

		ADMINISTRACION REGIONAL II CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

		LISTADO DE JUECES,, JUEZAS Y COORDINADORES JUDICIAL

		AL: 10-07-2018

		Despacho		Nombre		Primer Apellido		Segundo Apellido		Puesto		Extensión		Observaciones

		Tribunal Penal		Jorge Arturo		Tabash		Forbes		Juez Coordinador		9005

		Tribunal Penal		Silvia		Sevilla		Guendel		Coordinadora Judicial		9056

		Tribunal Penal		Alejandro		Castro		Salazar		Coordinador Judiclal		9058		Coordinador Judicial Interino

		Tribunal Apelación Sentencia Penal Adultos		Rosa		Acon		Ng		Jueza Coordinadora		9107

		Tribunal Apelación Sentencia Penal Adultos		Luis Guillermo		Rodríguez		Navarro		Coordinador Judiclal		6237

		Tribunal Apelación Sentencia Penal Juvenil		Jorge Arturo		Camacho		Morales		Juez Coordinador		9006

		Tribunal Apelación Sentencia Penal Juvenil		Andrea		Mora		Flores		Coordinadora Judicial		9238

		Juzgado Contravencional		Bernardo		Goldstein		Rosales		Juez Coordinador		9243

		Juzgado Contravencional		Doris		Rojas		Guzmán		Coordinadora Judicial		9352

		Juzgado Violencia Doméstica		Silvia		Fernández		Quirós		Jueza Coordinadora		9259

		Juzgado Violencia Doméstica		Alexandra		Muñoz		Ramírez		Coordinadora Judicial		9452

		Juzgado Violencia Doméstica Extraordinario		Dalia Isela		Nuñez		Alfaro		Jueza Coordinadora		9451

		Juzgado Violencia Doméstica Extraordinario		David		Mata		Benavides		Coordinador Judiclal		9450

		Tribunal Agrario		Antonio		Darcia		Carranza		Juez Coordinador		9089

		Tribunal Agrario		Carlos		Brenes		Monge		Coordinador Judiclal		9091

		Tribunal de Trabajo		Ingrid		Gregory		Wang		Jueza Coordinadora		9069

		Tribunal de Trabajo		Danny		Cavero		Quesada		Coordinador Judiclal		9076

		Juzgado Civil de Mayor Cuantía		Ivannia		Solano		Gómez		Jueza Coordinadora		9129

		Juzgado Civil de Mayor Cuantía		Carlos		Román		Campos		Coordinador Judiclal		9119

		Juzgado Civil de Menor Cuantía		Isabel Cristina		Alfaro		Obando		Jueza Coordinadora		9043

		Juzgado Civil de Menor Cuantía		Olmán		Valverde		Chacón		Coordinador Judiclal		9210

		Juzgado Agrario		Vanessa		Fischer		González		Jueza Coordinadora		9057

		Juzgado Agrario		Gabriela		Navarro		Mata		Coordinadora Judicial		9122

		Juzgado Especializado de Cobro Sección I		Adriana María		Sequeira		Muñoz		Jueza Coordinadora		9477

		Juzgado Especializado de Cobro Sección I		Kattia		Walker		Chacón		Coordinadora Judicial		9127

		Juzgado Especializado de Cobro Sección I		Silvia		Cordero		Hidalgo		Coordinadora Judicial		9127

		Juzgado Especializado de Cobro Sección II		Gabriela		Campos		Ruíz		Jueza Coordinadora		9217

		Juzgado Especializado de Cobro Sección II		Luis		González		Marín		Coordinador Judiclal		9111

		Juzgado Especializado de Cobro Sección II		Neftalí		Valverde		Hernández		Coordinador Judiclal		9111

		Juzgado Especializado de Cobro Sección III		Cristian		Mora		Acosta		Juez Coordinador		9254

		Juzgado Especializado de Cobro Sección III		Karina		Asch		Burgos		Coordinadora Judicial		9114

		Juzgado Especializado de Cobro Sección III		Carlos		Chaves		Álvarez		Coordinador Judiclal		9114

		Juzgado de Tránsito		Hans		Leandro		Carranza		Juez Coordinador		9249

		Juzgado de Tránsito		Junior		Rosales		García		Coordinador Judiclal		9271

		Juzgado Penal		Marjorie		Valenciano		Arias		Jueza Coordinadora		9152

		Juzgado Penal		Ernesto		Bustos		Castro		Coordinador Judiclal		9155

		Juzgado Penal de Turno Extraordinario		Marjorie		Alvarez		Morales		Jueza Coordinadora		9312

		Juzgado Penal de Turno Extraordinario		Tatiana		Díaz		Charpantier		Coordinadora Judicial		9156

		Juzgado Penal de Flagrancia		Carlos		Morales		Chinchilla		Juez Coordinador		9003

		Juzgado Penal de Flagrancia		Carlos		Pérez		Briceño		Coordinador Judiclal		9061

		Juzgado Pensiones Alimentarias		Jacqueline		Vindas		Matamoros		Jueza Coordinadora		9478

		Juzgado Pensiones Alimentarias		Marianela		Torres		Alfaro		Coordinadora Judicial		9097

		Juzgado Pensiones Alimentarias		Grettel		Mata		Le Roy		Coordinadora Judicial		9463

		Juzgado de Familia		Ramón		Zamora		Montes		Juez Coordinador		9130

		Juzgado de Familia		Carlos		López		Tosso		Coordinador Judiclal		9192

		Juzgado de Trabajo		Juan Pablo		Carpio		Alvarez		Juez Coordinador		9105

		Juzgado de Trabajo		Guiselle		Bonilla		Cordero		Coordinadora Judicial		9184



Incapacitada hasta el 10-08-2018

Vacaciones hasta el 22-07-2018
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                                                                                         Subproceso Gestión de la Capacitación




INFORME DE AVANCES REALIZADOS POR EL SUBPROCESO GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN PARA EL PROYECTO DE REDISEÑO DE PROCESOS Y ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN DEL SEGUNDO CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ

Antecedentes:

El Consejo Superior en sesión 20-17 celebrada el 07 de marzo de 2017, artículo XXXV, conoció y aprobó el informe de la Dirección de Planificación No. 59-PI-2017, con respecto al “Proyecto de rediseño de procesos y organizacional de la Oficina de Administración del Segundo Circuito Judicial de San José” en el que se solicita: 

“3.4.       A la Dirección de Gestión Humana diseñar y brindar un programa de capacitación para las Juezas y Jueces de Coordinación y Personal Coordinador Judicial del Segundo Circuito Judicial de San José, en cuanto a temas de administración de personal, liderazgo, entre otros temas de carácter administrativo, que se consideran de relevancia para la administración de un despacho.”


Gestiones realizadas:


A raíz del acuerdo del Consejo Superior, el Subproceso Gestión de la Capacitación procedió a coordinar con la Licda. Ericka Alfaro Chinchilla, Administradora del II Circuito Judicial de San José, una actividad que permitiera a introducir a las personas servidoras judiciales en el proceso de cambio e interiorización para la apertura y receptibilidad de los nuevos procesos laborales, liderazgo y reconociendo el papel de cada persona colaboradora en el impacto, la estructura y el apoyo durante los tiempos de cambio.


Para ello, se gestionó la colaboración de la Dra. Carolina Rodríguez, doctora en Psicología y Psicoterapia, certificada como Líder Coach y con amplia experiencia en el manejo de grupos de trabajo, quien por medio del personaje “La Benigna”, de manera sencilla y jovial desarrolló una actividad para el personal del II Circuito Judicial.

En esta actividad se desarrollaron los siguientes temas:

· El ejercicio de la introspección mediante el “bizcopadentro”*


· La conexión con otros requiere de la conexión con uno mismo.


· ¿Quién soy, de donde vengo, cuál es mi historia?


· La misión Personal vs la Misión de la Institución.


· La historia personal como referente de vida.


· Puntos en común:


· Somos colaboradores del Poder Judicial cuya misión es administrar la justicia.


· Somos la generación de la transición (siglo / milenio)


· Somos la generación del cambio


· ¿Cómo vivo el cambio desde mis referentes?


· Revisando actitudes personales que suman o que restan en los procesos de cambio.


· Revisando mis comportamientos, el uso de la corporalidad y de los sentidos para comunicarme.


· Soy protagonista o espectador ante el cambio.


· Llamados a la coherencia como ruta sana para gestionar de la mejor manera el cambio.


El taller se desarrolló mediante una metodología teórica-vivencial que invitó a los participantes a seguir fácilmente el hilo conductor de los contenidos a través de la presentación de la facilitadora, además de poder compartir con sus compañeros y compañeras distintas inquietudes mediante un círculo de conversación guiado.


Una vez realizada la actividad, se consultó a la Ericka Alfaro Chinchilla sobre el desarrollo de la actividad, recibiendo la siguiente respuesta:


“(…) todo salió un éxito, la gente salió muy feliz y motivada, ojala pronto podamos hacer otra actividad como esta, ya que nos permite mitigar el tema de la resistencia al cambio.”


 Recomendaciones

Los equipos de trabajo demandan líderes motivados capaces de estimularlos para mantener la productividad a pesar de estar atravesando un periodo de cambio, personas que den el ejemplo, con objetivos claros y buena actitud para conseguir los resultados planificados, por lo que se recomienda realizar actividades semestrales similares a la realizada durante el año anterior a efectos de brindar especial atención a estos líderes para que continúen siendo estimulados para mantener su optimismo, propiciando su labor como agentes multiplicadores de buena actitud y positivismo entre los colaboradores.
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