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RESUMEN EJECUTIVO

En el Estudio Juridico Cruzado, en 2019, me desempefié como Asistente
Administrativo, enfrentando el reto de gestionar expedientes judiciales de procesos de
alimentos, sin un sistema estructurado. La falta de una base de datos dificultaba el
seguimiento adecuado de los casos, para mejorar la eficiencia implementé un Plan de
Gestion de Expedientes basado en la metodologia PDCA. El primer paso consistio en
planificar la creacion de un sistema organizado mediante herramientas digitales como
Excel, Google Sheets y Google Drive. Consolidamos los datos de cada expediente y los
organizamos en carpetas compartidas en la nube, permitiendo el acceso en tiempo real y

la optimizacion del seguimiento de los casos.

La implementacion resultd en un incremento significativo de casos gestionados,
pasando de 42 a 120 expedientes. Esto mejoro la comunicacion interna, redujo la carga

laboral y permitié un seguimiento mas &gil y transparente de los casos.

Durante el proceso, se aplicaron principios éticos clave, como la confidencialidad,
la transparencia y la responsabilidad profesional, garantizando un servicio eficiente y
conforme a la legalidad. Esta experiencia fortaleci6 mis competencias en gestion de
proyectos, uso de herramientas digitales, trabajo en equipo y resolucion de problemas,

contribuyendo al éxito del despacho y la satisfaccion del cliente.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

Una de las principales deficiencias de los estudios juridicos radica en la gestion
de expedientes. La falta de una correcta organizacion y control de documentos y archivos
de los procesos judiciales implica el riesgo de pérdida de informacion valiosa, que es
fundamental para cada caso en particular. Ademads, esta desorganizacion puede
comprometer el cumplimiento de los plazos establecidos para cada accién judicial, lo que

pone en peligro el desarrollo adecuado de los procesos y la seguridad juridica del cliente.

Enkelejda Ymeri (2016), analiza conceptos de autores clasicos del management,
o también denominado “control directivo”, quienes concluyen que, al existir una forma
de control en la gestion de documentos, esta sera una funcion esencial que deberd
incorporar cada uno de los aspectos trascendentales que propiciaran el logro del propdsito
de cada organizacion. Estos sistemas de control permiten reunir informacion de forma
méas completa sobre las actividades que se realizan en la organizacion, siendo esta
importante para el directivo y esta facilite en la toma de decisiones que permitira el logro

de los objetivos de la institucion.

En este contexto el Estudio Juridico Cruzado enfrentd un desafio crucial: la falta
de un sistema de gestion estructurado para el seguimiento de expedientes y documentos
legales. Este problema afect6 la operatividad interna, debido a que tiene un impacto
directo en la productividad del Estudio Juridico. Los empleados del estudio, al no contar
con un sistema de archivo claro, se vieron obligados a invertir tiempo adicional en la
busqueda manual de documentos, lo que reduce la eficiencia operativa y puede generar

errores o demoras que afecten el cumplimiento de plazos.
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El Estudio Juridico Cruzado fue creado en el 2016, teniendo como socio fundador
al abogado Luis Augusto Cruzado Lino, encontrandose actualmente empadronados en el
Registro Nacional de Proveedores con registro RUC 10159999195 el cual se encuentra
habilitado en Ruc desde el 17/06/2016 hasta la actualidad encontrandose como HABIDO
y prestando servicios de Actividades Juridicas, dicho estudio se encuentra conformado
por profesionales con alto conocimiento en el Derecho Civil y especializados
principalmente en Derecho de Familia, Derecho Sucesorio y Derecho Administrativo. El
Estudio Juridico inici6 con 29 expedientes y actualmente se encuentra gestionando 180

casos judiciales en especialidades del derecho civil y familia.

Figura 1
Organigrama Estudio Juridico Cruzado

LUIS AUGUSTO CRUZADO LINO
(Director General)
1

ALVARO CRUZADO GARCIA
(Abogado Asociado)

LUIS CRUZADO LINO
(Abogado Principal)

(Abogado Junior) (Asistente Adminitrativo)

Fuente: Elaboracion propia.

Conforme al organigrama de la Imagen N°1, la funcién del Director General es
liderar y supervisar todas las operaciones del estudio, estableciendo politicas y estrategias
generales para el correcto manejo del Estudio Juridico. EI Abogado Principal, que
también ocupa el cargo de director general, tiene como funciones liderar los casos mas

complejos y proporcionar direccion técnica y estratégica al equipo legal. EI Abogado

10
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Asociado tiene como funcion apoyar al Abogado Principal en la gestion y desarrollo de
casos, investigando, redactando documentos y representando a los clientes en audiencias.
El Abogado Junior, bajo la supervision del Abogado Principal, tiene como funcion
realizar tareas de investigacion, redaccion de documentos y asistencia en la preparacion
de los casos. Finalmente, el Asistente Administrativo, a cargo del abogado asociado, se
encarga de las labores administrativas como la gestion de agendas, la organizacion de
archivos y la coordinacion de citas y reuniones, asegurando el buen funcionamiento del

estudio, en el cual el suscrito se encuentra.

El Estudio Juridico Cruzado brinda servicios y soluciones legales personalizadas
comprometidos relacionados principalmente a las ramas del Derecho Civil, tales como
asesoria en la elaboracién ,ejecucion y resolucion de contratos civiles; asesoramiento en
la planificacion y ejecucion de testamentos y sucesiones; asesoramiento legal sobre la
adquisicion, venta y transferencia de bienes inmuebles; resolucién de conflictos
relacionados con la propiedad, como disputas sobre limites,, propiedad horizontal, etc.
Asesoramiento en la celebracion de matrimonios, pactos prenupciales, y acuerdos de
convivencia; asesoria y representacion legal en procesos de divorcio, separacion de
bienes y disolucion de unién de hecho; solucién de disputas sobre la patria potestad,
régimen de convivencia y proteccion del bienestar infantil; defensa de derechos
relacionados con la manutencion de menores o adultos dependientes; asesoria para la
modificacion de sentencias relacionadas con custodias, visitas, pension alimentaria, entre
otros, en funcion de los cambios en las circunstancias de los involucrados. El Estudio
Juridico Cruzado gestiona las asesorias y soluciones a diversos tipos de conflictos con la
ética profesional y alto profesionalismo en la proteccion de los derechos e intereses de

sus clientes a nivel nacional, buscando alcanzar la excelencia en el servicio.

11
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. ¢ Qué es la gestion de Expedientes Judiciales?

La gestion de expedientes judiciales comprende un conjunto de actividades
administrativas y organizativas destinadas a garantizar el manejo adecuado y ordenado
de los documentos Yy registros relacionados con los procedimientos legales. Su objetivo
principal es asegurar que los expedientes estén correctamente archivados, actualizados y
sean facilmente accesibles para su consulta en cualquier momento, facilitando asi el
trabajo de jueces, abogados y otros actores involucrados en el proceso. Una gestion
eficiente de los expedientes contribuye a la agilidad, transparencia y eficacia de los
tramites judiciales, a la vez que asegura un acceso oportuno a la informacién necesaria

para tomar decisiones correctas. Fernandez Sessarego, C. (2017)

La relevancia de una gestion eficaz radica en que los expedientes son cruciales
para el desarrollo y resolucion de los casos judiciales. Si los documentos estan
desorganizados o no son facilmente accesibles, el trabajo de los profesionales del derecho
puede verse gravemente afectado, ocasionando retrasos, pérdidas de informacion y la
posibilidad de tomar decisiones incorrectas. En este sentido, una correcta gestion no solo
facilita el trabajo de los operadores judiciales, sino que también asegura el respeto de los
derechos de las partes involucradas, garantizando que toda la informacién relevante esté
disponible para resolver el caso de manera adecuada. Ademas, una buena gestion
minimiza los riesgos de corrupcion o manipulacién de la informacion. Fernandez
Sessarego, C. (2017)

En la préctica, la gestion de expedientes involucra tanto el uso de medios fisicos
como digitales. Durante afios, el manejo de los expedientes se realizaba exclusivamente
de forma fisica, archivando los documentos en carpetas y estantes que, Si no se
organizaban correctamente, podian volverse desordenados y propensos a errores o
pérdidas. Sin embargo, en tiempos recientes, la incorporacion de sistemas electronicos
ha mejorado significativamente la eficiencia del proceso, optimizando el seguimiento y
control de los documentos y aumentando la seguridad en su almacenamiento. La
digitalizacion permite almacenar grandes cantidades de informacion de forma segura y

accesible, lo que facilita su consulta y la interaccion con el expediente, eliminando los

12
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riesgos de deterioro o pérdida propios del sistema fisico.

Una gestién adecuada de los expedientes es crucial para la proteccion de los
derechos de las personas involucradas, pues garantiza que los documentos esenciales para
el debido proceso no se pierdan ni se alteren. En este sentido, los sistemas electronicos
permiten un archivo organizado y aseguran que cada accion relacionada con el caso
quede registrada, lo que mejora la transparencia y facilita el seguimiento por parte de
todas las partes implicadas. Ademas, la tecnologia utilizada en la gestion electrénica de
expedientes facilita la creacion de registros que aseguran la integridad y autenticidad de
los documentos, protegiéndolos contra manipulaciones externas y aumentando la

seguridad del sistema judicial. Fernandez Sessarego, C. (2017)

La transicion hacia una gestion mas digitalizada también ha permitido el acceso
remoto y en tiempo real a los expedientes, lo que mejora la comunicacion entre abogados,
jueces y otros actores involucrados en el proceso. Las plataformas digitales facilitan el
intercambio répido y eficiente de documentos sin necesidad de desplazarse fisicamente
al tribunal o a las oficinas del estudio juridico. Esto no solo optimiza el tiempo y los
recursos de todos los involucrados, sino que también favorece la rapidez en el proceso

judicial, permitiendo avanzar mas rapido en la resolucion de los casos.

Aunque los sistemas digitales ofrecen numerosas ventajas, es importante
reconocer que su implementacion requiere de una infraestructura tecnoldgica adecuada,
formacion continua para los usuarios y politicas de seguridad estrictas para proteger la
informacion contenida en los expedientes. La gestion de documentos electrénicos no esta
exenta de riesgos, como ciberataques, pérdida de datos o fallos en el sistema, por lo que
es fundamental contar con respaldos periodicos y planes de recuperacion ante desastres

para garantizar la continuidad de los servicios. Fernandez Sessarego, C. (2017)

13
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2.2. Procesos de Alimentos

En el contexto del derecho peruano, los procesos de alimentos son procedimientos
legales establecidos para garantizar el derecho a recibir una pension alimentaria, que es
un apoyo economico destinado a cubrir las necesidades basicas de una persona que no
puede mantenerse por si misma. Estos procedimientos suelen ser iniciados por un hijo
menor de edad, un adulto en situacion de vulnerabilidad o cualquier persona que no tenga
medios para cubrir sus necesidades, como un familiar dependiente. La pension
alimentaria es una obligacién legal que recae sobre los familiares del alimentista,
principalmente sobre los padres, aunque también puede recaer sobre otros miembros de
la familia, como los abuelos o hermanos mayores, en caso de que los progenitores no

puedan cumplir con la obligacion. Castillo Freyre, M. (2023).

La pensidn alimenticia busca asegurar el bienestar del alimentista, cubriendo sus
necesidades esenciales como la alimentacidn, educacion, salud, ropa y vivienda. Sin
embargo, esta obligacion no estd basada Unicamente en el vinculo de parentesco, sino
que también toma en cuenta dos elementos clave: la necesidad del alimentista (si
realmente requiere del apoyo econdmico para subsistir) y la capacidad econémica del
alimentante, es decir, la posibilidad del obligado de cumplir con la obligacion, segun sus

recursos financieros y su situacion economica. Castillo Freyre, M. (2023).

De este modo, el proceso de alimentos no solo busca equilibrar las necesidades
del alimentista con las posibilidades del alimentante, sino también garantizar que la
pension sea proporcional y adecuada a las circunstancias de ambas partes, asegurando el
cumplimiento de los derechos alimentarios establecidos por la ley. Este procedimiento
se tramita ante los Juzgados de Familia, quienes son los encargados de fijar la pension
alimentaria correspondiente, tomando en cuenta las pruebas y argumentos presentados

por las partes involucradas. Tantaledn Odar, R. (2022).

14
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Este proceso puede ser iniciado por cualquiera de los progenitores en nombre de
un hijo menor o, en casos excepcionales, por el alimentista si es mayor de edad y se
encuentra en situacion de necesidad. Una vez presentada la demanda, el juez establece
una pension provisional mientras resuelve el caso, y finalmente emite una sentencia
definitiva sobre el monto de la pension alimentaria que debe pagar el obligado. Tantalean
Odar, R. (2022).

2.3. ¢ Qué es un Plan de Gestion?

En el contexto de la Gestion Empresarial, el plan de gestion es un instrumento
que organiza, coordina y distribuye los recursos de la empresa de manera eficiente,
asegurando que todas las areas estén alineadas con los objetivos estratégicos a corto y
largo plazo (Kotler & Keller, 2012), esta guia permite a las organizaciones definir sus
metas a corto y largo plazo, estructurar las tacticas necesarias para alcanzarlas y asignar
recursos de manera adecuada. Este tipo de plan no solo define las actividades, sino
también los indicadores para evaluar el desempefio y tomar decisiones ajustadas en

funcién de los resultados.

2.4. Elementos de un Plan de Gestion

Segun Chiavenato (2017), destaca en su libro Introduccion a la Teoria General
de la Administracion, que varios elementos primordiales conforman un Plan de Gestion
eficiente:

1. Objetivos y Metas

Es fundamental subrayar la importancia de definir claramente los objetivos y las
metas que guiaran las acciones de la organizacién. Estos deben ser claros, especificos y

medibles para poder evaluar el progreso y el éxito.

15
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2. Estrategias y Planes

Un plan de gestion debe incluir estrategias claras y acciones que orienten como
se alcanzaran los objetivos. Las estrategias deben ser adaptadas al entorno y a los recursos
disponibles.

3. Recursos

Un plan de gestion debe prever los recursos necesarios, tanto el capital humano,
material, tecnoldgico y financiero, lo cuales son cruciales para la ejecucion del plan. La
asignacion adecuada de recursos es esencial para el éxito.

4. Cronograma o Tiempo

El tiempo es otro elemento esencial en la gestion. El plan debe contar con un
cronograma bien definido para garantizar que las actividades se completen dentro del
plazo previsto.

5. Evaluacion y Monitoreo

La evaluacion y el monitoreo son fundamentales para asegurar que el plan se esté
llevando a cabo segun lo planeado. Esto implica el seguimiento continuo del progreso y
la revision de los resultados obtenidos.

6. Control de Riesgos

Es importante identificar y gestionar los riesgos que puedan surgir durante la
implementacién del plan. Este control es esencial para minimizar impactos negativos en
el progreso.

7. Comunicacion

Debe existir una comunicacion fluida y clara entre los responsables y los equipos

de trabajo para asegurar que todos estén alineados con los objetivos del plan.

16
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8. Evaluacion de Resultados

Finalmente, se debe realizar una evaluacion de los resultados una vez
implementado el plan para determinar si los objetivos se lograron. En caso contrario, se
deben hacer ajustes o reformas al plan.

Estos elementos nos indican que el plan de gestion debe ser integral, considerando
los objetivos, las estrategias, los recursos, el tiempo, el monitoreo y la evaluacion.
Ademas, se debe resaltar la importancia de la comunicacion eficaz y el control de riesgos
para la correcta implementacion del plan. La evaluacion de los resultados al final del
proceso es clave para asegurar que los objetivos se hayan alcanzado o, en su defecto,

modificar el enfoque para lograr el éxito.

2.5. El uso de la tecnologia en la Gestion Judicial

En los dltimos afios se han adoptado medidas para adaptarse al uso de las
tecnologias, con el objetivo de garantizar los principios de rapidez y eficacia en la
administracion de justicia. Estas medidas incluyen disposiciones para facilitar el trabajo
remoto de jueces y personal jurisdiccional, asi como mejorar el acceso y la informacion
publica sobre el avance de los procesos judiciales. Entre las acciones implementadas, se
destacan la emision de resoluciones judiciales fuera de los despachos, la realizacion de
audiencias de manera virtual y la posibilidad de presentar documentos a través de la
plataforma digital del Poder Judicial en diversas areas. Es importante destacar que la
integracion de tecnologias en el &mbito judicial no es una medida reciente ni una accion
improvisada en nuestro sistema, sino una estrategia progresiva que responde a la

necesidad de adaptarse a los avances tecnoldgicos. Lifian, L. A. (2020, junio 26).

En este sentido, el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial ha estado
implementando, en los Gltimos afios, sistemas electrénicos que facilitan el desarrollo de

los procesos judiciales.

17
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En la implementacion tecnoldgica en la labor judicial encontramos:

1. Lacreacion del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.
Esta herramienta registra a aquellos obligados alimentarios que no hayan
cumplido con sus responsabilidades alimentarias establecidas en sentencias
firmes o acuerdos conciliatorios con fuerza de cosa juzgada. La informacion
de estos deudores se envia a la Superintendencia de Banca y Seguros y a las
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones para su inclusion en las
Centrales de Riesgos de dichas entidades. Ademas, esta informacion también
puede ser remitida a otras centrales de riesgo privadas. Lifian, L. A. (2020,
junio 26).

2. EIl Sistema de consultas de Expedientes Judiciales a través de la Pagina Web

del Poder Judicial, aprobada por Resolucién Administrativa N° 180-2004-
CE-PJ, de fecha 06 de octubre del 2004.
Se establece que el servicio de consulta de expedientes judiciales en la pagina
web del Poder Judicial se proporcione sin costo alguno. Esta herramienta
permite buscar los expedientes judiciales utilizando el nimero asignado, lo
que permite acceder a la informacion sobre los documentos presentados y las
resoluciones emitidas en cada caso. Poder Judicial del Per0. (21 de noviembre
de 2007).

3. El Registro y Control Biométrico de Procesados y Sentenciados Libres,

aprobado mediante Resolucion Administrativa 213-2008-CE-PJ del 30 de
julio del 2008.
Su objetivo es facilitar a los jueces el monitoreo del cumplimiento de la
obligacion de comparecer de manera personal y obligatoria ante el Juzgado,
automatizando los procesos previos, optimizando el tiempo de atencion a los
procesados y sentenciados en libertad, y aliviando las tareas administrativas
que eran realizadas por los érganos jurisdiccionales correspondientes.

4. El Servicio de Notificaciones Electronicas del Poder Judicial, que mediante
Resolucién Administrativa 214-2008-CE-PJ del 30 de julio del 2008.

El Consejo Ejecutivo determiné la implementacion de esta herramienta, que

permite recibir las notificaciones judiciales de cada caso de manera
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electrénica, enviandolas a un buzén designado por las partes procesales al
presentar sus escritos. Esto reduce el tiempo y los costos asociados con el
envio de notificaciones fisicas a los domicilios procesales de las partes
involucradas.

5. Se dispone que todas las sentencias y autos que concluyan un proceso sean
publicados en la pagina web del Poder Judicial, con excepcion de aquellos
que por su naturaleza sean considerados reservados, segun lo establecido en
la Resolucion Administrativa 280-2010-CE/PJ del 5 de agosto de 2010. Asi,
se contribuye al conocimiento de los criterios jurisprudenciales emitidos por
los tribunales en cada caso.

6. Se aprobo el procedimiento para la formalizacion del Expediente Digital en
la Nueva Ley Procesal de Trabajo, segin lo dispuesto en la Resolucion
Administrativa 414-2010-CE-PJ del 13 de diciembre de 2010.

7. Se cred el Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM) mediante la
Resolucion Administrativa 24-2016-CE-PJ del 03 de febrero de 2016. Al
igual que el REDAM, esta herramienta recoge a las personas obligadas que
no hayan cumplido con sus deberes pecuniarios establecidos en sentencias
consentidas o ejecutoriadas, o en acuerdos conciliatorios con fuerza de cosa
juzgada. Ademas, la informacion de los deudores se proporciona a la
Superintendencia de Banca y Seguros y a las Administradoras Privadas de
Fondos de Pensiones para que la deuda sea registrada en sus Centrales de
Riesgos. También, esta informacion puede ser enviada a las centrales de
riesgo privadas.

8. La emision de Edictos Judiciales Electronicos, establecida por la Resolucion
104-2017-CE-PJ del 29 de marzo de 2017, tiene como objetivo agilizar la
entrega del servicio de edictos judiciales, a través de la publicacion de los
mismos en la plataforma designada por el Poder Judicial. Ademas, contribuye
a la disminucidn de los costos relacionados con la publicacion de los edictos
judiciales.

9. La implementacién del servicio llamado "Presentacion electronica de
solicitudes de inscripcion de medidas cautelares ante la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos”, segln la R.A. 459-2019-CE-PJ del 20 de
noviembre de 2019, facilita la solicitud de inscripcion de medidas cautelares
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ante la SUNARP de forma agil y rapida, reduciendo el tiempo necesario para
enviar el mandato judicial a SUNARP para su inscripcion.

10. Lo que caracteriza a todas estas normativas es su propoésito de hacer que el
proceso judicial sea mas rapido y eficiente. No cabe duda de que la
implementacién adecuada de la tecnologia en el ambito judicial continuara
ofreciendo ventajas al funcionamiento de la Administracion de Justicia,
encaminandonos hacia la modernizacion del proceso judicial.

Los avances mas destacados que han adquirido mayor relevancia entre los
abogados litigantes, especialmente a raiz de la emergencia judicial actual, son
el expediente judicial electronico, la mesa de partes electrénica y la
notificacion electrénica. Sin embargo, estos avances son solo el comienzo de
lo que sera el nuevo modelo de proceso judicial, que con el tiempo
reemplazaré los expedientes fisicos que conocemos, muchos de los cuales son
voluminosos y contienen varios tomos. También disminuira la necesidad de
que las partes y abogados acudan a las oficinas judiciales, eliminando las

largas colas y el tiempo de espera que actualmente conllevan.

2.6. Metodologia del Plan de Gestion seleccionada

La metodologia PDCA (Plan-Do-Check-Act) es un ciclo de mejora continua
utilizado para la gestion de procesos y la mejora de la calidad en una organizacion
(Oakland, J. S., 2014). Es una herramienta ampliamente utilizada en la gestién de
proyectos, operaciones, calidad y otros ambitos para asegurar que 10s procesos sean mas
eficientes y eficaces con el tiempo. Esta metodologia se basa en la repeticion de un ciclo
de cuatro pasos, lo que permite realizar ajustes y mejoras constantes, las cuales al ser
implementadas en el Estudio Juridico generaran un entorno donde primen la precision y
la eficiencia en la gestion de expedientes y documentos legales, los cuales son claves en

el seguimiento de expedientes de procesos de alimentos.
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Plan (Planificar): En esta fase se definen los objetivos y los procesos necesarios
para alcanzar los resultados esperados. Se planifican las actividades, se asignan recursos
y se establece el cronograma. También se identifican los problemas existentes y las
oportunidades de mejora.

Do (Hacer): Se implementa el plan disefiado en la fase anterior. Las actividades
planificadas se llevan a cabo de acuerdo a lo estipulado. Es recomendable hacer una
prueba piloto en esta fase para identificar posibles fallos antes de la implementacion a
gran escala.

Check (Verificar): En esta fase, se evalUan los resultados obtenidos en la fase de
ejecucion. Se comparan con los objetivos establecidos en la fase de planificacion. El
andlisis de los resultados permite detectar posibles problemas o areas de mejora.

Act (Actuar): En funcion de los resultados obtenidos, se realizan ajustes y
mejoras en el proceso. Si el plan fue exitoso, se estandariza la solucion, mientras que, si
no se logro el objetivo, se ajusta el proceso y se reinicia el ciclo.

La metodologia PDCA elegida para aplicar el Plan de Gestién en el Estudio
Juridico Cruzado, es una herramienta excelente para el manejo de expedientes. PDCA es
un ciclo un iterativo que permite mejorar continuamente los procesos, lo cual es esencial
en este entorno, donde la precision y la eficiencia en la gestion de documentos legales

son claves.
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1. PLAN (Planificar)

Las acciones tomadas en esta fase fueron las siguientes:

« Establecer los objetivos: Se definieron metas claras, como mejorar la eficiencia
en la organizacion, reducir los errores en la gestion de documentos y mejorar la
accesibilidad de los expedientes.

« Analizar el estado actual: Se realiz6 un diagnostico del sistema de gestion de
los expedientes. Se identificaron varios puntos débiles, como la desorganizacién, la falta
de digitalizacion, los errores en el seguimiento de los casos, entre otros.

« Diseflar los procesos de gestion de expedientes: Se establecieron
procedimientos detallados para cada etapa del ciclo de vida de un expediente (recepcion,
clasificacion, seguimiento y archivo). Esto incluyé la definicion de criterios para el
archivo de documentos y el uso de herramientas como la digitalizacién de documentos.

« Asignar recursos: Se determind el personal y los sistemas para llevar a cabo
los procesos, en este caso el encargado seria el suscrito, en su labor de Asistente

Administrativo.

2. DO (Hacer)

Las acciones tomadas en esta fase fueron las siguientes:

» Implementar el plan: Se inici6 la ejecucion de los nuevos procesos para la
gestion de expedientes. Se implementd la digitalizacion de expedientes y la
reestructuracion de los métodos de clasificacion.

« Iniciar con un proyecto piloto: Se prob6 el nuevo proceso en un grupo
pequeiio de 10 expedientes para identificar posibles problemas antes de la
implementacion total.

« Monitorear el progreso: Durante la ejecucion, se supervisaron continuamente
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los avances y se asegurd que los procesos estén siendo seguidos correctamente.

3. CHECK (Verificar)

Las acciones tomadas en esta fase fueron las siguientes:

« Monitorear y evaluar: Se realiz6 un analisis de los resultados obtenidos
durante la fase de implementacion. Se observd que los expedientes se estaban
gestionando de manera mas eficiente, se redujeron los errores y el tiempo de respuesta
habia mejorado.

« Revision de indicadores: Se realizaron informes periddicos sobre el avance en
la gestion de expedientes.

« Recoger retroalimentacion: Se realizaron reuniones en las cuales se
obtuvieron comentarios de los abogados sobre los nuevos procesos para identificar areas
de mejora.

4. ACT (Actuar)

Las acciones tomadas en esta fase fueron las siguientes:

» Mejoras continuas: Se aplicaron los cambios a todos los expedientes.

2.7. Realidad de la carga procesal del Poder Judicial en los procesos de alimentos

Entendemos por carga procesal a la cantidad de trabajo judicial que los tribunales
deben manejar, que en ocasiones supera su capacidad operativa. Esto provoca que
algunos casos se queden sin resolver dentro de los plazos establecidos, lo que puede
afectar el derecho a la justicia pronta y oportuna.

La sobrecarga de casos judiciales puede convertirse en un obstaculo para el acceso
a la justicia. Si un juzgado comienza a recibir un namero de casos superior al habitual,

es probable que se vea afectada la calidad de su trabajo. Esto puede reflejarse en la
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demora en la calificacion de demandas, la emision de resoluciones o la incorporacion de
escritos al expediente judicial. En este contexto, cualquier trdmite procesal o
administrativo se vuelve mas lento, ya que los jueces no estan necesariamente preparados
para gestionar de manera profesional la administracion de su despacho.

Segun las ESTADISTICAS DE LA FUNCION JURISDICCIONAL A NIVEL
NACIONAL (2024) nos muestra en el siguiente cuadro que la especialidad familia cuenta
con la mayor carga procesal de 2°027,384 (38.8%), y la especialidad civil con 854,190
(16.4%).

Figura 2
Carga procesal segun especialidad

CUADRO N° 11
PODER JUDICIAL: CARGA PROCESAL Y PROCESOS PRINCIPALES RESUELTOS TRAMITEY
EJECUCION, SEGUN ESPECIALIDAD
Periodo: Enero - Sefiembre 2024

Actusizado al 14 de noviembre del 2024

Carga Procesal P

Especialidad pendientes al R

Sunitiing % Ingresados % ! Resueltos
Civil 557862 156% 296,328 18.0% 854,190 164% 306294 192%
Exiincion de

1048 00% 895 0.1% 1943 00% 752 00%

Domino
Famiia 1462674 410% 564710 342% 2027384 388% 522479 327%
Aot o008 9% YRS 29% TSNS 0Lk 2NN 1846
Penal 862393 242% 419324 254% 1281717 246% 474236 297%

Total 3,570,779 100.0% 1,649,661 100.0% 5220440 100.0% 1,598,071 100.0%

Nota: La variable Ingresados no incluye ios expedientes provenientes de otra dependencia (redistrbuciones, recusaciones,
inhbiciones y otros )

Fuente: Sistema de Informacion Estadistica del Poder Judicial (SIEPJ)
Baboracion: Subgerencia de Estadislica - Gerencia de Modernzacion, Planeamiento y Presupuesio

Fuente: Estadisticas de la funcion jurisdiccional a nivel nacional (2024)

Esto quiere decir que, en la especialidad de familia, de 2°027,384 han sido
resueltos 522,479 lo cual significa que solo el 25.77% de los casos han sido resueltos

mientras el 74.23% de los casos siguen a la espera. En la especialidad civil, de 854,190

24



1

UPN “Implementacion de plan de gestién y seguimiento de
BNIVERSIBAD expedientes de procesos de alimentos ante el poder judicial para el

PRIVADA

L NOTE Estudio Juridico Cruzado, Lima 2023

han sido resueltos 306,294 lo cual significa que solo el 35.86% de los casos han sido
resueltos mientras el 64.14% de los casos siguen a la espera. Esto nos demuestra que la
carga procesal en el pais tiene un impacto negativo en la eficiencia del sistema judicial.
Cuando los tribunales se ven abrumados por un nimero excesivo de casos, la calidad del
trabajo judicial se ve comprometida.

Atendiendo a que la mayor cantidad de casos son de la especialidad civil y
familia, debemos entender que el Estudio Juridico al encontrarse dedicado a estas
funciones de litigio en estas especialidades que tienen sobrecarga procesal, venia
requiriendo de la implementacion de un plan de gestion que permita hacer mas agil el

seguimiento de los expedientes de alimentos ante el Poder Judicial.

2.8. Cultura Organizacional dentro de un Estudio Juridico

La cultura organizacional dentro de un estudio juridico es crucial para la eficacia
y el éxito de la préactica legal. Esta cultura comprende los valores, creencias,
comportamientos y normas comunes que los miembros de la organizacion comparten,
los cuales guian tanto sus interacciones internas como su relacion con los clientes. En un
estudio juridico, la cultura organizacional no solo influye en el ambiente laboral y en el
bienestar del equipo, sino que también determina como los abogados y el personal
administrativo gestionan los casos y se relacionan con los clientes. Borjas De Xena, L.
M. (2020).

Una cultura organizacional fuerte puede promover la colaboracion, la ética
profesional y el compromiso con la excelencia en el servicio. Por ejemplo, un estudio
juridico que fomente una cultura de transparencia y ética probablemente logrard una
reputacion solida y confiable, lo que atraerd mas clientes y beneficiara el desarrollo

profesional de su equipo. Ademas, una cultura que valore la innovacién tecnoldgica
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puede permitir al estudio aprovechar herramientas digitales y sistemas de gestion de
casos, mejorando la eficiencia y productividad en el manejo de los casos.

Respecto a la gestion del conocimiento, un estudio juridico con una cultura
organizacional orientada a la capacitacion continua y el aprendizaje colaborativo contara
con un equipo mejor preparado y actualizado en las normativas y herramientas
tecnologicas legales mas recientes. Esta practica tiene un impacto positivo tanto en los
empleados como en los clientes, ya que se traduce en un trabajo mas eficiente y de mayor
calidad. Borjas De Xena, L. M. (2020).

En este sentido, la cultura laboral dentro del Estudio Juridico Cruzado tiene una
influencia directa en el proceso de implementacion del Plan de Gestion de expedientes.
La manera en que los integrantes de la organizacion comparten principios y enfoques
respecto al trabajo afectd la forma de cémo se adoptd y llevd a cabo la estrategia
destinada a mejorar la administracion de documentos. El Estudio Juridico Cruzado
fomenta una cultura de trabajo en equipo y flexibilidad, por lo que los miembros se
involucraron de manera activa en la digitalizacién de los expedientes y en el uso de
herramientas tecnolégicas, lo que facilitd el paso hacia una gestion mas ordenada y
eficaz.

Una cultura organizacional que valore aspectos como la precision, el orden y la
eficiencia contribuye tambien al buen resultado de la implementacion de sistemas de
gestion, en este caso se pudo observar que los empleados estaban mas comprometidos
con la correcta clasificacion, seguimiento y almacenamiento de los archivos. Ademas, la
cultura del estudio pone énfasis en la innovacion tecnolégica, esto pudo garantizar que
los sistemas de gestion de expedientes fueran avanzados, seguros y faciles de usar,

reduciendo los tiempos de acceso a la informacion y minimizando los errores.
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

Mi ingreso al Estudio Juridico Cruzado, fue en el afio 2019, en la que me
desempefié como Asistente Administrativo, asumiendo responsabilidades y tareas
especificas como la gestion de los expedientes judiciales por proceso de Alimentos, las
cuales consistian en hacer el seguimiento de cada caso perteneciente al despacho, que a
la fecha de mi ingreso contaba con 42 expedientes pertenecientes a sedes judiciales de
Lima Norte, Lima y Lima Sur; la preparacion de documentos legales, el mantenimiento
de un calendario que permitia conocer las fechas de audiencia o entrevistas con el juez,
y las diligencias documentales que se requerian realizar segun las etapas de cada caso.

Es importante precisar que, el Estudio Juridico Cruzado no contaba con una base
de datos que contenga informacion de sus clientes y sus procesos judiciales, siendo
complejo de realizar un seguimiento efectivo de los expedientes, motivo por el cual se
implementd el Plan de Gestion, citado anteriormente, con la metodologia PDCA:

1. PLAN (Planificar)

En esta fase se definio lo que se queria lograr, se identificaron los problemas y se

desarroll6 un plan para solucionarlos.

Objetivos:
El principal objetivo fue crear un sistema organizado de gestion de
expedientes judiciales que permita un seguimiento eficiente y en tiempo real
de los casos, el cual nos permita mejorar la accesibilidad de la informacion de

los expedientes y optimizar la carga de trabajo del abogado principal.

27



UPN “Implementacion de plan de gestién y seguimiento de
BNIVERSIBAD expedientes de procesos de alimentos ante el poder judicial para el

PRIVADA

L NOTE Estudio Juridico Cruzado, Lima 2023

Anélisis del estado actual:
El Estudio Juridico Cruzado no contaba con una base de datos estructurada ni
con un sistema efectivo para el seguimiento de los expedientes judiciales, es
por ello que el proceso de gestion de los casos de alimentos era manual y
desorganizado, lo que dificultaba el seguimiento oportuno de los casos y las
resoluciones judiciales. Al momento de ingresar a trabajar el despacho
contaba con 42 expedientes dispersos por diversas sedes judiciales, lo que

complicaba el control y la supervision del avance de cada uno.

Disefiar los procesos de gestion de expedientes:

e Consolidacion de datos: Se cre6 un archivo en Excel para registrar los datos
de cada expediente judicial: Apellidos y Nombres, N° Expediente, Materia y
Estado del Proceso, organizado por distrito judicial.

e Subida de informacion a Google Sheets: Subida de los datos de los
expedientes a Google Sheets para permitir el acceso en tiempo real y facilitar
la consulta por parte de todo el equipo.

e Creacion de carpetas compartidas: Se crearon carpetas en la nube,
divididas por distrito judicial, y dentro de cada carpeta, subcarpetas con los
datos y documentos de cada cliente (Demanda, Contestacién, escritos,
Resoluciones).

e Descarga de resoluciones: Utilizar el Sistema de Notificaciones Electronicas

(SINOE).
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Asignacion recursos:
Como representante del proyecto, el suscrito fue el encargado principal de

gestionar e implementar el Plan de Gestion.

2. DO (Hacer)

En esta fase se implementd el plan disefiado, poniendo en préctica las soluciones
propuestas.

Implementar el plan:

Se comenzd con el registro manual de los expedientes en el archivo Excel,
separandolos por distrito judicial (CSJ Lima, CSJ Lima Norte, CSJ Lima Sur), con los
datos clave de cada expediente (cliente, nimero de expediente, estado del proceso, etc.).

Luego, la informacion fue subida a Google Sheets, lo que permitié que todos los
miembros del despacho puedan consultar en tiempo real el estado de cada expediente,
evitando duplicacién de esfuerzos y mejorando la coordinacion.

Se crearon las carpetas compartidas en la nube, separadas por distrito judicial y
subcarpeteadas por cliente, garantizando que la documentacién esté organizada y
accesible.

Se empled el Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE) para descargar las

resoluciones judiciales, las cuales se anexan a las carpetas correspondientes.

Resultados Iniciales:
El sistema de gestion de expedientes permitié un acceso rapido y eficiente a la
informacion lo cual mejord la comunicacion dentro del equipo gracias a la visibilidad

compartida de los expedientes y el estado de los procesos.
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3. CHECK (Verificar)

En esta fase se evaluaron los resultados obtenidos tras la implementacion de las

acciones.

Evaluacion de Resultados:

Al aplicar el plan de gestion se notd un incremento notable en la cantidad de casos,
inicialmente, el estudio contaba con 42 expedientes. A los meses de implementado el
sistema, el nimero de expedientes gestionados aumento6 a 120, lo que indicé una mayor
capacidad de manejo y seguimiento. Después de la implementacion hubo una mejora en el
seguimiento de los expedientes, ya que el acceso en tiempo real a la informacion en Google
Sheets y la organizacion de documentos en la nube facilitd el seguimiento continuo de los
casos y la toma de decisiones mas rapidas y fundamentadas.

Por ende, se redujo la carga laboral para el abogado principal ya que la delegacion
de tareas administrativas y la organizacion de la informacién se uniformizo6 para todo el
personal del Estudio Juridico, esto le permiti6é enfocarse en tareas mas criticas lo que a su
vez me permitid participar, aportar y aprender sobre el procedimiento a seguir en un caso
de Alimentos; ademas de implementar un sistema de gestion y seguimiento de expedientes

que agiliza los procesos judiciales

Control y Seguimiento:

Se reviso periddicamente el sistema de gestion para identificar posibles errores o
areas de mejora (por ejemplo, errores en el registro de datos o en la organizacién de los
archivos) y se asegurd que todos los miembros del despacho tengan acceso adecuado y

actualizaciones en tiempo real.
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4. ACT (Actuar)

En esta fase, se tomaron decisiones basadas en los resultados de la fase de
verificacion y se implementan mejoras para optimizar alin mas el proceso.
Acciones Correctivas y de Mejora:

e Optimizacion del sistema: Se identifican areas donde la informacién podria
organizarse mejor por lo que se realizaron ajustes en la estructura de las
carpetas y el registro de datos.

e Capacitacién continua: Se capacité al personal en el uso de las herramientas
de gestién (como Google Sheets y SINOE) para garantizar que todos los

miembros del equipo puedan operar el sistema eficazmente.

En la experiencia descrita, varias consideraciones éticas fueron seguidas para
garantizar el cumplimiento de las normas y la proteccion de los derechos tanto de los
clientes como del Estudio Juridico. A continuacion, se detallan las consideraciones éticas

clave que se cumplieron a lo largo del proceso:
e Confidencialidad de la Informacion

Una de las principales consideraciones éticas en un estudio juridico es el respeto
por la confidencialidad de los datos e informacién de los clientes. Es por ello que durante

la implementacion del plan de gestion se aseguro la proteccion de los datos personales.

La creacion de carpetas compartidas en la nube, separadas por distrito judicial,
fue a un esfuerzo por organizar la informacion de manera segura, garantizando que cada
expediente estuviera correctamente resguardado y solo accesible por el personal

autorizado.
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e Integridad y Transparencia en el Manejo de los Expedientes

La recopilacion precisa de los datos y su correcta actualizacion fue crucial para
asegurar que no haya errores o falsificaciones en la informacion de los expedientes.
Durante la gestidn, al crear un archivo Excel para consolidar los datos y subirlo a Google
Sheets, se garantiz6 que la informacion fuera clara, precisa y transparente, permitiendo el
acceso en tiempo real a todos los miembros del despacho para verificar el estado de cada

expediente.

Durante la organizacion de los expedientes y el seguimiento de los casos, me
aseguré de que las tareas fueran realizadas de manera objetiva y en interés del cliente, sin

generar conflictos de interés ni perjuicios para los involucrados.
¢ Responsabilidad Profesional y Compromiso con el Cliente

La creacion de un calendario para el seguimiento de las fechas de audiencia
0 entrevistas con el juez y las diligencias requeridas muestra cono se gestiono de manera
responsable el tiempo, cumpliendo con las expectativas de los clientes y evitando retrasos
0 problemas procesales. Al implementar el sistema de gestion eficiente, se permitio un
aumento significativo en el nimero de casos gestionados. Este cambio demostro un
compromiso con la mejora continua de los procesos para ofrecer un servicio mas agil y

efectivo a los clientes.
e Compromiso con la Legalidad

El acceso al Sistema de Notificaciones Electrénicas (SINOE) y la correcta
descarga de las resoluciones judiciales refleja el compromiso del Estudio Juridico Cruzado

con la legalidad, ya que se utilizo la plataforma oficial para obtener documentos judiciales,
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garantizando que la informacion fuera obtenida de manera legal y transparente. Durante el
proceso de manejo de expedientes, nos aseguramos que todas las etapas del procedimiento

judicial fueran respetadas.
e Respeto por los Derechos del Cliente

Al implementar un sistema de seguimiento en tiempo real de los expedientes,
ofrecimos un nivel de transparencia que beneficia al cliente, permitiéndole conocer el
avance de su caso sin necesidad de gestiones adicionales o confusion. Al gestionar todos
los expedientes de manera organizada y profesional, independientemente de la
jurisdiccion, nos aseguramos que todos los clientes recibieran el mismo nivel de atencién

y compromiso.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

El objetivo principal del proyecto fue mejorar el seguimiento y la gestion de los
expedientes judiciales, especificamente en los casos de alimentos, a través de la
implementacién de un sistema organizado que optimizara la carga de trabajo y facilitara

el acceso a la informacioén.

El proyecto de gestion de expedientes judiciales implementado en el Estudio
Juridico Cruzado tuvo un impacto significativo en aspectos clave de la operacion. La
organizacion de los expedientes en un sistema accesible y estructurado mejor6 la
eficiencia, la capacidad de gestionar mas casos y la toma de decisiones, lo que permitid
optimizar la carga de trabajo del abogado principal y mejorar la comunicacién dentro del
equipo. Ademas, la implementacion de acciones correctivas y la capacitacion continua
permitieron realizar ajustes para mejorar ain mas el sistema, asegurando que el equipo
esté preparado para manejar un mayor volumen de trabajo en el futuro. El éxito de este
proyecto subraya la importancia de la tecnologia y la organizacion en la mejora de los

procesos administrativos y judiciales en los estudios juridicos.
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Tabla 1

Incremento en el nimero de expedientes gestionados

Periodo Expedientes Gestionados Cambio (%)
Inicial (2019) 42 -
Posterior (2020) 120 +185%

Nota. El incremento de expedientes gestionados reflejé una mejora significativa en la

capacidad del despacho para manejar un mayor volumen de casos tras la implementacién del

sistema.

Fuente: Elaboracién propia.

35



UPN “Implementacion de plan de gestién y seguimiento de
BNIVERSIBAD expedientes de procesos de alimentos ante el poder judicial para el

PRIVADA
DEL NORTE

Tabla 2

Estudio Juridico Cruzado, Lima 2023

Mejora en la organizacion y accesibilidad de la informacion

Aspecto Evaluado Estado Inicial Estado Posterior Resultado
Gestion de Manual y dispersa  Centralizada en Google Optimizada
Expedientes Sheets y Nube
Acceso a Bajo (solo Alto (acceso en tiempo real  Mejorada
Informacién accesible de forma  por el equipo)

fisica)
Coordinacion del  Deficiente Alta (informacion Optimizada

Equipo (informacién

desorganizada)

descentralizada y accesible)

Nota. Laimplementacion del sistema mejord la accesibilidad en tiempo real a la

informacion, optimizando la coordinacion entre los miembros del equipo.

Fuente: Elaboracidn propia.
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Tabla 3

Impacto en la carga administrativa y la toma de decisiones

Indicador Estado Inicial Estado Posterior Cambio
Carga Alta Reducida (delegacion de tareas ~ Disminuida
administrativa del administrativas)

abogado

Tiempo de toma Lento Répido (acceso instantaneo ala  Optimizada
de decisiones informacion)

Nota: La reduccion de la carga administrativa permitié mejorar la eficiencia en la

toma de decisiones.

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La implementacién del sistema de gestion de expedientes judiciales contribuy6
significativamente a mejorar la eficiencia y efectividad en la operaciéon del Estudio
Juridico Cruzado. La creacion de un archivo de Excel, la subida de la informacion a
Google Sheets y la organizacion de los expedientes en carpetas compartidas en la nube
permitieron centralizar y organizar los documentos de manera eficiente. Esto redujo el
tiempo dedicado a la basqueda de informacién y mejoré la accesibilidad y visibilidad
de los casos para todo el equipo.

Esta mejora en la organizacion permitié que el despacho pasara de gestionar 42
expedientes a 120, lo que evidenci6 la mejora en la capacidad operativa del equipo, sin
afectar la calidad del servicio. Aunado a ello la delegacion de tareas administrativas
permitio que el abogado principal pudiera enfocarse en las tareas mas criticas, como la
preparacion y defensa de los casos, mejorando la productividad general del despacho.

Se evidenci6 una mejora en la toma de decisiones ya que el acceso en tiempo
real a la informacion y la correcta organizacion de los expedientes permitié al equipo
tomar decisiones mas rapidas y fundamentadas, lo que contribuy6 a un seguimiento
mas eficiente de los casos judiciales.

Los conocimientos adquiridos sobre gestion publica fueron aplicados
eficazmente durante la implementacion de este plan, especialmente en lo que respecta
a la organizacion de procesos, la optimizacion de recursos y la transparencia en la
gestion. Podemos observar en la implementacién del plan de gestion los siguientes

puntos clave:
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1. Una gestion eficiente de recursos a traveés de la implementacion de
herramientas tecnolégicas como Google Sheets y el uso de la nube, se logré
optimizar los recursos disponibles (tiempo, espacio de almacenamiento y
personal). Estas soluciones tecnoldgicas permitieron reducir costos y
maximizar la productividad.

2. Lacreacion de un sistema de seguimiento accesible en tiempo real promovid
la transparencia dentro del equipo y garantizd que todos los miembros
pudieran consultar y actualizar la informacion de los expedientes de forma
eficiente. Esto, a su vez, facilitd la comunicacion dentro del despacho y con
los clientes, lo cual es esencial para mantener la confianza y la calidad del
servicio.

3. Siguiendo el ciclo PDCA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar), se
implementaron acciones correctivas y mejoras continuas en el sistema de
gestion el cual es el enfoque central en la gestion publica, ya que promueve
la evaluacion constante de los procesos y la busqueda de soluciones para
optimizar el funcionamiento del sistema.

4. El proyecto también integrd principios éticos de la gestion pablica, como la
confidencialidad, la integridad y la responsabilidad profesional. Se
establecid un sistema organizado que respetaba las normativas legales, y se
usaron plataformas oficiales como el Sistema de Notificaciones Electronicas
(SINOE) para asegurar que los documentos judiciales fueran obtenidos de

manera legal y transparente.
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Durante el proceso de implementacién del plan de gestion de expedientes, se
aprendieron varias lecciones valiosas que contribuyeron al éxito del proyecto como, la
importancia de la organizacién de la informacién debido a que la gestion de datos de
manera centralizada y organizada es clave para mejorar la eficiencia de cualquier
proceso. La implementacion de un sistema de gestion de expedientes no solo facilité el
acceso a la informacidn, sino que también permitié un seguimiento mas eficiente y
transparente de los casos.

La tecnologia fue una herramienta clave, el uso de herramientas tecnoldgicas,
como Google Sheets, la nube y el Sistema de Notificaciones Electrénicas (SINOE),
jugo un papel fundamental en la mejora de la eficiencia. Asi como la delegacién de
tareas fue gestionada como una estrategia de optimizacion ya que al delegar tareas
administrativas el Abogado Principal pudo concentrarse en aspectos mas criticos del
proceso judicial. También, la capacitacion constante del equipo en el uso de las
herramientas tecnolégicas y en la mejora de los procesos de gestion de expedientes fue

esencial para garantizar que el sistema se utilizara de manera eficiente y eficaz.

Este proyecto no solo mejoroé la gestion de expedientes judiciales en el Estudio
Juridico Cruzado, sino que también demostro la relevancia de aplicar principios de
gestion publica, como la organizacion eficiente de recursos, la mejora continua y la
transparencia, para optimizar los procesos en el &mbito privado. Las lecciones
aprendidas durante el proyecto son valiosas tanto para la practica profesional en el
sector legal como para la implementacion de soluciones en otros contextos

organizacionales.
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Recomendaciones

Es muy importante implementar programas de formacién continua para todo el
equipo de trabajo, enfocandose especialmente en el uso de herramientas tecnoldgicas y
en la gestion eficaz de la informacion. Esto incluye ensefiar a utilizar plataformas como
Google Sheets, el Sistema de Notificaciones Electronicas (SINOE) y otras herramientas
digitales que mejoren la eficiencia operativa. La capacitacion regular asegura que el
equipo se mantenga actualizado sobre las tecnologias disponibles, mejorando su
desempefio y garantizando que el sistema de gestion de expedientes se utilice de manera
Optima.

También es recomendable establecer un sistema de retroalimentacion periddica
para evaluar el rendimiento del sistema de gestion y realizar los ajustes necesarios. Esto
deberia incluir reuniones regulares para abordar problemas o sugerencias de mejora. La
evaluacion constante, apoyada en las opiniones del equipo y las revisiones del sistema,
permitird que este se mantenga eficaz y se adapte a las necesidades cambiantes del
despacho. Es importante fomentar una cultura de colaboracion constante dentro del
equipo. Realizar reuniones periodicas para coordinar las tareas y asegurarse de que
todos estén al tanto de los avances y cambios en los expedientes ayudara a mejorar la
comunicacion y evitara esfuerzos duplicados. La colaboracién continua es clave para
garantizar que el equipo trabaje de manera cohesionada, lo que mejora la eficiencia y

facilita la resolucion de problemas.
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Es conveniente explorar e incorporar tecnologias adicionales que puedan
optimizar aun mas la gestién de casos, como software especializado o herramientas de
automatizacion que faciliten la realizacion de tareas manuales. Utilizar tecnologias
avanzadas puede mejorar la gestion de los casos, facilitando tareas como la
automatizacion de notificaciones, la actualizacion de datos y la generacion de informes.

Otro aspecto relevante es seguir mejorando la organizacién y estructura de los
archivos y carpetas, de modo que todos los miembros del equipo puedan acceder a la
informacion de manera rapida y organizada. Es bésico realizar auditorias periddicas
para garantizar que los datos almacenados se mantengan integros, una organizacion
adecuada de la informacion y su accesibilidad en tiempo real es crucial para evitar
retrasos en los procesos judiciales.

Es esencial seguir optimizando la distribucion de tareas administrativas,
asegurandose de que el personal tenga claro sus roles y responsabilidades para evitar
sobrecargas o duplicacion de esfuerzos. Asignar tareas especificas segun la capacidad
de cada miembro del equipo permite que el personal clave, como los abogados, se
concentre en actividades més criticas. Esto mejora la eficiencia general y reduce el
riesgo de errores.

Se debe continuar reforzando las politicas de confidencialidad y seguridad de la
informacion, asegurando que los datos sensibles estén protegidos y solo sean accesibles
por personas autorizadas. La proteccion de la informacion no solo es esencial para
cumplir con las normativas legales, sino también para mantener la confianza de los
clientes. Implementar medidas de seguridad adecuadas y establecer procedimientos

claros para manejar los datos sensibles asegura la integridad de la informacion.
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Finalmente, se recomienda implementar un sistema para hacer un seguimiento
y evaluacion del desempefio del equipo mediante indicadores que midan la efectividad
del sistema de gestion de expedientes. Esto puede incluir métricas como el tiempo de
respuesta a solicitudes, la cantidad de expedientes gestionados y la calidad del
seguimiento. Medir el rendimiento a través de estos indicadores permitira identificar
areas de mejora y asegurar que los objetivos se cumplan, ademas de proporcionar la
oportunidad de reconocer los logros del equipo y ajustar estrategias cuando sea

necesario.
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