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	Proceso – Subproceso al que pertenece el Procedimiento:
	Mejora continua en la gestión de las plantillas utilizadas por los despachos jurisdiccionales

	Objetivo del Procedimiento:
	Actualizar las plantillas de los sistemas jurisdiccionales para asegurar que reflejen los cambios normativos, mantengan su vigencia, y faciliten la operatividad eficiente de las gestorías y comisiones, dentro de la mejora continua. Esto permitirá un alineamiento continuo con las reformas legales y buenas prácticas.

	Alcance del Procedimiento:
	La actualización abarcará todas las plantillas utilizadas en las Jurisdicciones Civil, Cobro, Concursal, Laboral, Familia, Niñez y Adolescencia, Violencia Doméstica y Pensiones Alimentarias, Agrario, Tránsito, Contencioso Administrativo, Notarial, Penal, Penal Juvenil, Faltas y Contravenciones asegurando su concordancia con las normativas vigentes y otros marcos legales.

	Limitación del Procedimiento:
	El procedimiento aplica para las plantillas de los sistemas jurisdiccionales

	Recursos tecnológicos requeridos en el Procedimiento:
	Herramientas de gestión de documentos y soporte técnico para la implementación de las plantillas actualizadas en los sistemas.




Otros recursos necesarios:

· Recursos Humanos: Equipo multidisciplinario compuesto por personal jurídico, técnico, y usuarios clave.

· Capacitación: Programa de formación para los usuarios finales sobre el uso de las nuevas plantillas.

· Formación de un Equipo de Trabajo

Establecer un equipo multidisciplinario compuesto por representantes de las Comisiones Jurisdiccionales, gestorías de cada área del Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional (CACMFJ) y especialistas de Tecnología de la Información y las Comunicaciones. Este equipo será responsable de coordinar la revisión, actualización y validación de las plantillas. También se considera importante que se pueda valorar la presencia de personas usuarias expertas en la tramitación de la materia de los despachos judiciales relacionados.
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	N° y Nombre de Actividad
	N° y Nombre de Tarea
	Responsable
	Descripción de la Tarea
	[bookmark: _Hlk83908300]Tiempo estimado de ejecución
	Observaciones

	0. Ingreso de solicitud o requerimiento
	0.1 Recibir por parte de una instancia interna o externa la solicitud de inclusión, exclusión, revisión o actualización de alguna plantilla.

	Comisión Jurisdiccional
	Se analiza por parte de la Comisión Jurisdiccional y delega según corresponda.
Como parte del proceso de mejora continua, la Comisión de oficio podrá considerar la revisión y actualización de plantillas
	2 semanas
	En el caso de que algún Despacho Jurisdiccional proponga la inclusión, exclusión, revisión o actualización de una plantilla, deberá remitirlo a la Comisión Jurisdiccional respectiva con la propuesta de plantilla en borrador a fin de ser valorada por la respectiva Comisión y el equipo de trabajo indicado, para lo cual se seguirá el trámite indicado en los siguientes pasos de este procedimiento para la actualización de plantillas.

	1. Actualizar las plantillas de los sistemas jurisdiccionales
	1.1. Realizar un diagnóstico inicial
	Gestoría de la materia  o Persona a quién designe la Comisión
	Realizar un análisis exhaustivo de las plantillas actuales para identificar aquellas que requieren actualizaciones:

a) Revisión de normativas recientes.
b) Identificación de plantillas obsoletas o ineficaces.
	





2 semanas
	Los plazos de duración en este procedimiento son de referencia, ya que dependerán de la cantidad de personal utilizado para la revisión, el porcentaje de tiempo invertido y de la cantidad de plantillas a revisar, según cada materia. 

	
	1.2. Realizar consulta a personas usuarias de las plantillas
	Gestoría de la materia o Persona a quién designe la Comisión
	Recoger opiniones de las personas usuarias del sistema (personas juzgadoras y personal técnico judicial) sobre las plantillas, detectando posibles áreas de mejora en su contenido, uso y funcionalidad.
	



3 semanas
	

	
	1.3. Actualizar el Contenido
	
Gestoría de la materia o Persona a quién designe la Comisión
	Incorporar las reformas legales recientes y ajustes sugeridos por las personas usuarias, manteniendo la estructura jurídica y administrativa requerida. Este proceso será liderado por las Comisiones Jurisdiccionales con el apoyo de las gestorías o personas que deleguen, es crucial buscar la simplificación de las plantillas y optimización de ellas.
	






4 semanas
	

	
	1.4. Realizar validación Técnica y Jurídica
	Comisión Jurisdiccional
	Someter las nuevas versiones de las plantillas a una validación jurídica por parte de las Comisiones Jurisdiccionales y una validación técnica a cargo del equipo de sistemas. 
Se sugiere que puedan ser revisadas en un ambiente de prueba.
	



2 semanas
	

	
	1.5. Remitir propuesta de plantillas al órgano decisor
	Comisión Jurisdiccional
	Presentar las plantillas actualizadas al órgano superior para su aprobación oficial. 
	1 semana
	

	
	1.6. Valorar la aprobación de las plantillas
	Consejo Superior
	Aprobar o improbar las plantillas presentadas por la Comisión Jurisdiccional.
	

2 semanas
	

	
	1.7. Realizar la Implementación y Capacitación
	Dirección de Tecnología de la Información
	Una vez aprobadas, las plantillas serán incorporadas en el sistema por parte de la Dirección de Tecnología de la Información y las Comunicaciones (DTIC). Las oficinas de requerir una capacitación a los usuarios finales para asegurar su correcta utilización, deberán realizar la solicitud mediante GIS. DTIC explica el funcionamiento de la plantilla y las variables automáticas. Las consultas sobre el contenido realizarlas al equipo de personas expertas que participaron en el diseño de las plantillas.
	









3 semanas
	

	2. Revisar periódicamente y brindar mantenimiento a las plantillas de los sistemas jurisdiccionales
	2.1. Revisar periódicamente y brindar mantenimiento a las plantillas de los sistemas jurisdiccionales
	Gestoría de la materia o la persona que designe la comisión. 
	Establecer una revisión anual o bianual de las plantillas, aun cuando no haya reformas legales significativas, lo cual propiciará la mejora continua. Este proceso de revisión se podrá activar en función de:

a) Cambios menores en la normativa.

b) Retroalimentación de las personas usuarias.

c) Innovaciones tecnológicas que faciliten la gestión de plantillas.

d) Simplificación de trámites en miras de una celeridad judicial.

	



Revisión cada 2 años
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	Nombre
	Documento / cronograma

	Cronograma propuesto: 
Este cronograma resulta una guía, ya que la duración dependerá de la cantidad de personal utilizado para la revisión, el porcentaje de tiempo invertido y de la cantidad de plantillas a revisar a incorporar en los sistemas, según cada materia.
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	N° Versión
	Detalle de actualización
	Fecha de Actualización
	Elaborado por:
	Revisado por:
	Aprobado por:
	Adjuntos

	1.0
	Documento inicial
	1/11/2014
	Melissa Durán Gamboa y María Paz Jiménez González
	Jorge Fernando Rodríguez Salazar y Yesenia Salazar Guzmán
	Allan Pow Hing Cordero
	N/A
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Fase Duracion est
Recepcion del requerimiento 2 semanas
Diagnstico inicial 2 semanas
Consulta a personas usuarias de las plantill|3 semanas
Actualizacién del contenido 4 semanas
Validacion técnica y juridica 2 semanas
Remision de Propuesta al 6rgano superior |1 semana
Aprobacin de las plantillas 2 semanas
Implementacion y capa 3 semanas

Total 19 semanas
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