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PREFACIO

La implementacion de la mediacion judicial en la Provincia de Corrientes ha sido
concebida para facilitar el acceso a la justicia, reducir costos y descongestionar la
tarea de los Tribunales locales, entre otros beneficios.

Esta incorporacién del método alternativo de resolucion de conflictos de derivaciéon
judicial, se halla previsto no solo para la Capital de la Provincia de Corrientes, sede
principal del Centro Judicial de Mediacion, sino para todo el interior donde deberan
localizarse los Centros respectivos, por lo cual el presente Manual regira
operativamente a todos los Centros Judiciales, los que trabajaran en red,
interconectandose a fin de mantener un trabajo homogéneo y actualizado, bajo la

direccién del Centro con sede en Capital.

El programa de implementacion de la mediacién contempla la necesidad de un
ordenamiento uniforme, flexible y abarcativo de toda la realidad que reconozca,
teniendo en cuenta las diferentes necesidades y medios de cada localidad de la
Provincia de Corrientes donde se establezca un Centro, con el objetivo de obtener
un sistema integrado de gestién que sirva de soporte e instrumento de los objetivos

perseguidos.

Este Manual es la manifestacion escrita de la organizacion de la red provincial de

Centros Judiciales de Mediacion.
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RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

La responsabilidad de mantener en el tiempo, la coherencia e integralidad del

presente Manual de Organizacion asi como de sus futuras actualizaciones, estara a



cargo del Director del Centro Judicial de Mediacién, quien deberd detectar las

insuficiencias o desactualizaciones.

PREMISAS

El presente Manual de Organizacion y procedimientos tiene su fundamentacion y

estructuracién en base a las premisas que a continuacidon se enuncian, y que

constituyen el soporte de su instrumentacion.

1)

2)

3)

Informacion

El objetivo base de la Red de Centros Judiciales en la Pcia. de Corrientes es la
divulgacién de la mediacion como método alternativo de resolucion de conflictos,
a fin de que la misma constituya un acceso mas al sistema de justicia, que sea
incorporada culturalmente como una opcion valida y eficaz. Para ello es
necesario tener como premisa rectora la informacién, tanto de los operadores
del Centro Judicial de Mediacion como de todos los que intervienen en forma
directa e indirecta en el proceso de mediacion.

En tal sentido la informacion debe ser continua y brindada por personal
capacitado, a fin de que el acceso a la misma sea constante y eficiente, para
cumplir con el objetivo de suficiente divulgaciéon del método, desde el momento

gue este Manual entre en operaciones.

Capacitacion

La capacitacion de los operadores del Centro Judicial de Mediacion sera
brindada en forma constante por los responsables del mismo, quienes instruirdn
suficientemente sobre la modalidad y objetivos de la prestacién de este especial
servicio de justicia, puntualizando las metas y objetivos a lograr tanto genéricos
como especificos de cada puesto de trabajo y funcion.

En igual sentido, la capacitacion programada que establezca el Director del
Centro Judicial de Mediacion tendra el caracter de obligatorio, tanto para el
personal que presta servicios en el Centro, como para los Mediadores y
Comediadores que se hallen habilitados, estando facultado el Director a

establecer las condiciones y pautas en cada caso especifico.

Eficiencia
El criterio rector de los operadores del Centro Judicial de Mediacion para el

desemperio de las funciones asignadas es la eficiencia, la que sera evaluada en



4)

5)

forma constante por los responsables, con el objetivo de efectuar los controles y
correcciones pertinentes.

La forma operativa y practica de establecer y mantener la eficacia del servicio en
toda la Provincia es consolidar la red de Centros, desde el actual proceso de
implementacion hasta su funcionamiento en lo futuro, sosteniendo criterios
uniformes de misiones y funciones, dotando al funcionamiento organizacional
de total continuidad y actualizacion.

Por esta razén se mantiene el sistema de direccién y coordinacién central,

actualmente representado por el Director del Centro Judicial de Mediacion.

Fuentes

Las fuentes existentes en materia de organizacion del Centro Judicial de
Mediacién y de la Red de Centros de la Provincia de Corrientes, cuyos
elementos han sido incorporados y articulados en el presente Manual, por orden
de jerarquia son: la Ley de Mediacion Provincial N° 5487 y Acuerdo

Reglamentario N 06/03 del Superior Tribunal de Justicia.

Aclaraciones

Se consideran “Centros”, a los efectos de este Manual a todas las Unidades
Organizacionales establecidas para prestar servicios de la Red de Centros
Judiciales de la Pcia. de Corrientes, sean estos Centros o Subsedes; las
Subsedes son, a su vez, aquellos Centros con las funciones y objetivos
sefialados para los mismos, a los que se agregan sus propios objetivos y
funciones entre las cuales se encuentra el asesoramiento y capacitacion, la
promocién de las actividades en su zona de influencia y su participacion en la
Red de acuerdo con la normativa vigente.

Se considera “personal” u “operadores” de los Centros y Subsedes y, en
general, de la Red a toda aquella persona que presta servicios en alguna o
varias de las Unidades Organizacionales componentes del sistema, sin importar
el nivel jerarquico, especializacion y/o relacion laboral o profesional, sea esta de
dependencia o no, respecto de tal Unidad.

Se consideran a los términos “programa” y “proyecto” como sinonimos del
concepto de “red”, las disposiciones que hagan referencia a estos términos
deben ser entendidas como referidas a la Red Provincial de Centros de
Mediacion.

MISION



La mision de la Red de Centros de Mediacion es mejorar la eficiencia y eficacia
del servicio de justicia, a través del apoyo a la consolidacion e incorporacion de
la mediacion como método no contencioso de resolucion de conflictos en

instancia judicial, garantizando la calidad en la prestacién del servicio.

VISION

La visién de esta Red a largo plazo es establecer un sistema institucionalizado
de resolucidon alternativa de conflictos mediante la mediacion, que responda
permanentemente a las necesidades del Poder Judicial y por su conducto a
todos los operadores del derecho, de forma 4&gil, eficiente y confiable,
incorporando los avances metodolégicos y técnicos; y asegurando la neutralidad

y facil acceso a la justicia.

VALORES

La mision y vision de la Red se alcanzaran en la medida que cada Centro
integrante, como asi sus Directivos, personal técnico y administrativo en general,
hagan suyo y apoyen firmemente los valores que la Red como Organizacion,

sostiene como norma ética y de relacion con la comunidad.

Estos valores son:
e Honestidad
e Servicialidad
e Puntualidad
e Formalidad
e Experiencia
e Respeto
e Especializacion
e Conocimiento
e Cooperacion
e Confidencialidad

e Economia de recursos

FUNCIONES DEL CENTRO JUDICIAL DE MEDIACION

e Funciones



Los Centros componentes de la Red tienen como propdsito general:

a.

b
C.
d

Difundir las ventajas de la Mediacién en su zona.

Asesorar a los interesados.

Tramitar eficientemente los casos derivados.

Lograr ser unidad autosuficiente de gestién, sin perjuicio de las
superviciones necesarias.

Ejecutar las politicas establecidas por el Director de Mediacion y el
Superior Tribunal de Justicia.

Preparar y presentar oportunamente la informacién que sobre el
programa le sea requerida.

Comprometer y controlar el recurso humano y administrativo
asignado para la implementacion del programa.

Realizar y participar en las evaluaciones que le sean requeridas.
Integrar y consolidar con su participacion el sistema de red de
centros.

Efectivizar la capacitacion continua que se establezca, a fin de que le
reporte poder prestar un servicio de excelencia dentro de los
estandares de calidad que aspira la red, y al mismo tiempo permita un
soporte pedagogico para la continuacion de los esquemas de
capacitacién sostenible y continuada en la materia que mantenga
vivos los objetivos del programa.

Poner en practica los reglamentos manuales y procesos disefiados

para el buen funcionamiento.

e Funciones de una delegacion

Ademas de las funciones pertinentes a los Centros en general le

corresponden:

a) Cumplir con eficacia y eficiencia las actividades sefaladas a cada uno de

los componentes del Programa, de acuerdo con el cronograma de

ejecucion que se establecera reglamentariamente.

b) Promover dentro de su zona la prestacién del servicio de mediacion,

asegurando que se cumplan con parametros de alta calidad.

d) Asesorar a cada uno de los Centros de Mediacion participantes en la Red

en su zona de influencia.

e) Elaborar y presentar los informes de evaluacion que sean requeridos por

parte del Director de Mediacion, respecto de la implementaciéon del

programa, en su propio Centro y en los de su zona.



f) Implementar los mecanismos para mantener actualizada la informacion
dentro de su zona.
g) Promover la realizacion de los cursos de su zona, de acuerdo con el

programa de capacitacion.

Relaciones entre los Centros Judiciales de Mediacién

Definicién de Red Provincial de Mediacién

La Red Provincial de Centros de Mediacion es un conjunto interrelacionado e
integrado de Centros ubicados en todo el territorio de la Pcia. que tienen por
funcién prestar un servicio especializado de justicia a los eventuales
interesados, con una metodologia uniforme y sujetos a reglas técnicas, éticas
y organizativas y a un proceso de planificacion y gobierno general comun
centralizado. Asi como conformar un sistema de capacitacidbn conjunta y

armonizada

Definicién de Centros de la Red

Los Centros de Mediacion son las unidades de gestion localizadas en los
distintos puntos de la Pcia., con infraestructura fisica y técnica propias y
autosuficientes a los fines del funcionamiento, con dependencia del Centro
Judicial de Mediacion de Capital para la supervision y contralor pertinentes.
Tienen como objetivo prestar los servicios del método de mediacién a los
potenciales interesados de cada localidad, de acuerdo a la normativa comun.

Los Centros se ajustan a un criterio comun, expresado en los Reglamentos y

directivas que dispongan las autoridades correspondientes.

Definicién de las relaciones de los Centros con la Red

Los Centros de Mediacion se relacionan con la Red a través de un gobierno
comun, establecido por el Director del Centro Judicial de Mediacion y el
Superior Tribunal de Justicia, ademas de los reglamentos comunes, planes de
capacitacion armonizados, servicios a prestar homogéneos y presentacion
institucional uniforme ante la comunidad, la que se traduce en una imagen de

identidad Unica.



DISENO ORGANIZATIVO DEL CENTRO

JUDICIAL DE MEDIACION

DIRECTOR
DEL CENTRO
|
REGISTRO DE
SECRETARIA MEDIADORES Y
COMEDIADORES
DIVISION DE DIVISION DE
FACILITACION MEDIACION
RECEPCION | EVALUACION AUDIENCIAS
DIFUSION | | | CAPACITACION DESPACHO
SORTEOS ] ESTADISTICAS

MAESTRANZA

10



e Del Director del Centro Judicial de Mediacién

Funciones

Dirigir la Red de Centros Judiciales de la Provincia, y en especifico el
Centro Judicial de Mediacién Central de Capital.

Planificar los desarrollos de los Centros.

Informar sobre las gestiones de los Centros al Superior Tribunal de
Justicia.

Seleccionar, aprobar, incorporar y desafectar el personal a su cargo.
Coordinar acciones con la Red y sus miembros.

Resolver la integracion de la lista de Mediadores.

e De la Secretaria del Centro Judicial de Mediacion

Funciones

Velar el estricto cumplimiento de la Ley 5487 de Mediacion de la Provincia,
el Acuerdo Reglamentario N 06/ 03 del Superior Tribunal de Justicia de
Corrientes y las disposiciones del presente Manual.

Administrar la lista de Mediadores y someter a decision del Director del
Centro la integracion correspondiente.

Supervisar el funcionamiento de la instancia de Mediacion y el desempefio
del personal a su cargo.

Coordinar las acciones y funcionamiento de las divisiones y sectores del
Centro.

Colaborar en la coordinacion de acciones con la Red y sus miembros.
Llevar a cabo toda otra tarea necesaria para el cumplimiento de sus

funciones de acuerdo a la normativa vigente.

e De la Division de Facilitacion

La Division de Facilitacion estard a cargo de una persona que ejercera la

jefatura del sector, y atento a la supervision que del mismo debera efectuar es

requisito poseer el titulo de Mediador que cuente con el reconocimiento del

Ministerio de Justicia de la Nacion, asi como la jerarquia escalafonaria

correspondera a la de Jefe de Despacho del Poder Judicial. Ademas de las

funciones que las leyes de organizacion judicial le impongan, las especificas

son la que a continuacion se detallan.
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Funciones

e Subrogar a la Secretaria del Centro Judicial de Mediacion en lo pertinente
y conforme el art. 38 del C.P.C.y C.

e El control y supervision de la Division a su cargo.

e La capacitacion continua del personal correspondiente a este sector.

e La coordinacion eficiente de los distintos puestos de trabajo de la Division.

e Generar y preparar el proceso de mediacion en el curso de esta etapa, asi

como predisponer a las partes para su eficiente participacion en el mismo.

e De la Division de Mediacién

La Division de Mediacion estard a cargo de una persona que ejercera la
jefatura del sector, y atento a la supervisién que del mismo debera efectuar es
requisito poseer el titulo de Mediador que cuente con el reconocimiento del
Ministerio de Justicia de la Nacion, asi como la jerarquia escalafonaria
correspondera a la de Jefe de Despacho del Poder Judicial. Ademas de las
funciones que las leyes de organizacion judicial le impongan, las especificas

son la que a continuacion se detallan.

Funciones

e Subrogar a la Secretaria del Centro Judicial de Mediacion en lo pertinente
y conforme el art. 38 del C.P.C.y C.

e El control y supervision de la Division a su cargo.

e La capacitacion continua del personal correspondiente a este sector.

e La coordinacion eficiente de los distintos puestos de trabajo de la Division.

e Asistir a las partes y a los Mediadores en esta etapa del proceso con el
objeto de respaldar eficientemente el mismo.

e Descripcion de los Puestos de trabajo

Generalidades

Las descripcién de funciones, formacién, experiencia y habilidades detalladas en

esta parte, corresponden a las posiciones que las personas ocupan en la

organizacion y las necesidades derivadas de tales posiciones. Sin embargo, el

12



Director podra concentrar mas de una funciébn en una misma persona y/o

distribuirlas de forma diferente, de acuerdo con las necesidades y posibilidades

técnicas de cada Centro, en tanto las personas posean la formacion, experiencia

y habilidades requeridas para las funciones reasignadas y se cumplan los

niveles de calidad establecidos para la Red y la normativa vigente.

Por las mismas razones y con los mismos recaudos consignados en el parrafo

anterior, el Director del Centro por conducto del Superior Tribunal de Justicia

podr& establecer otros niveles de formacion, experiencia y habilidades.

e Descripcion de Puestos

RECEPCION. Funciones

Recepcion de casos derivados de sede Judicial para su tramitaciéon ante el
Centro Judicial de Mediacion.

Recibir e informar a interesados.

Entrega de instructivos y/o formularios tipos.

Derivar a los interesados al sector de difusién para mayor informacion.

DIFUSION Funciones

Explicar el Método de Mediacion a los intervinientes en el proceso o a los
interesados potenciales.

Asesorar sobre los beneficios de la Mediacion para la solucién del caso
planteado.

Dar ingreso formal a los casos que se deriven de sede Judicial.

Localizar e individualizar a las personas o domicilios inciertos o erréneos.

Efectuar las citaciones y notificaciones pertinentes.

SORTEOQO Funciones

Informar a los intervinientes en el proceso sobre el Método de Mediacion,
beneficios y procedimiento del mismo.

Verificar y constatar la identidad y domicilio de los intervinientes en el
Proceso de Mediacion.

Colaborar en las designaciones y sorteos de Mediadores previstos en la
legislacion vigente.

Efectuar las notificaciones pertinentes.

Colaborar con las tomas de posesiones de cargos.
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AUDIENCIAS Funciones

Asistir a las partes y Mediadores en esta etapa del proceso.

Colaborar en la organizaciéon de la asignacion de espacios fisicos y
horarios previstos para las audiencia.

Asistir en el control de la registraron del Libro Agenda de Audiencias que

lleva la Secretaria.

DESPACHO Funciones

Colaborar en la preparacion del despacho correspondiente al tramite de
los procesos de mediacion.

Controlar la formacién y actualizacién de los legajos de las causas de
mediacion.

Proporcionar a las partes y profesionales que lo requieran las copias de
las actuaciones autorizadas.

Colaborar en la formacién y actualizacion de los legajos de los
Mediadores.

Preparar la devolucién al Juzgado de origen de los procesos finalizados.
Colaborar en el tramite correspondiente a las multas y/o sanciones

previstas en la legislacion vigente.

ESTADISTICA Funciones

Recabar, ordenar y actualizar los datos necesarios para la realizacidon
de las estadisticas del Centro Judicial de Mediacion.

Colaborar en la confeccibn y organizacion de las estadisticas
correspondientes.

Preparar los informes internos y externos que encomiende o requiera la
Secretaria del Centro Judicial de Mediacion.

Efectuar el archivo de legajos y colaborar en la preparacion del tramite

de caducidad e incineracion de los mismos.

EVALUACION
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Este puesto de trabajo requiere que la persona que lo ocupe se halle
altamente entrenada en el método de Mediacion y en el manejo de las

herramientas de comunicacion.

Funciones

Brindar asistencia e informacién a las partes intervinientes en el Proceso

de Mediacion.

e Efectuar un perfil sobre la naturaleza, caracteristicas y estado de
interaccién conflictiva, en los casos correspondientes.

e Detectar, informar o plantear a las partes la conveniencia y/o necesidad
de la intervencién de terceros que pueden verse afectados con las
decisiones que se adopten.

e Determinar e informar la posibilidad de pedir informes o pericias a
expertos.

e Efectuar las evaluaciones e informes que requieran los Mediadores.

e Recabar y recopilar informacion en la etapa de finalizacion de la causa,

sobre el grado de satisfaccion de los intervinientes en el Proceso de

Mediacion.

CAPACITACION Funciones

e Proyectar planes de capacitacion del Centro, bajo el control y
supervision de la Secretaria del mismo.

e Colaborar en la coordinacién de los planes de capacitacion de la Red.

e Cooperar con los programas de capacitacion.

e Colaborar en el control del cumplimiento de los planes de capacitacion
de la Red.

e Coordinar sus acciones con los otros sectores.

e Llevar a cabo toda otra tarea necesaria para la instrumentacion y

cumplimiento de los programas de capacitacion que se dispongan.

MAESTRANZA Funciones

e Recibir y derivar a los interesados a los distintos sectores del Centro
Judicial de Mediacion.

e Las demas funciones establecidas para el personal de esta jerarquia
escalafonaria del Poder Judicial.
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Experiencias y habilidades requeridas para los puestos de trabajos.

e Cumplimentar los requisitos reglamentarios del Poder Judicial.
e Capacidad de relacionarse.

e Conocimientos basicos de Mediacion.

e Manejo de herramientas informaticas.

e Experiencia en la atencion al publico.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTAL.

Objetivo: Controlar la recepcién, tramite y devolucién de las causas y acuerdos que
se tramitaran en la instancia de mediacion. Asi como verificar la correcta
identificacion de las personas y profesionales intervinientes en el proceso de

mediacion.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion para todos los sectores

involucrados en el sistema de gestion de la Red de Mediacion Pcial.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento sera desde la fecha de su

aprobacion.

PROCEDIMIENTO DE DETECCION DE NECESIDADES DE FORMACION.

Objetivo: Detectar las necesidades de formacion del Cuerpo de Mediadores y del

personal de soporte del Centro Judicial de Mediacion.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion para todo el personal
involucrado en el sistema de gestion de la Red de Mediacién Pcial.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento serda desde la fecha de su

aprobacion por tiempo indeterminado o hasta su modificacion.
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Responsables de aplicacién: El Director del Centro es el responsable de
implementar el presente procedimiento y en consecuencia, de controlar su

cumplimiento.

Contenido:

a) Los canales para detectar las necesidades de formacion seran los siguientes:

a.l Solicitud personal, indicando las actividades en las que desea ser capacitado, y
una explicacidon como esta formacion podra mejorar sus competencias en la funcion

gue desempefia.

a.2 Opinion del servicio, el Director del Centro de Mediacion utilizaré las opiniones
de los operadores de mediacion y las comunicaciones de Secretaria, para detectar

las necesidades de capacitacion.

a.3 Revision de la Direccion del Centro, en el proceso anual de revision del
sistema por el Director del Centro de Mediacidén, podran surgir las necesidades de

formacion o capacitacion de los distintos sectores que lo integran.

a.4 Procedimiento de evaluacion de competencias del personal, en el proceso
que posteriormente se describe de evaluacion de competencias del personal se

detectaran las necesidades y modalidades de formacion que son aconsejables.

b) La formacién debera ser una actividad tratada sistematicamente en las revisiones
anuales por la Direccion vy, al finalizar el mes de noviembre se elaborara un plan
anual de formacion para el afio siguiente. En una primera etapa de ejecucion o
puesta en practica de los Centros de Mediacion la formacion sera de tipo interna 'y
dirigida e instrumentada por la Secretaria del Centro, a fin de lograr como primer
objetivo el funcionamiento basico eficiente, para incorporar posteriormente planes
de capacitacion mas complejos en formal gradual y siempre de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias.

c) Las actividades de formacion, tanto requeridas como ofertadas fuera del
cronograma mencionado en el punto anterior, deberan considerarse en cada
caso, analizando si la necesidad u oferta no existia al tiempo de planificar las

acciones anuales. En este caso, el Director del Centro decidird su pertinencia.
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d) En las mediciones de desempefio global del Centro Judicial de Mediacién, debera

f)

considerarse explicitamente el impacto de la formacion en el resultado global o
particular de los procesos involucrados.

Debera considerarse el seguimiento de casos como fuente importante de
deteccién de necesidades de formacion, tanto de los profesionales conductores
de los procesos como del personal.

Los desarrollos de los planes de capacitacion que impliquen erogaciones,
guedaran siempre supeditados a las disponibilidades presupuestarias

correspondientes.

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

Objetivo: Desarrollar un proceso de revisidon sistematico del sistema de gestion del

Centro de Mediacion y de la Red en su totalidad, para asegurar su continua

adecuacion, eficiencia y eficacia.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion para todos los procesos

involucrados en el sistema de gestién de la Red de Mediacion.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento serd desde la fecha de su

aprobacion por tiempo indeterminado o hasta su modificacién.

Responsables de aplicacion: El Director del Centro de Mediacién implementara el

presente procedimiento y en consecuencia controlara su cumplimiento.

Contenido:

a)

Informacién de entrada para la revision.

Resultados de las auditorias internas.

Informacién de los operadores del proceso.

Evolucién de los procesos y conformidad del servicio.

Situacion de las acciones correctivas.

Acciones de seguimiento de revisiones anteriores de la Direccidn.
Cambios planificados que podrian afectar el sistema de gestion.

Sugerencias para la mejora.

b) Resultados de larevision.
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Los resultados de la revision deberan ser valorados por el Director del Centro Judicial
de Mediacion y comunicados a los restantes miembros del Superior Tribunal de
Justicia.

Adicionalmente, se deben incluir como elementos del proceso de revision las
acciones y decisiones asociadas a:

e La mejora de la eficacia del sistema y sus efectos.

e La mejora del servicio con relacion a la demanda de los usuarios del sistema.

e Las necesidades de formacion de los recursos humanos.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Objetivo: Establecer la metodologia adecuada para la realizacién de las auditorias

internas del sistema de gestion de la Red de Centros de Mediacion.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion para todas auditorias

internas del sistema de Gestion de la Red de Centros de Mediacion.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento serd desde la fecha de su

aprobacion por tiempo indeterminado o hasta su modificacion.

Responsable de aplicaciéon: El Superior Tribunal de Justicia implementara el
presente procedimiento y en consecuencia controlara su cumplimiento.

El Director del Centro de Mediacion es el que planificarda y coordinara las auditorias
internas y efectuara el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas

generadas por las auditorias internas.

Contenido:

a) Planificacién de las auditorias internas

El Director del Centro de Mediacion, prepard el Plan Anual de Auditorias que
detallard las actividades que seran auditadas y definirdA el alcance y los
requerimientos que se solicitaran

La frecuencia y el alcance de las auditorias internas se fijaran en funcion de las
necesidades del propio sistema de gestion, debiendo ser auditadas las dependencias
cuando el Superior Tribunal asi lo disponga y en la medida en que los distintos
centros alcancen el desarrollo de su capacidad operativa integra y cuenten con los

recursos humanos y edilicios correspondientes.
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El programa podré ser actualizado por el Director del Centro de Mediacién cada vez
que se produzcan cambios significativos en la conduccién, organizacion, politicas,
técnicas o tecnologias que puedan afectar el sistema de gestion en si mismo o bien

en funcién de los resultados de las ultimas auditorias.

b) Realizacion de las auditorias internas.

La ejecucién de las auditorias incluye las siguientes etapas:

1- Reunién de apertura.
*Presentaciones que correspondan.
*Revision del objeto y alcance de la auditoria.

*Clarificar cualquier detalle del Plan de Auditorias.

2- Recoleccion de evidencias.
*Se reunen mediante entrevistas, exadmenes de documental y observacion de

actividades. Aquellos indicios que sugieran no conformidades seran investigados.

3- Observaciones de la auditoria.
*Todas las observaciones de la auditoria serdn documentadas durante el proceso. Al
finalizar la auditoria se revisaran las observaciones para determinar la existencia real

de no conformidades.

4-Reunion de cierre.
*El auditor presenta las observaciones al auditado de tal manera de asegurar que

han sido claramente comprendidos los resultados de las auditorias.

c) No conformidades.

Ante el hallazgo de no conformidades o situaciones que puedan perjudicar el buen
funcionamiento del sistema de gestion, el auditor manifestara el hecho ante el

auditado y lo registrara formalmente, para luego incluirlas en el informe de auditoria.

d) Emision de acciones correctivas.
El Director del Centro de Mediacion dispondra las acciones correctivas pertinentes de
acuerdo a la insuficiencia o falta detectada de acuerdo al procedimiento de acciones

correctivas del presente.
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e) Informe de la auditoria interna.

El auditor prepararé el informe de la auditoria, el que se compondra de:

e Referencias del plan de auditorias.

e Alcances y objetivos de la auditoria interna.

e Lugar, fecha, firma del auditor responsable, identificacién de los intervinientes, e
identificacion del auditado.

e Detalle o discriminacién de la documental, legajos y constancias de referencia
con las cuales fue realizada la auditoria interna.

e Observaciones y detalle de las insuficiencias detectadas.

e Conclusiones del auditor sobre el cumplimiento del auditado sobre las directrices

del sistema de gestion de la calidad.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Objetivo: Planear, analizar y mejorar el desempefio laboral de todas las personas

involucradas en un Centro de Mediacion, incluyendo sus Mediadores.

Ambito de aplicacién: Este procedimiento es de aplicacion para todo el personal

involucrado en el Sistema de Gestion de la Red de Mediacion.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento sera desde la fecha de su
aprobacion por tiempo indeterminado o hasta su modificacion.

Responsables de aplicacion: El Director del Centro de Mediacion implantara el

presente procedimiento y en consecuencia controlara su cumplimiento.

Contenido:

a) Generalidades.

El evaluador establecerd& de manera clara y precisa las principales
responsabilidades, tareas u objetivos que el evaluado debe llevar a cabo durante el
afno.

La evaluacién de competencias es una importante herramienta para el desarrollo de
cada agente del Centro Judicial de Mediacion, ya que permite transmitir cuales son
los comportamientos o competencias que deben asumirse par obtener resultados

exitosos en cada una de las gestiones.

b) Etapas.
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1. Etapa de planeamiento (Enero — Febrero)
e Fijacion de responsabilidades, tareas u objetivos.
e Especificacion de las competencias a desarrollar.

e Compromiso de mejora para el afio.

2. Etapa de seguimiento (Junio — Julio)

e Revision de las responsabilidades, tareas u objetivos que se van desarrollando.

¢ Revision de las competencias que se van desarrollando.

e Revision de los compromisos asumidos y formulacion de nuevos compromisos

para el resto del afio.

3. Etapade evaluacion (Noviembre — Diciembre)

e Evaluacién de las responsabilidades, tareas u objetivos alcanzados.
e Evaluaciéon de las competencias desarrolladas.

e Andlisis global del desempefio.

e Entrevistas de mejora.

- Analisis de fortalezas y aspectos a mejorar.

- Formulacion de compromisos de mejora.

- Acciones de capacitacion y/o autocapacitacion.

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS.

Objetivo: Establecer el método para la emision, seguimiento, cierre y revision de las

acciones correctivas ante las falencias de gestion detectadas.

Ambito de aplicacién: Este procedimiento es de aplicacion para todas las acciones
correctivas generadas para eliminar las causas de las falencias provenientes del

desarrollo de los procesos involucrados en el sistema de gestion.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento sera desde la fecha de su

aprobacion por tiempo indeterminado o hasta su modificacion.

Responsables de aplicacién: El Director del Centro de Mediacion llevara a cabo la
gestion de las acciones correctivas segun lo dispuesto en este procedimiento.
La Secretaria del Centro tendra la responsabilidad de verificar el exacto cumplimiento

y la efectividad de las acciones dispuestas.
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Contenido:

A) Acciones correctivas

a.l El Director del Centro de Mediacion dispondra las acciones correctivas
correspondientes, en funcion del resultado de los controles de gestion que arrojen
deficiencias en la prestacion del servicio.

a.2 El Director del Centro de Mediacion con la colaboracién de la Secretaria, debe
determinar la causa o causas de motivan la accion correctiva, las cuales deben
quedar registradas, reflejando con claridad los motivos y la accion a tomar para

neutralizar la anormalidad.

B) Cumplimiento de la accion correctiva.

b.1 EIl Director del Centro Judicial de Mediacion coordinara con la Secretaria la fecha
de cumplimiento (vencimiento) y la persona responsable de la implementacion.

B.2 El sector involucrado ejecuta la accion correctiva, segun las disposiciones dadas.
C.3 La Secretaria del Centro Judicial de Mediacion, realizar4 el seguimiento y
vencido el plazo de cumplimiento establecido, elevara las conclusiones del resultado

al Director del Centro de Mediacion.

PROCEDIMIENTO DE INFORMACION DE GESTION

Objetivo: Determinar los informes de gestion, su frecuencia, responsables de
emision y destinatarios para asegurar un adecuado flujo de informacion entre los
componentes de la Red.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion en todo el Sistema de
Gestion de la Red de Centros de Mediacion.

Vigencia: La vigencia del presente procedimiento serd desde la fecha de su
aprobacion por tiempo indeterminado hasta su modificacién.

Responsables de aplicacion:El Director del Centro Judicial de Mediacion controlara
el cumplimiento en lo relativo a los informes que la Secretaria o0 responsables de
cada unidad de gestién deben producir y determinara la periodicidad de los mismos.
La informacién “minima” que deberan contener los informes de gestion, sin perjuicio
de las que pueda incorporar el Director del Centro Judicial, seréa el que se indica a
continuacion:

e Grado de cumplimiento de las actividades sefialadas de acuerdo al cronograma

de ejecucion.
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Grado de cumplimiento de las politicas generales de la Red.
Actividades de promocion y/o difusion desarrolladas.
Grado de cumplimiento profesional y ético de los Mediadores.

Informe estadistico.

24



25



26



< »LOMU>PO—0mOmz

noOod—un—CcOoOm=>™

<:| DIFUSION

|:> ATENCION [~
CONSULTAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Y

PROCEDIMIENTOS

MAPAS DE PROCESOS DEL CENTRO

REVISION
DIRECCION

T

AUDITORIA
INTERNA

ANALISIS DE
CASOS

PLANES Y

> | OBIETIVOS
> >

:> MEDICIO[\I
DESEMPERNO

SEGUIMIENTO DE
CASOS

<

MEDIACION

N2

27

ZO—0O0O>PTWO—4A>W0




	MANUAL   DE ORGANIZACIÓN  Y PROCEDIMIENTOS
	MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
	CONTENIDO DEL MANUAL

	RESPONSABLE DE ACTUALIZACIÓN
	RESPONSABLE DE ACTUALIZACIÓN

	DISEÑO ORGANIZATIVO DEL CENTRO JUDICIAL DE MEDIACIÓN
	MANUAL DE ORGANIZACIÓN
	Y
	PROCEDIMIENTOS
	MAPAS DE PROCESOS DEL CENTRO


