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INTRODUCTION 

Followmg a compehtwe biddmg process, m A p d  1994 DPK Consultmg was awarded a contract to 
provlde techca l  assistance to the Costa kcan judmal branch The techca l  assistance was one 
element of the USAID-supported project to assm Costa k c a  m the modemation of its judmal 
branch The project was onpal ly  mtended to be a two-year project but because of contractmg 
delays and the closure of the USAID mssion, the actual durabon of the contract was 19 months 
Work commenced on the project m May 1994 

The project was drvlded mto two phases Phase I was completed m June 1995 At that tune, USAlD 
conducted a remew and evaluabon wrth project counterparts The findmgs mhcated that there was 
a p o m e  recepbon to our work by the judwial branch d u n g  the first phase Consequently, USAID 
requested DPK Consultmg to carry out a s d r  assignment m Phase 11 of the project 

Project actmties focused on three separate areas alternatwe dqmte resolution systems, delay 
redurnon, and modemation of a h s t r a t w e  systems Each of these project areas had a separate 

e coordmator They were Lic Hernando Pans of alternatwe hspute resolution, Lic Alfiedo Jones of 
delay redurnon and Lic LUIS Vargas and Licda Soma Navarro of modemation of admmrstratwe 
systems The overall actmties related to the modernration effort and DPK Consultmg's role m 
these areas was overseen by a Common de Modemacion wrth broad representation The c h a m  
of the Comsion is Lic Rodngo Montenego 

DPK COSTA RICA 

DPK Consultmg approached its consultancy on the project m two ways, one by asslstmg our 
counterparts m determumg how project actmties would be developed, and two, by carryrng out 
duect techcal assistance The role of DPK vaned with the nature of a c t ~ t i e s  m each project area 
For example, m the areas of alternatwe dspute resolution and modemation of adrrrrmstratwe 
systems, we have been fbll participants m the development of actmties throughout the project In 
the area of delay redurnon, we were mvohred m the early d e w i o n  of ac t~ t i e s ,  but by choice of the 
area coordmator, were less mvolved m the actual actnnty implementation 

As the project developed, m all areas of the project actmty, our endeavors sMed  from focusmg on 
d e b g  and onentmg project a m e s  to provldmg h e c t  techmcal assistance In the second phase 
of the project, we concentrated almost exclumely on techcal  assistance actmties 

To carry out our operabons, we had a local project supemor, Licda Mana Fernandez, and a project 
anmlnlstrator and consultant, Isabel Fernandez S , worlung on project actmties Both carned out 
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then duhes m a hghly professional manner and were readdy accepted by our counterparts m the 
Poder Ju&cial DPK Consultmg pnncipals, Wilharn E Davls and Robert W Page Jr , traveled to 
Costa h c a  on a regular baas to provlde techcal  assistance m then respectwe areas of expertise 
The mtervenhons of Messrs Dams and Page were recerved openly and thoughtllly 

INlTIAL ANALYSIS 

The project a m e s  selected as areas of focus were chosen based on analysis conducted dunng the 
project development phase That analyss mdtcated that the anmlnlstration of the judtclal branch of 
Costa k c a  had acheved levels of sophsbcation that waled any system m the Western Hemsphere 
The primary problems faced by the system were the ongomg M a t i o n  of h d m g  whch was 
reflectwe ofthe overall economy of the country and resistance by judges and non-judtcial personnel 
to recognue and to adopt modern management techmques At the m e ,  the modernrzabon t a h g  
place, such as the mtroduction of computernabon, tended to be overlaid onto an unchanged 
underlymg system of procedures, methods and orgatzlzabon as opposed to bemg a part of a systematic 
modemabon of the system. 

As polnted out by court officials, many of the elements of modemation, such as a new 
organizational structure for the court system, were m the proposed new laws such as the Orgmc 
Law Even wth the passage of such laws, there would remam many orgamzational and amtudmal 
changes h c h  needed to be addressed for the court system to lmprove its abhty to resolve dtsputes 
m a fax and tlmely manner 

The basic recommendation of the analysis was that USAID enter mto an agreement wth the Costa 
&can Judicial Branch to rmplement a three-year court rmprovement project that would have the 
followmg four elements 

1 Strengthening the Administrative Efficiency of the Costa &can Judicial System 

The analysis of needs revealed that the Costa kcan ju&cial system had the necessary organuat~onal 
and admistratrve fabnc to apply more sophsticated and complex solutions to its problems The 
system had both personnel of capacity and a wdlmgness to undertake these projects 

The analysis showed that t h  component should focus on both appellate and tnal courts Begmmg 
wth the Supreme Court, where orgaruzational studtes designed to document current pract~ces and 
procedures should result m an evaluation of the strengths and weaknesses of the adrrrrmstrat~ve 
support systems for the Supreme Court 

In the tnal courts, the analysls showed that the actmties should mclude the followmg development 
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of systems to manage human resources, cntena for creatmg new judgedups, development of records 
and forms systems, expenmentation wth different support structures for clencal offices, and 
expenmentabon vvlth new technologes such as f a c s d e s  to not@ of decisions as well as the use of 
tape recorders and personal computers to Improve operabonal capacity and mtegnty m the system. 

2 Delay Reduction m Both the Appellate and Trial Courts 

Project actmty should focus on iden-g the causes of delay and developmg pdot projects to reduce 
that delay The object of the a c t ~ t i e s  planned are to measurably reduce the delay m r e s o h g  
Qsputes m the Costa kcan  court system 

3 Introducbon of Alternatwe Dlspute Resolut~on Methods (ADR) mto the Legal Process 

Project actmty should seek means to resolve dqu te s  m more expektious, less costly and more 
effectrve ways These ways should mclude mekation, conchtion, arbitration, early neutral 
evaluation and summary tnals Each of the aforemenboned alternatwes req-cure skdl t ramg,  
procedural development, considerable =son of lnforrnation to the pubhc, the busmess commumty 
and the legal commumty 

4 Necessary Tramlng to Ach~eve Success 

Ths analysls was adopted m the deslgn of the project and the project a c t ~ t i e s  dmded mto the three 
sections as recommended The necessary tralmg elements were mcorporated mto each sub- 
component 

PROJECT START UP 

Dumg the mitial phases of project actmties, DPK Consultmg spent a si@cant amount of tune 
worlung wth counterparts m the defimtion of spec&c project actmties m each of the project 
subcomponents Thls work mvohed assistmg m the development of the detalled work plans for 
project actwties, d e t e m g  how project actmties would be governed w t h  the judmal branch, 
ensunng that plans mcluded broad participation m the development of the project and e s i o n  of 
findmgs, ensurmg that budget estimates properly reflected costs mvolved, and d e h g  the 
appropnate project elements m each of the three major areas of focus - ADR, delay reduction and 
admmstratwe modemation 

A cntical step m the above process was d e h g  terms of reference for the contractmg of needed 
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consultants We worked closely vvlth thepdmal branch to develop terms of reference for consultants 
m areas such as analyzmg the mformahon needs of the Supreme Court, conductmg research on ADR 
Issues m end, M y ,  labor and commercial areas, conductmg a pubhc opmon survey regardmg the 
acceptabhty of alternative Qspute resolubon technrques by Costa kcan society, and analymg the 
work flow wthm the Supreme Court 

Early m the project, we worked to estabhsh an efficient contractmg process so project actmties 
would not be slowed by a h s t r a t w e  procedures We held several meetmgs wth USAID, project 
counterparts and ILANCTD, the orgamzation m charge of the contractmg process, to estabhsh a 
smooth process Holchg these meetmgs pnor to startmg the contractmg process was Important so 
that the needs and expectations of the vanous mstltutions were clear Although the contractmg 
process d ~ d  h t  penoQc snags, m general, it worked so that project actmties could b e p  and be 
undertaken as scheduled and successfdly completed 

Throughout the Me of the project, but partmlarly m Phase I, DPK Condtmg met wrth the project 
coordmators, LC Pam, Jones, Vargas and Navarro, on a regular baas to Qscuss the progress of the 
actmties m each area We emphasued the need for ongomg coorhation whch resulted m the 
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coordmators decidmg to meet wth each other twrce a month DPK Consultmg's local project 
supeMsor attended those meetmgs We also kept our USAID counterpart, Robert Buergenthal, up 
to date on project actmties through weekly consultations and quarterly reports 

PROJECT ACTIVITIES 

The work products of the project can be h d e d  mto mt t en  work products, programs 
unplemented wthrn the judmal branch, t r a m g  programs conducted, and conferences held In the 
followmg, we have outhed the work products that were produced m each of the components We 
have mcluded the work products of DPK Consultmg m the notebook appendm whch accompames 
th report Other work products produced m the course of the project can be obtamed through the 
counterparts m each area 

We r e c o w  that having work products does not necessady equate to positwe change Therefore, 
m the subsequent section, we have outhed what we beheve the major achevements of the project 
resultmg fiom these work products have been 
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ALTERNATIVE DISPUTE RESOLUTION 

Altername Ihpute Resolu~on (ADR) was known only as arbitration and conchtion m Costa kca  
at the begmmg of t h s  project The legal system had no fimctionlng alternatrve mechamsms to 
fachtate the resolubon of codhct, other than the trahtional legal processes The level of knowledge 
and understanhg of ADR among the legal commwty was very lumted Issues, such as access to 
p a c e  by those persons wth  h t e d  resources, were not adequately addressed except through legal 
c h c s  operated by the law schools 

The Supreme Court orgamed a team of professionals to dn-ect RAC (Resolucion Alternat~va de 
C o ~ c t o s )  a w e s  DPK prmcrpal, W k  E Dam, served as an advlsor to the RAC team. The 
RAC team focused on bu~ldmg a level of understandmg and knowledge of the concepts through a 
senes of semmars and conferences Simultaneously, members of the RAC team made vlsits to other 
countries m order to gam mslght and understandmg regardmg alternatwe dtspute resolution As part 
of the strategy to b d d  a base of knowledge about these subjects, the team contracted a number of 
stuhes relevant to ADK. 

1 Research lnto the Use of ADR m Spec~fic Subject Areas 

Four nationally known legal researchers produced analyss of the current status of the codes m the 
areas of CMI, farmly, labor and commercial law wrth regard to ADR The reports of each researcher 
were pubhshed and wdely Qssermnated throughout the legal commwty An mternational 
consultant, Lic Cesar Guanan Barron fiom L m ,  Peru, was consulted to provlde an overall 
assessment of the posslble expansion of the use of arbltration m Costa h c a  as well as remew the 
work developed by the four national legal researchers 

2 Conduct a Pubhc Op~nron Survey Regardmg the Use of ADR 

A pubhc opmon survey was conducted to d e t e m e  pubhc attitudes toward ADR among Costa 
Rlcans DPK Consultmg was mvolved m developmg the terms of reference and evaluatmg the 
proposals of firms experienced m conductmg pubic opmon surveys The firm of CID-Gallup was 
selected to Implement the survey M e r  the awardmg of the contract, DPK contmued to be mvolved 
through rmewmg survey mstruments and the draft reports The survey promded useful msights lnto 
opmons toward ADR and the juQcia1 branch m general The survey mhcated an openness among 
Costa Rtcans to have ADR techmques mtroduced more broadly and, specifically, the survey mdicated 
a wrUlngness to use mehation m famdy matters 
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3 Estabhshment of Courses m ADR at the Law School of the Unrversrdad de Costa Rca 

A new course m ADR techtuques and issues was estabhshed at the Umversidad de Costa k c a  Tins 
course is designed to gve  tramlug to potentla1 medmtors and arbitrators 

4 Orrentatron to ADR m North and Latm Amer~cas 

A group of Costa kcan mamrates, court staff and law professors made a tnp to Buenos Aues, 
Argentma, to attend the first ADR conference m Latm America Another group was m attendance 
at the second ADR conference m La Paz, B o h a  Adcfitionally, a delegation m t e d  Colombia to 
gam mslght mto the expenences of the Mnusteno de Jushcla m estabhshmg ADR programs A group 
ofthe RAC team, coupled wtth a member of the Supreme Court and a pmate lawyer, made a three- 
week vlsit to the Umted States for the purpose of seerng ADR centers m operation 

5 Conduct Traming Programs and Hold Natronal and Reg~onal Conferences on ADR 

The ADR team conducted numerous trallung programs for mecfiators The mterest of lawyers and 
members of other professtons exceeded the capacrty of the t r a m g  semmars, as close to 100 persons 
participated m the ADR t r m g  

Three conferences on ADR were held dunng July and August of 1995 These consisted of one wth 
court personnel, one w d ~  the Chamber of Commerce and one cnth citzens at large m Herecfia For 
these conferences, m ad&on to W h  E Dams, DPK arranged for outstde experts m ADR--Gladys 
Alvarez, an appellate judge from Argentma, and Barbara Hulbert, Dxector of the State Dispute 
Resolution Center for Vu-gma to particqate The conferences served to contmue to motrvate the 
court, the pmate sector and the crtzenry toward the use of ADR 

Integral to the overall project strategy was the hostmg of 10 regonal conferences throughout the 
country as a prelude to a National Conference on ADR The regonal conferences afforded the 
opportuty for mdnrlduals of all sections of the commwty to become acquamted wth ADR and ~ t s  
possile appltca~ons m thm c o m e s  Attendance at these conferences ranged from 30 to more 
than 100 persons 

The National Conference on ADR, held m November 1995, culmmated m the coherent strategy to 
b d d  consensus about ADR and identrfjr where m the Costa kcan society these mechamsms would 
have apphcations Among the sigmlicant hghhghts of the conference was the presentation of the 
Vice-President of the country who reported that the President of the Repubhc, Lic Jose Figures, had 
declared ADR of nabonal mterest and was appomtmg a nabonal comrmssion to W e r  expand its use 
throughout the country The ju&clal leaderslup hkewse mcficated its support for these actwties and 
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thm expanded use throughout Costa R~ca More than 400 part~crpants fiom a vanety of backgrounds 
&cussed for three days the use of ADR and subrmtted recommendattons to the conference that ADR 
be expanded to rnclude commmty-based actmties to rncrease access to justice through mehation, 
m labor, c~vd and commercial cases 

In ad&on to h conference, a semmar was planned for the leaderhp of the legal commwty T ~ I S  
day-long semmar consisted of an mtenswe bnehg  for members of the Supreme Court, Dean of Law 
School, Pubhc General, Pubhc Defenders and promment attorneys T h  semmar was part of the 
strategy to b d d  consensus among the leaderdup to support ADR. 

6 Creat~on of Pdot Centers for Mediabon and Arb~trabon 

Patronato Nacional de la Infincia - PAN1 

DPK Consultmg worked closely d the RAC team m the estabhshment of a pllot center for 
mehaon and arbitration That work mvolved dvect consultancies to define how the center should 
be estabhshed The RAC team was p e n  alternatwes m terms of selectmg professional groups that 
have experience m settmg up mehaon centers The RAC team selected, after recexvmg competltwe 
bids, National Institute for Bspute Resoluhon (NIDR), to carry out that work The NlDR group 
worked wah the RAC team to gwe them a practical work plan for e s t a b h h g  the mehtion center 
DPK Consultmg also prowded ongomg onentation and gwdance The k s t  center opened m May 
1995 (See Report 1) 

Camara de Conchacion - Centro de Arbitrare y Conchacion 

The DPK team prouded techxucal assistance to the Camara m its efforts to estabhsh the Centro de 
Arbitraje y Conchacion This center, annexed to the Chamber of Commerce, was created to offer 
ADR services to the busmess sector Followmg s d a r  mtiat~ves m other countnes of the 
hemsphere, the Camara plans on marketmg ~ t s  semces to the numerous chambers of commerce 
throughout the country 

The pnmary observatrons made by DPK focused on the orgaruzation and structure of the center In 
addition, after reuewmg the rules and procedures, we suggested a more s q l d i e d  procedure- 
numerous consultations focused on trammg of attorneys, busmess leaders, t r a m g  of neutrals, and 
quahty control of neutrals 

7 Evaluation of the Pdot Med~ation Centers 

DPK conducted a preluzlmary evaluatron ofthe Mednbon Center at the close of our project actmtles 
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m December 1995 W e  the Center has only been funct~onmg smce May 1995 th s  p r e b a r y  
evaluation was mtended to detect any current problems m the operation of the Center m order that 
correctwe action could be taken as soon as possible The evaluation identlfied the many positwe 
aspects of the Center's operation (See Report 3) 

DELAY REDUCTION 

Ihagno-c study mkcated th~s  area to be a major concern of the Bar Association, prrvate attorneys 
and the judmary D m g  the course of the needs analysis, it was the common complamt of the 
attorneys and the judges that cases took too long to reach final judgement Th~s perception was 
supported by the pubhc opmon poll conducted by CID-Gallup m whch the o v e r w h e h g  pubhc 
concern was delay m processmg cases In 1992, a statistical report prepared by the P l m g  
Department cited the duration of c m a l  cases as rangmg fiom three months to 86 months 

In response to tlzls concern, the project focused on several strateges estabhshment of a strrke force 
ofpdges, prosecutors, defenders and support staff to be assigned to selected cases to attack the 
pendmg c m a l  delay, semmars on technrques to avoid suspended pdgements, and a study and 
semmar on mprovmg notfication function 

1 Estabhh Tralnrng Teams to Conduct OnSite T r a m g  m Delay Reduction Techniques 

The methodology adopted by the ju&cial branch to address the issue of delay reduction was to 
estabM a three-member team conslstmg of a judge, a prosecutor, and a pubhc defender and to send 
them on-ate to a regon for three months to resolve pendmg cases DPK Consultmg observed that 
t h s  approach drd not lend itself to the broad base approach to delay reduction that we have seen 
work m o t h e r m & o n s  Nevertheless, that methodology was adopted and the t r a m g  team was 
put m the field, first m Perez Celedon and then m Llmon The t r a m g  team reported some success, 
due m part to the fact that they themsehres were deahg wth cases so the manpower avadable for 
r e s o h g  cases was sigdcantly mcreased dunng then presence 

DPK conducted an evaluation of theu a c t ~ t i e s  and made recommendations as to how to broaden 
the mpact of the work of the team (See Report 4) 

2 Study on Improvmg Notifications 

A study was conducted to analyze the mpact of delays m notfications system on the processmg of 
cases This study led to a semmar wth judges, lawyers and hctionanes on lmprovlng ths  system 
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3 Semmars on Techniques to Avold Suspended Judgment 

A senes of semmars were held throughout the country to mtroduce techmques to avo~d suspended 
judgments 

4 Study of Oral Proceedings m Faltas and Contravenc~ones 

A consultancy was conducted to analyze oral proceedmgs m Faltas and Contravenciones DPK 
helped develop the terms of reference for h s  study The report was pubwed m 1995 

5 Improve the Internal Operatmg Procedures of the Supreme Court 

Durmg the analysls phase of project des~gn, a speclfic concern cged by the Pres~dent of the Supreme 
Court and members of the const~tutional chambers was the delay m the Sala IV, whch had been 
newly created Ths  chamber's futlct~on mcluded malung tlmely response to habeas corpus, 
constitutional concerns and legslatnre requests for admsory opmons However, the flood of 
ht~gat~on threatened the mabhty of the mstitut~on Other chambers m the court also were 
expenencmg delays m the processmg of cases 

It was found that the Supreme Court Qd not have adequate controls over the processmg of the cases 
The absence of control contributed du-ectly to problems of delay m the system. Further, the absence 
of controls lmpalred the mst~tution's abhty to manage ~ t s  affms and contributed to meffic~encies m 
the system 

The p~lmary fhdmg was the need to comprehensively rmew all the procedural steps m the processmg 
of cases and ~dent@mg the tune bemg taken at each stage of the process Secondady, tins analyss 
led to the reqmement of redesgamg procedures to gam greater control over the processmg of cases 
and s~mpllfv the process The final stage was the apphcat~on of the analys~ to the automation 
procedures (See reports 5, 6, and 7) 

MODERNIZATION OF ADMJNSI"I'AT1VE SYSTEMS 

The effectweness of any judmal system is cnt~cally dependant on the admustratwe systems that 
support the judmal decis~on malung process In Costa kca,  there has been general agreement that 
the adrrrrmstratwe systems employed tundered rather than supported the effectwe adrmtustrat~on of 
justlce The pohcy malung element of the admmrstratrve system hstoncdy conssted m the 111 
Supreme Court debatmg and adoptmg pohc~es The operational arm of the admstrat~on,  the 
Dlreccion Ejecutwa, was seen as an over centrahed and non-responsrve bureaucracy The 
a h s t r a t w e  systems related to case flow m the Supreme Court Itself and the tnal and appellate 
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courts chd not reflect modern, technologcally-hen management systems wth the appropnate 
separabon ofjudIclal and admmxstratwe fhnctions To the credt of the Costa kcan judmary, some 
of these lssues had begun to be addressed pnor to the commencement of the project Legslation was 
passed wiuch created the Consejo Superror to assume the responsiillrty for e s t a b h h g  anmlnrstrat~ve 
pohcies and overseemg the operational aspects of that admlnrstration Tlus new mstitution was 
deqped to reduce the admmlstratrve responsihes of the Supreme Court and allow the magstrates 
to dedcate themselves more to theu- judmal duties 

To address these Issues, the work plan for the project mcluded a wde range of actmties throughout 
the Poder J u Q d  The focus was to make the a h s t r a t w e  systems more efficient and responswe 
to the needs of thelr users, both w1th.m the ju&cial branch and m the legal commumty 

1 Study of the Acts of the Consejo Superlor 

DPK prepared a study of the acts of the Consejo Supenor The objectwe was to determme how the 
Consejo was onentmg its a c t ~ t i e s  by analymg the decisions that they had made We Qd not 
comment on the substance of the decisions taken, but rather analyzed the areas m whch these 
decisions were taken relatwe to the role defined for the Consejo m ~ t s  a u t h o m g  legslation 

We tned to demonstrate to the Consejo how it is spendmg Its tune and to make observations as to 
how to make the Consejo more efficient and effectwe For example, the analysis showed that a 
s1@cant amount of tune IS dehcated to decwons that could be delegated through the estabhshment 
of some wdmg pmcipals, e g ,  grantmg of vacation leave The report makes a senes of 
recommendations as to how the Consejo could be more efficient and suggests some considerations 
for the Consejo relaiwe to llly a s s m g  its role as the mstitution whch oversees the a h s t r a t i o n  
of the judmal branch (See Report 8) 

2 Analys~s of the Functlomng of the D ~ e c c ~ o n  Ejecutlva 

DPK Consultmg conducted an mtenswe analysis of the b c t i o m g  of the Dlrecclon Ejecutwa and 
each of ~ t s  departments Our report was drvlded mto two sections One dealt wth the overall pohcy 
lssues confrontmg the Dlreccion, whde the second focused on issues related to each of the 
departments m the Dlreccion In general, the evaluation found that the Dweccion Ejecutwa was 
headed m posltwe du-ections The department heads were workmg well as a team, there was 
consensus among department heads as to the goals of decentrahzation, and a recogmion of the need 
to T r o v e  the responsweness of the vanous departments (See Report 9) 
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3 Decentrahzation and Regionalnation of the Adm~nistration of the Judlc~al 
Branch 

A major m t w e  of the juhcd  branch m ~ t s  modemation efforts was to assist m the analysis of the 
potentd bene£its of d e c e n t r u g  the admrnlstTation of purchasmg, fichties management, and other 
baac admtntstratwe elements to the regons A pllot project of a regonal admustratwe office was 
establtshed m Lmon, concurrent d the start ofthe project DPK Consultrng was asked to evaluate 
the performance of the pllot project wth the objectwe of decidmg whether the pllot should be 
extended to another site The evaluation conducted by DPK was positwe and coupled wth other 
mternal evaluations resulted m the pllot project not only bemg extended to the next sac, Perez 
Zeledon, but also to the remamg five provmces at the start of 1995 (See Report 10) 

4 Conduct an Evaluation of the Fwst Year of Operation of the Regional Offices 

DPK Consultmg conducted an e v h b o n  of the operation of the regronal admlntstratwe offices To 
conduct thts work, DPK staffmated the regonal offices rn Alejuela, Cartago, Hereha and Lmon to 
gather information for the evaluation of the regonal office experience to date We also conducted 

e a mad survey and some m person mterwews of judges and other court personnel m the vanous 
regons to get thelr opmons regardmg the functiomg of the regonal offices 

The evaluatron was positwe There IS a strong bebef among the hctionanes of the juhclal branch 
that the regonal offices have played an important role m makmg the a k s t r a t ~ v e  support for 
judges support personnel and others more responswe and effectwe Our report documented t h  
postwe response We also outlmed the Issues that the regional offices and the regonal admlntstrators 
wdl have to contiont m therr development and some suggestions as to how to address them. The 
major issue for the regonal offices wdl be what new functions wdl they assume beyond the baslc 
fac~htles and supphes management that they heady and necessanly focus on now Wdl they get 
involved wth case flow management, should they have greater budgetary control, what will be the 
relanonshq, between these offices and the other elements of the adrrrrmstration of the court system' 
(See Report 11) 

5 Seminar on Elements of Court Administration 

DPK Consultmg conducted a semmar on the elements of idly hmonmg admuustratwe system based 
on models fiom other judmal systems m the Amencas The semmar was held m October 1995 AU 
of the regional admmlstrators were present along wth Lic M e d o  Jones, who had recently assumed 
the actmg duectorshlp afier Lic Vargas left on a two-year scholardup m Spam, and four department 
heads fiom the threcc~on Ejecutwa The day was spent m a senes of mteractrve lectures, case stuhes 
and prescnptwe exermes, all delcated to better d e h g  the current and future role of the regonal 
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admstrator and regonal office m a decentralued admmrstratme system 

The partqabon durmg the sermnar was excellent fiom all the attendees We felt that the matenals 
we prepared were the appropnate rmx of outluung "the what could be" of a regonal office--largely 
acheved by relatmg expenences m court admstration from the Umted States context--to focusmg 
on speafic problems and Issues the regonal admmstrators are facmg m thelr jobs today and makmg 
suggestions as to how to unprove then efficiency and effectweness 

We prepared a summary of the observations made by the partmpants at the semmar durrng the 
vanous case stules and subrmtted them to Lic f i e d o  Jones and the particlpants m the semmar 
Copies were forwarded to USAID (See Report 12) 

6. Modermze the Judlclal Archlves 

A project element of the modenmation effort was the juchcial archwe In the project design, the 
project element consisted of purchasmg scanners to use for retammg court records DPK conducted 
an analysis of the current status of the juQcia1 a r c h e  and found that the current conhion Qd not 
warrant the mtroduction of such sophsticated equlpment We recommended a more hdamental 
analysls and development of the basx records management system, e g , numbering systems, contents 
of case files, remew of records retenhon pohcies, etc (See Report 13) 

Subsequently, an analym of the proposed purchase of the scannmg eqwpment was conducted by the 
Informatics Department We analyzed that study and found that the analysis Qd not take mto 
account the costs of ongomg operabons and had not proved that the records were worthy of s c m g  
versus bemg stored and destroyed after the retenbon penod had explred We recommended that the 
only bas15 on whch such eqwpment should be mtroduced mto the system would be on a small scale 
pllot project, preferably tied mto a pllot project on regonal a r c h e s  The purpose would be to 
d e t e m e  the benefits of such equpment versus the costs of maintenance and operation After 
rnternal consideration, the Dlreccion Ejecutwa reduced the equlpment purchase to some basic 
equpment mcludmg some personal computers for the juQcia1 archwe 

7 Evaluate the Debvery of Jud~clal Servlce to the Publlc 

In d e h g  the a-es for DPK m the second phase of the project, the Common de Modemac~on 
expressed concern and mterest m how the dehery of semce to the pubhc could be unproved The 
Comss ion  asked DPK Consultmg to look at the pomts of contact wth the pubkc--at the fiont 
counter, by telephone, through the wntten word-- and make recommendations as to how the dehery 
of semces could be lmproved 
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We developed a questlomare for admmstemg at the pomt of contact mth the judmal branch and 
admmtstered 200 quemonnan-es at the vanous court levels The results of the questiomalre mdicated 

The personnel that asslsted the users of the system are not famhar wth  the operations of the 
Merent offices 

The servlce promded to the pubhc IS mflexlble, Qsorgamzed and does not have the tools 
necessary to reduce the wakmg tlme of the users 

The personnel are not educated m pubhc relations 

The mfi-astructure ofthe Poder J u h d  was desgned to benefit the personnel, not necessady 
the users of the system. 

(See Report 14) 

8 Construct~on of Courthouse and Deslgn of New Organuatlonal Structure m the 
Tribunal Unficado de Guadalupe 

The j u Q d  branch ~s constructmg a new courthouse m Guadalupe whch wdl have jms&ction over 
a regon of the cap~tal area (western and northern sectors) The C o m t t e e  on Court Construct~on 
ofthe Supreme Court decided that the new bulldmg should mcorporate the most advanced thdung 
on court organmoon and courthouse construction To that end, concepts such as the centrakat~on 
of clerrcal hct lons  under a non-judmal a h s t r a t o r  have been mcorporated mto the plans DPK 
Consultmg was asked to asslst m the development of the plans for thls court house and to gwe 
recommendations on how to plan for the new orgamzation 

htdly, DPK analyzed the arcbectural plans ofthe court house malung suggestions as to how those 
plans could better serve the goals of effectrve a h s t r a t i o n  ofjust~ce DPK Consultmg principal, 
Robert Page, is an experienced court fachhes planner and could offer the benefit of h s  experience 

m thls work Suggest~ons were made m such areas as enlargmg the space deQcated to the pubhc, 
addmg fhmons such as a file readmg room that had been o m e d  and strengthenmg cnt~cal spatial 
relabondups The majonty ofthose comments were adopted and mcorporated mto the revlsed plans 
for the burldmg 

DPK also prepared a detailed report on how the stafF of the court should be orgamed under the new 
orgamzat~onal structure of hamg centraked clerks offices That report mcluded recommendations 
related to the allocabon of space w&m the bddmg, d e h g  new personnel classdicat~ons and work 
respons~bhes that wrll be requlred m the new orgamzatlon, and d e h g  work flows to the extent 
possible (See Report 15) 
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9 Evaluation of the Functioning of the Alcaldia Civil de Hacienda 

Sigdicant effort was p e n  to the analyss of the bctionmg of the Alcalhas These Alcaldias have 
been recervlng an mcreasmg volume of W g s  There have been problems of delay New sectlons 
have been created, but there is a behef on the part of the modemation comrmssion and several 
members of the Supreme Court that the procedures employed must be Improved as opposed to slmply 
addmg more new personnel 

The processes m the three sections of the Alcaldas C~vlles were analyzed through mtemews \nth 
personnel m the three Werent Alcaldas, and then m the development of flow charts Flow charts 
for the proceso ejecutrvo m sections I, II and III were developed and reused 

An analysis of the major problems cofiontmg the Alcaldxis was prepared and a development plan 
as to how to cofiont those problems mcluded (See Report 16) 

10 Analysis of Automat~on Needs of the Supreme Court 

A major concern of the Supreme Court was the need to automate A consultant was contracted to 
analym the mformabon and automabon needs of the court DPK Consultmg prouded reflections on 
the report to a s w  the Court m evaluatmg the often ddficult language of automation (See Report 17) 

11. Analys~s of the Use of Standard Forms 

One of the elements of modern judmal systems is the use of standarhed forms to ensure that 
pramces are umform and adhere to the most recent codes and rules The Costa &can judicd system 
has a set of standarhed forms but they focus p m d y  on admustratwe practices such as 
purchasmg mstead of legal pramces An analym of the forms program was conducted by an Internal 
consultant to the court That analysis was, at best, an mventory of the forms that exlsted m the 
system DPK Consultmg developed a plan of acbon for malung the forms program more dynamc 
and related more to the legal procedures m the judmal process (See Report 18) 

Thls project by design was not an equlpment mtenswe project There were some equipment 
purchases made to assist m the development of defined project actmties 

The computer equlpment was purchased for each of the project coordmators whch, p e n  thelr 
responsibhties outside of the project, were well warranted m terms of keepmg track of project 

14 
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actmbes and efficiently canymg out then dally duties 

Computer eqqment was purchased for the Sala IV ofthe Supreme Court to allow the court to place 
the equrpment on the first floor of the Supreme Court for the use of the pubhc The pubhc now can 
access mformabon regardmg case status from the computer location wthout havmg to go to the 
court itself Th~s  project has been extremely well recewed by the pubhc 

MAJOR ACHEVEMENTS 

The work products of the project resulted m some major achevements whch have served the 
modemation of the judmal branch These achevements can be hsted as follows 

ALTERNATTVE DISPUTE RESOLUTION 

Establtshment of one of the fist Illy hmonmg commmty medabon centers m Central and 
South Amenca to resohe hsputes so that they vvlll not enter the formal court system. 

Estabhshment of a center m the Chamber of Commerce for arbitration and conchation 

DELAY REDUCTION 

Reductron of caseload delay m the provinces of Perez Zeledon and Lmon and development 
of techmques based on those pdots to be implemented nationwde to reduce delay mrnlmrze 
postponed appearances and tnals 

0 Impkmentabon of streamlmed procedures gwmg better control over the management of cases 
m Salas III and IV of the Supreme Court 

MODERNIZATION OF THE ADMINISTRATION OF THE JUDICIAL BRANCH 

Estabhshment of seven regonal a h s t r a t w e  offices m each provrnce to respond more 
qmckly to the a h s t r a t w e  support needs of the judmary 

Design and construction of a regonal justice center that mcorporates new organlzatlonal 
systems such as centraked clerks offices, separation ofjudges from clencal staff to allow 
them to focus more llly on judclal work, and creabon of professional admustrator positions 
to ensure the efficient fimctiomg of necessary admmrstratwe and case processmg support 
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Introduction of the use of technology to provide dn-ect access to pendmg case lnformat~on 
to the pubhc for Supreme Court cases through the estabhshment of a pubhc access computer 
system. 

Improved admmstratrve procedures based on teamwork, decentrahzation and contractmg out 
m the a k s t r a t w e  offices 

Clearly dehed  actlon plans for fbrther modemation efforts m the area of lmprovmg the 
functiomg of the Alcalhas C d e s  de Hacienda, forms and records management, and 
unprovrng the dehery ofju&cd servrces to the pubhc 

Introduct~on of cornputenzed technology at the t d  court level 

A general reonentabon of the admmstratlon of the judmal system to a system charactenzed 
as berng mcreamgly decentrahzed, deQcated to worlung m teams and technologcally 
advanced 

ELEMENTS OF THE SUCCESS OF THIS PROJECT 

1 Comm~tment and Part~c~pat~on of the Ehghest Judmal Offic~als to the Goals of the 
Project 

From the outset ofthe modermzabon project, there was support for the objectwes of the project and 
comtment  to lmplementmg effectwe change m the areas of defined project a c t ~ t y  at the hghest 
level of the judmal branch M a m a t e  Edgar Cervantes, President of the Supreme Court, repeatedly 
and f o r c e w  arhculated the need for moderntzation efforts He stated that the admumration had 
to become more agrle, more responswe to ~ t s  constituents, decentrahed, more pnvatlzed and more 
technologcally advanced He and other members of the Supreme Court were the motors of the 
modernization effort as opposed to bemg t~ed  to the elements of the old system Tlus attitude is 
falrly unlque m juQcial systems m that the hghest judmal figures are often the most resistant to 
change m the system whch allows them to nse to the top 

2 Clear Statements of the Goals and Objectwes of the Project 

As the project developed, DPK Consultmg noted that the professionals wthm the judicial branch 
shared the goals of the project, parhcularly m the area of modemmt~on of the a b s t r a t w e  systems 
Agam and agam, one would hear the terms--decentrahzatlon, separation ofjuhcial fiom non-julcial 

e hnctions, lmproved use of technology, an a h s t r a t i o n  that is more agde and responswe, 
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prwatlzation, servlce onentation-among the hctionanes of the judmal branch Th~s  sense of 
common goals enabled the adrmtllstration to overcome the natural malnes among departments and 
lndrvlduals to focus clearly on common goals 

3 Competent Professionals m Charge of Implementrng Project Actlvltles 

The admstration of the Costa &can juQcial branch is charactenzed by the presence of hghly 
competent professionals at all levels of the adrmtllstration from the hector  level to the department 
head level to the h e  operational hctionanes %s level of professionahsm is unuque m jud~cial 
systems m Latm Amenca As each project element was defined, there was the confidence that the 
necessary human resources would be avadable to carry out the actmties that were necessary 

In the development of a s d a r  project m another judmal system m a developlng country, the issue 
of profess~onahsm m the a h s t r a t w e  ranks could be a major sturnbhg block JuQcial systems 
traktlonally are extremely at the management ranks The fact that the Costa hcan ju&cial 
system has been able to attract such a talent cadre of professionals cannot be underestimated m 
analymg why so many of the project actrvrties bore h u t  

@ 4 Dlv~dmg the Project Act~vitles ~ n t o  Separate Components 

The project elements were purposely broken down mto a senes of rnterrelated but separate actwties 
Each of these a c t ~ t i e s  had separate work plans, terms of reference and juQclil.1 sector employees 
mvolved Tlus approach ensured that the overall project could move forward, even though m any 
gwen actMty area there mght be delays We have observed m other admustration ofjustice projects 
m whlch there was a less dspersed approach that they, at tmes, have become stalled because a 
cntlcal actmty is delayed, key decls~ons are not made, or resources are not made avadable By 
d ~ d m g  the project down mto numerous project elements, we beheve that we avoided ever hamg 
the project get off track Overall there was always the perception that the project was momg 
forward 

5 Per~od~cally Usmg Outside Consultants to Gulde Speclfic Actlv~ties and/or Conduct 
Research 

Certa~n actlvltles can be better carned out by outslde consultants, for example, legal research In 
developlng the work plans for the project, cons~deration was w e n  to the need for consultant 
mtervenhon at the outset Th~s allowed for the appropnate mterventlons by local consultants at the 
appropnate tme The consultancies on ADR, the pubhc opmon survey on ADR, and the analysis 
of the mformation needs of the Supreme Court are examples of the positwe use of local consultants 
to fiuther the objectrves of the project Tryrng to carry out these actmties wth mternal staff would 

17 
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have bogged down the advance of project actmties We also thmk that DPK Consultmg IS a firm 
wrth techcal capabhes m the field was a cntical element m the use of consultants As the project 
developed, the judmal branch mcreasmgly rehed on DPK Consultmg to serve as consultants on 
techcal lssues These consultancies were ongmally scheduled to be camed out by local consultants, 
but the project coordmators, the modemation comrmssion and the Supreme Court itself felt more 
comfortable wah havmg DPK carry out these consultancies A perfect example is the consultancies 
related to the admmwtratlon of the Salas m the Supreme Court The mamrates expressed concern 
about bmgmg an "outsider" mto t h ~  senslt~ve area At the same tme, they expressed codidence m 
hamg DPK carry out the analytical work, whch we d ~ d  

6 Havmg an Ongomg External Consultant \nth Experience m Srmllar Activities 

We beheve that the mtervention of DPK Consultmg was cntlcal to the development of the project 
DPK Consultmg, m &.Is mstance, or another quaMed external consultant on another project, 
provided cntical dormation on the expenences and actmties on slrmlar issues m other judmal 
systems Ths mtervenbon was cntlcal part~cularly m the settmg up the pllot mehation center, m 
definmg the appropnate role of the regonal adnunstratme offices, and m recommendmg how the new 
p & c d  center m Guadalupe would h m o n  under the new organnational structure In each of these 
areas, new structures and orgamzatlons whch were drawn fiom the expenences m other countnes 
were mtroduced DPK C o n h g  had the knowledge of these structures and orgamzatlons and were 
able to promde important mputs m the development of these a c t ~ t l e s  It would have been extremely 
a c u l t  for the Costa hcan juQciary to acheve the level of accomphshment wrthout &.Is outside 
assistance 

We also beheve that the level of effort from the external consultant was appropnate Because of the 
relatwe sopkcahon ofthe juQcd branch, the project &d not need a major on-site presence by the 
external consultant, that ls charactenstic of most admmstration ofjustice projects DPK Consultmg 
marntamed a mtnlmum and mexpensrve presence %s approach ensured that project finds were 
duected to a very hgh degree to duect project a w e s  and only m~tumally to a h s t r a t w e  support 
and overhead 

7 Constant Use of Educat~onal Semmars to Remforce Project Activ~ties 

In many of the project areas such as ADR and mtroducmg the concept of court anmlnlstrators mto 
the system, there was no mstitutional  bas^ w t h  the current ju&cial branch to develop such 
activities To &.Is end, we conducted numerous educational semmars to Qscuss the larger Issues 
related to the project a m e s  so that participants would have the benefit of the expenences m other 
ju&cial systems, the reflechons of academm and others on the subject matter In ths  manner, we 
beheve that there was a greater understanchug of the overall duemons of the project than there would 
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have been f w e  have tned to move duectly mto mplementation of actmties wthout t h s  educational 
element 

POSSIBLE IMPROVEMENTS 

1 Even Wlder Partwpatlon m and Ownership of Project Achvltles 

From the outset, we emphasized the need to have broad ownerdup of project actmties m order to 
acheve the changes mherent m the project W e  there was some success m h s  area through the 
Comsion de Modemcion ,  there was a tendency for each project counterpart or team leader to 
control the declslons and actmties m then areas as opposed to broadexung out the partlapation In 
the long run, tills narrowness wrU have negatwe mpact when the changes reach the broader levels 
of the juQclary and there has not been a broad level of particqation m the development of the plan 
An example ~s the development of the plans both for the deslgn of the bddmg and the orgamzation 
of the new juQcial complex m Guadalupe All the decrslons related to both were made by the 
Comsion de Construcciones The judges and hctionanes who W1U occupy the bddmg were not 
consulted In fact, there ~s a ved of secrecy regardmg the decmons made The Comion argued, 
wth vahhty, that f a  broad base of fimctionanes were consulted, that the revolu~onary aspects of @ the design would never have been agreed to On the other hand, at some pomt, the eventual users 
of the system have to be brought on board lfthere is expectation that the system wdl work well once 
implemented 

The same comment can be made regardmg the a c t ~ t i e s  m the area of delay reduction It was our 
vlew at the outset that the methodology of havmg one trammg team m one location was too narrow 
a focus for such an important issue as delay reduction We counseled a broader approach, perhaps 
commencmg wth a national conference on delay reduction to get the entlre judmary t a h g  about 
the Issues and possible solutions That approach was not adopted The team that traveled fiom 
junsdlctlon to juns&ction &d yeoman work, but they themselves questioned whether ther work 
would have long lastmg -act beyond the Impact of ther l n d ~ d u a l  efforts 

2 Adopt~on of a More Comprehensive Methodology ln the Area of Delay Reduction 

Delay m the justice sector has more to do wth attitudes than volume A comprehenswe strategy 
reqwes an mtegrated strategy of educaaon programs for judges, staff support and prrvate attorneys 
Further, there needs to be an adhonal analysrs ofthe causes of delay that focuses on attitudes of the 
key players m the system. Delay reduction strateges are not topical, but must be on gomg and 
constantly managed Thls area was c~ted m the pubhc opmon poll (CID-Gallup) as bemg of lughest 
concern to the pubhc In order for the Supreme Court to mamtam its high standmg m the pubhc eye, 
there wdl need to be a comprehens~ve strategy 

0 
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3. Opportunihes to Discuss Project Results wlth Members of the Supreme Court 

Even though we beheve that the commmcabon m t h ~ ~  project was open and positwe, we also beheve 
that the objectwes of the project may have been better served by havlng more exposure to not just 
the leaders of the modemation effort We would have benefited fiom greater exposure to the 
members of the judmary and the professionals m the system who mght not be as c o m t t e d  to the 
objectives of the modemation effort Perhaps th s  recommendation would have meant more 
meetmgs wrth the entlre Supreme Court to Qscuss project findmgs and theu lmphcations 

NEXT STAGE CHALLENGES 

Ahernatwe Dispute Resolution 

1 There is a need to sohcllfL consensus to support ADR and msure follow-up from the 
nabonal conference 

* 2 The judxiary needs to classfi its wion of ADR and the role it sees for ADR m the d q u t e  
resolution process 

3 Independent mtntwes to support ADR both from mthm the juQcnry and from the pmate 
sector should be encouraged by julcial pohcy makers 

Delay Reduct~on 

1 There should be greater analytical study on the causes of delay 

2 There is a need to create regular on-gomg semmars at the national and regonal levels for 
judges to lscuss techtuques to reduce delay 

3 Case processmg tune standards should be adopted and peno&cally rewewed These 
standards should be used to d e t e m e  courts that have excesswe delay so that appropnate 
resources to address that delay can be brought to bear 

4 The bar associabons need to be brought mto the delay reduction process so that then 
perspective is represented and taken mto account The most successll delay reduction 
programs come as a r e d  of a partnershy between the courts and the formal bar associations 
as to the appropnate reme&es to be implemented 
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6 Technology should be lncreasmgly used to track case flow and allow for the ident~cation 
of bottle necks m the system. Ths reqwes the development of case trackmg and case 
management programs fi-om the Informatics Department 

Modernrzat~on of Admlnistrat~ve Systems 

1 There ~s a need to lntroduce professional admuustrators m the case flow process to asast m 
analysis, calendaring and other elements related to effectwe case flow management 

2 Adrmzllstratrve performance standards should be adopted to ensure the accountabhty of all 
elements of the a h s t r a t w e  system. 

3 The decentrahation movement should contmue with greater emphasis on delegation of 
a h s t r a t ~ v e  decision malung and budgetary control 

4 The central admmrstratwe offices should become more norm settmg and audrtmg offices and 
less operabond offices, delegatmg operaQons to the regonal offices whch are more daectly 
responswe to the judmal offices m the regons 

5 The role ofthe Consejo Supenor should be strengthened so that a assumes rts 111 statutory 
authonty as overseer of the admlnlstration of the judxial branch and the members of the 
Supreme Court dehcate themselves more M y  to juQcid matters 
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LIST OF REPORTS PREPARED BY DPK CONSULTING 

ADR 

1 

2 

3 

Recommendations for the Creation and Implementahon of a Commwty Based Mehation 
Center 

General Recommendations Related to ADR 

Evaluation of the Performance of the Mehation Center With recommendations 

DELAY REDUCTION 

4 Reflections on the Mlal A c t ~ t i e s  of the Delay Reduction T r a m g  Team 

5 Flow Charts of the Procedures m Habeas Corpus, Recurso de Amparo, Accion de 
Jnconstrtuaonahdad, Co&ctos de Competencla, Consultas Legslatwas, Consultas Judmales 
y Tramte de Not~caciones 

6 Analyss and Flow Charts of the Recurso de Casacion y Revmon for Sala ID 

7 Analysis y Flow Charts of the Processes of Casacion, Codhctos de Competencia y 
Exequatur 

MODERNIZATION OF THE ADMINISTRATION OF THE JUDICIAL BRANCH 

8 Analysis of the Acts of the Consejo Supenor wth Recommendations 

9 Analysis of the Dtreccion Ejecutwa, Parts I and II 

10 Evaluation of the Regonal A h s t r a t w e  Office m Lmon 

1 1 Evaluation of the Fmt Year Performance of the Regonal Anmlnlstrat~ve Offices 

12 Evahrabon of the Semmar on the Role of the A b s t r a t o r  m a Decentraked A h s t r a t w e  
System. 
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13 Recommendations to Modermze the Records Keeplug System 

14 Evaluate the Dehery of Judmal Servlce to the Pubhc 

15 Plan for the Trrbunal Unrficado de Goicoechea 

16 Evaluabon of the Function of the Alcalhas C d e s  de Haclenda 

17 Comments on the Analysis Related to Automating the Supreme Court 

18 Recommendations Related to the Forms Management Program 
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Proyecto para el Mejoramento de la Admuilstracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratistas 

PRESENTACION 

El Proyecto de Mejoramiento de la Admuiistracion de Justicia que mció su qecucion en marzo de 

1994 ha tocado a su fin 21 meses despues de haberse mciado Este proyecto presento importantes 

desafios tanto por las caracteristicas del Poder Judicial Costarricense, como por los cambios que 

supoma su ejecucion 

El Poder Judicial de Costa Rica, como es bien conocido, ha alcanzado un importante grado de 

desarrollo que lo acredita como uno de los mas modernos y prestigiosos de Amenca Latina Costa 

Rica esta incursionando en forma pionera en temas que aun ni siqwera se han planteado en otros 

paises, ejemplo de ellos es la preocupaaon por la reducaon de atrasos, la mejora en la mamfestacion, 

la creacion e impulso a medidss alternativas de resolucion de conolctos y otros que como veremos 

marcan un hito en la nueva concepcion de la admmstracion de justxia 

El Poder Judicial nombro un equipo para la coordinacion y ejecucion del Proyecto, el cual en su 

primera fase estuvo coordmado por el Lic Hemando Pam, Secretano de la Corte Suprema de 

Jushclii y Director del Subcomponente de Resolucion Aiternatwa de Connictos y en su 1. Fase por 

el Lic U e d o  Jones, actual Director Ejecutwo de la Corte Suprema de Justicia y Director del 

Subcomponente de Reduccion de Atrasos Adicionalmente se nombraron como co-Directores del 

Subcomponente de Modeniizaaon Adrmnistratwa al Lic Liils Vargas (Director Ejecutrvo de la Corte 

Suprema de Justicia hasta setiembre de 1995) y la Licda Soma Navarro (Directora Ejecutwa de la 

Comsion Nacional de Mejoramiento de la Anministracion de Justicia hasta 1995 y actualmente 

Coordinadora del Proyecto CSJ/BlD) 
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En este contexto DPK Consultores mim su colaboracion con el Poder Judicial de Costa Rica la cual 

se puede  sua al izar en dos grandes etapas 

a Una pmera fase mas orrentada a colaborar y coordmar con el equtpo de proyecto nombrado 

por la Corte Suprema de Just~cia en aspectos vinculados con la contratacion y manejo de 

proyecto, s e m e n t o  y coordmacion, elaboracion de t e r n o s  de referencia para 

contrataciones, diseño de formatos para presentacion de informes, dehc ion  de alcances de 

trabajo, identdicacion de consultores y otros, son parte del trabajo llevado a cabo por DPK 

Consultores 

En esta fase se realiza una primera colaboracion de asistencia tecmca de desarrollo para las 

sipentes instancias Sala IV (Hujogramas de Procehentos  varios), Sala III (AnaIisu y 

FhijogmIIa~), keccion Ejecuma (Analisis de la keccion Ejecuma 1 Parte), Primer Informe 

sobre Analisis de Actas del Consejo Superior y asesom variada a la Direccion Ejecutwa 

Adicionalmente se mim trabajos que conchyen en 1995 tales como Recomendaciones para 

la mstalacion de un centro de Resolucion Altemat~a de Connictos, Recomendaciones 

generales para Resolucion Alternatwa de Connictos, Analisis de la Direccion Ejecutiva II 

Parte y Evaluacion de la Umdad Administratwa Regonal de Lmon 

b La segunda fase esta caracterizada por una dedicacion exclusrva a la asistencia tecmca 

focabada En este penodo que cronologicamente cubre el año 1995, el Poder Judicial a 

traves de la C o m ó n  Nacional para el Mejoramiento de la Administracion de Justicia onenta 

el desarrollo del proyecto a traves de la solicitud de asistencia tecmca dingida a areas de 

pnorrdad para el Poder J u d i d  Es dentro de este nuevo marco que se abordan nuevos temas 

tales como los de la Alcaldia C~vd de Hacienda, Tnbunales Unúícados de Goicochea y los 

procesos de Manifestacion y se continua el trabajo en areas ternaticas ya desarrolladas desde 
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el mcio del proyecto, tal es el caso de Resolucion Alternativa de Conflictos, 

Descentralización del Poder Jüdiml, Procesos de Sala Pnmera, A r c h o  Judicial Análisis de 

Actas del Consejo Supenor y otros 

El trabajo de asistencia busco mantener una constante retroalimentación de las contrapartes tecmcas 

del Poder Judicial, la que fue ampliamente brindada por los Magrstrados Lic Rodngo Montegro, 

Vicepresidente de la Corte Suprema de Justic~a y Coodmador de la CONAMAJ, DI Luis Pauho 

Mora, Presidente de la Sala Constitucional y el Dr Daniel González, Presidente de la Sala III 

Como resuhado del trabajo de asistencm tecmca levado a cabo durante todo el Proyecto, se cuentan 

con los aguientes productos por subcomponente 

Subcomponente Promoción de Medios Alternativos para la Solución de Conflictos 

Recomendaciones para la instalacion de un centro de resolucion altematwa de confhctos 

Recomendaciones generales sobre Resolucion Altematnia de Connictos 

Evaluacion del Centro de Mediacion para la Resolucion Altematwa de Confhctos 

Subcomponente Reducción de Atrasos 

Programa de citacion directa comentarios y recomendaciones 

Sala IV Fhjogramas de los procedimientos de Recurso de Habeas Corpus,Recurso de 

Amparo, Accion de Inconstitucionahdad, Codhctos de Competencia, Consultas Legislatwas, 

Consultas Judiciales y Tramite de Notificaciones 

Sala III Analisis y flujogramas de los recursos de Casacion y Revision 

Sala 1 Analisis y flujogramas de los procesos de Casacion,Connictos de Competencia y 

Execuatur 

3 
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Subcomponente de Mejoramiento de los Sistemas Administrativos 

Reflexiones con base en el estudio de las actas del Consejo Superior 

Analisis de la Dirección Ejecuma 1 y II Parte 

Evaluacion de la Unidad Admuustratrva Regional de Lmón 

Evaluacion de las Unidades Admmistratrvas Regonales 

Seminario taller El papel del administrador de m i a l e s  en un sistema admuustratrvo 

desconcentrado Memoria y Matenal de referencia y de trabajo para las dmamcas de 

grupo 

Comentanos sobre el informe "Anahs de recursos necesarios para informatuar el 

Archwo Judicial 

Estudio de Mamfestacion 

Sala IIi Encuesta de atencion al publico en el mostrador y via telefonica 

Propuesta para los Tribunales de Justicia de Guadalupe 

Estudio y estrategia de desarrollo de la Alcaldia C r d  de Hacienda estrategia, flujogramas 

del Proceso Ejecut~vo y encuesta de atencion al pubhco 

Recomendaciones sobre el sistema de formularios 

Obmente  la labor desarrollada ha llevado no solo a identiticar dwersas problematicas en las areas 

trabajadas smo a plantear propuestas de resolucion y estrategias alternatwas para la qlantacion de 

las mismas Los trabajos que se adjuntan contienen esta y otra informacion, no obstante nos parece 

hdamental hacer una reflexion final acerca de los grandes retos, que con base en la asistencia 

tecnrca prestada, creemos que se presentan al Poder Judicial en el siguente qmquemo 
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RETOS HACIA EL FUTURO 

Medios Alternativos para la Solución de Conflictos 

Consohdacion del Centro Moto establecido en el Patronato Nacional de la Infancia 

Dehcion del rol del Poder Judiclill en relacion con los medios altematwos para la solucion 

de connictos 

Promocion del apropiamiento de la mciaúva pmada de los medios altematwos 

Reducción de Atrasos 

Identdicacion de causales de atrasos en los procesos a nivel de los Juzgados y Alcaldias 

4 Diseño de instrumentos y estrategias para contrarrestar las causales de atraso 

Desarrollo e implantacion de un nuevo sistema informatico de segmen to  de causas integral 

Identdicacion de estandares de trabajo para he r sa s  instancias y matenas 

Diseño e implantacion de estrategia para atacar el atraso a nivel de jueces, manifestadores y 

escribientes 
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Mejoram~ento de los Sistemas Administrahvos 

Diseño y ejecucion de estrategia global de descentralizacion admmstratwa 

Rewsion y propuesta de nuevos perfiles del funcionario administratrvo del Poder Judicial 

fiente al reto de nuevas formas de organizacion 

Configuracion, diseño, desarrollo, integracion e ~mplantacion de espacios organizacionales 

dedicados al diseao de nuevas formas de organizacion del Poder Judicial fiente al siglo XXI 

Diseño de estrategias para el establecimiento de nuevas formas de organizacion, tales como 

la de los Tribunales de Guadalupe 
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RECOMENDACIONES PARA LA INSTALACION DE UN CENTRO DE 

RESOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS 

PRESENTACION 

El presente documento responde a la necesidad de sistematizar en forma escnta por parte de DPK 

Consultores las observaciones y recomendaciones principales para el Subcomponente de Resolucion 

Ahematrva de Connictos Anteriormente hemos venido haciendo este trabajo en forma verbal, sin 

e embargo hemos considerado convemente de~ar un documento que sirva de referencia a RAC y como 

base para seguir analtzando y ampliando nuestros comentanos 

Del rol de la Comisión 

De acuerdo con la encuesta de CID-Gallup los 

conceptos de mediacion, concrliacion y arbitraje 

son practicamente desconocidos por la sociedad 

costarricense e inclus~ve por la misma 

comunidad jundica, en wtud de lo antenor 
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* es aconsejable que la Comsion amplie su papel con respecto a los centros y se conmerta en 

un foro de discusion y reflemon que pemta  dirimir las dudas, retos y consultas que se presentan en 

la operacion de los centros 

Admonalmente y como corolano a lo antenor consideramos muy conveniente que la Comsion 

este representada en el Segundo Encuentro de Resolucion Alternat~va en B o b a ,  que se llevara a 

cabo del 28 al 3 1 de marzo, ya que en esta actmdad se presentaran las experiencias de otros paises 

en el desarrollo y puesta en marcha de centros de resoluaon alteniatrva de connictos, las que creemos 

pueden proveer dormacion sumamente valiosa que facilzte y enriquezca su rol de supemsion y como 

foro de reflexion acerca del tema 

De la apertura de 4 centros en distinta materia 

La apertura de cuatro centros en el corto lapso de tiempo con que cuenta el proyecto no es 

recomendable Para abrir un solo centro se reqiuere de un muy importante esfuerzo, el cual esta 

vinculado no solo con su organizacion sino con el manejor de la matena que aborde 

GF Por lo tanto es nuestra sugerenaa que en lugar de abnr 4 centros en distintas materias, se abra 

el Centro con el Patronato Nacional de la Infancia y esta expenencia se replique Adicionalmente 

podna abrirse un tercer centro con la Camara de Comercio pero donde este organismo sea el socio 

mayontano y la labor de RACPoder Judicial sea de capacitacion y colaboracion 

El desarrollo de centros en otros paises han demostrado que la expenencia de un centro en 

m determinada matena no es necesanamente transfenble a otro centro que atienda otra matena, 
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verbigracia de familia a laboral o mercantil Quizas, se podna empezar a organizar semmanos con 

Mmistenos de Trabajo, con jueces y abogados que han trabajado en la matena, a fin de de ir creando 

un espacio para la discusion y a su vez legitimar la nueva area de trabajo 

En el caso de la Camara de Comercio, la expenencia colombiana puede ser muy util y podna 

pensarse en invitar colombianos para que den cursos no solo a la Camara, sino al Colegio de 

Abogados, Facultades de Derecho y otras instituciones unculadas con el tema 

Acerca de la medición mstitucional del égito 

La experiencia nos ha señalado que es necesano establecer un acuerdo previo entre las instituciones 

mvolucradas en la apertura de un centro, a ñn de d e h  las vanables con que se medira el elato de 

@ la operacion del Centro, incrementando de esta manera las posibilidades de contmuacion del centro 

toda vez que el proyecto piloto finalice 

En razon de lo antenor, es nuestra 

recomendacion que se establezca con el 

Patronato Nacional de la Infancia un marco de 

referencia que permita evaluar la operacion del 

Centro de forma tal que elasta una vision 

coincidente acerca de los aspectos relevantes a 

valorar en la operacion El acuerdo de las vanables a medir los indicadores, los responsables, las 

fechas y otros aspectos deben quedar establecidas en un documento que defina los "Parametros y 

metodologia de Evaluacion del Centro" 
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En Caliform utilizamos la mformacion de la Oficma de Asuntos F a d a r e s  para desarrollar un marco 

estadistico en esta materia, es muy probable, que las estadisticas que se lleven a cabo en el PANI, 

puedan servir como referencia para establecer los parametros de evaluacion 

De los alcances de la acción del Centro y el manejo de las expectativas 

"alcances" del seivicio que brmdan los Centros I[ Es fondainemii darfe s eonwer a Ls 11 

Uno de los aspectos que requiere de particular 

clientela efwanta y poteserai de los centros 
La aclaracion de estos aspectos es nodal en d tipo y rttco~ces de servicio que puede y 1 
atencion, es la clara dehc ion  del "tipo" y 

principio para el acuerdo base de trabajo entre 

las mstauciones involucradas, a ñn de que no se 

Sugmacxa: 

presente un connicto institucional de expectatrvas Igualmente importante es que la "clientela" 

potencial y efectwa del Centro, cuente con informacion clara y oportuna acerca de los seivicios que 

puede obtener y los alcances de los mismos 

La creacion de una expectatrva eqwocada o sobredimensionada de los servicios que se ofiecen, 

puede ser emtada con una informacion clara, oportuna pertinente y accesible para los interesados e 

involucrados 

Se recomenda la elaboracion de un documento informatrvo base que defina estos aspectos a 

me1 intennstitucional y la elaboracion de folletos, afiches videos informat~vos para la clientela de 

los centros Es altamente conveniente establecer un mecanismo que garantice que el cliente del 

Centro esta debidamente informado sobre el servicio que se le puede prestar y sus alcances En 

algunos paises es obligatono para las personas que se les va a brmdar el seivicio, que observen un 
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video que les brinda informacion al respecto y que reproduce un caso de mediacion para que esten 

claros sobre el procedimiento y lo que se puede esperar 

De la organización mterna del subcomponente y retos futuros 

De acuerdo con lo expuesto por parte del Coordinador, Lic Hemando Pans en la reunion del 2 1 de 

febrero, en el transcurso de un año se tiene proyectado abnr 4 centros, el pnmero de ellos en marzo 

13 en colaboracion con el Patronato Nacional de la Infancia y los siguientes tres con el Muiisterio de 

Trabajo, Camara de Comercio y como Anexo a los Tribunales en Perez Zeledon La orgamzacion 

propuesta por Ricardo Monge responde a las necesidades del componente frente a la creacion y 

operacion de un centro, no obstante, sera recomendable remar de nuevo la orgamzacion toda vez 

que se vayan abriendo los otros centros, para optimizar el recurso humano con que cuenta RAC 

De la mclusión del rol de mvestigación en los Centros 

* La estructura orgamzacional propuesta 

para la operacion del subcomponente no refleja 

el rol de mvestigacion, area de trabajo 

fkdarnental no solo a w e l  de subcomponente, 

smo como parte medular de la orgamzacion de 

los Centros Esta area es responsable del 

Solicrtar a NlDIC cdabaracr6a en ei 
desarrollú de sistema de evajl-acr0ri La 
evaiuacrOn a fwn.damerntlii ea nn programa 
nuevo, partiicdmmf;e cuaadh cai neewana 
superar el eseepti&mo ex~$fefite. 

momtoreo, evahacion sistematica, retroalimentacion seguimiento estadistico, analisis e mformacion 
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De la Consultoría en materia de organización 

En msta de que en el mes de marzo se va a realizar un Semmano sobre Resolucion Alternatwa 

de Cod~c tos  en B o h ,  al cual va a asistir personal de RAC, creemos que es conveniente postergar 

la asesona de NIDR hasta despues de esta a c t ~ d a d ,  pues la msma le brindara al personal nuevos 

elementos de jmcio que permitan hacer un uso optmo de la asistencia tecmca 

De la Encuesta CID-Gaiiup 

CF Se recomenda que con base en los resultados encontrados a rau de la Encuesta elaborada por 

e la Empresa CID-Gallup, se desarrolle un "Documento de Accion" que a la luz del estudio especdique 

por ejemplo en matena de capacitacion, areas de trabajo, perfil de los centros, drvulgacion, 

capacitacion y otros las decisiones, estrategias y pmcipios que se adoptan 

De mformación para el desarrollo de RAC 

Se recomenda contactar con el Ministerio de Justicia de Argentma para s o h t a r  el Plan 

Nacional de Mediacion y estudiarlo El Gobierno de Argentina ha tomado el tema de medios 

alternatwos como parte de la estrategia global de mejoramiento de la justicia Asimismo el Gobierno 

de Chile, concretamente el Muiisteno de Justicia, cuenta con planes en esta materia 
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AREA DE CAPACITACION 

Del programa de capacitación 

El programa previsto es muy completo y ambicioso Como parte fundamental de la estrategia 

metodologica es necesano evaluar sus resultados desde el punto de vista de los estudiantes No cabe 

duda que para hacer un curso sobre mediaclon hay que tocar todos los temas previstos, pero tambien 

hay que tener tiempo suíicientes para que los estudiantes asimilen los conocimientos transmitidos e 

rncorporen esta mformacion de forma que adquieran nuevas destrezas, aptitudes y las actitudes 

deseadas Como tema de analisis postenor al primer curso creemos necesano prestar especial 

atencion a la valoracion entre cantidad de mformacion y capacidad de absorcion vs tiempo para la 

a reflemon del estudiante 

Del Manual de Capacitación 

El Manual es un excelente documento que incluye todos los temas basicos En t e r m o s  generales, 

es facd de leer y entender, representa sin duda una de las bases necesanas para llevar a cabo un 

proceso adecuado de capacitacion y dwulgacion 

Como comentano de forma, es prefenble que las referencias acerca de la mediacion sean siempre en 

tono posit~vo (Ver pagina 6) 

La discusion acerca de las diferencias de poder es un aspecto vital para el cuto de la mediacion, por 

lo tanto creemos aconsejable ahondar y ampliar este tema que se aborda en la pagina 10 
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Cuando se aborda el tema de la detemacion de asuntos e intereses (pagina A- 14), no se discute el 

tema de derechos versus mtereses El costamcense esta muy acostumbrado a oir sobre sus derechos, 

la expenencia de la Sala IV compmeba esta observacion Es rmportante anticipar una discusion sobre 

la diferencia entre un concepto de resolucion de conflictos por intereses y uno por derechos 

En lo que respecta a la sugerencia de que el mediador redacte el acuerdo entre las partes (pagina A- 

18), elosten dwersas posiciones a l  respecto, ya que si el mediador redacta asume el rol de autoridad, 

quizas sena mas conveniente presentar distintas opciones en este sentido, sin optar por una en 

particular 

Fmalmente, considerarnos absohtamente acertada la posicion de RAC de evaluar el Manual despues 

de cada capacitacion e irlo ajustando paulatinamente 

O 

CENTRO DE MEDIACION: SUGERENCIAS PARA SU INSTALACION 

Diseño de distribución de la planta física 

En el diseño de la planta fisica se debe contemplar un lugar para los niños, prewendo que el Centro 

es en matena de familia y que muchas de las personas que acudan en busca de asistencia no cuenten 

con alguien que cuide de sus d o s  y por lo tanto los lleven Debe haber un espacio y a c t ~ d a d e s  que 

p ennitan mantenerlos entretenidos 

Es convemente contar con una sala para la onentacion de los clientes del servrcio, donde se muestre, 

por ejemplo, un video del proceso de mediacion, que les prepare y les haga conocer que pueden 

esperar del proceso 
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Manejo del calendario de las causas 

El manejo de las causas implica la celebracion de rewuones, defitucion de fechas para reumon, aviso 

a las partes uivolucradas de fechas, agenda de los mediadores y otros aspectos wiculados con el 

tiempo Al respecto NIDR puede colaborar con el diseño de la estrategia adecuada en este aspecto, 

ellos tienen una gran experiencia en el establemento de centros nuevos y por lo tanto en la prevision 

y diseño de estrategias y procedimientos necesarios para su hcionamento 

Manejo de la entrada (In take) de causas 

Este aspecto requiere tambien del diseño de un proceso que señale rutas, metodo, formulanos, 

proceso de remsion, etc NIDR esta en capacidad de ofiecer asistencia tecmca en este aspecto 

O 
Información sobre mediación 

La informacion al publico sobre los servicios que ofrece al Centro, debe ser brindada en un lenguaje 

accesible, que retome los "modismos" propios de la cultura costarricense, a fin de que las personas 

entiendan con facilidad y comodidad el mensaje 
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RECOMENDACIONES GENERALES PARA EL SUBCOMPONENTE DE 
RESOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS 

1 AREAS DE PROGRAMA 

A. COMUiWDAD Y ESCUELAS 

La experiencia de casi 20 años de los "Comumty Boards" en San Francisco ha permitido constatar 

que es posiile micm programas RAC simultaneamente en la comunidad y en las escuelas y colegios 

de la comunidad La relacion en estos dos mveles pemte  un efecto de potenciacion y 

retroalunentacion b w o c a  Este modelo permrte capfiahzar la capaatacion de los jovenes para que, 

a por una parte, creen conciencia y aprendan el concepto de resolucion altematwa y, por la otra, se 

integren actwamente en el Centro RAC de su vecindario 

En sectores sociales de bajos recursos, donde generalmente hay una mayor necesidad de acceso a 

la justicia y en donde normalmente la poblacion manifiesta una mayor resistencia o escepticismo sobre 

la capacidad del gobierno para resolver problemas a w e l  de vecinos y comunidad, estos programas 

pueden tener un unpacto sigmficat~vo en el bienestar social 

El efecto de desarrollar programas de RAC en los centros de educacion para la resolucion de los 

connictos que ahi se presentan entre alumnos, alumnos vs profesores, alumnos vs profesorado vs 

personal admstratwo va mas alla de los educandos y educadores Se multiplica al llegar a los 

hogares de ellos, donde alumnos y maestros se convierten en entes transmisores del "concepto" 

El e d o  de los programas en las escuelas y colegros depende fundamentalmente de la buena voluntad 

de los maestros, la que a su vez esta intimamente relacionada con la clandad y comprension que 
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tengan de los alcances y bondades del establecimientos de practicas de este tipo, a fin de evltar que 

lo consideren como una perdida de su autondad 

FAMILIA Y PATRIMONIO 

La primera experiencia de RAC en el sistema judicial estadounidense se mcio en este campo, en el 

estado de Califoma Desde 198 1 el numero de resoluciones de juicios de drvorcio por mediacion 

oscila entre el 50% y el 75% a m e 1  nacional La experiencia en este Estado mdica que el 74% de 

las resoluciones de drvorcio se llevan a cabo a traves de la mediacion Encuestas llevadas a cabo 

entre los participantes señalan un alto me1 de satisfaccion con el proceso 

Los programas onentados a la familia en connicto son generalmente bien recibidos por que no 

@ generan mayor anunadversion La integracion al programa RAC de los procesos que tratan con los 

mtereses de los menores su mantemento, educacion y otros aspectos, relevan a los jueces de su 

rol de asistente social y les permiten liberar tiempo para destinarlo a juicios mas complejos 

En los casos en que existen antecedentes de agresion y abuso fisco, los mediadores tienen que estar 

capacaados para identificar estos problemas Por lo tanto, es importante desarrollar una capacitacion 

especial para los mediadores que atenderan confl~ctos familiares, especialmente en los casos de 

divorcio debe atenderse con especial cuidado las reglas de mediacion relat~vas a la prrvacidad, el 

balance de poder entre la pareja, estrategias para equilibrar las comunicaciones (en especial cuando 

uno de los miembros de la pareja es particularmente dominante) 
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B. SECTOR PUBLICO 

RAC tiene muchas aplicaciones en el Sector Publico El diseño de sistemas dedicados a promover 

la resolucion de confl~ctos con base en intereses en vez de derechos es muchas veces mas eficaz y 

menos oneroso 

La resolucion alternatrva de connictos puede desarrollarse practicamente en todas las areas 

admstrativas del Gobierno Hasta el momento no se ha abordado formalmente esta area de 

ac t~dad ,  m embargo, en el fiituro sena interesante y fnictifero desarrollar actmdades con el Poder 

Ejecut~vo 

Un ejemplo que p o h  ihrstrar los alcances de desarrollar actmdades en esta area lo proveen en los 

@ Estados Unidos el Gobierno Federal donde es obligatono recurnr a la mechacion antes de llevar 

adelante un juicio contra el Estado o el Estado contra alguna persona física o jundica El proposito 

de estas regulaciones es buscar soluciones y salidas agdes y eficientes a los connictos 

La experiencia recabada sistematicamente indica que existen mas connictos admstratrvos que los 

que llegan a los tniunales Las decisiones que se toman a diano en dependencias y organos del Poder 

Ejecutwo impactan la vida de miles de ciudadanos Cuando este impacto afecta negat~amente a los 

mismos deben y pueden existir medios agdes, accesibles y economicos de mediatizar o solucionar 

estos efectos 

C SECTOR JUSTICIA 

Es necesario evahar la experiencia de RAC desde la perspectrva del Poder Judicial donde el numero 

de juicios y el atraso en los tramites tienden a mcrementarse Es unportante analizar y determinar 
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donde se encuentra el punto de equilibrio entre el interes publico y el pnvado, es decir, entre 

responder a las necesidades e mtereses de los actores procesales, por un lado, y una sentencia pronta 

y justa, por el otro 

La Suprema Corte de los Estados Unidos ha enfocado este tema de la siguiente manera "para 

resolver sus disputas muchos litigantes prefenran un proceso mas expedito y barato, aunque sea 

menos ñno pero en todo caso, preferible a un proceso lento, dispendioso y perfecto" 

Mirando RAC desde el punto de vista de el Poder Judicial donde, como ya mencionamos el 

mcremento en el numero de juicios y el atraso en la resolucion de los mismos puede ser significatívo, 

se llega la conclusion de que la optica del litigante puede ser sustancialmente diferente Es 

conveniente entonces preguntarse y responder, donde esta el balance entre los intereses pubhcos y 

0 los privados, entre hacer posiile a las cortes que provean justicia en todos las causas que tienen entre 

manos y responder a las necesidades de los htigantes de una resolucion pronta yjusta 

La busqueda del balance entre estos dos aspectos es el pnmer paso, para ello hay que exammar las 

posibilidades y potencialidades de la resolucion alternativa de confl~ctos Existen una sene de 

preguntas que habna que formular y responder para \ alorar la mtroduccion de un programa de este 

@o preguntas que estan relacionadas con aspectos tales como la satisfaccion y costo de un proceso 

RAC, la mejora en el acceso a iapstma, ventajas y den en tajas con respecto a pmacidad, celeridad 

y dismucion de la carga del juzgado 

La respuesta a estas preguntas no es facil, el diseño e implementacion del proyecto debe contemplar 

la obtencion mformacion para contestarlas Las experiencias en Argentina y Colombia, señalan que 

estas preguntas no heron suficientemente contestadas y han llevado a errores en el diseño e 

implantaaon de los programas, de manera que actualmente estan tratando de recuperar la infomcion 

que no obtuvieron oportunamente 
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Es necesano recuperar toda la experiencia ya ganada, para no repetir los errores de quienes fueron 

pioneros en esta area 

D ABOGADOS 

Uno de los grupos mas ddicdes de convencer de los beneficios de RAC son los abogados En el 

ejercicio de la profesron en forma liberal sus preocupaciones tambien estan vinculadas a los aspectos 

financieros Si hay una oposicion fuerte de este sector se puede fienar el desarrollo de esta forma de 

dirimir conflictos 

En wtud de lo antenor es necesano contar con estrategias que permitan mvolucrarlos dentro del 

a proyecto Ademas de las conferencias que ya ha realizado el Colego de Abogados en Costa Rica, 

es conveniente ident~car  abogados altamente influyentes que swan como reproductores y 

validadores de esta alternatwa 

Una vez mas, la expenenm en los Estados Unidos señala que en una alta proporcion, los abogados 

responden a las pregones de los empresanos, quienes a su vez tratan de controlar sus gastos de 

operacion y de m a m a r  sus ganancias y en este panorama la litigacion es un area fuera de su 

control Es de suponer, que cuando el sector empresanal descubra y conozca nuevas opciones 

presionara para recum a estas altematwas 
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RECOMENDACIONES 

De acuerdo a las b e r s a s  areas de aplicacion del concepto de resolucion altematrva, es posible 

esbosar algunas recomendaciones como punto de partida 

En el area de comunidad y escuelas es importante contar con personal formado en las areas 

de psicologa, sociologia y educacion 

En wtud de que los recursos humanos contratados bajo el programa RAC estan 

comprometidos, se debe estudiar la posibilidad de contratar personal para la apertura de 

espacios de RAC en las escuelas, colegios y comunidades, con los requisitos señalados en el 

punto antenor 

Es recomendable asignar a una persona para que desarrolle en forma mtegral un programa 

piloto dirigido a escuelas y colegios tomando en cuenta no solo el concepto mtmseco del 

programa sino tambien las relaciones con las dependencias externas a involucrar, como por 

ejemplo, el Ministerio de Educacion 

Gestionar la posibilidad de enviar a la persona seleccionada a que conozca la experiencia de 

los "Comumty Boards" en San Francisco, USA, donde recibma capacitacion por un penodo 

de una semana 

Una vez recibido el entrenamiento, el responsable debera diseñar conjuntamente con los 

profesionales de RAC un programa y los contenidos de capacitacion para rephcar su 

exp enencia y conocimientos 
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d Es importante diseñar un programa de capacitacion especialmente dirigido a los mediadores 

que atenderan conflictos familiares 

e Tanto en lo tocante al sector publico como al de justicia, es importante recopilar infonnacion 

sobre las expmenclas en este campo llevadas a cabo en los Estados Unidos, en el pnmer caso, 

como en paises latinoamencanos como Colombia y Argentina, en el segundo, para 

compararlas con las particulandades que presenta la sociedad costarricense 

En el caso del sector publico se podna solmtar a USIS organizar una visita para funcionanos 

con capacidad decisona en el Poder Ejecumo a Washmgton DC y otros estados para conocer 

los sistemas RAC aplicados al sector estatal Asimismo, en el caso del sector justicia, se 

podnan coordinar la asistencia de miembros de RAC a conferencias para compartir las 

expenencias de otros paises (como por ejemplo en los Estados Unidos las de SPIDR) 

f En el caso de los abogados, es necesano llevar a cabo esfiierzos en dos fientes Por un lado 

propiciar el conocimiento y la discusion sobre el tema a traves de semmanos y conferencias 

en el colegio profesional respectwo y wersidades, y por el otro, organizar presentaciones 

con las camaras de comercio e mdustila para concientuar al sector pmado as1 como a grupos 

parhculares de empresanos y centros de educacion onentados a esta a c t ~ d a d  (por ejemplo, 

a nivel de maestnas reconocidas, donde se concentran un gran numero de personas que 

postenormente se integraran al sector pnvado laboral en posiciones de mandos medios y 

altos) 
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ANTECEDENTES 

Este proyecto se inicio como parte del Proyecto de Mejoramiento de la Arlministracion de Justicia, 
auspiciando por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) en el 
area de promocion de Resohicion Altema de Con8ictos - RAC En el diagnostico del sistema p d i c o  
llevado a cabo en el año 1992, se señalo la preocupacion sobre el difícil acceso a la justic~a para las 
personas de bajos recursos Postenomente una encuesta de opmon publico se fue cito la demora 
pdicial como una de las grandes inquietudes de los usuanos La idea basca en esta area fue crear 
una estrategia para ceder a la adrmnistraaon depsticia medios alternatwos y aumentar as1 el numero 
de opciones para la poblacion costarricense La Corte Suprema a traves de su grupo de trabajo de 
RAC ha realzado a c t ~ d a d e s  sobre los metodos alternatwos, como seminanos, conferencias, 
encuentros, y un congreso nacionaL Este proceso se ha concretado con la creacion del pnmer centro 
de medios alternatwos para connictos familiares A traves del convenio entre la Corte Suprema de 
Costa Rica y el Patronato Nacional de la Infancia (PANI) se autorno la creacion del centro Esta 
estratem fue respaldada por la encuesta de CID-Gailup, donde los costamcenses opinaban que era 
el area mas propicia para aplicar la resolucion de connictos 

e 
Otro de los hallazgos relevantes de la encuesta fue que el pueblo costamcense consideraba que los 
procesos de justicia eran lentos y muy burocraticos Esta encuesta trato de identficar cual era la 
percepaon de los costmcenses respecto a la resolucion de connictos Cuando se hacia la pregunta, 
"LQue hace usted cuando esta mvolucrado en un problema?", la respuesta del 20% de los 
encuestados h e  evitarlo, otro 20% respondio dialogar, lo que posiblemente incluye discuhr 10% 
Este 50% muestra que el costamcense desea el dialogo como respuesta principal Cuando se hizo 
una pregunta sobre que conflictos debenan resolverse por medio de RAC m ir a la corte, la respuesta 
mdicaba 2 areas prmcrpales 1) problemas familtares un 40% y 2) un otro 20% problemas vecmales 
Es decir que la encuesta detectaba una buena dxsposicion de los cmdadanos de trabajar con metodos 
alternatrvos en asuntos fiumlmes y problemas vecmales Solo el 3% de los entrevistados indicaba que 
umcamente la Corte podna resolver los problemas familiares Es decir que ambos informes, el 
diagnostico sobre el sistema pdicial realizado en 1992 y la encuesta de Gallup, muestran que hay un 
mteres de la cnidadania en trabajar con los metodos alternatwos de resolucion de conflictos, a pesar 
de que la encuesta evidenciaba que no habia un amplio conocimiento sobre los metodos altematwos 
Sm embargo, al explicar de que se trata la RAC la gente manifestaba una opmon favorable La 
estrategia adoptada por la Corte Suprema de Justicia, con la creacion del centro de mediacion a 
traves de la unidad de RAC, ha tratado de responder al interes que el publico ha mostrado en esta 
matena 
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El centro de RAC se ubico en el Patronato Nacional de la Infancia (PAN) que pertenece al poder 
ejecutwo, cuyo rol es trabajar con fhmhs  con problemas Esto es contrario a lo mdicado por la 
encuesta del Galhrp donde casi el 40% de los cmdadanos preferían centros dentro del Poder Judicial 
porque les inspiran mayor confhnza, apenas el 26% respondio que prefena que los centros 
dependieran de otras instituciones del estado Este es uno de los d e d o s  que aun quedan por 
resohrer La Corte ha creado un pequeño proyecto paralelo en dos juzgados de familia para observar 
el resultado de la utilizacion de los medios alternatwos en los casos relacionados con problemas de 
famiha Este tema sera abordado mas adelante en la seccion de evaluación del centro de mediacion 
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METODOLOGIA DE EVALUACION 

Hay tres factores males para evaluar la admmistracion del programa del RAC la organizaclon, la 
entrega de ~ervlaos y la cahdad del programa Esta secaon van a hacer observaciones de cada factor 
La organizacion del programa implica todos los procedimientos u h d o  en la supervrsion del 
personal, estandares y politicas del programa, recursos, y coordmacion de relaciones entre 
organizaciones y fiincionanos 

En la entrega de servicios se trata evaluar el acceso al sistema y procedimientos en uso para la 
seleccion de casos Finalmente, la calidad del programa da enfasic en la selecc~on, educacion y 
cap acitacion de los mediadores 

Ciclo de Evaluación 
Clarificación de Metas 

Reclarificación de Metas 

Media los Resultados 

Modificar el Sistema 

Metodología 

Establecer Base de Datos 

A P  

Implementación del Sistema 

Media el Progreso 
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Medidas de Administración del RAC 

Crcterzo 

Organización 

b Enfrega de Servicios 

p Calidad de Programa 

Medcda 

Estructura y procedimientos 
Estándares y políticas 
Líneas de responsabilidad 
Recursos 
Coordinación de relaciones entre 
organización y funcionarios 

Acceso al sistema 
Procedimientos en uso para seleccion 
de casos 

Capacitación y educación 

Medidas de Eficiencia y Im~acto de RAC 

Efectividad 

Satisfacción 

Medcda 
Cambio en el costo del proceso 
Cambio en el tiempo 

Los resultados duración de los acuerdos 
efecto en el ambiente 

Con el proceso 
Con las relaciones 



Proyecto Mejoramiento de la Admmistracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratista 

ESTRUCTURA Y PROCEDIMIENTOS 

El centro tiene un drrector quien supema todas las ac t~dades  dianas del centro Hay un comte 
asesor supemor del centro que se reune para discutir los problemas, los avances y d e h  las 
pohticas del centro 

El segundo informe del centro realizado este año, demuestra un alto índice de organizacion y 
estructura El estudio seiialo las h e a s  de segmento de las causas que entran a mediacion y la 
resolucion de las causas por a c t ~ d a d  Estas es tahcas  muestran una senedad del centro que puede 
considerarse gemplar, no hay otro centro en Amenca Latina que cuente con un control tan eficiente 
de la entrada y disposicxon de las causas La informacion tambien contiene referencias a las 
categonas, un mdicador cualrtatrvo es muy importante sobre todo cuando se hace una referencia del 
deseo manifestado por la ciudadama 

Una observanon con respecto a la forma en que captan y procesan la informacion es recomendable 
profiindar en el aspecto cualitatwo cuando se habla de organizaclon y estructura Los informes son 
muy buenos y extensos pero no hay una conchision muy clara sobre el contexto socio-pohtico en que 
se esta operando Esta informacion sera muy necesaria para ditundirla entre todos los interesados 
en i2. proyecto 

En el transcurso de las witas se pudo revlsar los manuales de procedimiento Los procedimientos 
son claros, precisos y adecuados para el centro piloto El concepto del centro de filtro es un idea 
basada en la expeilencia de tratar de identdicar lo mas temprano posible cuales casos son aptos para 
el proceso de medianon y cuales no Curiosamente el concepto de íiltro es algo transferible al Poder 
Judicial pero no se aplica en el manejo de causas que entran el sistema judicial, de acuerdo a las 
estadisticas judiciales, el 50% de los juicios c d e s  y comerciales desaparecen antes de que haya 
alguna mtervencion Si se contara con un centro de íiltro ayudana mucho a identdicar estos casos 

Como es comun y comente en cualquier proyecto nuevo donde hay mucha presion acerca del emto 
o fiacaso del mismo, se ha puesto una restnccion un poco =da al limite de casos que se aceptan 
Persiste la duda de si se solo estan aceptando los casos mas susceptibles a la mediacion Si se amplia 
los estandares del "filtro" y se acepta un mayor volumen de casos se podna determinar cual es la 
capacidad del centro y observar hasta que punto se puede detectar con clandad cuales casos son 

e aptos y cuales no 
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LINEAS DE RESPONSABILIDAD 

La estructura del centro esta muy bien d e h d a  y goza de una buena direccion El director del 
centro, Lic Eduardo Gamo, posee una gran capacidad de trabajo y tiene una vision clara sobre su 
fimaonarmento y sus responsabilidades Las lmeas de responsabilidad están adecuadamente d e h d a s  
y cada oficina tiene conocmento de sus funciones y responsabilidades 

RECURSOS 

El Centro tiene un espacio fisico adecuado que incluye un lugar para niños en la sala de espera El 
financiamiento del centro proviene, principalmente, del proyecto USAID y de otros aportes de la 
Corte y del PANI y son mas que adecuados para el plan piloto El desafío que confrontan a corto 
plazo es el seguimiento del funcionamiento del centro despues del íinalizar el proyecto 

COORDINACION DE LAS RELACIONES ENTRE EL CENTRO Y OTRAS 
ORGANIZACIONES 

El Director desempeña esta funcion El comite asesor tambien ayuda en el cumphento de estas 
tareas La composiaon del comite asesor incluye representantes de otras orgamzaciones interesado 
en el centro La Suprema Corte tiene un representante, el PANI, el Colegio de Abogados y el 
Equipo de RAC Si el centro continua funcionando en el PANI, sera aconsejable a expandir los 
representantes en el consejo para tener una mas amplia me1 de apoyo y mteraccion con otros 
semaos sociales 

ENTREGA DE SERVICIOS 

El enfasis de esta categona es medir el acceso de los usuanos al sistema y los procedimientos de 
seleccion de los casos para mediacion En el PAN1 se estan evaluando los casos para remitirlos 
postenormente al centro de mediacion Los asistentes sociales hacen un anahsis prelunuiar antes de 
remitirlos al centro El centro empieza con el "ñltro" donde se evalua nuevamente para d e t e m a r  
si son de su competencia Esta cautela es muy comun en nuevos centros y en circunstancias donde 
hay una gran preocupacion por el eruto del programa La impresion es que el sistema y el ñltro han 
reducido en forma muy sigdicatrva el numero de casos suscep~ble a mediacion dejando un saldo 
de casos 

La preocupaaon de cometer errores debe cli.mmiuir con la expmencia El proceso de íiltracion debe 
tratar de detectar los casos de violencia domestica que son los mas Mciles y comphcados para la 
mediacion La experiencia en Calloma con casos similares hizo necesaria la capacitacion y la 
creacion de politicas especiales al respecto 
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CALIDAD DE PROGRAMA 

Esta area da d s i s  a la seleccion, educacion, y desarrollo de las capacidades de los mediadores 
Estos heron seleccionados entre los participantes de los cursos de capacitacion, y han ganado 
eqenencia en los úItmos siete meses Es un poco prematuro evaluar la calidad de los mediadores 
con tan poco tiempo, sin embargo, si se tuviera que evaluar con base en el entusiasmo, el grado de 
compromiso y la participacion por el staff es ps to  señales que el m e 1  de identdicacion es alto 

Respecto a las personas que se capacitaron para actuar como mediadores en el plan piloto y cuyos 
semcios no han sldo utilizados, se debe señalar que es algo muy comun en todos los centros de 
mediacion, sobre todo cuando eraste una sobre oferta de mediacion y la demanda no requiere tantos 
recursos El nesgo que se corre es que la gente que no ha particyado empiece a perder interes, o que 
disminuya el apoyo del grupo Se pueden considerar formas de mtegrar a estos grupos como, por 
qemplo, convocarlos semanalmente junto con los mediadores en funcion y otros interesados para 
discutn sobre lo que esta pasando, sus experienms y los desafios, de forma que se motrve al grupo, 
se genere un mtercambio f iudero  y se mantenga el apoyo a los medio altemat~vos Esta estratega 
ha sido utilizada en Argentina por la Fundacion Libra y ha tenido e>ato en relacion a la profiindidad 
de las experiencias El intercambio es muy fhvorable y tiene el efecto de fortalecer el esfuerzo de 
promover los metodos alternatwos 

En esta area hay que evaluar la efectmdad y la satisfaccion de los participantes Lamentablemente, 
no hay mformaaon adecuada disponiiiile para evaluar comparatwamente la duracion de los juicios de 
familia con las mediaciones Para medir la eficacia del sistema se debe crear una base de datos 
comparados con los juzgados donde normalmente algunos de estos casos fueron tratados 

Al evaluar la efect~dad dos elementos importantes son la duracion de los acuerdos y la cantidad de 
mediaciones en que se llega a un acuerdo El centro tiene las cdi-as de los casos que llegan a un 
acuerdo es 60% El sistema debe mchur estadisticas con segmen to  para medir el cumplimiento de 
los acuerdos de los casos que refleja la efectmdad Para poder comparar se debe tener la misma 
informacion de los casos en los juzgados, como por ejemplo, el numero de veces que las parejas 
regresan al juzgado y moddican el fallo del p e z  

Con respecto al grado de satxdiccion de los usuarios, se puede obtener informacion de las encuestas 
realzadas entre los participantes del proceso La mayona mamfesto un nrvel de gran apoyo por el 
proceso, lo consideran un medio c h a d o  y aprecian el hecho de que una persona desconocida los 
haya escuchado y ayudado a encontrar sohmones a sus problemas Esta respuesta refleja una buena 
actrtud y percepcion de la poblacion que ha utilizado los semcios, y ademas demuestra un apoyo muy 
sipúicatrvo a un servicio prestado por el gobierno 
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El desafío mas ~1gnificat1vo es decidir si el centro debe permanecer dentro del PANI o SI debe 
trasladarse al Poder Judicial De acuerdo a la encuesta de Gallup mencionada antenomente, la 
población tiene mas confhza en el Poder Judicial que en otras mstituciones del gobierno, mcluso fue 
una recomendacion que se hicieran todos los centros dentro del Poder Judiml El asunto de la 
transferencia del centro es una decuion pohtica que merece ser ampliamente debatida, considerando 
los pros y los contras 
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USUARIOS DEL SISTEMA JUDICIAL 

OPINION DE LOS USUARIOS 

La mayona de las evaluaciones realizadas en los Estados Unidos demuestran que la satisfaccion de 
los usuanos cae dentro del 70% al 90% de los casos que se han presentado a los sistemas de 
mediaaon Un estudio extens~vo llevado a cabo en los Estados Unidos fue realizado por el Judicial 
Council de California, donde evaluaron 1,388 sesiones de mediacion que fueron realizados en 75 
juzgados del estado, mostro que casi un 90% de los usuanos pensaban que el proceso de mediacion 
habia sido claro y que las partes neutrales teman buenas ideas Casi un 80% del total pensaba que 
los mediadores les ayudaba a ver modos de trabajar conjuntamente con su cónyuge o para mejorar 
su situacion 

Algunos temas comunes que se citan en estas evaluaciones son el profesionalismo, el control y la 
neutralidad de los mediadores, capacidad de los mediadores para apresurar el proceso y los acuerdos 
que resuhan del mismo y la oportunidad de enfatizar en las necesidades de los niños Estos aspectos 

@ tarnbien heron menaonados en el estudio de 1981 llevado a cabo por Dukuesnei, que ademas 
señalaba que a diferencia de la mediaaon, los panentes que twieron un acuerdo impuesto por el juez 
sentian que uno habla ganado y el otro habm perdido y se invertia mucho mas dmero y tiempo en 
contmuar el debate Cuando la gente participa en la resolucion de un confhcto la tendencia de bajar 
el me1  de disputa, aumenta el respeto hacia el proceso y el acuerdo final 

COMPARACION DE EXPERIENCIAS 

En Estados Unidos hay 2,400 juzgados de fimilia que no han implementado ninguna a c t ~ d a d  de 
mediacion y hay 205 programas que estan ofreciendo servicios de mediacion anexos a la justicia o 
dentro de la mxma De estos, 75 ofiecen la mediacion como un paso obligatono, otros 75 proveen 
mediaaon obhgatom cuando el juez lo indica y las partes han mciado el debate La mitad de estos 
programas enfatmn en temas de custodia y dtsputas de vmtaaon y la otra mitad en asuntos de apoyo 
alunentiao para los nrños y W o n  de bienes Se ha descubierto en vanos estudios que la mediacion 
tiene mayor aceptacion entre usuarros y hay una mayor percepcion de eqiildad, aunque estos 
resultados los vamos a discutir mas adelante 

Hay algunas inquietudes con respecto a los temas 1) mal trato de niños y 2) violencia domestica 
Academcos del area de mediaaon famiiiar tambien han hecho preguntas sobre la falta de balance de 
poder familiar cuando el hombre d o m a  la relacion y no respeta la opmon de la mujer y el efecto 
de esta sttuacion en la mediacion Estas inquietudes se han manifestado y son desafíos que en cada 

m hgar y programa se tienen que evaluar si es aconsejable aceptar Mas controversia1 es cuando hay 
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quejas de wolenm domestica Por cierto muchos academcos y profesionales recomendan que estos 
casos no deben ser sometidos a procesos de mediacion 

El resultado de un estudio con relaaon a mediación familiar muestra estadísticas de que entre el 60% 
y el 70% de los casos se resuelven Pero hay que preguntarse de que porcentaje estamos hablando 
L De todos los casos que entran al sistema o solo de los casos que fueron sometidos al proceso? 

Otro estudio realizado hablaba del impacto de la mediacion en loswgados Un estudio hecho en las 
cortes de Calúoma en 1992 indica que el 1% de los casos de dworcios que involucran a niños 
pequeños era decidido por jueces, otro 2% era resuelto durante el juicio y otro 5% era resuelto 
despues de la evaluacion del caso Mas del 55% fue resuelto a traves de mediacion 

AHORRO PARA EL SISTEMA DE JUSTICIA 

Unas de las ventajas mas grandes de la mediacion es que resuelve los connictos con menos costo y 
en menos tiempo que el litigio Un estudio hecho en 1992 por Keht descubno que la mediacion en 
4 Estados de custodia y adjudicacion concluyo que el numero de los casos sobre la custodia de los 
niños era de 2% a 19% del total de los juicios presentados Pase a su baja participacion con una @ r e s o h n  del 60% al 80% de estos casos el impacto de la mediacion es muy sigtuficatwo, ya que en 
muchos casos estos juicios son de los mas amargos y emocionalmente complejos que se presentan 
en las tribunales En ese sentido e m e n  en CaMornia reportes de 1980 que indican que el uso de 
medios alternatwos podna causar un ahorro de $300,000 en tiempo de los jueces Es importante 
evaluar el tiempo o la atencion requerida por parte de los peces a este tipo causas en t e r m o s  de 
costos Un plan en este sentido podna ser implementado a largo plazo Podm averiguarse el costo 
de un juzgado completo, los salanos de lospeces y funcionarios de apoyo, su tiempo, y el costo por 
hora de cada juez y evaluar si es posible bajar el numero de causas o reducir el tiempo que estas 
requieren del juez, y el impacto que tiene en el sistema Algunos programas de mediacion 
actualmente podr~an aumentar el numero de las veces que las partes tienen que ver al juez ya que 
algunos acuerdos obligan a las partes a vohrer a contar con la mtervencion del p e z  para emitir una 
opmon 

AHORRO PARA LOS LITIGANTES 

En 1990, en un estudio realizado por Kelly, los que fueron a litqyo de drvorcio eran 134% mas que 
los que fueron a mediacion En este estudio de los años 70 y 80 hay pruebas que indican ahorros 
modestos por lo menos en gasto de abogados 
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INSATISFACCION DE LOS USUARIOS 

La quqa mas comun es la demora del proceso La fuente de rnsat&tcción no es muy clara, pero entre 
los fictores que mfluyen en los resultados cuenta la rntensidad del connicto, m e 1  de confltcto entre 
los htigantes y la mayom de los usuanos que tienen problemas senos de familia y bajos recursos 
manifiestan que las sesiones son muy tensas y W d e s  Resultados positwos podrian ser logrados aun 
en ciertas disputas que tienen pocas probabilidades de ser resueltas a traves de medios alternatwos 
Sm embargo, la mayom de los que no se resuelven tiene la denuncia de tener multiples connictos y 
son menos aptos para tener elementos pos1twos como un genuino mteres en las necesidades de los 
niños o establecer una relacion amigable Una caractenstica clave es usualmente la patologia del 
padre Si el padre se preocupa umcamente de sus propias necesidades y pasa solo hablando mal de 
la madre, es muy probable que no asuma responsabilidad de su rol en el connicto y as1 es muy ddicll 
que haya exlto al h a 1  El mbalance de poder, violencia domestica y problemas de segundad, son 
otras caracterrsticas de disputas que hace muy problematica la mediacion Algunas organizaciones 
academcas y de temas de mujeres han tomado una posicion de que la mediacion es aempre 
mapropiada en estos casos 

En Califoniia por qemplo, se descubno que del 39% de las familias que participaban en las sesiones 
de mediacion, solamente el 20% no teman problemas de drogas, mal trato de los niños o violencia 
domestica Otras encuestas de usuanos indican que la violencia domestica existe en la mtad de los 
casos presentados Es decir que no hay manera simple de d e t e m a r  como y donde la mediacion del 
dworao puede servir para proteger a las mugeres en un proceso cuando hay violencia domestica Los 
resultados de las investigaciones son un poco complejos 

En un estudio realizado en California en 1992 por m e t r o  se descubno que el 68% de los padres 
pedian mediacion pero fberon rechazados por la existencia de violencia domestica En estos casos las 
Weres  objetaron que se les negaran la partic~acion porque creian que la violencia no contmuana, 
y pensaban que iba a ser un proceso seguro y tranquilo El porcentaje es confuso y merece mucho 
mas estudio 

CURlPLlMIENTO DE ACUERDOS Y LITIGACION REPETIDA 

En relacion a los acuerdos hay mdicaciones de son mas los f d o s  de los jueces en los tnbunales, sm 
embargo un estudio de 1981 un tercio de los que hablan participado en mediacion o en un acuerdo 
de apoyo financiero para los niños, demostraba que mas del 50% de total no respetaban o seguian 
teniendo problemas Al contrario en otro estudio de mediacion de Pierce & Thoennes, indicaba que 
eroste casi el mismo me1 de respeto para las decisiones de mediacion comparadas con las decisiones 
de los jueces En otro estudio de Kelly en 1990 para medir la eficacia de la mediacion se mostraba 
un m e 1  de cumphento mas alto despues de un año y dos años entre los grupos que han ido a 

e 
11 
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mediacion Es decir que esta area tampoco tiene conclusiones deriitivas y tambien merece mas 
estudio Se podría conclwr, por ejemplo, que a largo plazo la mediacion es mas efectiva que la 
htigaaon y previene la repetición de litigación en los casos mediados Sm embargo, esto no quiere 
decir que los acuerdos de Irtigacion sean mas inestables que los que resultan de las mediaciones Es 
importante subrayar y a n a h r  entonces del tiempo de quien estamos hablando Si podemos utilizar 
menos t~lempo de los jueces para que ellos se dediquen a los casos mas complejos entonces estamos 
hablando de reducir la demora y el costo 
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Tradiaonalmente, cuando se trata de d e h  o desarrollar sistemas de resohmon de connictos adentro 
de organizaciones o instituciones, se empieza con el enfasls en el procedimiento, las reglas, la 
estructura, no en la rnfraestructura para resolver los connictos Presuntamente, se piensa que los 
mecanismos para resolver los connictos seran adversos, algunas veces con representacion de 
profeaonales Este es el escenario tradicional que predomma en los conceptos que han formado las 
estructuras organizaciones de la justicia, instituciones privadas, mstituciones del gobierno etc 

El codhcto es una expresion de insatisfaccion o desacuerdo con el proceso de interaccion, un 
producto, un proceso o servicio Esta msatisfaccion puede ser basada en expectatwas diferentes, 
metas conopeíxtrvas, intereses en connicto, confiiaon de comunicaciones o connictos personales 
Entonces, debemos considerar que el connicto es un proceso no un producto Los confhctos 
organizacionales son indicadores de desacuerdos 

Los contlictos son señales de tension dentro de una orgamzacion o entre indzviduos Los connictos 
no son disputas Los connictos son un proceso y las disputas pueden ser uno de los productos del 
conflicto Los connictos pueden ser menos tangibles y ambiguos Las disputas son tangibles y 
concretas donde hay posiciones, desafíos, etc 

Con este paradigma de delmeaaon de &aestructura sm mirar a las necesidades de las partes quienes 
tienen el conflicto, es como diseñar un auto con enfasis exclus~vo en el motor pero no muando a las 
necesidades de los pasajeros Recientemente en la evolucion de conocimiento sobre organizaciones 
se ha dado mucho enfasls en la necesidad de mirar a las necesidades de base del usuario o cliente 
El diseño de sistemas de resolucion de connictos debe reflejar las necesidades y preocupaciones de 
las partes a las que pertenece el confhcto en vez del procedumento 
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*POR QUE ES IMPORTANTE EL DISENO DE SISTEMAS? 6 

Dentro de toda mstitucion y sociedad eraste la necesidad de resolver connictos, y un proceso 
coordinado y sistemático es la mejor manera de hacerlo 

Todas las organizaciones tienen connictos cuando se deja que el desarrollo suceda en una f o m  
no sistematica y organizada 

Los mecanismos para resoher connictos en una forma expedita y con menos costo suven como 
medicina preventwa evitando que los connictos aumenten de tamaño 

Promoviendo la participacion con los "clientes" o "usuarios" en el diseño de un proceso 
probablemente tendra el efecto de aumentar la particípacion y el apoyo institucional y personal 

En todas las organizaciones para resolver conflictos hay limitados recursos, por lo que la 
coordmacion de esfiierzos es aconsejable 

Comunmente las organizaciones tienden a identficar los connictos como algo patologico y no 
como parte del crecimiento organizacional 

El reto del diseño de sxstemas de resolucion de connictos esta en contemplar como permitir que la 
gente tenga poder en las mstihrclones y comunidades 

Generalmente, cuando se discute sobre conflictos, el enfasis esta en los aspectos de cada connicto 
no en la idenbftcacion de las caractensticas de los connictos en si mismos El proceso de diseñar un 
sistema requiere que se empiece con la optica de un sistema LQue sigmñca hablar de sistemas' 
Sistematicamente es una referencia a observar todos los aspectos de la dinamica de los conflictos - 
su origen, las caractemticas comunes de cada uno, la frecuencia con que se presenta el mismo 
conflicto, etc La cultura de la organizacion afecta la manera en que la organizacion responde al 
connicto y conlleva a una vanedad de respuestas 

Comunmente la reacción al conflicto puede ser de dos tipos 

1 Combativa 

2 Evasiva 
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1 La reacción combativa cuenta generalmente con una de las siguientes caracteristicas 

8 Arrogancia Las jerarquías a m e n  una posición paternalista y no reconocen el confl~cto 
Agresmdad Los conflictos se combaten con una respuesta militarista 

2 La reaccion evasiva se mamfiesta a traves de las sipentes caractemcas 

Negacion No reconocer que hay conflictos 
Evasion Se ve el conflicto pero no hay deseo de enfientarlo 
Acomodacion se acepta la situacion pero no hay mtencion de responder 

Tqicamente estas respuestas reflqan como organizaciones y mdmduos responden a confl~ctos Hay 
que reconocer que cada una de estas amones o falta de acciones tiene un costo El costo en perdida 
de tiempo, en mantenimiento de disputas es muy significatrvo Es esencial que el aspecto economico 
sea mvolucrado en la evaluacion de la necesidad de medios alternatrvos Generalmente no se ha 
tratado de cuantficar el costo de mantener organizaciones o instituciones congestionadas con 
connictos y disputas * Es necesario reconocer que los conflictos que se presentan vienen de un contexto y es muy posible 
que el contexto sea mteractwo El ongen de los conflictos surge de un contexto social, 
organizacional o legal. Durante el diseño tiene que dedicarse mucho esfuerzo a entender el contexto 
antes de elaborar un plan smo no sera adecuado a la situacion actual Reconociendo que si algo 
sucede en un area de la organizacion, esto tendra un impacto en otra area organizacional Este 
aspecto es parte de la pnmera fase en el diseño de un proceso para resolver connictos 

El diseño tiene que reflejar el contexto organizacional o mstitucional El contexto y el ambiente en 
el cual se trata de diseñar tiene establecidos reglas y estructuras que son utilizados para entender e 
mteractuar con la entidad Mediacion, como la comumcacion, no ocurre en un vacio Todo la 
mtegracion social transpira a base de nnihq>le meles de contextos soc~ales que sdtaneamente estan 
mteractuando y reaccionado, evaluando el contexto esencial para desarrollar estrategias que 
corresponden a las necesidades de la situacion Este pmcipio ha sido demonstrado multiples veces 
en el transcurra de mediaciones cuando se descubre el motwo por el connicto no tiene relacion 
directa con el conflicto que se ha manifestado 

El como descubrir el contexto presenta una serie de ddicultades, complejidades y desafios muy 
s i ~ c a m o s  Por esta razon, el proceso de diseñar un sistema de resolucion de connictos tiene que 
contar con la partqacion de todos los mteresados El diseño en un sitio puede tener caractensticas 
smillares a otro sitio pero los mecanismos y los mvolucrados, etc , tiene que ser representatwos del 
ambiente, local y contexto actual El enfhsis esta en que todo sea participatwo El diseño en este 

8 
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sentido es casl igual a un proceso de mediaclon donde el neutral profesional actua como un facilttador 
entre los Interesados en el proceso 

Hay que reconocer que las organizaciones tienen la tendencia de mantener un estado de 
"homeostasic", que es la tendencia de cada orgamzacion o "sistema" de mantener todas las reglas 
establecidas en vigencia y resistu cambios Es muy necesano identficar como superar el obstaculo 
mas ~1gmficatwo para la implementaaon de nuevos sistemas Simultaneamente cada sistema necesita 
retroahentarse con nuevas ideas y e s t d o s  Paradojicamente, las organizaciones pocas veces 
reconocen esta dimension o necesidad 

La energia dentro de una organizacion se moviliza a traves del sistema y puede ser expresada lejos 
de la fuente de ongen Si hay conflictos en un aspecto de la organizacion , no necesariamente reflejan 
la realidad de esta seccion o unidad de la orgamzacion Las organizaaones tratan mas que nada de 
preservar su estructura Este aspecto organizacional puede ser sdtaneamente un motrvo para el 
cambio o una barrera al mismo Esta caracterrstica tan comun es muy notable en el sistema judicial 
donde el valor mstitucional es la preservacion de lo histonco 

El mango de un sistema para resolver confhctos ha sido uno de los ulbmos en ser reconocido como * sistema dentro de las organizaciones El identficar como algo obvio el hecho de que cada 
organizaaon debe tener un ststema para resolver confhctos es una tendencia muy reciente Aun mas , 
reciente es el que haya preocupacion sobre el impacto en la efectrwdad de la organizaaon si los 
conflictos no tienen como resolverse Tahrez una de las razones es que el manejo de estos temas ha 
sido drvldido entre el departamento legal y el departamento de recursos humanos Mirando el manejo 
de connictos como uno de muchos sistemas dentro de la organizacion, es basico en la onentacion 
diseñar un sistema de resolucion de confhctos 

LOS PRINCIPIOS DEL DISENO 

Los prmcrpios que deben utilizarse como guia en el diseño de un proceso de resolucion de connictos 
han sido enumerados por CDR Associates de Boulder, Colorado, en su libro 'Designuig Dispute 
Resolution Systems"' Segun CDR los pmcipios son 

1 Un proceso eficaz tienda a visualizar todas las organizaciones y comunidades como sistemas 

1 

"Desigmng Dispute Resolution Systems", CDR, Boulder, Colorado, 1995 CDR es 
una orgmzacion con 20 años de expenencia en el campo de la resolucion de 
connictos 
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sentido es casi igual a un proceso de mediaaon donde el neutral profesional actua como un facilitador 
entre los interesados en el proceso 

Hay que reconocer que las organizaciones tienen la tendencia de mantener un estado de 
"homeostasis", que es la tendencia de cada organizacion o "slstema" de mantener todas las reglas 
establecidas en vigencia y resistir cambios Es muy necesano identificar cómo superar el obstaculo 
mas agulficatrvo para la implementaaon de nuevos sistemas Simultaneamente cada sistema necesita 
retroahentarse con nuevas ideas y estimulos Paradojicamente, las organizaciones pocas veces 
reconocen esta dimension o necesidad 

La energia dentro de una orgamcion se moviliza a través del sistema y puede ser expresada lejos 
de la hente de ongen Si hay contlictos en un aspecto de la organizacion , no necesariamente reflejan 
la realidad de esta seccion o unidad de la orgamcion Las organizaciones tratan mas que nada de 
preservar su estructura Este aspecto organizacional puede ser sdtaneamente un momo para el 
cambio o una barrera al msmo Esta caractenstica tan comun es muy notable en el sistema judicial 
donde el valor mstitucional es la preservacion de lo histórico 

El manejo de un slstema para resolver connictos ha sido uno de los ultimos en ser reconocido como @ sistema dentro de las orgaiuzaciones El identdicar como algo obvio el hecho de que cada 
organuaaon debe tener un sistema para resolver conflictos es una tendencia muy reciente Aun mas 
reciente es el que haya preocupacion sobre el impacto en la efectrvidad de la orgmacion si los 
contlictos no tienen como resolverse Talvez una de las razones es que el manejo de estos temas ha 
ado &dido entre el departamento legal y el departamento de recursos humanos Mtrando el manejo 
de connictos como uno de muchos sistemas dentro de la organizacion, es basico en la onentacion 
diseñar un sistema de resolucion de connictos 

4 
LOS PRINCIPIOS DEL DISENO 

Los prmqios que deben utilizarse como guia en el diseño de un proceso de resolucion de confhctos 
han sido enumerados por CDR Associates de Boulder, Colorado, en su libro 'Designuig Dispute 
Resolution Systems"' Segun CDR los principios son 

1 Un proceso eficaz tienda a visuakar todas las organizaciones y comunidades como sistemas 

1 

"Designing Dispute Resolution Systems", CDR, Boulder, Colorado, 1995 CDR es 
una organizacion con 20 años de expenencia en el campo de la resolucion de 
connictos 
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2 Un proceso eficaz enfatiza lo integrado y basado en intereses mutuos 

3 Cuando los procesos que son basados en intereses no funcionan o no son eficaces, es necesario 

crear procesos basados en derechos que se caracterizan por ser flexibles, minimizar el daño a las 
relaciones de las partes y son relatwamente economicos 

4 Los puntos controversiales deben ser resueltos por los afectados Los procesos deben ser 
diseñados para ficilitar intercambios entre las partes 

5 Los procesos basados en mtereses deben perrmbr la posibilidad de asumir procesos colaboratwos 
en un momento dado cuando las partes lo d e t e m e n  propicio 

6 El proceso de diseño debe reflejar las metas de la institucion y los cambios deben ocurrir desde 
adentro de la organizacion o de la cultura de la comunidad 

7 Los connictos deben ser respetados a la vez - la prevencion es la mtervencion mas eficaz 

@ 
8 No hay un proceso apto para todos los connictos El diseño debe ser diferenciado de acuerdo 

a las particularidades de cada connicto 

9 Todos los sistemas de resolver connictos requieren mantemento, informacion y evaluacion 
sobre su funcionamiento 

En la primera conferencia designada 'Thspute Systems Design Conference'" en abrd de 1989, la 
Northwestern Unrversrty señalaba la necesidad de identficar el rol de la cultura orgamcional en el 
diseño e qlementaaon de un diseño Los partxipantes en la conferencia notaron la relacion entre 
la cultura y los sistemas formal e informal para resolver connictos, aunque esta relacion no es 
comprendida muy claramente Dos factores que se encuentran en organizaciones yjuegan papeles 
relacionados son la deferencia a los connictos y el manejo de poder Hay que entender el papel de 
estos fiictores en el diseño de un sistema 

Existe un paradigma entre el impacto del diseño de sistemas de disputas y su efecto en la 
organizaaon si la cultura organizaaonal tiene ciertas tendencias al exceso de control es posible que 
estos valores podran convertir el sistema de resolucion de disputas en otro mecanismo de control o 
al contrano el sistema puede tener un unpacto positwo en la organizacion Basado en la experiencia 

de los profesionales que han trabajado en el area, se ha notado que es esencial que se preste atencion 

2Sirnmons, Tony, "Practitioners of a New Profession~, Negotiation Journal, 
October 1989 Pag 401 
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a los cambios culturales que surgen despues del diseño y la implementacion Es predecible que el 
sistema va a requerir moddicaciones para que los procesos sean adaptables a las necesidades de la 
organizacion y en esta forma la introducción de una nueva manera de resolver confhctos puede ser 
una oporhuiidad para cambiar la cultura organizacional 

El proceso de diseño de un sistema de resohmón de conflictos debe mchur a los mvolucrados Como 
no hay una sola manera de resolver conflictos, el diseño debe responder a las necesidades especficas 
de los usuarios, los conflictos y las necesidades de la organizacion El sistema tambien debe tener un 
me1 de transparencia muy alto La desconfianza surge a r m  de la f3ta de conocimiento sobre las 
act~dades o el proceso en si mismo y es un hctor comun en muchas organizaciones, el metodo mas 
efectivo para combatrrla es la participacion Es notable que un aspecto comun de casi todos los 
programas de RAD en la justicia en Estados Unidos es la parúcrpacion de abogados yjueces, y en 
algunos casos los btigantes, en el diseño de programas 

El contmuum de procesos de resolucion de connictos indicado abajo se manifiesta generalmente en 
alguna forma en casi cualquier diseño Ocurman variaciones basadas en los factores atados 
previamente como la cultura de los apoderados, la orgamzacion, la naturaleza de los confhctos, los 
intereses de quienes controlan la institucion, las metas o el plan estrategico El contmuum es un 
escalafon, se empieza con procesos informales y se exhende cada etapa a una mas formal, mas 
estructurada 
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LA DINAMICA DE TECNICAS DE RAD3 

RAD Preventiva 
- Clausulas de RAD en contratos 

- Constmccion de consenso 
- Resolviendo problemas conjuntamente 

Impuesto de RAD 
-ArbItraj e 

RAD - Identificando los Hechos 
- Experto Neutral 

Negociación en RAD 
- Basada en Posiciones 
- Resolviendo Problemas 

RAD - Facilitación Conjunta 
- Mediacion 
- Conciliacion 
- Ombudsman 

' Desigtung Dispute Resolution Systems, CDR, Boulder, Colorado, 1995, Pag 38 
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En el hiro "Gettmg Disputes Resolved Designmg Systems to Cut the Costs of Conflict" se citan seis 
prmc~pios basicos para el diseño de un sistema de resolucion de connictos 

Los principios son los sigwentes 

Enfatizar los Intereses Buscar como reconciliar los mtereses Por ejemplo, crear multipasos 
para negociar contlictos, fortalecer la motwacion para resolver conflictos, ofiecer oportunidades 
para que las partes se reunan, sugenr la u t b c i o n  de un tercero para mediar Estas son algunas 
de las ac t~dades  sugendas para ayudar a los mvolucrados a resolver el conflicto 

Crear un Proceso de Negociación (de Vuelta) La idea es ofiecer a las partes interesadas una 
altemat~va para negociar despues de haber tratado de resolver el connicto a base de conceptos 
de poder o derechos El concepto es mantener flembilidad en el proceso Negociar en este 
contexto puede incluir otros metodos como la mediacion o la c o n ~ c i o n  

Crear un Proceso Menos Costoso Los costos pueden ser el tiempo y el dmero Cada connicto 
tiene sus costos personales que no son fácilmente cuantdicables pero deben ser incluidos en el 
calculo de los costos 

Realizar Consultas Adentro del diseño se debe incluir la consulta sobre el diseño, el 
funcioamento del proceso y evaluacion postenor 

Ordenar los Proceduiuentos de Resolución de Connictos en Orden de Mínimo Costo a Alto 
Nivel de Costos Cada etapa del proceso tendra un grado mayor de costos si no se resuelve el 
connicto La secuencia del diseño debe contemplar este estilo de enfrentar los connictos 

Asegurar que Todos los Involucrados Tengan la Capacidad de Actuar La capacidad de los 
que van a s e m  de neutrales deben tener un alto grado de pnondad 

La aceptaaon del diseño de resolucion de disputas como una nueva forma de enfrentar connictos no 
se ongino hasta en los años 80 En el libro citado prewamente ("Getting Disputes Resolved) se 
identdicaron 3 metodologas, 6 principios y 4 etapas en la resolucion de connictos Los principios 
han sido discutidos anteriormente GCuales son las lecciones obtenidas por esta propuesta siete años 
despues? El nuevo libro 'Designmg Connict Management Systems'", cita los siguientes problemas 

Ury, Brett and Goldberg "Getting Disputes Resolved Designing Systems to Cut 
the Costs of Connict' , Jossey Bass, San Francisco, 1988 Pags 4 1-64 

Constantino and Merch ant, "Desigmng Conslict Resolution Systems", 1 995 
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con el DSD modelo de Ury et al. 

1 En un sistema donde el "experto" hace el hgnóstico, diseño e implementacion del diseño, la 
particqacion de los afectados no es un valor domante en el proceso del diseño Algunos 
comentaristas han notado que con frecuencia "el metodo del experto" no resulta en las 
organizaciones aprendiendo a organizar la informacion y aprender de si mismas, determando 
como remediar los problemas 

2 El modelo DSD es muy lmeal casl mecafllco y tiene la tendencia de ver el conflicto en la totalidad 

3 El DSD no da mayor énfasis en la prevencion como aspecto básico de un sistema 

4 El DSD no se preocupa de la hamica organizacional - su tendencia en m a r  las disputas y no 
a la totalidad del contilcto 

El proceso de diseño debe basarse en el modo de consultom procesal Este modo enfatiza que "el 
chente" vea el problema como propio y contmue vmdo el problema como suyo durante el proceso 
Se presume que el cliente debe participar en el proceso de diagnóstico para aprender por su propia 
cuenta cuales son las causas del problema, y para que pamcipe en el desarrollo de alternativas para 
superar las ddicultades Otra conjetura es que el diagnostico y la mtervencion no pueden estar 
separados 

EL JUZGADO MULTIPUERTAS 

E1 juzgado multipuertas es un concepto basado en la necesidad del sistema de justicia de ofrecer 
vanos cammos para resohrer connictos como complementos al sistema formal7 El ongen de la idea 
vmo del Profesor Sanders8, de la Umversidad de Harvard, aplicando un pmcipio descubierto en las 
mvestigaciones sobre los conflictos y juicios que pasan por el sistema, el cual podna ser mas eficaz 
si se asignaran ciertos casos a procesos (o una secuencia de procesos) de medios alternamos para 
la resolucion de connictos 

Schen, Edgar, "Process Consultation, Lessons for Managers and Consultants", 
Adhson-Wesley Pubhshing Co , 1987, Page 29-30 

C I V ~  Dispute Resolution Program, Multidoor Dispute Resolution Division, 
Supreme Court of District of Columbia, Washngton, D C , 1992 

'Sanders, Frank, "Conference on Causes of Popular Dissatisfaction wth the 
Admmstration of Justice", National Center for State Courts, 1976 
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Prrmero, el concepto y contexto legallcultural y organización de la Corte de Estados Unidos casi no 
existe en Amenca Latina Los juzgados consisten de todos los jueces en un sitio trabajando 
mhdualmente pero en la admmistracion solo hay una oficina de admmtstración apoyando todos los 
Jueces Generalmente los jueces eligen un Presidente (Chef Judge), quien tiene las responsabilidades 
admmistratwas de la msútucion El Presidente tiene a su lado un anminish.ador profesional, quien se 
preocupa de todas las tareas de gerencia y arlmtntstracion La concentracion de todas las 
preocupaciones de como está funcionando la justicia permite un esfiierzo coordinado de todos los 
Jueces en la admmistracion Con esta coordmacion se ha podrdo crear servicios de apoyo conocidos 
como multlpuertus, estos centros swen a los litigantes, los abogados y el sistema En los sistemas 
depsticia de Amenca Latina generalmente no existe coordmacion entre los jueces Cada uno esta 
aislado, lo cual crea una enorme d&xltad para la implementacion de un concepto como el del 
juzgado multipuertas 

Segundo, el centro o la oficma miiltrpuertas es donde se empieza el proceso de litgacion El litigante 
por si mismo o el abogado presenta la demanda en esta oficina que le ofrece vanas alternatwas para 
seguir el caso Las alternatwas mchyen arbitraje, mediacion, concihacion (distinto de la mediacion), 
un panel de neutrales que hacen "evaluacion" del caso antes de proceder, juicios sumanos donde las 
partes pueden exponer en una forma breve aspectos de su caso y un tercero neutral (generalmente 
es un abogado experto que m e  como voluntano) puede opinar cuales son los resultados probables 
de este p c i o  si se prosigue hasta un fallo de la corte 

La oficina ofrece estas altematlvas y los litigantes eligen el proceso El sistema legal tradicional 
siempre queda como el ultimo recurso si las altematlvas fracasan El concepto de este proceso es 
promover la resolucion de los confúctos utilizado estos recursos para guardar los recursos de los 
jueces para los juicios que no son susceptibles a este tipo de intervencion 

El cambio de nombre de "metodos alternatwos" a "metodos apropiados" ha resultado de la 
expenenm en la operacion de este mecanismo Basado en las investigaciones sistematicas se pudo 
identiicar una serie de atributos comunes en ciertos tqíos de causas Utilizando esta mformacion que 
se publica, los centros pueden educar a los usuanos acerca de los resultados de los procesos 
ayudandolos a elegir los procesos mas aptos al tpo  de confúcto que ellos tienen Los m h d u o s  que 
swen como neutrales, arb~tros, mediadores, etc son elegidos por la corte Generalmente, los centros 
requieren que los m h d u o s  hayan completado un curso de 40 horas y tengan un m e 1  de experiencia 

relevante con los procesos que se ofrecen dentro de los servicios Los fondos para estos centros 
vienen generalmente del poder judicial Los centros tienen un administrador y una secretana para 
coordinar los semcios Tambien tienen fondos para remunerar a algunos de los que swen como 
neutrales Es comun contar con un comte asesor escogido por la corte que dirige el centro El 
comte asesor esta formado por abogados y algunos jueces, en algunos lugares tambien incluye 
miembros del publico e 
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RAZONES PARA IMPLEMENTAR LA RAD EN EL SISTEMA DE JUSTICIA 

El Alto Vohunen de Juicios Y Cantidad Exceswa de Trabajo Estas son caracteristicas comunes de 
sociedades con muchos conflictos que no tienen mas alternativas para resohrerlos que el juicio 

Legislación y Reglamentación Con el aumento de nuevas leyes y consecuentemente 
promulgacion de reglamentos, el costo de las transacciones se hace cada dm mas alto y mas 
complejo 

Insatisfacción del Usuario con el Sistema Legal Muchas empresas y usuarios manifiestan un 
alto indice de msatisfaccion por el costo del proceso, el tiempo que dura y la energra requerida 
para terminar juicios, sobre todo cuando un gran porcentaje se resuelve al ñnal por medio de 
negociacion 

M o m e n t o  Social Hacia un Nuevo Paradigma en Cómo Resolver Conflictos El proceso 
adversanal basado en el concepto de combate de la Edad Media extrae de los participantes 
acmudes beligerantes y negaimas, mcluso el concepto del abogado litigante es un personajes que 
lleva sus dos pistolas listas para matar a su oponente Estas actitudes beligerantes no conducen 
a la paz social y comunal que es deseo de cada ser humano 

Deseo de los Involucrados de Participar en la Resolución del Conflicto Conceptos de 
autodireccion, gobernabilidad, admstracion de calidad total, y otros modelos de participacion 
han demostrado sus beneficios en el sector pnvado y publico Cada dia mas gente estan buscando 
como participar plenamente en las decisiones que les afectan 

Aumento en Interés en Crear Sistemas Más Flexibles Se ha hecho el descubrmnento de que 
cada disputa requiere el mismo tratamiento Las alternatwas tiene que ser ofrecidas para '%ajar 
el tono al ñnal del conflicto", no durante el mismo 

APLICANDO LA ESTRATEGIA DE DISENO - EL JUZGADO MULTIPUERTAS 

El concepto multipuertas tiende a crear un proceso mas coordinado e integrado que un s q l e  
proyecto anexo al sistema de justrcia Este concepto de orgamzacion de un sistema adentro de la 
justicia es mucho mas amplio que el actual p rocehen to  legal que predomina en los codigos 
procesales Detras del concepto de Multipuertas esta la idea de ofrecer a los litigantes mas control 
sobre el manejo de los conflictos En vez de solo someter el confhcto al cammo tradicional, se trata 
de crear alternativas o foros aptos a las vanedades de conflictos Cada confhcto tiene sus propias 
caracterrsticas y necesidades El sistema judicial esta Iimitado por la ley en las altematwas que puede 

0 
ofrecer a las partes mvolucradas a pesar de que los connictos requieren una multiplicidad de 
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respuestas 

El concepto organizacional basico es el proceso de anahsis prewo de los connictos Se trata de 
identdicar las caractensticas del caso e identficar el proceso mas apto para resolver el connicto El 
analisis se realizara de acuerdo con el tipo de caso, el tipo o proceso de RAD, la edad del caso, el 
monto demandado, u otros fkctores comunes La idea es que el sistema judicial debe enfrentar los 
casos de una manera mas pos i t~a  que la tradicional 

La creacion de un concepto integrado para ofrecer un menu a los htigantes tiene el efecto de 
reonentar el rol de la justicia El rol tradicional es que la justicia es pasrva, esperando a que los 
juicios lleguen a su puerta y desde el momento que se inicia el juicio se iniciara todo el tramite 
judiml, ya sea necesario o no Con el concepto de la corte multipuertas se inicia la identifícacion de 
las necesidades de cada conflicto y cuales procesos pueden ser los mas apropiados para resolverlo 
La dmamca organizacional es actrva y requiere una actitud distmta a la tradicional de parte de los 
abogados, los fkcionarios y los jueces 

Durante el diseño de un sistema para someter los juicios a mecanismos de RAD, el programa de 

@ 
multipuertas de la Corte Suprema del Distnto de Columbiag hizo las siguientes observaciones 

Las caractensticas de cada caso deben ser los fkctores que innuyen la seleccion del mecanismo 

En muchos juicios mas de un proceso de RAD es aplicable 

Los litigantes y los jueces deben partmpar en el proceso elegido 

Experiencia previa y las caracteristicas de cada proceso de RAD pueden sugerir cual proceso 
sena mas apto 

Debe ser simple 

EL METODO DE DISENO 

El metodo de diseñar sistemas de resolucion de connictos debe contemplar el siguiente proceso 

Identificar los tipos y causas de connictos recurrentes 

"ADR Case Classification System", District Court of Columbia Supreme Court, 
1990 
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Desarrollar e instltucionalizar una amplia lista de mecanismos alternatrvos que ayudaran a las 
partes para tomar decisiones y resolver confhctos 

Ajustar los mecamanos de resohicion de co&ctos a las necesidades de cada situacion connict~va 

Implementar sistemas de admstracion y operacion 

Diseñar mecanismos para educar a las partes y el publico sobre las altematrvas 

Capacitar personal para trabajar con el nuevo sistema 

Crear sistemas de evaluacion y retroalunentacion 

Si la meta es crear un centro mdtquertas s~guiendo esta metodologia, sera muy necesario desarrollar 
las bases para justdicarlo Ademas sera esencial crear coalzczones con i n d ~ d u o s  y grupos para 
promover la idea Sm un amplio me1 del apoyo de vanos weles  del sistema judicial y grupos como 
ONG S, etc , sera muy ddicil lograr el elato 

Otros factores" que tendran que ser atendidos son 

Participacion -voluntaria u obligatona- los resultados de las investigaciones demonstraron que 
los programas voluntanos tienen mas alto me1  de apoyo y satisfaccion de los participantes pero 
tienen menos casos 

Neutrales - quienes van a ser los neutrales, quien va a capacitarlos, supervisarlos, controlarlos, 
evaluarlos 

Evaluacion - pocos esfuerzos en Estados Unidos han dedicado suficientes recursos para esta 
funcion tan vital 

E1 Proceso de Seleccionar Casos - &Cuales son los factores que d e t e m a n  si se acepta el caso9 
En algunos proyectos solo se aceptan casos donde las partes se conocen anteriormente al 
proceso La mediacion t e m a  mejor en estos casos 

Tiempo - &Cuanto tiempo debe durar un proceso? &Hay Iimites? &Quien tiene control, etc 3 

'O Gray, Encka, Middlesex Multi-Door Courthouse, Annual Report, 1992 
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Costos - @y un monto para pagar en cada caso? LQuien auspiciara el centro? Autosuficiente 
o dependiente para el financiamiento 

OPERACION DEL SISTEMA 

Cuando se presenta la demanda, cada htigante recibe un formulano reqmendo la clasdicacion del 
p c i o  y es un requisito que se manda este formulano a la oficma de RAD en el~uzgado La oficma 
de RAD analiza las respuestas en el formulano y recomienda al juez un mecanismo de RAD 

En el sistema de procedumentos c d e s  de Estado Unidos hay una etapa muy unportante que ocurre 
temprano en el proceso donde el juez ata a las partes y los abogados a una conferencia para delmear 
todas las a c t ~ d a d e s  y fechas para cumplrr lo que se d e t e m e  para el resto del juicio Esta 
conferencia es donde el juzgado toma el control del proceso del juicio En esta conferencia el juez 
aconseja a los Irtigantes sobre la recomendacion de RAD Las partes tienen el derecho de surgir otro 
mecanismo de RAD y el juez tiene el mismo derecho 

El formulano tiene dos usos para producir la recomendacion de RAD Pnmero, ciertos tipos de 
juicios no son aptos para la RAD y el formulano ayuda a la oficina a identdicar estos juicios, y 
segundo, las respuestas le sirven a la oficina para identdkar los mecanismos mas apropiados para el 
p c i o  En los anexos se ha mcluido un formulano ut~lizado para ayudar a los jueces en la consulta 
con los hgantes El formulario identdica, en base las expenencias, cual de los tres mecanismos es 
mas apropiado -mediacion, arbitraje y evaluacion neutral 

Una vez termmado el proceso de RAD y si no tuvo emto, el juez atara a los htigantes a otra 
conferencia donde se fijara la fecha para el juicio En las mveagaciones sobre el atraso c d  y 
comercial en Estados Unidos se ha descubierto que el factor mas significat~o para hcilitar mas 
transacciones de los juicios es tener una fecha fija para el juicio En esta conferencia el juez discutira 
con los abogados las fechas para el p c i o  Un comentano sobre el uso de estos conceptos y 
programas en la justicia de los Estados Unidos es que la gran mayona de estos programas son 
organizados utilizando abogados voluntanos Es un gran honor ser escogido por la Corte para 
participar en estos procesos Tambien, por el numero de participantes no es una tarea muy exigente 
Cada abogado es seleccionado para trabajar por cinco &as cada seis meses 

RESULTADOS 

En Estados Unidos se empezo con la creacion de estos centros a ha les  de los años 70 en vanos 
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estados Despues de casi 20 años, las evaluacionesi1 realizadas demuestran lo sigwente 

1 Los litigantes y sus abogados están mas contentos con el RAD que con el sistema tradicional 
legal En vanos estudios se ha demostrado que el me1 de apoyo es muy amplio Tambien se 
debe notar que la experiencia de transaccion de pc ios  en Estados Unidos es sólo 3%-4% de 
p a o s  que llegan a p c i o  conclusono con fallo Can 50% concluyen m mas a c t ~ d a d  despues 
de haber sido iniciados y el resto, 45%, se resuelven por transaccion o por el uso de medios 
alternos En la Argentma la expmencia12 es similar con respecto al porcentaje que queda m 
resolver, el 47% de los casos concluye sin mguna accion postenor al m a o  Sin embargo 53% 
de los casos alcanzan el penodo probatono 

2 Los estudios son mconclusos en cuanto a los costos En un estudio en New Jersey13 se demostro 
que los procesos de RAD requzeren 25% menos horas por parte de los abogados, y hablan menos 
documentos En los casos de menor cuantia el uso de mediadores resulto en una reduccion 
significatrva de los costos 

3 El estudio de New Jersey demostro un ahorro de tiempo cuando se utilizaba la mediacion 

4 Los estudios son mconchisos en cuanto al proceso de analisis del w o ,  pero en Washmgton, D 
C se ha podido ver que la atencion personal resulta en mas transacciones 

5 En el estudio de Roehl, 199214, se pudo veniicar que los litigantes respetaban mas los acuerdos 
que los fallos de los jueces porque ellos han particqado en el desarrollo del acuerdo 

Despues de cas120-25 años se ha visto un cambio muy profiindo en el rol de la orgamacion judicial 
de una pomon pawa a una poncion a m a  donde el poder judicial trata de anticipar las necesidades 
de los libgantes y crear procesos que responden a dichas necesidades 

l 1  Nabonal Symposium on Court-Comected Dispute Resolution Research, A 
Report on Current Research Findmgs Imphcations for Courts and Future Research 
Needs, Nabonal Center For State Courts and State Justice Institute, 1994, 
Pags 93-111 

'* Gregono, Carlos, 'Investigacion sobre Demora en el Proceso Judicial" CEJURA, 
1993 Pag 26 

l3 Roehl, Jamce, Institute for Social Analysis, 1992 

l4 Roehl, Jamce, Institute for Social Analysis, 1992 
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La idea transcendental en este mecanismo es que la justicia tiene que adoptar otra posicion con 
respecto a su funcionamiento En Estados Unidos, ha costado mas de 35 años de mvestigacion y 
educacion de jueces y preslon del publico para crear alternatwas Ademas, este concepto es paralelo 
al "Common Law ", donde el p e z  tiene mucha direccion en como actuar, entonces se le facilita la 
creacion de nuevos sistemas adentro de la psticia ¿Existe el mismo me1  de desacuerdo y presion 
en los sistemas de Amenca Latma? ¿Donde estan las mvestigaciones empmcas sobre el 
funcionamiento del actual sistema? &km tetudo años de autoevaluacion que lleva a la justicia a crear 
centros de muhipuertas por sus propios motrvos? Lospeces en los centros de educacion pdicial 
reciien capacltacion que les mdica que son los dueños del manejo de los procesos Ellos tienen que 
tomar la iniciatwa para mejorar la aclmmstracion depsticia 

El primer desafio es que el desarrollo de una a c t ~ d a d  como multipuertas tiene que nacer de un 
contexto legal y cultural Los factores o antecedentes para promover este concepto deben ser 
evaluados estrictamente El concepto no debe ser simplemente transportado a una nacion a otra El 
peligro de esta estrategia es discutido completamente por un grupo de expertos quienes analizaron 
sus expenencias e mteracciones l5 

El segundo desafio es como ampliar alternatwas al sistema de justicia ¿El monopolio sobre los 
conflictos que tiene el sistema de jusúcia ha resultado en algo confiable, eficaz, y de bajos costos" 
$1 sistema le da un rol en el proceso de resolver los connictos para las partes? Para promover este 
concepto multipartes sera necesano de d o m a r  al publico, los abogados, los jueces, etc , sobre 
metodos altematwos y como ellos pueden utilizarlos como complemento Para promover un 
concepto como el de multipuertas habra que prestar atencion a muchos factores admstratwos, 
educacion para los abogados y los jueces, infraestructura y el desarrollo de los procedimientos que 
son apropiados para el ambiente erristente 

CONCLUSION 

El diseño de slstemas para resolver connictos es nuevo entre las ciencias pero es una tecmca nacida 
del reconocimiento del precio que tienen los conflictos Si no hay mecanismos de resolucion de 
conolctos mas eficaces, agiles, y sensliles a la persona, el precio, en t e r n o s  humanos, es demasiado 
alto Emte el deseo de tener sociedades donde el nrvel de connicto no sea el tema domante de la 

l5 A Bura, S Wilder, C Moore, B Mayer, "Developing Democrabc Decision- 
Making Procedures", Mediabon Quarterly, Vol 10, No 3, Spnng 1993, 
Pags 303-320 
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vida diana Al contrario, el deseo del ser humano es m en paz La aplicacion de estrateps de 
diseño de centros multipuertas implica mucho análisis y desarrollo antes de iniciar una a c t ~ d a d  tan 
distmta a la de los slstemas legales actuales Si los interesados en reformar el sistema y promover el 
concepto tienen la paciencia de establecer los men tos  basicos antes de constniir el centro, entonces 
habran mas probabilidades de que el centro tenga emto 

Antes de importar un modelo como el del sistema multipuertas, se deben cubrir las bases con la 
mvestigacion necesaria, con amplia particrpacion de jueces y abogados en el proceso de la 
mvestigacion y diseño de la estrategia Sm d a e n t e  partiqacrón es menos probable que haya emto 
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SUBCOMPONENTE DE REDUCCION DE ATRASOS 
PROGRAMA DE CITACION DIRECTA 

COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES 

1 PRESENTACION 

De acuerdo con el Programa de Trabajo de DPK Consultores en el marco del Proyecto de 

Mejoramiento de la Admmistracion de Justim, se realizaron dos reuniones con el equpo de Citacion 

Drrecta Las reuniones se efectuaron ambas en la Provmcia de L~mon, la pnmera fue de tipo informal 

aprovechando una gira realizada con el Drrector Ejecutrvo de la Corte Suprema de Justicia en la visita 

e del Señor Robert Page y la otra se organizo el 23 de febrero con motlvo de la estadia del Señor 

Wfian Davis 

En estas reuniones tuwnos la oportunidad de analizar, junto con los integrantes del equipo de 

Citacion Directa ('), el trabajo realizado, captar sus inqwetudes hacia el futuro, realizar algunos 

comentanos sobre las expenenms en los Estados Unidos acerca del tema y fhdamentalmente hacer 

algunas reflexiones sobre el futuro de esta a c t ~ d a d  

Antes de m c w  nuestros comentanos, nos parece oportuno hacer una observacion prelimuiar acerca 

de las expenenms de cambio en organizaciones, concretamente en el sector justicia de Norte, Centro 

y Sur Amenca Los cambios organizacionales son procesos que implican mucho mas que los 

procedimientos, las herramientas tecmcas y operatwas y la voluntad politica No son ciertos sino 

cuando en la cultura organizacional y en el fuero interno de los operadores jundicos existe una 

') En adelante nos refememos al mismo como ECD 
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conviccion ya no de cambio, smo de adopaon de otras formas de "hacer" y "entender" el proceso de 

trabajo personal y de equipo ('), es obvio que esta internalrzacion requiere de un lapso de tiempo 

razonable que no va a significar menos de dos años y normalmente toma cinco años 

1 De los cambios que implica el programa de citación directa 

En la reunion que sostuwnos el 23 de febrero el equipo de citacion directa (3) comento el Mpacto 

que el programa ha tenido hasta el momento y se plantearon algunas sugerencias que creemos 

conveniente sistematizar 

a El actrvo del Juzgado Penal ha tendtdo a 

dtsmuiw con el programa, lo que es visto con 

preocupacion por el Juez, que obviamente 

interpreta que un volumen menor de trabajo 

puede implicar el cuestionamento de su 

trabajo En realidad, la aplicacion de los 

cntenos para lograr celendad en los procesos, 

Sugerencia* 

El programa de citación directa debe 
msistir ante los jueces y otros operadores 
jurídicos en que es fundamental entender 
que el hecho de que con su aplicación 
disminuyan los expedientes sobre el 
escritorio, no hace peligrar su puesto, 
sino que debe llevar a incrementar la 
calidad en las resoluciones y por ende el 
tiempo de estudio que se dedica para su 
elaboracion 

*) Femandez,Mana Gabnela Cultura y cambio retos y desafíos del sector justicia 
Conferencia díctada en Honduras, 1993 

Conformado por las siguientes personas Sra Teresita Rodnguez (Juez Penal), Sr Alberto Alpizar 
(Defensor) y el Sr Carlos M" Simenez (Mnusteno Publico) Como personal de apoyo en Lmon Sr 
Jose Oviedo (Prosecretano), Sr Jorge Miranda (Muiisteno Publico) 
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ha implicado que los agentes fiscales seleccionen las causas que van a debate y ahora se encuentran 

soluciones procesales intermedias 

b El programa de citacion directa ha 

permitido detectar problemas en la legislacion 

vigente, que entorpecen senamente la labor 

sustantrva, por ejemplo se menciono el 

contrabando homga por montos de 2 000 

colones o menos, que implican la apertura de un 

expediente que como minimo cuesta 15 000 o 

mas colones al Poder Judicial Estas causas de 

Sugerencia 

Que el equipo de citación directa, 
conforme se desarrolle su trabajo, 
documente con experiencias sus 
observaciones a la legislación vigente, de 
forma que sean transmitidas por escrito 
al Equipo que revisa el Código Penal y 
eventualmente puedan sostener una 
reunion conjunta 

a menor cuantia abarrotan los despachos y 

requieren de un enorme trabajo que obstaculiza la atencion a causas mucho mas si@catrvas 

c Existen senos problemas con las 

caaaones realizadas por parte de la policia En 

primer lugar la policia tiene sus 

responsabilidades que cumplu; las citaciones son 

una fiincion adicional a las propias En el caso 

de Lmon, un policia puede tener que caminar 

una hora y mas para entregar una citacion 

Adicionalmente, aunque desde el punto de vista 

formal, el Organismo de Investigacion Judicial, 

Reflexión 

El Poder Judicial tiene el reto de 
dducidar un medio efectivo para 
garantizar la presentación, identificación 
y localizacion de personas para un juicio 
El ECD sugirió como una posible solucion 
que se adjudique personal del Poder 
Judicial para cumplir esta función 

debe colaborar con este proceso, en la practica el trabajo de la propia dependencia lo hace imposible 
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d Las tecmca empleadas dentro del 

programa, para que las declaraciones se 

produzcan durante el juicio, han trasladado el 

cuello de botella a las oficinas de los agentes 

íiscales 

Sugerencia: 

Las nuevas técnicas para la declaración, 
han planteado un desafío a las Agencias 
Fiscales que se han visto abarrotadas de 
trabajo en virtud de lo anterior, es 
necesario entrar a revisar la estructura y 
procedimientos de trabajo de dichas 
agencias 

2 De la metodología de capacitación utilizada 

La promcia de Lmon, segun nos 

0 informo el END, tiene el actwo 

mas atto de causas, y en el caso de 

la cabecera de promcia cuenta 

con solo dos jueces, los que estan 

permanentemente desbordados de 

trabajo y por lo tanto la 

comunicacion del personal de 

apoyo con ellos no se facilita, ya 

Sugerencia 

Que el Equipo ECD documente debidamente la 
experiencia de capacitación a partir del 
mvolucramiento del equipo en el trabajo cotidiano 
Estudios realizados acerca de la capacidad de 
absorción y aceptación de nuevos conocimientos y 
procedimientos, señalan que "aprender haciendo" y 
la influencia de ver a un colega aplicando 
emtosamente métodos y procedimientos, es la forma 
más adecuada y émtosa de introducir cambios - 

que disponen de muy poco tiempo En este marco la capacitacion "en el sitio de trabajo" se hace 

verdaderamente Mcd, ya que implica la mversion de un tiempo que no esta disponible e interfiere 

con la atencion del trabajo regular 

En virtud de lo anterior, el ECD, nos comento que hablan optado por trabajar a la par de ellos 

aplicando las tecmcas del programa y en la noche toda vez t e m a d a  la jornada laboral, capacitarlos 

en las mismas Desde nuestra perspectwa, este es el mejor metodo para capacitar, particularmente m 4 
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si se estan mtroduciendo nuevas modalidades de trabajo y creemos que sena muy valioso documentar 

las distintas modalidades de capacitacion que se van adoptando, con el proposito de transmitir a la 

Escuela Judicial estas experiencias 

Fundamentalmente cuando se impulsan cambios en la orgamzacion, se hace frente a tres ordenes de 

factores (4) 

a Los relatrvos a la Cukura Organizacional Donde hay que tomar en cuenta factores tales como 

valores del pais y localidad, valores de la organizaclon O>or ejemplo un escritono sin expedientes ergo 

un finmonano con poco trabajo), tradicion organizacional (la conocida fiase de "Aqw siempre hemos 

hechos las cosas de esta manera y nos ha ido bien"), codigos de aceptacion/rechazo orgamzacionales, 

e concepcion del sentido organizacional de la h c i o n  o el cargo, clandad o no de la msion 

orgamzacional grado de prochdad de la orgamzacion al cambio y otros 

b Los relatrvos a la actitud 

personal frente al cambio Estos 

factores aunque podrian se 

contemplados dentro de la cultura 

orgamzacional se definen en forma 

separada porque estan relacionados 

directamente con la forma en que 

cada i n h d u o  como tal enfrenta el 

cambio, es decir su convlccion 

Comentario 

Cuando se tratan de impulsar cambios en las 
organizaciones judiciaies, es recomendable establecer 
puntos de control que permitan determinar el grado 
de cumplimiento del cambio que se trata de 
unplementar En términos generales si no se preveen 
mecanismos que estimulen o sancionen, easte un alto 
grado de deserción en la aplicación de los nuevos 
procedmien tos 

4, FemandeqMana Gabnela Ibidem 
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mterna de asumir una actmd recepúva, impulsadora, indiferente o entorpecedora ante las propuestas 

que se plantean 

c Los relativos a la normatwa que entorpece, ddiculta y10 entraba los procesos de cambio 

Sobre esto ya citamos el ejemplo del contrabando 

Traemos a colaaon estos tres fientes, porque la 

validez y emto de cualquier proceso de cambio 

esta directamente vmculado con el hecho de que 

las estrategias y metodologias de capacitacion 

entren a analizarlos y a incorporarlos como 

a parte sustantwa de su marco de referencia y 

accion 

Por ejemplo en la reunion se mencionaron las 

expenemias con la Defensa Publica, la "cultura" 

de este institucion, lleva a sus fiincionanos a 

Sugerencia. 

La concepción que vincula 
proporcionalmente la calidad de la defensa 
con el tiempo que dura el proceso, esta 
institucionalmente fundamentada ya que 
los informes de trabajo que deben 
presentar los defensores miden 
cuantitativamente las apelaciones, 
revocatorias y otros Por lo tanto un 
cambio mtegral para uiipulsar la celeridad, 
debe reeplantear necesariamente los 
parametros y criterios de evaluación. 

concebir que "una buena defensa es necesanamente una defensa de largo plazo", el ECD ha tenido 

que reeplantear el concepto de defensa, para q u l s a r  la celendad en el proceso Tomar en cuenta 

factores como la necesidad de que el imputado tenga una solucion a corto plazo para evltar la 

angustia mcesana de la espera, sea para su absolucion o condena, es parte del mensaje que se ha 

dado a los defensores para lograr su apoyo y adhesion al proceso de notifícacion directa, haciendo 

enfasis que lo mas importante es la celebracion del debate 

En el caso de la Fiscah se ha encontrado que para el 20% de los Juicios no hay suficientes prueba, 

existe otro 20% que no es grave y es el pnmer delito y solamente un 60% de las causas entradas 

6 
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merecen ir a juicio, contar con los instrumentos juridicos y los procedimientos para dilucidar estos 

aspectos y hacer un efecto de embudo con respecto a las causas, contriima deñmtwamente a reducir 

su numero y por ende a descongestionar el sistema 

3 Del reto que representa el porcentaje de interinos en el programa de capacitacion 

Uno de los aspectos que se ha revelado como preocupante en el proceso de capacitacion, es el alto 

grado de mtermazgos que existen en los capacitandos del programa En t e r m o s  generales el ECD 

ha calculado en mas de un 50% el personal que ha sido capacitado y esta ocupando sus puestos en 

forma interna Dos mas para tratar de solventar este problema pueden ser 

e Llevar a cabo la capacitacion con los Jueces Supernumeranos que estan constatemente 

rotando por todo el pais y que estan por lo tanto en una posicion pdeg iada  para servir 

como multiplicadores de los nuevos procedimientos 

Realizar una reutuon entre los fiincionanos capacitados y no de Perez Zeledon y Lmon para 

que transmttan sus expenencias, expliquen las modalidades de trabajo adoptadas y busquen 

soluciones conjuntas al problema de la reproduccion de la capacitacion fiente a la rotacion 

de personal 

4 Del interés que ha suscitado el programa 

Un aspecto que nos parece fundamental destacar es el hecho de que el ECD ha recibido llamadas de 

varias partes del pais (por ejemplo de Alajuela, San Carlos y Guapdes), para solicitar que les envien 

matenal que explique el proceso y recibir asesona para aplicar la modalidad de notdicacion directa 
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Los funcionarios que estan haciendo esas 

solicitudes son los multiplicadores naturales 

del programa CD, por lo tanto es importante 

buscar medios para atender sus solicitudes y 

aprovechar su mteres 

5 De los materiales de apoyo para la 

capacitación 

El ECD s u p o  la reahacion de un video con 

los magstrados responsables del programa, de 

Sugerencia 

Como estrategia alternativa a la 
metodología que se está desarrollando en 
el programa y con el propósito de 
aprovechar el interés que ha suscitado el 
mismo, se podría valorar la posibilidad de 
realizar una Conferencia Seminario, 
abierta, que en forma prioritaria invite a 
los funcionarios que han mostrado 
interés, y donde se revise las experiencias 
de Pérez Zeledón y de Limón, se explique 
y reparta el material para capacitación 

forma tal que por una parte legitimen y expliquen el sentido del trabajo y cambio que se esta 

impulsando, y por otra analicen los cambios que a m e 1  del despacho del juez, defensores, fiscales y 

en general del sistema implican estos cambios La propuesta del grupo es realizarlo como un panel 

donde se planteen las preguntas mas importantes que han ido surgiendo en el proceso y se finalice 

con las conclusiones logicas de beneficio y transformacion que el programa implica 

6 De la evaluación de la experiencia 

Sena sumamente valioso si toda vez t e m a d o  o suficientemente avanzado el trabajo de Lmon se 

procede a hacer una evaluacion y comparacion del trabajo desarrollado ahi y en Perez Zeledon A 

partir de esta a c t ~ d a d  se contana con mejores cntenos para plantear estrategias alternatwas de 

capacitacion ya que la metodologia que se esta uttluando focalua la atencion y requiere una 

mversion de tiempo y recursos humanos muy importantes y aun cuando muy probablemente, esta 

metodologia es la mas efectwa, no siempre es posible aplicarla por los altos costos que implica 
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7. Del Equipo de Citación Du-ecta 

Creemos que la clave del emto del programa desarrollado reside fiindamentalmente en el 

profesionalismo, dedicacion y mstica del equipo de trabajo Entre otros aspectos nos parece 

importante destacar el hecho de que este equipo ha podido detectar filencias y tienen propuestas 

de cambio en areas distnitas a las de su ambito de trabajo, en razon de lo antenor, creemos que sena 

sumamente valioso sostener una reunion donde puedan presentar estas inquietudes y reflexiones con 

el proposito de que la valiosa ex-penencia sea rescatada 

Fmalmente consideramos fiuidamental, revrsar la programacion del proceso, con el proposito de que 

se mcluya como mmimo una semana de vacaciones entre Lmon y Libena, a fin de que el equipo de 

e profesionales tenga oportunidad de permanecer con sus familias, atender asuntos personales y 

descansar Sena ideal si se adicionara otra semana para trabajar en San Jose, de manera que 

permanezcan 15 dias en sus hogares El me1 de motrvacion y rendímiento esta intimamente 

vmculado con la estabilidad emocional, que necesanamente debe verse afectada cuando se hace un 

cambio en la rutma y el trabajo unplica permanecer fuera del hogar En virtud de lo antenor creemos 

que es sumamente necesario incorporar un penodo de tiempo en San Jose para que los integrantes 

del equipo permanezcan con sus familias 

Como corolano a los comentarios realizados con antenondad, nos parece oportuno traer a colacion 

los resultados de un estudio realizado en 18 Tribunales de Estado de los Estados Unidos, que 
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determmo los elementos comunes de programas desarrollados eiutosamente (') Los elementos que 

posibilitan el e ~ t o  en la gestion de operacion jundica y admmstrat~va, y que deben ser observados 

cuidadosamente por parte del me1  decisorio estrategico y tactico son los siguientes 

Estos elementos permiten a los decisores estratepos, autoevaluarse y comparar los progresos que 

se han dado en un 

d e t e m a d o  penodo de 

tiempo en estas areas En 

concreto, es una 

herramienta que permite 

entender y auscultar el 

a proceso, determinando 

fortalezas y debilidades de 

la orgamzacion Son diez 

e l e m e n t o s  

mterdependientesque no 

tiene una jerarqwa 

imphcita, excepto por el 

liderazgo y los objetrvos, 

es decir todos son 

igualmente importante y pueden tener mas o menos peso dependiendo del momento y circunstancias 

de la orgamzacion 

5 ,  Hewitt, Willian E COURTS THAT SUCCEED six profiles of successful courtsl 
Por Willian E Hewitt, Geoff Gallas,Bany Mahoney, Estados Unidos National Center for State 
Courts, 1990, pp m - x a 
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La informacion acerca de estos elementos provee un marco de referencia para la mvestigacion la 

toma de decisiones, el crecimiento cualitatrvo y cuantitatrvo y el desarrollo de la agenda de 

capacitacion Hemos quendo traerlos a colacion, ya que de la experiencia desarrollada en otros 

paises, hemos llegado a la conchision de que efectrvamente, afinar el lapiz en direccion a los mismos 

es parte Mportante de la clave del eMto en los programas de transformacion y modemacion 
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SALA IV Trámite en Recursos de Habeas Corpus 

Nota prehmmar Revisar s~gn~ficado de figuras y organ~zacrdn de cuadros en página final 

Recurrente 

E 1 

2 4 Recibe extiende recibo 
y comunica por telbfono a 
E 5 

5 Retira y 
traslada al área 

de admisibilidad J 
AAA 3 

6 Recibe y registra en el Control 
General de Casos Entrados 
7 Analiza admisibilidad del recurso 
interpuesto 
Devuelve al escribiente respectivo 
(E21 

Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instructor 
AAA 1/3 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramrtar Recursos de Habeas 

Comus en la Presidencia 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos 

nuevos en Recepcion de documentos e impnmir sentencias 

1 

- / 8 Recibe y confecciona expediente 
9 Traslada Area Admisibilidad 

AAA 3 
10 Se elabora proyecto de resolución 
con base a las indicaciones dadas por el 
Magistrado Presidente 
10 1 Se traslada a la Oficina de la 
Presidencia de la Sala a E 6 
10 2 E 6 traslada expediente al M P 

Continua 

G 
Asistente administratwo de la Of Prestdencia 
Asistente adrninistrat~o del Magistrado 
Instructor del asunto 
Tramrtador de expedientes 
Encargado de la recoleccion de firmas 
Magistrado lnstructor 
Magistrado Presidente 
Notificador G 7 
Prosecretario G 7 
Secretano Sala 



Se 
rechaza 10 4 Si rechaza de plano 

pone V B para votación 

.( necesario hace i 1 observaciones I 

AAA 3 
12- 14 Solicita antecedentes elabora 
resoluci6n solicita documentación Prepara 
cédulas de notificaclon elabora telegrama o 
facsimil (* 1 
(*) Elabora telegrama unicamente cuando se 
le da curso a un H C y se solicita informes 
En los demás casos corresponde al 
escribiente preparar el telegrama 

E 6 I M P  
15 Traslada 
expediente a M P 
16 Revisa y firma 
resolución admitiendo 
asunto Devuelve a 
E 6 

Siglas de los funcionanos del proceso 

Continua 
en pBg 3 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instmctor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramitar Recursos de Habeas 

Corpus en la Presidencia 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos 

nuevos en Recepcion de documentos e imprimir sentencias 

Ver subprocedi 
miento para 
Rechazo de Plano J 

Asistente administrativo de la Of Presidencia 
Asistente administrativo del Magistrado 
Instructor del asunto 
Tramrtador de expedientes 
Encargado de la recoleccion de firmas 
Magistrado Instructor 
Magistrado Presidente 
Notrficador G 7 
Prosecretano G 7 
Secretario Sala 



E 2 
19 22 Telegrama a C 2 
Confecciona auto de pase y 
comisión 
* En casos de prevención en 
H C confeccionar telegrama u 
oficio para solicitar algun 
antecedente que se pida (E21 
Traslada a M P 

0 + 

23 Revisa y firma auto de 
pase Traslada a E 6 

17-1 8 Turna recurso a M I y registra 
Libro de Control de Asuntos 
Turnados 
Traslada a E 2 

25 Firma comisión I 
1 Traslada a E 6 
l I 

Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramrtar Recursos de Habeas 

Corpus en la Presidencia 

E6 IE7  

26 Distribuye expediente 
de acuerdo a turno 
27 E 7 Registra traslada 
a E 8 para trsmite 

E 8 I E 2  
28 30 Recibe, folea revisa 
Llena encabezado ref cédulas 
Sella, notifica y deja en casilla 

31 Notifica u 
E 8 

32 33 Archiva en casilla en espera 
de informe solicitado Anota en 
carátula señalamiento de las partes 
revisa Adjunta informe 
Traslada a E 7 

E 6 (2G7) Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 71 Tramrtador de expedientes 
E 10 Encargado de la  recoleccion de firmas 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notrficador G 7 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos P G 7 Prosecretario G 7 
nuevos en Recepcion de documentos e impnmir sentencias S S Secretario Sala 

3 



E 7 
\ 

34 35 Registra ingreso 
Traslada a AA 3 o al M I 

AA 3/M I 
3 6  Elabora estudio j ~ r i d i ~ 0  y prepara 
proyecto de resoluci6n 
3 7  SI AA 3 elaboró estudio le entrega 
borrador a M I 

38 Revisa borrador del 
proyecto agrega observaciones 
y devuelve a AA 3 

39-40 Realiza modificaciones indicadas 
por M I 
Imprime borrador de resolucibn y 
adjunta al expediente con boleta de 
control de votación 1 

Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado lnstructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramrtar Recursos de Habeas 

Corpus en la Presidencia 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos 

nuevos en Recepcion de documentos e impnmir sentencias 

41 Revisa y traslada a .i7 , ] 
E 7 

42 Prepara el listado 
de los expedientes 
que se llevarán a 
votación 

M I 
43 Hace la ponencia del 
proyecto de resolución en la 
Sala de Votación 

Sala de votación 
44 Se vota el asunto 

Ver subprocedi 

m ien to  Tramite 

para l a  confeccion 

del  repor te d e  

página 5 

Asistente administratwo de la 01 Presidencia 
Asistente administratwo del Magistrado 
Instructor del asunto 
Tramrtador de expedientes 
Encargado de la recoleccion de firmas 
Magistrado I n s t ~ c t o r  
Magistrado Presidente 
Notificador G 7 
Prosecretario G 7 
Secretano Sala 



- 
E 7 

45 Registra en el control de 
votación que al efecto se 
lleva 

Traslada a M I 

M I 
47-48 Ordena a M 3 efectuar 
las correcciones al proyecto 
hechas en la Sala de Votación 
Traslada a E 7 

E 7 
49 Distribuye el expediente 
a M 3 que realizó redacción 
del proyecto 

AA 3 
50 Realiza correcciones 
y devuelve a E 7 

Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado lnstructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramrtar Recursos de Habeas 

Corpus en la Presidencia 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos 

nuevos en Recepcion de documentos e impnmir sentencias 

51 Distribuye el expediente 

1 impresidn de sentencia 

52-56 Devuelve a PG 7 los 
antecedentes solicitados Copia 
en diskette resolución Confronta 
Imprime sentencia y cédulas 
Traslada a M 1 para revisión y 1 

1 firma 1 

f 
M I  ' 

57 Revisa y firma el voto 
Traslada al E 8 respectivo 

l 
I 

+ 
Ver  subprocedi 

m len to  trarnrte para J firmas 

E 6 12G7) Asistente administratwo de la Of Presidencia 
E 7 12G 71 Asistente administratwo del Magistrado 

lnstructor del asunto 
E 8 l2G 71 Tramitador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretario Sala 



/' 
. 

S S  
59 Revisa expediente, si 
está correcto lo firma y lo 
devuelve 

S S  
60 Traslada 
expediente a 
oficina de firmas 

6 1 Prepara lista por 
Magistrado, actualiza 
movimiento en el 
computador y traslada 
expedientes a PG 7 

PG 7 ) 
6 2  63 Revisa expedientes i 
numeros de la lista de 
firmas y foleado 
Traslada a Centro de copiado 

Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado lnstructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramdar Recursos de Habeas 

Corpus en la Presidencia 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos 

nuevos en Recepcion de documentos e imprimir sentencias 

64  66 Saca copias Sdla 
control de copias 
Distribuye en despachos 
excepto en la Presidencia 1 
Traslada a PG 7 u 

PG 7 
67 68 Revisa copias Coloca 
folio de la resolución por 
notificar y cédulas en casilla 
de notificaciones Distribuye 
expedientes y listado de 
asuntos pasados a notificar al 
Escribiente 2 6  7 encargado de 
la actualización en cómputo 

NG 7 
69 Hace notificación 

Continua 
en pág 7 

Asistente administrativo de la Of Presidencia 
Asistente administrativo del Magistrado 
Instructor del asunto 
Tramdador de expedientes 
Encargado de la recoleccion de firmas 
Magistrado lnstructor 
Magistrado Presidente 
Notrficador G 7 
Prosecretario G 7 
Secretario Sala 



E 8 
Notificada la sentencia y devue 

el folio se cose en el expediente 
Comunica a Escribiente 2 67 
respectivo la salida del expediente 
para que los digite en el sistema 
computarizado 

Traslada al PG 7 P 
7 1 Revisa expediente Si está 
correcto f~rma carátula y 
archiva en expedientes 

Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramrtar Recursos de Habeas 

Corpus en la Presidencia 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger asuntos 

nuevos en Recepcion de documentos e imprimir 
sentencias 

7 

E 6 (2G7) Asistente administrativo de la Of 
Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 7) Tramrtador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I Magistrado Instructor 
M P Magstrado Prestdente 
N G 7 Notrficador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretano Sala 



Organización de los cuadros 

/----', 

Siglas del encargado del 

proceso 

# Paso de tramite Descripcion 
de la actividad 

Recibo de documentos 
revisionlverificacion 

Inicio y fin de 
proceso 

Elaboracion de 
documento 

I 

D 1 operac~on 
auxilia I 

Otra pagina o 3 Decision v 



RECURSO DE 

AMPARO 



Proyecto de Mejoramiento dela Admuustraaon de Jus6aa 
Auspiaado por Agenaa delos Estados Umdos para el Desarrollo Internaaonal (USAID) 

DPK Consuitores - Contrabta 

Sala W. Trámite en Recursos de Amparo 
NOTA PRELIMINAR Revisar sigtuñcado de figaras y orgamzaaon de cuadros en pagina ñnal 

1 Interpone -o 

I 

2-4 Reube, ex6ende r a b o  
y commuca por telefono a 

S Rehra y traslada a 
area de admisiblidad 

AAA.3 
6 Reabe y registra en el Contrd 
General de Casos Entrados Analiza 
adnusi bilidad del recurso inrterpuesto 
Devuelve al escribiente r e s p d v o  

E 2  
7 Reube y confecuona expedwnte 
8 Traslada a Aren de admsibilidad 

AAA3fE 6 
9 Se elsbora proyecto de resehadon segun 

tndicadmes de M P 
9 1 SetrPsiada a la Oñdm de la Presidencia de la 
Saia a E6 
9 3  E6 treihda el expediente a M P  

-- - 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado lnstructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramitar Recursos de Amparo 

en la Presidencia 

9 3 Rewsion del proyecto 

10 Hace las obsewaaones perúnentes 
para que el asunto sea adm6do o se 
fundamente el rechazo de piano o por 
el fondo 

9 4 SI rechaza de plano 
pone V R para votaaon 

l I 
Ver subprocedi 
mientos para J 
Conhnua en 

L---, J 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 

asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 12G7) Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 12G 71 Asistente administrativo del Magistrado 

lnstructor del asunto 
E 8 12G 71 Tramitador de expedientes 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 



11-13 Si el recurso fuera "oscuro" se 
hace resoluaon para que recurrente 
corrija defectos (3 &as) 1 

14 Traslada al 
M.P 

E6 I 
/ 

MP 
15 Rewsa y firma resoluaon de 
prevenaon 
Devueive a E 6 

E6 
16 Traslada 
expdente a 

encargado de R de 
Ammro 

17 18 Wsa folio con 
cedulas de 
noúñcaaon a C a d a  
de Notiñcaaones I 

19 Noúfi- 
resoluaon 

E2 
20 21 N o ~ i c a d o  se cose folio, se 

archiva en C a d a  de Ternunos de 
espera 
Cuando llega prevenaon se trasla 
expediente a Adnusbilidad 

AAA.113 
22-23 1 Analiza adnusbilidad 
SI procede redtazo de plano elabora e unpnme 
propuesta de resoluaon 
Traslada a Oñana de la h d e n a a  

E 6 

23 2 Traslada 
expdente a IbLP 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado lnstructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramitar Recursos de Amparo 

en la Presidencia 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e impnmir sentencias 

E 6 (2671 Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

lnstructor del asunto 
E 8 (2G 7) Tramitador de expedientes 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretano G 7 



25 Traslada a -113 de 

Adrmsabilidad para que incorporen 

modfwaaones en caso de ser 

necesario 

26 27 Turna el 
asunto Traslada 

a E 2  IL6 1 

Ver  subprocedi 

rechazo de  plano 

Continua en . u 
2 Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramitar Recursos de Amparo 

en la Presidencia 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e impnmir sentencias 

E 6 (2671 Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (26 7) Tramitador de expedientes 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretano G 7 



30 Rewsa y 6rma auto de 1: M.p 1 
31 ihs tnbuye  

expediente a E.7 

1 Traslada al M.L ei asunto 1 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instmctor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Adrnisibilidad 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramitar Recursos de Amparo 

en La Presidencia 

- C 34-35 Revisa expediente. 

Indica tramite a seguir 

I_. 
E7 

36-37 C o n  base en Las obsewaaones de M.L prepara e 

unpnme l a  resolnaon que da curso u u a a l  al recurso 

interpuesto, haaendo conocer a las partes sohatando 

informe, expediente j~thad o adnumstrativo* 

Prepara cedulas de noí&aaon, conusion o mandamiento 

cuando l a  resoluaon lo ordene. 

IkslsdsaE.8 

E.8 
38 39 Saca copias al 
escnto maal Sella 

Folea Traslada a M.I. 
para 6 n n a  

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e impnrnir sentencias 

E 6 ( 2 6 7 )  Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instnictor del asunto 
E 8 (2G 7) Tramitador de expedientes 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Nottficador G 7 
P G 7 Prosecretano G 7 



ESING 7 
41 Traslada folio con cedulas a C a d a  
de Notificaaones 
42 NG 7 notiña resoluaon 

43 Si las arcanstanaas lo permiten 
se prepara "resnltando" de 
e m e n t e  que se esta notificando 

-- 

E S  
44-45 Noíúicado se cose d folio al 
expediente y archiva en Casffla de 
T e m n o  de Espera del d o m e .  

2 Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente del Magistrado Instructor 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 2 Encargado de tramttar Recursos de Amparo 

en la Presidencia 

PG7 
46 Regtstra ingreso d d  

Traslada 
d o m e ,  expediente 

judiad o admimstratrvo a 
26 7 respecóvo 

E8 
47-48 Adjunta documento 
Traslada a E7 
Reg~stra ingreso, traslada a 
AA. 3 que le mrresponde el 
turno 

/ 49-84 SE CONTINt A CON LOS 
PMOSDEL36 AL 71 DEL 

PROCEDIMIENTO DE TR4MITE 

\ 
DEL RECURSO DE HABEAS 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (267) Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (26 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 7) Trarnttador de expedientes 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 



ORGANIZQCION DE LOS CUADROS 

Siglas del encargado del proceso 
#Paso de tramite Descnpcion de la 
actividad 

Elaboracion de 
documento 

Recibo de documentos, 
revision y venñcaaon 

Decision 0 
Inicio y fin de 

proceso 

Operacion 
aumliar 



I ACCION DE 

mCONSTITUCIONALIDAD 



Proyecto de Mejoramiento de la  Administracion de Justicia 
Auspiciado por Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores Contratista 

SALA IV 
TRAMITE EN ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD 

Nota prelrm~nar Rewsar srgnlficado de figuras y organrzacrdn de cuadros en pdgrna frnal 

Accionante '-"\ 
1 Interpone la accion 

2-4 Recibe escrito revisa 
sella y entrega 
comprobante 
5 Avisa wa telefonica 

E 5 

6 Recoge asunto inter 
puesto 

Traslada a E 3 

/ \ 

A A A  1 0 3  E 3  
7 9 Recibe revisa asigna numero 
(caso nuevo) ingresa en el Libro 
de Casos entrados 
Confecciona expediente y entrega 
copia a cada Magistrado 
,10 Traslada para estudio a A A 3  

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar acciones de 

inconstitucionalidad 

Continua 
en pag 2 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (267) Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (26 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (26 7) Tramrtador de expedientes 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretano G 7 
S S Secretano Sala 



Se 
11 1 Rechazo de plano se elabora 
proyecto de resoluaon 

A-3 I Ver paro No 
12 Continua en 

11 1 1 Traslada a E 6 Oficina de la 
Presidencia 

11 4 M l hace Ver paso 
observaciones para 28 y SS 

admisión 

Se 
suspende 

Se acumula 

11 3 4 Digita 

11 2Pasaa 
E 6 con 
proyecto 

11 2 4 Digita 
saca cédulas 
traslada a M P 

1 1 3 Se decide 
a 1 

M P 
11 3 5 Revisa y firma 11 3 1 Pasar 

a E 6 con 
proyecto 

Traslada a A 1 1 2 5 Revisa y 
firma 

I 

Pasa a 
notificar 

11 3 2 Revisa si 
está correcto 

11 2 2 Revisa si 
está correcto Pasa a 

notificar 

E 3 
11 3 7 Cose 
expediente que se 
acumula Varia la 
foliación Se acumula 
el expediente que se 
ordenó 

11 2 7 Archiva 
expediente en 
casilla de 
suspendidos 1 1 3 3 Incluye en 

votación 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (267)  Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 12G 71 Asistente administrativo del Magistrado 

2 Ssglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de trarnrtar acciones de 

inconstrtucionalidad 

Instructor del asunto 
E 8 12G 71 Tramrtador de expedientes 
E 1 0  Encargado de la recoleccion de firmas 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notrficador G 7 
P G 7 Prosecretano G 7 
S S Secretario Sala 



E 6 

11  1 1 Traslada 
expediente al M P 
12 Se vota el asunto I 

1 En desacuerdo 

C De acuerdo 

AA3 /E 3 
15 Si el recurso no llena 
formalidades de ley se le señalan 
por medio de prevencion 
16  Traslado de diskette con 
resolucion a 2G7  

Ver subproce 
dimiento para J 

M P 
14 Se hacen las 
observaciones para 
que AA3 modifique la 
redaccion 

17 Se imprime 
resolución cédulas y 
notificaciones 1 Contmua 1 

pagina 4 

Se pasa a votar 

l 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramtar acciones de 

inconsttucionalidad 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (2G71 Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (26 7) Asistente administratwo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (26 7) Tramrtador de expedientes 
E 1 0  Encargado de la recoleccion de firmas 

M I Magistrado Instructor 
M P Mag~strado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretario Sala 



18 Traslada 
documentacion 
(prevenaon) 
elaborada al M P 

1 

M P 
19 Revisa resolucion 
firma 

,Traslada a E 6 

E 6 
20 Traslada 
expediente a E 3 

2 Siglas de los funaonanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserle 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar acciones de 

inconstrtucionalidad 

22 Notifica 
resolucion 

Continua 
pagina 5 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (2G7) Asistente administrattvo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 7) Tramrtador de expedientes 
E 10 Encargado de la recolecc~on de firmas 
M I  Magistrado Instmctor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretano Sala 



No 
cumple 

E 3 
23 24 S e  archiva expediente en 
casilla de  terminos de espera 
cuando cumple prevencion s e  
traslada a AA3 

2 4  1 Elabora constancia 
Traslada a S S 

E 3  I 

Continua 
pagina 6 

2 4  2 Firma y traslada a i I 

l 

I 
I 

' 2 4  4 Hace proyecto de 
dengegatoria de trámite 

' Traslada a E 61E 3 A A A 3  I- 

E 6 
2 4  6 
Traslada a E 3 

E 3 
2 4  7 Pasa a 
E 1 0  

2 Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 1/3 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar acciones de 

inconstrtucionalidad 

E 1 0  
2 4  8 Incluye 
numero de 
votación y 
devuelve a E 3 

E 3 
2 4  9 Digita 
cédulas y 
traslada a M P 

2 4  10  Revisa y firma 

I 

2 4  11  Se 
notifica 

Archivo 

2 4 1 2  1 
E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recogen 

asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (2G7) Asistente administrativo de la Of Prestdencia 
E 7 (2G 71 Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 71 Tramitador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 

M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretano Sala 



25 Analiza admisibilidad 

AA 3 
28 29  Se elabora resolucion para dar 
audiencia a P G R y la contraparte Se 
traslada expediente a E 3 

E 3 
30 Digita e imprime resolucion prepara 
cedulas y copias y si fuera necesario 
comision 

131 3 2  Prepara of ic~o comunicando la 
interposicion de la Accion al tribunal que 
conoce el asunto 
Prepara aviso a publicar en el Boletin 
Judicial 

26 S i  procede rechazar de plano se 1 
1 elabora propuesta de resolucion 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramttar acciones de 

inconstitucionalidad 

Ver subproce 
dimiento de 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e impnmir sentencias 

E 6 (2G71 Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instmctor del asunto 
E 8 (2G 7) Tramttador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretario Sala 



E 3 
34 Traslada aviso a E 4 

E 4  
35 Confecciona oficio 
de envio a la imprenta 

36 Traslada oficio 
y aviso al Secretario de 
la Sala 

37 Firma comunica 
cion y aviso 
Traslada al Conserje 
C 2 

C 2 
3 8  Entrega docu 
mentos conforme se 
le indique 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramrtar acciones de 

inconstitucionalidad 

E 3 
3 9 4 0  Traslada folio con las 
cedulas a casilla de 
notificaciones 

I 

41 Realiza 
notificacion 

4 2 4 5  Verifica notificaciones 
pone en casilla para I 
contestacion de partes revisa 
publicaciones controla terminos 
de coadyuvancia 1 

E 3 

$6 Prepara informe de lo 
tramitado a la fecha 
i'raslada a AA 3 

\ 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 12G71 Asistente adminlstratwo de la Of Presidencia 
E 7 12G 71 Asistente adminlstratwo del Magistrado 

I n s t ~ c t o r  del asunto 
E 8 12G 71 Tramtador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretano Sala 



/ 
AA 3 

47 50 Revisa turna expediente 
Resuelve aceptacion de 
coadyuvancias 
Traslada a E 3para tramite de 
acciones de inconstitucionalidad Si se 

aceptan 

No se 
aceptan 

50 1 No acepta 
coadyuvancias 
Traslada a M P 

50 1 1 Turna 
el asunto 

I 

E 3 
50 1 2 Elabora resolución se tiene por 
contestadas las audiencias 

7 
I 

50.1 3 Firma 
resolución 

l 
I E 3 

50 1 4 Pasa por conocimiento a 
oficina de M I 1 

2 Siglas de los funaonanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Adrnisibilidad 
C 2 Conserle 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar acciones de 

inconst~ucionalidad 

50  2 Si se aceptan coadyuvancias 1 
elabora resolución aceptándola 
Traslada a M P I 

M P 
50 2 1 Revisa aceptación y turna 
Traslada a E 6 

Traslada a E 3 u 
E 3 

50 2 3 Pasa en 
limpio resolución 
saca cédulas y 
pasa a notificar 

pagina 9 

Equipo de la Presidencia encargado de recoger LJ 

E 3 
50 2 5 Cuando se devuelve lo 
pasa por conocimiento de la 
oficina que se turnó 

- 

asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 (2G7) Asistente adrninistratwo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 71 Asistente adrninistratwo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 71 Tramitador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M 1 Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S 3  Secretano Sala 

- 
I 

l * 



E 3 
51 5 2  Confeccion auto de pase 
con nombre al Magistrado que 
se turna el asunto 
Tradada al M P 

E 3 
5 4  55 Traslada expediente a E 7 

Escrib /E 7 
56 5 7  Recibe y registra 
ingreso 
Traslada a M I 

M I 
58 59 Revisa prepara proyecto lo lo turna a 
AA 31 distnbuye copias solicita fecha Ipara 
comparecencia oral1 
Traslada expediente a E 7 

6 0  Entrega 
expediente a 
Secretario de la Sala 
para tramite 

2 Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramttar acciones de 

inconstitucionalidad 

S S 

6 1  Señala fecha para 
comparecencia oral 
Traslada a 2G 7 
encargado de preparar 
resolucion 

- 

E 8lE 3 
6 2  6 3  Recibe expediente 
Prepara resolucion con fecha de 
comparecenaa Cedulas de 
notificacion 
Pasa a firma de M I 

, 
E 8lE 3lNG 7 

6 4  65 Pasa folio y cedulas a 
notificar 
Se notifica 
6 6  6 7  Se traslada a oficina del S S 

Continua 
pagina 10 

Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imorimir sentencias 

E 6 (2G7) Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 (26 7) Asistente administratwo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (26 7 )  Tramltador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretano G 7 
S S Secretano Sala 



S S 

68 69 Prepara minuta 
Se realiza audiencia oral 

l 

70 79 Se continua con 
los pasos del 36 al 45 
del tramite de Habeas 
Corpus I 

80 81 Con base en el reporte 
de votacion prepara oficio con 
el por tanto del voto 
Traslada a S S 

S SIC 2 

82 Firma y pasa a conserje 1- / 83 C 2 realiza entrega de oficio 1 

2 Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramrtar acciones de 

inconstttuctonalidad 

85 Se preparan 
modificaciones 

84 Acuerdo sobre 
redaccion de asunto 

votado 

b 
E 8lE5 

86 88 Copia confronta 
imprime y pasa para firma del 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepoon de documentos 
e impnmrr sentencias 

E 6 (2G71 Asistente admintstrativo de la Of Presidencia 
E 7 (26 7) Asistente administrativo del Magistrado 

lnstructor del asunto 
E 8 (26 71 Tramrtador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Nohfrcador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 
S S Secretario Sala 

1 O 



E 5 
90 Traslada 
expediente a firmas 

subprocedimiento 
para la recoleccion 
de firmas J 

E 5 
91 92 El voto es firmado por 
los magistrados 

92 1 Si no se ordena publicar 
se continua con los pasos del 
62 al 71 del Recurso de Habeas 1 
Corpus 

2 Siglas de los funcionanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escnbiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 

E 3 Encargado de tramitar acciones de 
tnconstitucionalidad 

E 4 
92 2 Si se ordena publicar 
101 102 Preparacion de oficio 
con la sentencia y reseña del 
voto para publicar 
Traslada a SS 

Continua , pagina 12 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e Imprimir sentencias 

E 6 (2G7) Asistente adminlstratwo de la Of Presidencia 
E 7 (2G 7) Asistente administratnro del Magistrado 

Instnictor del asunto 
E 8 [2G 7) Tramitador de expedientes 
E 10 Encargado de la recoleccion de firmas 
M I  Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 

11 S S Secretano Sala 



103 Firma notas devuelve a 
C 2 entrega notas 
104 1 14 Se continua con los 
pasos del 6 1  al 71  del tramite 1 
de Habeas Corpus I 

1 15 Cuando lo devuelve el 
notificador, el E 3 o E 8 revisa si 
la resoluc16n ordena comunicar a 
los Supremos Poderes en cuyo 
caso prepara la comunicación 
respectiva, sino lo envia a 
archivar 

116 Comunica al Escribiente 
2G7 encargado de la 
actualizacion de expedientes 
la salida del asunto para que 
lo digite en el control 
computarizado 
Traslada a PG 7 

117 Revisa 
expediente firma y 

2 Siglas de los funoonanos del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 
AAA 113 Abogado asistente de la Oficina de 

Admisibilidad 
C 2 Conserje 2 
E Escribiente 
E 1 Encargado recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar acciones de 

inconstrtucionalidad 

E 5 Equipo de la Presidencia encargado de recoger 
asuntos nuevos en Recepcion de documentos 
e imprimir sentencias 

E 6 12G71 Asistente administrativo de la Of Presidencia 
E 7 12G 7) Asistente administrativo del Magistrado 

Instructor del asunto 
E 8 (2G 7) Tramitador de expedientes 
E 1 0  Encargado de la recoleccion de firmas 
M I Magistrado Instmctor 
M P Magistrado Presidente 
N G 7 Notificador G 7 
P G 7 Prosecretario G 7 

12 
S S Secretano Sala 



Organ~zación de los cuadros 

Siglas del encargado del paso I 
# de paso del trlimite Descripción 

de la actividad I 

Otra pagm o J 

Documento u 
Proceso 

prede finido 



4. 

CONSULTAS 

LEGISLATIVAS 



Proyecto de Mejoramiento de la Administracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID 

DPK Consultores - Contratistas 

SALA IV 

TRAMITE EN CONSULTAS LEGISLATIVAS 

NOTA PREUMINAR Revisar significado de figuras y organizacion de cuadros en pagina fina 

Recurrente 
( 1 Presenta consulta 
\ 

/ 

2-4 Recibe revisa 
documentacion, sella entrega 
comprobante 

E 5  
5 Recoge asunto 
interpuesio 
Traclada a E 3  

E 3  1 6-8 Recibe documento, asigna 
nunero ingresa a Control de Casos 
Entrados 
Confecciona caratula arma y foiea 
expediente 
Traslada a A AA 3 

Siglas de los funcionarios del proceso 

A Consulta Preceptiva 

A A 3 Abogado Asistente 3 del M I 
AAAIB Abogado Asistente 3 de Adrnisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramrtar consukas legislativas 
E 5 Encargado de recoger las consultas legis 

lativas nuevas de conformidad con el horario 
establecido 

9 Analiza 

Consulta 
Facuitativa 

11 Prepara auto solicitando 
expediente legislativo y sus 
antecedentes Traslada a E3 

E3 
12-13- Irn prime resolucion 
y cedulas de notifcacion 
Traslada expediente con el 
auto y cedula a M P 

14 Firma y traslada 
l a E 3  1 

10 Prepara un auto donde 
se da por rendida 

Continua 
pagina 2 J 

E 7 Asistente administrat~vo en el equipo del M I 
E 8 Puesto de trarntador de expedientes en la 

Oficina del M I 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador 
PG 7 Prosecretario G 7 



E3 
1517 Traslada cedula y folio a 
casilla de notificaciones 

NG 71E 3 
18 Notifica 
19-20 Cose folio y 
adjunta infonnacion 
Traslada A h ñ  3 

L 

E3 
23-24 Prepara auto de 
pase con nombre de 
M I y traclada junto con 
el expediente a M P 

25 Revisa y firma 
auto de pase 

Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 del M I 
AAAIB Abogado Asistente 3 de Admisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramtar consultas legislativas 
E 5 Encargado de recoger las consultas legis 

lativas nuems de conformidad con el horario 
establecido 

26 Traslada a k:, 1 
27-28 Recibe y registra 
Traslada a M I 

29 Revisa el expediente y 
da indicaciones de lo que 
debe hacerse 

7 

30-31 Si se asigna a AA 3 prepara 
proyecto de resolucion de la consulta Y 

E 7 Asistente administrativo en el equipo del M 1 
E 8 Puesto de tramitador de expedientes en la 

Oficina del M I 
M I Magtstrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador 
PG 7 Prosecretano G 7 



M I  
32 Revisa borrador 
preparado por AA 3 Hace 
observaciones 

3334 Realiza modificaciones 
indicadas por M I Imprime 
borrador del Proyecto y lo 
adjunta al expediente y la boleta 

\de control de votacion 1 
M I  

35 Revisa el proyecto Si esta 
de acuerdo lo traslada para 
votacion 

36 Repara lista de 
expedientes llevados 
a votacion 

M I  
37-38 Hace ponencia en Sala 
de Votacion 
Se vota el asunto 

, 

3940 Una vez que el 267 
encargado de elaborar el Reporte 
de Votacion devuelve el 
expediente, registra ingreso I 

41 Copia en diskette 
la resolucion final 

E81E 3 
4243 Confronta lo 
transcrrto contra 
borrador de sentencia 
Imprime resolucion y 
cedulas 
Traslada a M I 

Continua 
pagina 4 

Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 del M I 
AAAIB Abogado Asistente 3 de Admisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramrtar consultas legislatms 
E 5 Encargado de recoger las consultas legis 

latms nuems de conformidad con el horano 
establecido 

E 7 Asistente administratrvo en el equipo del M I 
E 8 Puesto de tramrtador de expedientes en la 

Oficina del M I 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador 
PG 7 Prosecretario G 7 



44 En caso de que 
Asamblea Legislativa 
haya enviado 1 
expediente se realizan 
diligencias para 
devolverlo 1 

45-54 SE PROCEDE 
CON LOS PASOS DEL 

N860AL69 DEL 
TRAMITE DE HABEAS 

CORPUS 

Siglas de los funcionarios del proceso 

A A 3 Abogado Asistente 3 del M I 
AAAI i3 Abogado Asistente 3 de Admisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramtar consultas legislativas 
E 5 Encargado de recoger las consulas legis- 

lativas nuevas de conformidad con el horario 
establecido 

E81E 3 
55 Realizada la notificacion 

cose el folio al expediente 
Comunica la salida de consulta 
interpuesta al Escribiente 267 
encargado de actualizar en el 
computador los movmientos de 
los expedientes 

56 Revisa el expediente Si 
esta correcto, firma 

Archiva en terminados 

E 7 Asistente administrativo en el equipo del M I 
E 8 Puesto de tramitador de expedientes en la 

Oficina del M I 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notrficador 
PG 7 Prosecretario G 7 



Organización de los cuadros 

Trámite I 

Siglas del encargado del 

Inicio y termino d 
proceso 

escritos revision y 
verificacion 

Proceso 
l predefinidO 

Otra pagina o 

Documento 

I Operacion 
auxiliar 



COMPETENCIA 



Proyecto de Mqoramiento de la Adrninistracion de Justicia 
Auspiciado por Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratista 

Sala IV. Trámite en los Conflictos de Competencia 
NOTA PRELIMINAR Revisar significado de figuras y organizacion de cuadros en pagina final 

i Recurrente 
1 Presenta consulta 

' 2 4 Recibe consulta, revisa ' documentacion sella, entrega 
/ comprobante 1 
[ ~ a n u n i c a  por telefono a E 5 1 

5 Recoge asunto 
interpuesto 
Traslada a E 3  

6-7 Recibe documento, asigna nunero, 
lo  ingresa en el control de Casos 

' Entrados hace caratula folea 1 
1 Traslada AAA 3 
l 

9-10 Si procede rechazar 
v p j d e p l a n o  admisibilidad 

11-12 SI no se rechaza de plano 
prepara una resolucion dando 
audiencia al jerarca del organo en 
conflicto en un plazo de 8 dias 
Traslada a M P 

1 Paso 10 Recurso 
1 de Habeas Corpus 

E 3  
14-15 Imprime en Innpio 
resolucion y cedulas 
Traslada a M P 

Siglas de los funcionarios del proceso 

AA 3 Abogado Asistente 3 
AAAIB Abogado Asistente 3 de Adrnisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramtar conflictos de competencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos ingresados en 

la recepcion de documentos 1 

E 7 Asistente adrninistratm en el equipo del M I 
E 8 Puesto de trarntador de expedientes en 

la Oficina del M I 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador G 7 
PG 7 Prosecretario G 7 



E3 
17-18 Traslada 
cedulas y folio a 
casilla de 
notificaciones 

queda en espera de que se 
contesta audiencia 1 

Siglas de los funcionarios del proceso 

AA 3 Abogado Asistente 3 
AAAI/3 Abogado Asistente 3 de Admisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar conflictos de competencia 
E 5 Encargado de recoger los asUnt0~ ingresados en 

la recepcion de documentos 2 

23-24 Prepara auto de 
pase con nombre de M 1 
Traslada a M P 

(25 Revisa y firma auto de 1 

26 Traslada a FI 
l 

M I  
28 Revisa el expediente lo  
reserva para su estudio o da 
indiciaciones de lo  que debe 
hacerse 

 rasla lada a1 A A 3 

Asistente administrativo en el equipo del M 1 
Puesto de tramitador de expedientes en 
la Oficina del M I 
Magistrado Instructor 
Magistrado Presidente 
Notificador G 7 



AA 3 
2930 Si se le asigna Prepara 
proyecto de resolucion 
Entrega borrador a M 1 

31 Revisa borrador 
preparado por AA 3 Hace 
observaciones 

l 

AA 3 
3233 Realiza modificaciones 
indicadas por M I imprime borrador 
del proyecto de resolucion y lo 
adjunta al expediente y la boleta de 
control de votacion 

(34 Revisa proyecto de 
resolucion si esta de acuerdo lo 
traslada para votacion (indica 

1 suministrar copia para cada M) 
I I 

Siglas de los funcionanos del proceso 

AA 3 Abogado Asistente 3 
AAAIB  Abogado Asistente 3 de Admis~bilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar conflictos de competencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos ingresados en 

la recepcion de doc~mentos 3 

E7 
35 Repara lista de 
expedientes para 
votacion 
Entrega copia a cada M 

M 1 
3637 Hace ponencia en Sala de 
Votacion 
Se vota el asunto 

l 

VER SUBPROCE 
DIMIENTO TRAMITE PARA 
CONFECCION DE REPORTE 
DE WTACION 1 

E 7 Asistente administrativo en el equipo del M I 
E 8 Puesto de tramtador de expedientes en 

la Oficina del M I 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Nothcador G 7 
PG 7 Prosecretario G 7 



38-39 Una vez que el encargado de elaborar 
el reporte de votacion devuelve expediente, 
registra ingreso 
Traslada a encargado de transcribir en limpio 

E 8 I E 3  
40 Se devuelven 
expedientes a PG 7 
(antecedentes) 

41 Copia en diskette 
redaccion de 
resolucion final 

E81E.3 
42-43 Confronta lo transcrtto contra 
borrador de sentencia Imprime la 
resolucion y las cedulas de 
notificacion Traslada expediente a 
M I 

Siglas de los funcionarios del proceso 

AA 3 Abogado Asistente 3 
AA4113 Abogado Asistente 3 de Admisibilidad 
E 1 Encargado de la recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramtar conflictos de competencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos ingresados en 

la recepcion de documentos 

4 

44-53 SE PROCEDE CON 
LOS PASOS DEL 60 AL 69 
DEL TRAMITE DE HABEAS I 
CORPUS 

E 81E 3 

54 Realizada la notificacion se 
cose el folio del expediente 
Comunica al escribiente 267 
respectivo la salida del 
expediente para que proceda a 
sacarlo del control 
c m  putarizado 

55 Revisa el expediente Si esta 
correcto el tramite firma en la 
caratula Archiva en terminados 

E 7 Asistente administrativo en el equipo del M I 
E 8 Puesto de tramrtador de expedientes en 

la Oficina del M I 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador G 7 
PG 7 Prosecrelano G 7 



ORGANIZACION DE LOS CUADROS 

/' \ 

Siglas del encargado del proceso 

Na de paso del trarnte Descnpcion de la 
actividad 

Inicio y termino del (7-2 Fl 
Recibo de documentos revision 

y verificacion 

Proceso 
predefinido 

Otra pagina o paso J 

Operacion auxiliar 

Decision v 



6. 

CONSULTAS 

JUDICIALES 



Proyecto de Mejoramiento de la Administracion de Justicia 
Auspiciado por Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratista 

SALA IV. Trámite en Consultas Judiciales 

E 5 
6 Recoge asunto 
interpuesto 
Traslada a E3 

7-8 Recibe, revisa, 
traslada al Area de 

dmiabilidad 

9-10 Anota en el Libro 
General de Casos 
Entrados 
Traslada a €3 1 

€3 
1112 Confecciona expediente (copias 
certificar, caratula folear) Comunica por 
oficio a la Procuraduria 
Traslada AAA 3 

Siglas de los funcionarios del proceso 

pagina 2 

AAA 3 Abogado Asistente Ahisibi l idad 
E 1 Encargado de recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar Consultas Judiciales, Acciones de Inconstitucionalidad Consultas 

Legislativas y Conflictos de Competencia del Equipo de trabajo de la Presidencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos nuevos que se interponen y de imprimir sentencias con el 

equipo de la precidencia 
E 6 Asistente administrativo de la Oficina de la Residencia 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificadw G 7 

Pagina 1 



AAA3 
16 SI el asunto interpuesto no llena 
requiatos se realiza resolucion para que 
consuitante corrya 
17 Traslada expediente y diskette con 

E 3  
18-19 Imprime en Impio 
resolucion cedulas 
Traslada a M P 

AAA 3 
14 Rechazo de plano, se 

elabora proyecto de 
resolucion de rechazo 
141 Tradada a Of 
Readenaa 

E 3JM P 
14 2 Traslada expediente al 
M P 
15 Se vota el asunto 

Ver subprocedi 
miento de rechazo de 

Continua 
pagina 3 

Siglas de los funcionarios del proceso 

AAA 3 Abogado Asistente Admisibilidad 
E 1 Encargado de recepcion de docunentos 
E 3 Encargado de tramitar Consultas Judiciales, Acciones de Inconstitucionalidad Consultas 

Legislativas y Conflictos de Competencia del Equipo de trabajo de la Residencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos nuevos que se interponen y de mprunir sentencias con el 

equipo de la presidencia 
E6 Aststente acbninistrativo de la Oficina de la Presidencia 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador G 7 

Pagina 2 



20 Revisa recolucion Si 
esta correcta la firma 

Traslada a E 6 i 
E 6  

21 Trasalada 
expediente a E3  

E 3  
22-23 Pasa el folio con 
cedulas de notificacion 
a Casilla 

NG 7 
24 Notifica recolucion 
(Ver procedimiento N3 

7 Tramite de 
notificaciones) 

E 3  
25-26 Notificado y devuelto folio se 
cose, archiva en Casilla de tenninos 
de espera 
Cuando llega documentacion se 
adjunta a expediente 
Traslada a AAA3 

Continua 
pagina 4 U 

Siglas de los funcionarios del proceso 

AAA 3 Abogado Asistente Admisibilidad 
E 1 Encargado de recepcion de documentos 
E 3 Encargado de trmitar Consultas Judiciales, Acciones de Inconstitucionalidad, Consultas 

Legislativas y Conflictos de Competencia del Equipo de trabajo de la Presidencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos nuevos que se interponen y de imprimir sentencias con el 

equipo de la presidencia 
E 6 Asistente administrativo de la Oficina de la Presidencia 
M P Magistrado Residente 
NG 7 Notificador G 7 

Pagina 3 



Se rechaza 

1 Se acepta 

AAA 3 
30-31 Se elabora 
resolucion para dar 
audiencia a Rocuraduria 
Traslada a E  3  

E 3  
3233 Imprime 
resolucion prepara 
cedulas 
Traslada a M P 

AAA 3 
28 SI procede a rechazar 
de plano se elabora 
propuesta de resolucion 
29 Se vota 

M P 
34 Firma resoluaon 
que le da curso al 
asunto 
Devuelve a E  3 

Ver subproce- 
ceduniento 
para R P 

E 3 
3538 Traslada folio y documentacion 
a casilla de notificaciones Notficada 
resolucion devuelve folio y lo coloca 
en Casilla de Terminos de espera 
Cuando contecta Procuraduria 
adjunta 
Trasiada a U 3  

Continua 
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Siglas de los funcionarios del proceso 

AAA 3 Abogado Asistente Admisibilidad 
E 1 Encargado de recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar Consultas Judiciales, Acciones de Inconstitucionalidad, Consultas 

Legislativas y Conflictos de Competencia del Equipo de trabajo de la Presidencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos nuevos que se interponen y de imprimir sentencias con el 

equipo de la presidencia 
E  6 Asistente administrativo de la Oficina de la Residencia 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador G 7 
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39 Revisa expediente, a 
esta correcto 

E 6  
404lTurna expediente de 
acuerdo con 
señalamiento de M P 
Traslada a E 3 

E 3 
4243 Confecciona auto 
de pase con nombre de 
M 1 al que se le turna 
Traslada a M P 

E 3  
45-46 Mediante conocaniento 
traslada expediente al E7 

En hoja adjunta al expediente 

1 realiza el M I I 

51-86 SE CONTINUA CON 
LOS PASOS DEL 36 AL 71 
DEL PROCEDIMIENTO DE 

Siglas de los funcionarios del proceso 

AAA 3 Abogado Asistente Admisibilidad 
E 1 Encargado de recepcion de documentos 
E 3 Encargado de tramitar Consultas Judiciales, Acciones de Inconstitucionalidad Consultas 

Legislativas y Conflictos de Competencia del Equipo de trabajo de la Preadencia 
E 5 Encargado de recoger los asuntos nuevos que se interponen y de mprirnir sentencias con el 

equipo de la presidencia 
E 6 Asistente administrativo de la Oficina de la Presidencia 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador G 7 
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auxiliar 

Decision 

í Recibo de escritos, 
1 revision (verificacion) 1 

ütra pagina o u 
Proceso 

Inicio y 
termino 
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SALA IV Trámite de Notificaciones 

NOTA PRELIMINAR Revisar significado de figuras y organizacion de cuadros en pagina fina 

1 Traslada al escribiente (26 7), 
encargado de 
hacer las entregas al notificador, los 
folios de los expedientes por notificador 1 

( conlospegoc de cedulas de notificacion 1 

2 5  Revisa el cunplirniento de 
requisrtos en los asuntos por notificar 
Anota en Control de Entrega y Recibo 
de notificaciones, sella y entrega a 
NG 7 asuntos por notificar 

NG7 ) 
Recibe folios de asuntos por 

notificar, verifica que este acorde con el 
fomu1ari0, completo y determina lo que 
debe notificarse y contenido de 1 

/ 9-10 Distribuye asuntos 
por notificar segun zona \ 
prepara ruta de ' , notificacion 

'\ 

Continua 
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Siglas de los funcionarios del proceso 

E 2  E 3  
-E 8 Escribientes 2G 7 responsables de confeccionar 

cedulas de notificacion en las diversas oficinas 

E 11 Encargado de preparar las entregas al nottficador 

NG 7 Notificador NG 7 
PG 7 Prosecretario G 7 
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de notificaciones llena 

Realiza notificacion 
\ dentro de terminos de 

, Sujeto o representante de 

13 Recibe notificacion y firma en el 
lugar indiciado por NG 7 

f 
NG 7 

1416 Concluida la ruta confecciona 
Acta de Notificacion, prepara grupo 
de asuntos notificados que seran 
devudtos a la Secretaria Hace 
devolucion de folios notificados al 
PG 7 correspondiente 

17-19 Recibe el grupo de folios y 
revisa terminos Hace cancelacion 1 

1 del asunto anotando fecha de 1 
devolucion Clacifica los folios por 
M y procede a devolverlos al ZG 7 1 

(encargado de su recibo 1 

20-21 Revisa que el asunto se 
haya notificado correctamente 
Cose al expediente el folio de la 

Siglas de  los funcionarios del proceso 

E 2  E 3  
-E 8 Escribientes 2G 7 responsables de confeccionar 

cedulas de notificacion en las diversas oficinas 
E 11 Encargado de preparar las entregas al notificador 
NG 7 Notificador NG 7 
PG 7 Prosecretario G 7 
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SALA TERCERA 
ALCANCES PARA LA REFLEXION CON BASE EN EL FLUJOGRAMA 

DEL RECURSO DE CASACION Y REVISION 

1. ACERCA DE LA ELABORACION Y ANALISIS DE LOS 
FLUJOGRAMAS 

1 1 Metodología utilizada en la elaboración de 
los flujogramas anaihcos de la Sala Tercera 

La metodologia para la elaboracion de los flujogramas estuvo conformada por los 
siguientes pasos 

e a Reunion de rnformmon de base sobre el proceso de los Recursos se realizo una 
primera reumon con el Presidente de la Sala III, Mag Daniel Gonzalez, para 
establecer las directrices para la elaboracion de los flujogramas Como resultado 
de esta reumon se inicio un ciclo de sesiones de trabajo con el Secretano de la 
Sala, Lic Ricardo Salas y los señores Dr Javier Llobet y Lic Jose Luis Arce 

b Se enviaron los flujogramas al Lic Ricardo Salas, Secretano de Sala, para su 
revision y ajuste 

c Finalmente se entregaron los flujogramas al Mag Daniel Gonzalez para sus 
observaciones 

1.2. Diseño del flujograma 

El Flujograma analitico se elabora asignando diferentes figuras segun los tipos de pasos 
que se esten realizando, adicionalmente se identifica el actor de los pasos y la secuencia 
de los mismos 
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1.3. Acerca de la ruta del expediente 

Los pasos se clasifican de acuerdo con su nivel de complejidad, se ha asignado para el 
presente analisis la siguiente escala 

Gráfico No 1 

Composición de las decisiones 
Sala 111 

Nivel 1 Las decisiones de mayor complejidad jundica, por ejemplo, resoluciones de 
admision, rechazo, sentencias, etc 

Nivel 2 Son pasos que implican responsabilidad y estudio del expediente, por 
ejemplo, la h a  de las resoluciones se contempla dentro de esta categona 

Nivel 3 Son pasos que aunque no reqweren de conocimientos profesionales 

a 
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especializados, mphcan un traba~o cuidadoso y se realiza superwsion sobre 
el trabajo de terceros 

Nivel 4 Son pasos que no mphcan mayor complejidad, m capacitacion El esfuerzo 
esta esencialmente vinculado al tiempo mvertido en ellas 

La Sala Tercera de acuerdo con estas categonas presenta la siguiente piramide decisional 

Gráfico No 2 

I 

I Nivel 3 28% 1 

J Nivel 4 48% \ 

/ \ 
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La graiica anterior nos muestra el peso relativo por tipo de pasos Vale la pena destacar 
que dentro del proceso decisional, es esperable que el porcentaje de decisiones del nivel 
1 y 2 sea muy pequeño en relación con los otros Sin embargo, en la Sala IIi este 
porcentaje es significativo, ya que la proporcion de estas dos categonas sumadas es del 
orden del 28% Este tipo de distribución nos pemte  afirmar que "decisionalmente 
hablando", la Sala tiene una estructura poco tradicional, aunque en termnos de clases y 
cargos del personal todas las salas tienen la misma composicion 

Como se ve en la Figura la piramide es bastante ancha y achatada, en concreto esto se 
traduce en una organizacion menos jerarquizada, es decir, la distancia (a nivel de 
operacion) entre los magistrados de la Sala y los funcionarios de base es mas corta que 
en una organizacion de jerarquia tradicional Este tipo de conf@.racion es bastante 
excepcional en orgamzaciones de tipo judicial y es, precisamente la estructuracion de 
organizaciones mas planas, una de las caractensticas de las entidades modernas 

El analisis de los resultados permite suponer una ruta intradespacho racional desde la 

e perspectiva decisional Adicionalmente en el caso de la Sala III a este aspecto se une la 
economia del esfuerzo en lo que a pasos se refiere 

El "segunmento de los expedientes" por lo tanto es un aspecto basico a revisar en forma 
individual y conjunta por parte de los magistrados, particularmente en lo relativo a los 
mecanismos que faciliten el proceso de firmas, el cual esta incluido en el nivel 2 que 
representa un 14% del proceso de decisiones 

Aunque el porcentaje es relativamente pequeño, se potencia por la capacidad de detener 
el transito del expediente, por lo tanto una congestion en el proceso de firmas tiene un 
efecto proporcionalmente mucho mayor que una congestion en los otros niveles 

En Poderes Judiciales con caractensticas parecidas al de Costa Rica (desde el punto de 
vista del proceso), el tramite de firmas se erige como uno de los cuellos de botella mas 
importantes Por las caractensticas que exhibe el Flujograma, este nivel necesariamente 
debe presentar, aun bqo condiciones optimas, una inversion decisiva de tiempo (desde el 
punto de vlsta de la oportunidad de respuesta de la Sala), no solo en termnos cualitativos 
sino cuant~tativos, se convierte entonces en uno de los puntos estrategxos de circulacion 
del expediente 
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En razon de lo antenor cualquier programa diseñado para seguimiento de causas que no 
lo tome en cuenta, soslaya un componente nodal de la ruta Un sistema de esta indole 
debe revelar no solamente la ruta jundica del expediente, sino la ruta física, ya que cada 
una cumple con propo sito s distintos pero complementanos 

1.4. Pasos del proceso vs actores de la sala 

Se define a los actores como las personas que intmenen en un detenninado proceso En 
el caso del Flujograma del Recurso de Casacion se identificaron 1 1 actores 

SALA m 
Actores que intervienen en el Recurso de Casacion 

Identificador 
asignado 

MP 
M I  
M 1 2 3 4  
M 3  
m 
EIN 
S S 
PG7 1 
PG72 

NG7 
C 

Numero de 
funcionarios 

Descnpcion 

Magistrado Presidente de Sala 
Magistrado Instructor (puede ser cualquier M) 
Magistrados de Sala 
Letrado (Abogado Asistente) 
Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
Secretario Sala 
Prosecretano Sala, Lleva control estadistico 
Prosecretano Sala encargado del seguimiento del 
expediente 
Notificador 
Conseqes 

La orgmzacion de la Sala en equipos ha demostrado ser muy eficiente, de hecho, la Sala 
ID tiene tiempos promedio de duracion de resolucion de la causa practicamente idoneos 
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En el cuadro que se presenta a contmuacion se hace un resumen de los recursos entrados y salidos de enero a julio de 1995 

- - - - -- - 

Fuente Datos propornonados por el Lic Ricardo Sdas Secretano de la Sala iü 

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE COSTA RICA - SALA TERCERA 
RECURSOS ENTRADOS Y SALIDOS DE ENERO A JULIO DE 1995 

RECUR 
SOS 

Casac 

Rens 

Q u v  

Meses 

Jirmo 

E 

71 

10 

Julio Enero Marwl Abnl Mayo 

S 

64 

14 

1 

E 

63 

5 

E 

82 

1 O 

2 

Febrero 

E 

62 

7 

E 

44 

1 O 

1 

E 

45 

7 

3 

S 

41 

4 

S 

38 

7 

2 

E 

42 

13 

S 

69 

20 

S 

48 

9 

S 

61 

19 

3 

S 

44 

10 

2 
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De acuerdo con los datos del cuadro el promedio de recursos entrados por mes es de 68 
y el de salidos es de 65, lo que nos da un promedio de resolucion del 96%, es decir esta 
dentro del estandar de eficiencia optima 

En cuanto a la carga de trabajo el promedio en nurneros absolutos de trabajo diano para 
la Sala es de 3 4 causas entradas y 3 2 causas salidas, redondeando 7 recursos dianos 
entrados o salidos 

Si divrdimos el personal de la sala en dos grupos tenemos 

a Resolutores ( Magistrados, Secretano de Sala y Letrados) = 11 funcionarios 

b Tramitadores (el resto del personal) = 15 funcionarios 

Tomando en cuenta que el promedio de entradas y salidas es muy cercano podriamos 

e pensar que el primer grupo tendria la mitad de la carga diana de la sala, es decir, 
aproximadamente 3 3 causas que entre 1 1 personas da un promedio diano de O 3, lo que 
p e m t e  holgura para el estudio y resolucion de las causas En el caso del gmpo de 
tramtadores el promedio es de O 22 causa por &a para cada uno, lo que pemte  suponer 
una holgura de tiempo importante sobre todo tomando en cuenta que el tramite no implica 
trabajo complejo 

El reto de la Sala JII se presenta desde una perspectiva poco usual en la Admmstracion 
de Justicia En virtud de que han organizado sus equipos de trabajo y rutas de transito del 
expediente en forma eficiente y eficaz, el personal cuenta con un porcentaje mayor de 
tiempo "flexible", lo que pemtiria en caso de producirse un aumento en la entrada de 
expedientes desímarlo a su tramite, pero que en epoca de menor o regular transito queda 
"libre1' para dedicarse a otras tareas 

Es posible, en razon de lo anterior, fijarse como meta el mejoramiento cualitativo (no ya 
cuantitativo que es lo usual) del trabajo Para ello existen vanas posibilidades 

1 En primer lugar, en este momento no se realizan reuniones de personal 
penodicamente Es conveniente establecer reuniones penodicas del personal 
donde se trate de acuerdo con una agenda previamente establecida, distintos 
aspectos del trabajo de la Sala, donde se den a conocer directrices e inquietudes 
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por parte del personal Las reuniones deben durar idealmente entre 30 y 45 
minutos, abordar temas concretos procurando no extenderse para que los 
partmpantes lleguen preparados, no divaguen y no se conwertan en una amenaza 
en lo que a inversion de tiempo se refiere 

2 En segundo lugar, se puede establecer gnipos de analisis bajo el concepto de 
"circulos de calidad", donde de acuerdo con las necesidades e inquietudes de los 
funcionarios se aborden temas de tipo jmdico y administrativo, se definan 
politicas y sugerencias para ser discutidas con los Magistrados y adoptadas en caso 
de existir consenso 

Los circulos de calidad son un concepto basado en el trabajo en gmpo, donde se 
busca el mejoramiento de la calidad a traves del aporte en experiencia y creatividad 
de los directamente relacionados con un producto o quehacer determinado 
Aunque este principio ha sido inicialmente utilizado en la empresa pnvada, se han 
realizado expenencias interesantes y exitosas en espacios orgamzacionales de 
servicio publico En caso de existir interes se podna preparar una guia para 
desarrollar este tipo de actividad 

1 5 Acerca del sistema informática instalado 

El programa que esta operando en la Sala Tercera pemute conocer fundamentalmente dos 
aspectos 

a quien esta asignada la causa y 

- en que etapa del proceso se encuentra 

Desde un punto de vista general el sistema instalado pemte  hacer seguimiento de la 
causa, fundamentalmente para brindar informacion al publico y contar con informacion 
interna acerca de la asignacion Sin embargo, un Sistema de Seguimiento de Causas 
puede ofrecer servicios en una dimension mucho mas amplia y abarcadora de lo que 
cuenta la Sala, por ejemplo, el sistema debe permitir conocer aspectos como los 
siguientes 
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ubicacion fisica inmediata del expediente, 

- tiempos de d m o n  dentro de las oficinas de los mqstrados segun etapa del 
expediente, cuadros estadisticos que reflejen expedientes pendientes de 
resolucion, pendientes de fuma, promedio de expedientes sin lugar 
(extemporaneos, cuantia, incompleto y otros), 

tiempos de duracion de la notificacion, 

m graficas sobre distintos aspectos estadisticos, 

m resoluciones en texto completo 

El sistema debe integrar a la Sala a traves de una red de computadoras, donde desde cada 
estacion de trabajo se pueda obtener la informacion sobre el expediente, pero con llaves 
de segundad que discriminen el acceso para eutar cambios en informacion fundamental 

e En el Diagrama de Estaciones de Trabajo se plantea la red de usumos internos, con las 
respectivas estaciones e mterrelaciones 





C PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
Auspiciado por la Agencia Internacional para el Desarrollo (USAID) 

DPK CONSULTORES - Contratista 

1.6. Acerca del Recurso de Revisión 

Finalmente se va a abordar el estudio de una pequeña muestra de expedientes del Recurso 
de Rewsion Junto con el Secretario de la Sala Lic Ricardo Salas, se extrajo infonnacion 
al azar de 12 expedientes del Recurso que representan aproximadamente un 10% de las 
causas entradas en un año, es decir que es una muestra representativa para los uhmos 
doce meses 

De los expedientes fenecidos que se estudiaron, la duracion mmma de transito del 
expediente es de 2 meses y la maxima de 14 meses, quitando los valores extremos de la 
muestra la duracion promedio se establecio en 8 meses, esta cifra no necesanamente es 
representativa pues solo se conto con 6 expedientes fenecidos (es decir 5% de la muestra) 
sin embargo estos valores nos pueden alertar acerca del tiempo de duracion de estos 
recursos 

O Fundamentalmente se detectaron tres motivos de retraso 

- el primero vinculado con las Consultas a Sala N, particularmente en lo que se 
refiere a la entrada del voto de dicha instancia, 

- en segundo lugar, el tiempo que dura el expediente en ser enwado una vez 
solicitado por la Sala, y 

- en tercer lugar, la duracion de la nottficacion, que en promedio es de 15 &as 

Como las categorias de seguimiento del expediente son tm amplias, no es posible 
detemiinar-accesando desde el sistema -, los posibles retrasos del proceso de firmas o 
preparacion para no.tificacion, no obstante es wiportante fijar la atencion en estas posibles 
fuentes de retardacion 
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Sala III: Recurso de Casación 

Recurren te 

recurso 

/ 

E 1 
2 Recibe expediente, pone 
razon de recibido prowencia, 
hora, fecha No folios, 
documentos adjuntos y otros 

S S  
3 Revisa el expediente y datos basicos 
para digitar infonnacion (emplazaniento, 
recurrentes, reos presas emplazamiento de 
partes) 
4 lnaresa expediente al Libro de entradas v 
aslana nunero 
5 Turna el expediente al maqistrado aue 
corresponda 
6 Calcula plazo de 5 o 10 dias para 
vencimiento 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado lnstructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado instructo 
M I Magistrado lnstructor Pagina 1 
M P Magistrado Residente 
NG 7 Notificador Sala III 

reaistra en Tarieta de 
Control de casos entrados I 

8 Ingresa infonnacion 
en el Libro Alfabetico 

CI 9 Confecciona tarjeta de caratula de 

expediente 
10 Pone en Casilla de esmera hasta que 
venza emplazamiento Atiende peticiones 

interpuestas 

pagina 2 LJ 
PG7 1 Roseaetario Sala lleva control y 
y movimiento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 
seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 



11 Vencido el 
em~lazamiento. diarta 
en la comwtadora 
fecha en que pasa a 
Admisibilidad Pasa a 
El - 

/' 
EJN 

1 2  Incluye movimiento en ' 

Seguimiento en la 
computadora y anota en 
tarjetero de respaldo 

1 

1 13 Anota en el Lfbro de 
Entradas y Salidas de la Oficina 
del M I 
14 Lo pone en Casilla de 
ahisibi l idad 1 

AA 3 
15 Revisa el expediente (si cunple 
requisitos) 
16 Analiza ahisibi l idad del recurso 
interpuesto 
17 Elabora proyecto de recolucion 

18 Valoracion de la 
38, pagina N. 6 

a h i a o n  del 
recurso 

I 

19 Firma y pasa L., ~ - l )  

19 Lo estudia señala 
cambios y firma 

AIN 1 1 u 
20 Apunta la fecha de 
salida del expediente 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
EIN Escribente de la Oficina del Magistrado lnstructor 
M I Magistrado lnstructor 
M P Magistrado Preadente 
NG 7 Notificador Sala III Pagina 2 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
y movimiento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 
seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 



E IN 
21 Hace una providencia y pasa a 
firma del M P , señalando vistas o 
dando audiencia por 10 dias 

23 Entrega notificacion 

r-q 
24 Notifica a las 

[partes 1 

25 Cuenta tenninos 
revisa notificacion 

26 Pone en casilla 
de espera 

Se resuelve previo 
estudio de los 
magistrados Magrstrados 

Se vota 

Se notifica Se revisa 

I 

Devuelve expediente a 

I Se da audiencia 

en 10 dias f 
habiles u 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Residente 
NG 7 Notificador Sala 111 

Continua 
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PG7 1 Proseaetario Sala lleva control y 
y movmiento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala, Encargado del 
seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 
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27 Diarta el 
movimiento en la 

I 

28 Anota movmiento. 
aareaa fechadeE* 1 1 vencnimto IÑ dias) 1 

EIN 1A IN 1 
29 Anota en el tarjetero manual 
Se hace el seguimiento en programa 
de computo 
30 Lo Done en casilla wra estudio 
del letrado 

AA 3 
31 Hace estudio previo del 
fondo del recurso 

AA 3 
A IN 
EIN 

31 Estudia el asunto y 
elabora Proyecto y firma 

33 Lo pasa al astema, lo saca 
del libro y pasa a otros 
Magistrados para revision y 1 

34 El ultimo que 

35 Pasa a votacion de 
la Sala 
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M I Magistrado Instructor SS Secretario Sala 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador Sala III 
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38 Disita en 
com~utadora resultado 
votacion I 

EINI A IN 
39 Digda resolucion y 
confronta 
40 Pasa a firmas I 
41 Entresa al 
notificador 

42 Notifica t 
Recurrente @/- aclaracion 3 dias o 

adicion 

Recurrente 
42 2 Presenta incidente 
de nulidad 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Residente 

Continua 
pagina 6 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
y movimiento estadistico 
PG7 2 Rosecretario Sala Encargado del 
seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 

NG 7 Notificador Sala 111 
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AA 3 
39 1 Se elabora proyecto de 
resolucion (auto de rechazo) 

E IN 
39 2 Pone en casilla de 
temilnos de espera para 
estudio del M l 

Sigue 39 3 
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40 Rechazo 
parcial 

AA 3 
40 1 Se elabora auto de 
rechazo parcial 

E IN 
40 2 Pone en casilla de 
terminos de espera para 
estudio del M I 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 

PG7 1 Prosecretario Sala lleva control y 
y movnniento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 

E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado lnstructor seguimiento del expediente 
M I Magistrado lnstructor 

SS Secretario Sala 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador Sala III 
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39 3 Estudia expediente, 
revisa (puede rehacer) y 

A IN 
39 4 Anota fecha de salida 
y lo pasa al Magistrado 
siguiente 

39 5 Es el uitimo en f i na r  
y pasa a votacion 

SS 
39 6 Lo presenta a 
votacion 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructo 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador Sala III 

A IN 
40 4 Anota fecha de salida 
y lo pasa al Magistrado 
siguiente 

40 5 Es el ultimo en firmar 
y pasa a votacion J 

S S  
40 6 Lo presenta a 1 Sigue406 

votacion 

PG7 1 Prosecretario Sala lleva control y 
y movuniento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 
seguuniento del expediente 
SS Secretario Sala 
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39 7 Anota en el libro de votos 
y le asiuna nunero (existe 
numeracion Dara autos y otra 
para faiios) I 

E MI 
39 8 Pasa resolucion en el L ~ b o  de 
Votos Confronta con A MI 
39 9 lmprnne sentencia y cedulas de 
notificacion 

/ 

/ M I  

39 10 Pasa a firmar a los demas 
magistrados y por ultnno al M P 

Sigue 39 12 
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AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
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40 7 Anota en el libro de votos 
y le asigna nunero [existe 
nmeracion Dara autos v otra 
para fallosl I 

E MI 
40 8 Pasa resolucion en el Ubro de 
Votos Confronta con A MI 
40 9 Imprime sentencia y cedulas de 
notificacion 

M I  \ 
40 10 Pasa a firmar a los demas 
magistrados y por ultuno al M P 

40 11 Pasa al notificador 
para que proceda 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
y movimiento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 
seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 
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39 12 Revisa direcciones lugar de 

notificacion y procede a recoger 
firmas 

PG7 1 
39 13 Devuelve expediente lo 
cancela de la Iista Revisa que la 
notificacion este correcta 
39 14 Ueva el control de tenninos 

39 14 Cose los 
folios al expediente 

E IN 
39 15 Anota en computadora y control de 
tarjetas la nueva informacion 
39 16 Se Done en casilla de devolucion v una 
vez vencido el termino devuelve al Tribunal 
correspondiente 
39 17 Disita fecha en que se devuelve 

40 12 Revisa direcciones, lugar de 
notificacion y procede a recoger 
firmas 

PG7 1 
39 13 Devuelve expediente, lo 
cancela de la lista Revisa que la 
notificacion este correcta 
39 14 Ueva el control de terminos 

Conserje 

40 14 Cose los 
folios al expediente 

E IN 
40 15 Anota en computadora y control de 
tarjetas la nueva informacion 
40 16 Se pone en casilla de devolucion v una 
vez vencido el termino devuelve al Tribunal 
correspondiente 

I 

1 
Sigue 39 17 
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1 39 17 Dentro del plazo (3 d ~ a d  1 
presentacion del recurso de 
revocatoria I 

EIN 
39 18 Recibe escrito 
lo agrega al 
expediente, se anota 
en computadora y 
tarjeta manual 

39 19 Estudia el reclamo 
ue se hace 

k e a d m i t e . s e h a c e e 1  / provecto. auto aue 
revoca el rechazo v 
a m i t e  el recurso 

confirmacion 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
y movuniento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 
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E IN 
40 17 Dentro del plazo 13 dias) 
presentacion del recurso de 
revocatoria 

- 

E IN 
40 18 Recibe escrito 
l o  agrega al 
expediente, se anota 
en computadora y 
tarjeta manual 

40 19 Estudia el fondo del 
asunto 

Se confirma el 
h a z o ,  a.0 / 

confirmacion 

Se acbnite. se hace 
rovecto auto aue anula 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
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Organización de los cuadros 

Tramite 

Siglas del encargado del 

proceso 
Na paso del tramite Descripcion 

de la actividad w 
verificacion 

Inicio y termino de a 0 
Proceso 

predefin ido 
Operacion 

auxiliar 

Documento u 
Los pasos que estan subrayados aparecen en el programa informatico 
para el seguimiento de la causa 
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Proyecto de Mejoramiento de la Administracion de Justicia 
Auspiciado por Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratista 

Sala 111: Recurso de Revisión 

Recurrente 
1 Interpone 

l S S  

3 Revisa el recurso y datos 
basicoc para digitar infonnacion 
4 lnaresa emediente al Libro de 
entradas y aciana numero 
5 Turna el expediente al 
maaistrado aue corresponda 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado lnstructo 
M I Magistrado Instructor Pagina 1 
M P Magistrado Residente 

6 Rwistra infomacion en 
el Sistema de Com~uto . 
reaistra en Tarieta de 
Control de casas entrados 

7 Ingresa infonnacion 
en el Libro Alfabetico 

E IN 
B Sol~clta expediente rmncipal v 
confecciona tarieta de caratula de 
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PG7 1 Roseaetario Sala lleva control y 
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EIN 1 
10 1 Previene nombramiento de 
I defensor. si es que no awrece 
nombrado l3 dias de t i e m ~ o ~  1 . AA 3 
10 2 1 Pasa a estudio Dara 
solicitud de suwension 

Sala 
10 2 2 Se hace ~ronunciamiento 
acerca de solicitud de suswnsion. si 
la hav en la eiecucion de la pena 

10 2 3 Dicta la resolucion 
10 2 4 Notifica I 

E 7 1  1 
11 Una vez que llega el 
expediente winci~al  se 
remlte wra estudio de 
ahisibilidad 

EIN 
1 2  Incluye movimiento en 
Seguimiento en la 
computadora y anota en 
tarjetero de respaldo 

\ 

E 7  
13 Anota en el Libro de 
Entradas y Salidas de la Oficina 
del M I 
14 Lo pone en Casilla de 
ahisibilidad 

AA 3 
15 Revisa el expediente (si cunple 
requisitos) 
16 Analiza ahisibilidad del recurso 
interpuesto 
17 Elabora proyecto de resolucion 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
EIN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Presidente 
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SS Secretario Sala 
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Ver paso Na47 y 
48, pagina Na8 J 18 Valoracion de la 

Pasa a paso 
26 y 26 1 pag J Si se admite 5 

providencia 

19 Firma y pasa al 
M I  

- 

Pasa a paso 

262 2622 y 
despuesa291 

I 

20 Lo estudia señala 
cambios y firma 22 b Envia a Sala 

Constitucional 
22b 1 Se firma 

21 Apunta la fecha de 
salida del expediente I Pasa a paso 

25 28 de ahi 
hasta paso 
29 1 o 29 2 

EIN 1 
22 c Se ordena recibir 

E IN 
22 Hace una providencia y pasa a firma del 
M P, teniendo por nombrando defensor si no 
fue previamente nombrado al formular el 
recurso 

pruebas u 
AA 3 Letrado (Abogado asistente) 

PG7 1 Prosecretario Sala lleva conirol y 
y movimiento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala Encargado del 
seguuniento del expediente 
SS Secretario Sala 

A IN Asistente de la Oficina del Magistrado lnstructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado lnstructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador Sala III 
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NG 7 
25 Notifica a las 

PG7 1 
26 1 Cuenta 
teminos v revisa 
notificacion 

24 Entreaa 
notificacion 

26 2 SI el Recuiso es 
sobre debido woceso se 
remite a la Sala 

Sala 
26 2 2 Se recibe de Sala 
Constitucional v se activa e 

Sala 
27 En la resolucion woxlma se 
reactiva Ivirtuahente se ordena 
recibir pruebas I 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
EIN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado lnstructor 
M P Magistrado Presidente Pagina 4 
NG 7 Notificador Sala III 

I 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
y m ovim lento estadistico 
PG7 2 Prosecretario Sala, Encargado del 
seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 

M I  
Continua 
pagina 5 

28 Se procede a evacuar 
pruebas 

- 



Viene de 
pagina 4 

29 1La audiencia oral. no 
hav termino, la fecha es la 
de la vista 

iudimcia en / - 10 dias habiles Y"'- r 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado lnstructo 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Residente 
NG 7 Notificador Sala 111 
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PG7 1 Proseaetario Sala lleva control y 
y movimlento estadistico 
PG7 2 Rosecretario Sala Encargado del 
seguuniento del expediente 
SS Secretario Sala 
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PG7 1 
30 Digda el 
movimiento en la 
computadora 

vencida 
la audiencia 

31 Anota movimiento 
acareaa fecha de 
vencimiento 120 dias I 

1 EIN /A IN 1 
3 2  Anota en el tarjetero manual 
Se hace el seguimiento en programa 
de computo 
33 Lo pone en casalla w r a  estudio 
del letrado 

A A 3  
34 Hace estudio previo del 
fondo del recurso 

35 Estudia el asunto y 
elabora Proyecto y firma 

A IN 
36 Lo pasa al sistema, lo  saca 
del libro y pasa a otros 
Magistrados para revision y 
finna 

37 El u l tmo que 
revisa y firma 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado lnstructor 
EJN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor 
M I Magistrado lnstructor 
M P Magistrado Presidente 
NG 7 Notificador Sala III 

38 Pasa a votacion de 
la Sala 

39 Sevota 
%Se asienta el votc 

Continua 
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PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
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seguimiento del expediente 
SS Secretario Sala 
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41 Diarta en 
c m  putadora resultado 
votacion 

l 

EINI A IN 
42 Diaita resolucion v 
confronta 
43 Pasaafinnas I 
44 Entreaa al 
notificador 

pG71 I 
45 Notifica t 

Recurrente 
46 1 Puede ~ed i r  
aclaracion (3 diasl o 

Recurrente 
46 2 Presenta incidente 
de nulidad 

Continua 
pagina 8 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
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A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor PG7 Rosecretario Sala, Encargado del 
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SS Secretario Sala 
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47 Rechazo total I 

defensor si no se 
hizo de wevio 

AA 3 
47 1 Se elabora proyecto de 
resolucion (auto de rechazo) 

/-tiene nombrado w el \ 

E IN 
47 2 Pone en casilla de 
tenninos de espera para 
estudio del M I 

1 

Sigue 47 3 
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48 Rechazo 
parcial 

l 

48 1 Se elabora auto de 
rechazo parcial 

48 2 Pone en casilla de 
terminos de espera para 
estudio del M I 

PG7 1 Prosecretario Sala, lleva control y 
AA 3 Letrado (Abogado asistente) 

y movimiento estadistico 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado lnstructor 

PG7 Sala, Encargado del 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado lnstructor 

seguimiento del expediente 
M 1 Magistrado Instructor 

SS Secretario Sala 
M P Magistrado Preadente 
NG 7 Notificador Sala III 
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f \ 
M I  

47 3 Estudia expediente, 
revisa (puede rehacer) y 
firma 

1 AIN 
47 4 Anota fecha de salida 
y lo pasa al Magistrado 
siguiente 

- 

47 5 Es el ultimo en firmar 
y pasa a votacion 

47 6 Lo presenta a 
votacion 

Sigue 47 7 
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48 3 Estudia expediente, 
revisa (puede rehacer) y 

A IN 
48 4Anota fecha de salida 

y lo pasa al Magistrado 
siguiente I 
48 5 Es el ultimo en firmar 
y pasa a votacion 

48 6 Lo presenta a 
votacion 

AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asrstente de la Oficina del Magistrado Instructor 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado lnstructo 
M I Magistrado Instructor 
M P Magistrado Residente 
NG 7 Notificador Sala III 

Sigue 48 7 
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PG7 1 Prosecretario Sala lleva control y 
y movuniento estadistico 
PG7 2 Rosecretario Sala, Encargado del 
segunniento del expediente 
SS Secretario Sala 
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S S  
47 7 Anota en el libro de votos 
y le asma nunero (existe 
numeracion para autos v otra 
para fallos) I 
47 8 Pasa resolucion integral al 
Sistema de Computo Confronta con 
A MI 
47 9 Imprime sentencia y cedulas de 
notificacion 

47 10 Pasa a firmar a los demas 
magistrados y por ultimo al M P 1 

47 11 Pasa al notificador 

para que proceda 

Sigue 47 12 
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48 7 Anota en el libro de votos 
y le asma nunero lexiste 
numeracion para autos v otra 
para fallosl I 

E MI 
48 8 Pasa resolucion integral al 
Sistema de computo Confronta con 
A MI 
48 9 lmprme sentencia y cedulas de 
notificacion 

f M I  
\ 

48 10 Pasa a firmar a los dmas  
magistrados y por ultrno al M P 

48 11 Pasa al notificador 
ra que proceda 

Sigue 48 12 
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NG 7 

47 12 Revisa direcciones, lugar de 
notificacion y procede a notificacion 

47 13 Devuelve expediente, lo 
cancela de la lista Revisa que la 
notificacion este correcta 

4 7  14 Ueva el control de teminos I 
Conserje 

47 15 Cose los 
folios al expediente 

E IN 
47 16 Anota en computadora y control de 
tarjetas la nueva infonnacion 
47 17 Se pone en casilla de devolucion v una 
vez vencido el tennino devuelve al Tribunal 
correswndiente 
47 18 Diqita fecha en que se devuelve 

igue 47 19 
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AA 3 Letrado (Abogado asistente) 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor 

48 12 Revisa direcciones, lugar de 
notificacion y procede a notificar 

PG7 1 
48 13 Devuelve expediente, lo 
cancela de la lista Revisa que la 
notificacion este correcta 
48 14 Ueva el control de tenninos 

E IN 
48 16 Anota en computadora y control de 
tarjetas la nueva infonnacion 
48 17 Se Done en casilla de devolucion v una 
vez vencido el termino devuelve al Tribunal 
correswndiente 
48 18 Dlqita fecha en que se devuelve 

w 

Sigue 47 19 
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E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructo 
M I Magistrado Instructor 

PG7 1 Proseaetario Sala, lleva control y 

M P Magistrado Residente y movimiento estadistico 

NG 7 Notificador Sala III 
PG7 2 Rosecretarto Sala, Encargado del 

Pagina 11 seguimiento del expediente 

SS Secretario Sala 



47 19 Dentro del plazo (3 dias) 
presentacion del recuso de 
revocatoria 

EJN 
47 20 Recibe escrito 
lo agrega al 
expediente, se anota 
en computadora y 
tarjeta manual 

AA3  ) 21 Estudia el reclamo 

1 aue se hace 

+ 
Se admite. se hace el 

Se confirma el provecto. auto aue 
rechazo. auto revoca el rechazo v 

acbnite el recurso 
confirmacion 

PG7 1 Prosecretario Sala lleva control y 
AA 3 Letrado (Abogado asistente) y movuniento estadistico 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado Instructor PG7 2 Prose=cretario Sala Encargado del 
EIN Escribiente de la Oficina del Magistrado Instructor seguimiento del expediente 
M I Magistrado Instructor SS Seaetario Sala 
M P Magistrado Preadente 
NG 7 Notificador Sala III 
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E IN 
48 19 Dentro del plazo (3 dias) 
presentacion del recurso de 
revocatoria 

E IN 
48 20 Recibe escrito 
lo  agrega al 
expediente se anota 
en computadora y 
tarjeta manual 

Se artnite, se hace 
Se confirma el proyecto auto que anula 
rechazo, auto rechazo y acoge 

confinnacion 

PG7 1 Prosecretario Sala lleva control y 
AA 3 Letrado (Abogado asleente) 

y movimiento estadistico 
A IN Asistente de la Oficina del Magistrado lnstructor 

PG7 2 Rosecretario Sala, Encargado del 
E IN Escribiente de la Oficina del Magistrado instructor 

seguimiento del expediente 
M 1 Magistrado Instructor 

SS Secretario Sala 
M P Magistrado Residente Pagina 13 
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Organización de los cuadros 

Trámite I 

Siglas del encargado del 

del tramitc Ducripcion 

Inicio y termino de 

Proceso 
predefin ido 

Recibo de 
escritos,rewsion y 

verificacion 

Otra pagina o J 
Operacion 

auxiliar I 
Los pasos que estan subrayados 
aparecen en el programa informatico 
para el segunniento de la causa 
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PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA 
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE COSTA RICA 

AUSPICIADO POR LA AGENCIA DE LOS ESTADOS UNIDOS PARA EL 
DESARROLLO INTERNACIONAL (USAID) 

DPKCONSULTORES 

SALA II í  

ENCUESTA DE ATENCION AL PUBLICO 
EN EL MOSTRADOR Y 

V I .  TELEFONICA 

SAN JOSE, OCTUBRE DE 1995 



PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
Auspiciado por la Agencia Internacional para el Desarrollo IUSAIDI 

DPK CONSULTORES - contratista 

SALA TERCERA 
ENCUESTA DE ATENCION AL PUBLICO EN MOSTRADOR Y 

TELEFONICA 

Observaciones acerca de la atencion en el mostrador 

Características de la atención en el mostrador 

Promedio de tiempo de 
espera por entrevistado 4 horas 

Numero de entre- 
vistas realizadas 5 personas 

Afluencia La encuesta se realizo en diferentes dias, a pesar de 
que se entrevisto 5 personas se invirheron 
aprowriadamente 20 horas de tiempo de espera Esto 
puede parcialmente atribuirse a las condiciones de 
clima, ya que se hicieron en la estacion lluviosa 

La duenaa  del publico como puede desprenderse de 
lo antenor, es de baja a moderada (partiendo del 
supuesto que las condiciones de clima afectaron 
sustanaadmente la anuencia del publico), por lo tanto 
es de esperar que el semcio que se presto fuera de 
pmera calidad Sin embargo los comentanos de los 
entrevistados apuntaron fdencias en el servicio al 
publico, como se vera en el analisis de la informacion 

Limitaciones para 
realizar la encuesta La persona que realiza la encuesta debe sentarse en la 

sala destmada al publico, ya que desde los ascensores 
no se puede de temar  de donde wene la gente que ha 
hecho gestiones Esto pemte  que rapidamente los 
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funcionarios se percaten del trabajo que se esta 
realizando, pudiendo afectarse el tipo de atencion que 
normalmente se brinda 

La encuesta fue enfocada al usuario externo y no al 
funcionano judicial que llega a hacer gestiones o 
consultas, ya que por su calidad de empleado del 
Poder Judicial tiene un mayor acceso y facilidades 
con que no cuenta el visitante externo 

1 2 Resultados de la Encuesta 

A conúnuaclon se presenta un cuadro que resume las respuestas de la encuesta realizada 
En el mismo se incluyen las preguntas que se realizaron 

PREGUNTA 

1 LViene Ud con frecuencia a la si 2 
Sala LII n o  3 

3 ¿Que tipo de mformacion l Informacion sobre un expediente 3 
sohcito el dia de hoy? Informacion sobre la votacion de un recurso 2 

2 LCon que frecuencia7 
- 

Primera Vez 3 
Una vez por mes 1 
Dos veces por mes 1 

4 Califique en una escala de 1 al 
10 el servicio 

7 L P ~ d ~  realizar la gestion? En forma rncompleta 2 

Promedio 9 

5 L T ~ ~ ~  que esperar que lo 
atendieron7 

6 LHabia otras personas delante 
de usted? 

No 5 
Promedio de duracion 5 muíutos 

No 5 

8 En caso de que fuera en forma 
incompleta ¿le onentaron para 
conseguu lo que buscaba" 

Si 5 
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9 LQue aspecto de la atencion al 
publico cambiana ud' 

- - 

10 Ocupacion 

1 El servicio de fotocopiado es muy limitado por lo que la gente 
tiene que venu a menudo 2 veces 
2 La fotocopiadora funciona por poco tiempo 
3 Cuando se llega al mostrador, se tiene la mpresion de que se esta 
interrumpiendo a la gente que lo atiende a uno 
4 Los empleados se vuelven a ver unos a otros a ver quien hace el 
sacriñcio de atenderlo 

Ama de casa 2 
Abogado 2 
Asistente abogado 1 

1 3 Conclusiones acerca de la encuesta 

En general se atiende rapidamente a la gente, lo que puede parcialmente atribuirse a la 
escasa afluencia de mblico al mostrador 

I e 
Los funcionanos atienden bien y bnndan la informacion requenda por la persona El 
s m n o  se torna uicompleto, cuando la persona no puede hacer fotocopias del expediente 
Esta restnccion en el servicio de fotocopiado podna subsanarse ampliando el horano de 
atencion al publico, sobre todo tomando en cuenta lo escaso del mismo El horano de 
fotocopiado es actualmente de 1 hora en la mañana (7 30 a 8 30 y 1 hora en la tarde 13 00 
a 14 00 horas) Este horario probablemente es comodo para los funcionanos de la Sala 
pero totalmente inadecuado para los usuarios del servlcio 

En lo relativo a la actitud del personal, se podna afirmar que es mejor que la media tipica 
del sector publico, pero no puede calificarse de muy buena m excelente 

Por expenencia de esta consultora, en todas las oportunidades que ha llegado a la 
ventanilla de la Sala lII a traves de 16 meses, quiza solo 1 o 2 veces se ha encontrado otra 
persona en el mostrador, de lo que se deduce que efectivamente la afluencia es de poca 
a moderada 
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2 Observaciones acerca de la atención por teléfono 

2 1 Características de la encuesta de atención teléfomca 

Se predefimo con el Lic Ricardo Salas, las 15 consultas que se iban a realizar 
causas y preguntas 

- Se utilizaron 7 personas distintas para hacer las consultas 

- Como maximo se realizaron dos encuestas dianas (en la mañana y en la tarde) 

- El numero al cual se hicieron las consultas es 295-36-90 (telefono directo) 

2 2 Conclusiones de la encuesta telefónica 

e En el anexo No 1 se hace un cuadro resumen de todas las llamadas telefomcas Las 
observaciones que se hacen como producto de la encuesta se han dividido en tres partes 
hmtantes, falencias y fortalezas 

a Limtantes se puede mencionar la dificultad de accesar por el numero directo o 
a traves de la central a la Sala, en el primer caso el numero pasa ocupado un alto 
porcentaje de tiempo y, en el segundo caso, tambien es de dificil acceso y en mas 
de una oportunidad pasaron la llamada a otra depedendencia 

b Falenaas De las quuice encuestas realizadac en dos de ellas se dyo que no existia 
la causa y en otra se pregunto asumiendo ser la parte ofendida y se contesto que 
no se daba informacion solo a las partes, se insistio diciendo que la ofendida era 
parte y se negaron a dar informacion 

En los casos en que contestaron que no existia el expediente no se hizo mngun 
esfuerzo por parte del funcionano en tratar de buscar posibilidades que impidieran 
encontrar la causa, por ejemplo la forma en que escnbe el nombre, sobre todo 
cuando estos son poco comunes 
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c Fortalezas la atencion es muy rapida una vez que se accesa, en menos de cinco 
minutos se obtiene la mfonnacion La mformacion brindada es fidedigna 

RECOMENDACIONES GENERALES 

1 Ampliar el horario de semcio de fotocopiado 

2 Discum con los funaonanos la necesidad de tratar de dar un servicio completo en 
mostrador o telefomcamente Por ejemplo si no encuentran una causa en consulta 
buscar por otros medios, verificar nombre, es decir mostrar interes en bnndar un 
semcio opbmo 

3 Trabajar a traves de la tecmca de circulos de calidad u otra, las mejoras posibles 
para la atencion al publico en mostrador y telefonica 

0 
4 Instalar una linea telefomca solo para brindar informacion 
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SALA 111 
ENCUESTA TELEFONICA 
ATENCION AL PUBLICO 

Torres expediente? 

Información 
disponible 

C/ Junmy Mera 
Perez 

Pregunta 

O/ Bonnie Jimenez 
Alvarez 

¿Se devolwo el 
expediente a 
Cartago? 
-- 

¿En que estado se 
encuentra? 

No exp 209-2-95 ¿Ya se resoho? 

C/ Alexis Segura 
Zarate 

Paso al Tnbunal Supenor de Casación, 
17/4/95 El expediente es el No 194 195 

No aparece 
Se busco bajo imputado y ofendido 

Información que se obtuvo 

Se remtio a la oficina de origen, es decu, 
al Tnbunal Supenor de San Carlos el 
27/4/95 

Cotejo de la Fecha de 
información recibida consulta 

No aparece 

El imputado es acusado 
por falso testmomo Se 

- - -  

Asunto abusos 
desonestos 

Ofendido Maxuniliano Vdlalobos Vargas 
Se declaro sin lugar el recurso y se 
devohó 

Asunto Robo agravado Se declaró sin 
lugar Se esta notdicando 

V B 

V B 

2 1/9/95 

26/9/95 
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Información 
disponible 

O/ Alejandra Torres 
Cabalceta 

No exp 405-2-95 

CIEdwin Porras 
Guerrero 

O/ Julio Fernandez 
Barboza 

C/ Hilano 
Cambronero Castro 

O/ Mananella Soto 
h e t a  

;Ya se voto el 
asunto? 

;Ya se resoho? 

Pregunta 

A la fecha no se ha votado Está para ser 
votado el proximo lunes 

C/ Liber Sibaja Campos Está en estudio 

Información que se obtuvo 

- - -  

Se informó que el Sr Porras tema vanos 
casos pendientes 
El fiuicionano sumuustro el numero de 2 
expedientes (138-595 /543-293) e informo 
que ya habían sido devueltos a los 
Tribunales Superiores 

Lcuando se 
resohno? Lcuando 
Fue notificado? 

No de expe 578194 por uso de 
documento falso Se resoho el 13/1/95 y 
h e  notificado 23/O 1/95 
Se devohó a Alajuela 

LQU~ número de 
causa tiene? 

Expediente No 596-495 

&ual es el estado 
del caso? 

El ofendido no es parte No quisieron dar 
la informacion 

Revisión de la Fecha de 
información obtenida consulta 

No aparece en el sistema 
porque el apellido del 
ofendido es incorrecto 
(Salas en lugar de Soto) 

2/10/95 
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Información 
disponible 

C /  Luis Rivera 
Tabare 

Ruben Casan Lopez 

Pregunta 

¿En que estado se 
encuentra? 

¿Se devoho el 
expediente? 

El umco caso que aparece LRT es uno del 
año pasado por robo agavado Se declaro 
inadmisible el 27/4/94 y se devoho el 
3/5/94 

Fecha de 
consulta 

Información que se obtuvo Cotejo de la 
información recibida 

Si el pasado 5 de setiembre de 1995 
(Preguntaron si se tenia el No del 
expediente y se les informo que no) 

V B 4/10/95 
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SALA PRIMERA 
ALCANCES PARA LA REFLEXION CON BASE EN EL FLUJOGRAMA 

DEL RECURSO DE CASACION, CONFLICTOS DE COMPETENCIA, 
EXEQUATVR 

1. OBSERVACIONES SOBRE EL FLUJOGRAMA DEL RECURSO DE 
CASACION 

1 1 Metodología uhlizada en la elaboración de 
los flujogramas analíticos de la Sala Pnmera 

La metodologta para la elaboraaon de los flujogramas estuvo conformada por los siguientes 
pasos 

a Reunion de informacion de base sobre el proceso de los Recursos esta reunion se 
llevo a cabo con el Presidente de la Sala Pnmera y Corte Suprema de Justicia 
Magistrado Edgar Cervantes, la Prosecretaria 1 Sra Manelos Sevilla y la MSc 
Mana Gabnela Fernandez, Directora de DPK y Consultora En la reunion el 
Magstrado Cervantes explico en detalle los pasos que se llevaban a cabo para dar 
curso a los Recursos de Casmon, Connictos de Competencia y Exequatur A partir 
de esta base se elaboro el Flujograma de Casacion 

b Se enwaron los flujogramas a la Lic Vanessa Guillen, Secretaria de Sala y a los 
Prosecretanos, Sra Manelos Sevilla y Sr Oscar Soto para sus observaciones 

c Se realizaron una serie de reuniones en que participaron la Lic Guillen, la Sra 
Sewlla y la MSc Fernandez para realizar ajustes a flujogramas y ampliar 
informacion del proceso 
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1.2. Diseño del flujograma 

El Flujograma analitrco se elabora asignando diferentes figuras segun los tipos de pasos que 
se esten realizando, adicionalmente se identifica el actor de los pasos y la secuencia de los 
rmsmos 

1 3 Acerca de la ruta del expediente 

Los pasos se clasifican de acuerdo con su nivel de complejidad, se ha aagnado para el 
presente analisis la siguiente escala 

Nivel 1 Las decisiones de mayor complejidad jundica, por ejemplo resoluciones de 
admision, rechazo, sentencias, etc 

Nivel 2 

Nivel 3 

Nivel 4 

Son pasos que implican responsabilidad y estudio del expedientes, por 
ejemplo la firma de las resoluciones se contempla dentro de esta categona 

Son pasos que aunque no requieren de conocimientos profesionales 
especializados, implican un trabajo cuidadoso y se realiza supemsion sobre 
el trabajo de terceros 

Son pasos que no mphcan mayor complejidad, ni capacitacion El esfuerzo 
esta esencialmente vinculado al tiempo inverhdo en ellas 

La Sala Pmera de acuerdo con estas categonas presenta la siguiente piramde decisional 
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GRARCOII 
PlRAMDE DECWON4L 

SALA M E R A  

La grafica anterior nos muestra el peso relativo por tipo de pasos Vale la pena destacar 
que dentro del proceso decisional, es esperable que el porcentaje de decisiones tipo 1 y 2 
sea muy pequeño en relacion con los otros 

Un 8% de las diligencias de la ruta mtrasala son del nivel 2, representado esencialmente por 
los pasos de h a s  Desde la perspectiva de la legitimdad de las resoluciones el proceso 
de h a s  es clave, si adicionalmente se considera la cantidad de acciones que se genera a 
raiz de esta actividad, se puede valorar correctamente su importancia en la ruta intrasala 
En otras palabras, una congestion en el proceso de firmas tiene un efecto 
proporcionalmente mucho mayor, que una congestion en los otros niveles, en virtud de el 
numero de personas que estan directa o indirectamente vinculadas con esta etapa 

El "seguimiento de los expedientes" por lo tanto es un aspecto basico a revisar en forma 
individual y conjunta por parte de los magistrados, parhcularmente en lo relativo a los 

O 
mecamsmos que faciliten el proceso de firmas 



PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
Auspiciado por la Agencia Internacional para el Desarrollo (USAID) 

DPK CONSULTORES - Contratista 

Desde el punto de vista del proceso, las firmas se engen como uno de los cuellos de botella 
mas importantes, esto es cierto no solo p a a  Costa Rica sino tambien para Poderes 
Judiciales con perfiles similares 

El flujograma del Recurso de Casacion evidencia esta caractenstica, lo que debe llevar a 
la conclusion de que este nivel necesariamente debe presentar, aun bajo condiciones 
optimas, una inversion decisiva de tiempo Tanto en temnos cualitativos como 
cuantitabvos, se convierte entonces en uno de los puntos estrategcos de circulacion del 
expediente En razon de lo anterior, cualquier programa diseñado para seguimiento de 
causas que no lo tome en cuenta, soslaya un componente nodal de la ruta 

1 4 Pasos del proceso vs actores de la sala 

Se define a los actores como las personas que intervienen en un detemnado proceso En 

e el caso del Flujograma del Recurso de Casacion se identificaron 22 actores 

SALA 1 
Actores que mtervienen en el Recurso de Casación 

Identificador 
asignado 

MPS 
M 1 2 3 4  
SS 
AAM 
SM1234.5 
Prl 
Pr2 
E l  

E2-E3 

N 
C 

Numero de 
funcionarios 

- 

Descripcion 

Magistrado Presidente de Sala 
Magtstrados de la Sala 
Secretaria de Sala 
Abogado Asistente del Magistrado 
Secretana(0) de Magistrado 
Prosecretario 1 
Prosecretario 2 
Escribiente 1 Recibe documentac~on atencion al 
publico transcnbe sentencias y otros elabora 
caratulas 
Escribiente 2-3 Ingresa asuntos en libro de entradas y 
en slsterna de dormatica entrega al notificador 
transcribe resoluciones pequeñas 
Notrñcador 
Conserje 
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La identificacion de los actores y los pasos que realiza cada uno de ellos, permite hacer un 
analisis general de los funcionarios que tienen un mayor numero de intervenciones en el 
proceso No se califica en este momento ni el nivel de complejidad de la tarea, ni el grado 
de responsabilidad asociado a ella Sin embargo se pueden adelantar algunas reflexiones 
generales 

- El magtstrado con mayor numero de intervenciones en el proceso es el Magistrado 
Presidente Aqui vale la pena resaltar, que sus intervenciones no solo son desde el 
punto de wsta numenco mayores, sino que todas implican decisiones de los niveles 
1 y 2, es decir, que hay una fuerte carga de trabajo de la Sala sobre esta figura, no 
solo desde el punto de vista porcentual sino cualitativo A a esto se agrega que los 
pasos en que intermene son todos ellos claves en el proceso 

- Las figuras de los Abogados Asistentes de los Magistrados no se vislumbran con la 
regulandad esperada, esto no significa que su labor no sea clave dentro de la gestion 
de los recursos Las razones para que no aparezca la figura pueden deberse a los 
siguientes factores 

a la cultura orgamzacional de la sala msibiliza la figura del abogado asistente 
detras de la figura del magistrado, en virtud de que su trabajo "asiste" la 
funcion principal jundica del magistrado 

b la intervencion del abogado asistente es relevante toda vez entrados los 
expedientes a la oficina de los magistrados, de manera tal que su papel queda 
oculto en "el proceso de caja negra" de cada despacho 

En la Sala existen figuras de "alta mobilidad" tal es el caso de Prl que es el 
funcionano que desempeña numericamente la mayor cantidad de pasos, todos ellos 
ubicados en los niveles 3 y 4 

- Las figuras con menor mtervencion en el proceso son las SM1,2,3,4,5, que no solo 
numericarnente sino desde el punto de vista de la categoria de sus pasos (nivel 4) 
tienen el puntaje menor 

- Los Escribientes 3 y 4 resultan asimismo con un peso menor en relacion con el E2 
y los Prl y Pr2 
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Para medir la carga de trabajo de los funcionarios, se utilizo una formula que asigna un 
valor numenco a cada uno de los pasos dependiendo del nivel y saca una tasa promedio 
Adicionalmente se divrdieron los funcionanos en dos categonas 

a Jundica (funcionanos cuya funcion implica estudio de causas y resolucion de las 
mismas), Y 

b Administrativa apoyo (funcionanos que operan fundamentalmente en el nivel de 
apoyo administrativo) 

De acuerdo con estas categonas existen dos funcionarios excepcionalmente recargados, en 
cada categona y respectivamente el Magistrado Presidente y el Prosecretano 1 

1 5 Acerca del sistema mformáhco mtalado 

e El programa que esta operando en la Sala Pnmera pemte  conocer fundamentalmente dos 
aspectos 

a a quien esta asignada la causa, y 

b en que etapa del proceso se encuentra 

Desde un punto de vista general el sistema instalado pemte hacer seguimiento de la causa, 
fundamentalmente para brindar informacion al publico y contar con informacion interna 
acerca de la asignacion Sin embargo, un Sistema de Seguimiento de Causas puede ofrecer 
servicios en una dimension mucho mas amplia y abarcadora de lo que cuenta la Sala, por 
ejemplo, el sistema debe pemtir conocer aspectos como los siguientes 

- ubicacion fisica inmediata del expediente 

- tiempos de dwacion dentro de las oficinas de los magMrados segun etapa del 
expediente, cuadros estadisticos que reflejen expedientes pendientes de resolucion, 
pendientes de firma, promedio de expedientes sin lugar (extemporaneos, cuantia, 
incompleto y otros) 
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graficas sobre distintos aspectos estadisticos 

resoluciones en texto completo 

El sistema debe integrar a la Sala a traves de una red de computadoras, donde desde cada 
estacion de trabajo se pueda obtener la informacion sobre el expediente, pero con llaves de 
seguridad que discnmuien el acceso para evitar cambios en informacion fundamental En 
el Diagrama de Estaciones de Trabajo se plantea la red de usuanos internos, con las 
respectivas estaciones e interrelaciones 
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1.6 Acerca de la presentación de las causas 

Uno de los aspectos que es relevante analizar con respecto al trabajo de las instancias 
judiciales, es la entrada de las causas, en particular interesa aqui relevar el t~po  de fallo que 
se produce 

Con este proposito se solicito a la Sala 1 proporcionar informacion sobre 100 causas 
falladas desde enero de 1994 a diciembre de 1994 Es interesante examinar los resultados, 
a la luz de los cambios que la Sala puede estructurar tanto a nivel interno, como externo 

Gráfico No. 2 

Corte Suprema de Justicia de Costa 
Causas segun tipo de fallo 1994 

/ Tipos de fallos 1 
1 con jugar 
, a Sin iugar 

Revocatona 

Como puede verse en la gratíca antenor la Sala para 1994 el 22 % de las causas se fallaron 
con lugar, el 3% con revocatona y el 75 % sin lugar Este ultimo dato debe llamar a la 
reflexion en el senbdo de que los actores que presentan recursos a la Sala o estan mal 

a informados o estan mal onentados sobre la posibilidad de exito o acogda del recurso 
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Tanto en un caso como en otro, valdna la pena hacer un esfuerzo por identificar las 
vanables centrales e mterwuentes que explican el alto porcentaje de declaratonas sin lugar, 
a modo de ejemplo se citan algunas 

a Errores en el planteamiento del recurso 

b Inadecuada sustentacion del recurso 

c Presentacion incompleta del recurso 

d Desconocimiento por parte de los abogados de los alcances y limites de los recursos 
y otros 

Es conveniente valorar si existen posibilidades a mediano y largo plazo para mejorar esta 
situacion por ejemplo a traves de 

@ a Informacion de la Sala para los abogados acerca de los requisitos de presentacion 
del recurso 

b Acuerdos con el Colego de Abogados para ofrecer seminarios que aborden el tema 
de la Casacion y otros vinculados al quehacer del Poder Judicial 

c Revision de cmculum y contenidos de los cursos con las Universidades para 
reforzar los aspectos relativos al Poder Judicial 

El analisis de los fallos de 1994 permtio establecer la media de duracion de una causa 
desde la fecha de ingreso hasta la fecha de fallo en 255 dias, es decir aproximadamente 
S 5 meses 

Con el proposito de identificar en que categonas de duracion se ubican los recursos, se 
ordeno la infonnacion en las siguientes frecuencias 
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Grafico No. 3 

Corte Suprema de Justicia - Sala I 
Tiempo de resolución de los fallos 1994 

80  

Duraci6n en meses ' 
I 1s mt. 1 

l2 m ,Porcentale de fallos ' I srn r12 
8 m  nos4 

O 3rn.no.e 1 
40 / u 1 m n o . 3  l 

Como puede verse en la G-rafíca de barra 100%, para 1994 el 30% de los recursos duran 
de 6 a menos de 9 meses para resolverse, el 23 % de 3 a menos de 6 meses y el 20% de 9 
a menos de 12 meses 

Un estudio de expedientes podna establecer en cual o cuales etapas del proceso se 
concentran los lapsos mas amphos de tiempo, sin embargo, una rapida revision de algunas 
causas pemtio d e t e m a r  que las etapas que implican h a s  consumen un alto porcentaje 
de tiempo En razon de lo antenor una herramienta basica para identificar con precision los 
cuellos de botella es el Sistema de Seguimiento de las Causas, que dote a los presidentes 
de las salas y a los magistrados de infonnacion oportuna que les pemtan autorregular el 
tiempo de transito de los expedientes 



RECURSO DE CASACION 



PROYECTO MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
AUSPICIADO POR LA AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (USAID) 

DPK CONSULTORES - CONTRATISTAS 

SALA I 
RECURSO DE CASACION 

12 Le pone razon ( 
1 de recibido 1 

AAM Abogado Asistente Magistrado 

3 Revisa la razon, 
verifica follaje y 
confronta contenidos 
Pasa a E2 

E 2  
4 Anota en Libro General de 
Entradas 
5 Da numero de orden 
Ingresa en sistema de 
informaaon 
Pasa a Pr2 

Pasa a la 1 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 

E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico MR Magistrado Redactor 
transcripcion de sentencias y &ros elaboracion de M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 

caratulas Pr l  Prosecretario 1 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de Pr2 Prosecretario 2 
infomatica Entrega al notificador Transcribe SS Secretano Sala 
resoluciones pequeñas SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 

C Conserje 1 SMR Secretano Magfstrado Redactor 
N Notificador 



Pr2 
6 Revisa el 
Recurso de 
Casaaon 

Continua en el 
paso No 11 

Pag 3 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
El  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
infomatica Entrega al notrficador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

Pr2 
8 Se hace proyecto de 
rechazo 

M P S  
9 Estudia el recurso y 
proyecto 
10 Cornge 
Pasa a Pr 1 

Pasa a la 0 
MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2, 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



11 Lo incluye en la proxima 
votacion 
12 Se hace lista de votaaon 
y se distnbuyen copias a los 
Magistrados 

E2 
15 Anota en pantalla y libros 
de entrada 
16 Transcnbe impnme el 
voto en limpio con las cedulas 
de nohficacion y copias 

Pr l  
14 Anota en 

Votacion 
el Li bro de 

, SI se admite 

/=, 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe docurnentacion atencion al publico 

transcnpcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
inforrnatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 3 
N Notificador 

Pasa a Pag 

7 Paso No 44 

17 Pasa a 
MPS para 
firma 

18 Revisa el voto de 
rechazo y SI no hay 
cambios firma 

Pasa a pag C 
MPS Magistrado Presidente Sala (M1 ) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
P f l  Prosecretano 1 
Pr2  Prosecretano 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Prl 
19 Pasa a M2 

20 Firma y pasa a lM2 

SM2 
21 Lleva a 
Prl 

Prl 
22 Pasa a M3 

23 Firma y pasa a 1 SM3 

SM3 
24 Lleva a 
Pr1 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
El  Escnbiente recibe docurnentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
inforrnatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notdicador 

25 Pasa a M4 lJ 
M4 
26 Firma y pasa a 
SM4 

27 Lleva a 

* 
Pasa a la 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretano 1 
Pr2  Prosecretario 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Prl 
28 Pasa a M5 

\ 

29 Firma y pasa a 
CM5 

\ t 

31 Verifica y 
pasa a E2 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y &os elaboracion de 
caratulas 

E2 ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
infomatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserle 
N Notificador 

E2 
32 Revisa expediente y 
que las cedulas estan 
completas 
33 Prepara control para 
entrega de notificacion 

134 Revisa en el expediente 
1 que esten completas cedulas, 
copias, escntos y otros 
35 Hace ruta 
36 Sale y notifica 

Pasa a la J 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
P rl Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretario Magistrado Redactor 



37 Firman las partes 
nobficadas 
38 Se anota fecha y 

[nombre de la persona en el 

39 Pone constancia l N 
de notificaaon firma 
y pasa a E2 

E2 
40 Revisa si se notifico y 
pone fecha de 
devolucion en el sistema 
informatico 
41 lmpnme y guarda 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y ctros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

6 

E2 
42 Espera 3 dias para que 
el fallo quede en firme 
43 Descarga el expediente 
del cisterna 
44 Saca expediente del 
Libro 
45 Entrega a Conserje para 
su devolucion 

Fin del 
proceso 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretario Magistrado Redactor 



/ z73 l3 1 , SI se 

admite 

47 Si se considera admisible 
se solicita el expediente a 
traves de nota al tnbunal que 
dicto la sentenaa objeto del 
Recurso 

E 1 
49 Pone razon de 
recibido folios 
documentos etc 
Pasa a SS 

AAM Abogado Asistente Magistrado MPS 
El  Escribiente recibe docurnentacion atencion al publico MR 

S S  
50 Firma 
51 Confronta y revisa 
Lo pasa a E1 

E 1 
52 Revisa expediente para 
hacer caratula de Casacion 
53 Arma legajo 
Pasa a Pr2 

Pr2 
54 Confronta que el asunto 
por cuantia o por naturaleza 
tenga Recurso de Casaaon y 
que este presentado en 
tiempo (15 dias habiles 
Derecho Agrano 5) 

Pasa a la r_L 
Magistrado Presidente Sala (MI) 
Magistrado Redactor 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
caratulas Pr l  Prosecretario 1 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de Pr2 Prosecretario 2 
inforrnatica Entrega al notificador Transcnbe SS Secretario Sala 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magictrado 2 3 4 5  
SMR Secretario Magistrado Redactor 

N Notificador 



Pr2 
55 Prepara proyecto admitiendo el 
Recurso 
56 Señala fecha para la vista si se 
soliata 
57 Pone en casilla de espera para 
revision del MPS 

Prl 
58 Reune los 
expedientes al final 
de la tarde y lo 
pasa diano al MPS 

'MPS \ 

59 Revisa y firma 
expedientes dianamente 

baja a secretaria 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 8 

Si se admite pasa a 
firma de los 
magistrados 

607 Pasa 
a M2 

I 

M2 
61 Firma y pasa 
a SM2 

CM2 
62 Lleva 
a Prl 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Prl  Prosecretano 1 
Pr2 Prosecretano 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 45  
SMR Secretano Maclistrado Redactor 



- 

Prl 
63 Pasa a 
M3 

M3 
64 Firma y pasa 

,a SM3 I 

66 Pasa a 
M4 

67 Firma y pasa 
[.M, ) 

68 Lleva 

69 Pasa 
a M5 

M45 
70 Firma y pasa 
a SM5 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y &ros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

CM5 
71 Lleva a 

72 Verifica firmas y 
pasa a E2 

Ver subprocedimiento de 
notificacion (pasos del 

73 al 82) 

+ 
Pasa a la 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



E 2 
83 Recibe ya 
notificado y pasa a 
Prl 

Si hay 
Vista 

Prl 
84 Vista oral 
publica 
El expediente 
en casilla a la 
espera 

Y 

queda 

SI no hay Vista 

I 

86 Presentaaon y 
exposicion de las partes 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
infomatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

SS 
87 Finalizada la vista se levanta 
el acta que especifica hora y 
fecha partes que hicieron uso de 
la palabra, hora de finalizacion 
magistrados presentes 

1 Lr Para firma del MPS 

1 MPS 1 
89 Firma L 

Pasa a la 

fw 11 

MPS 
MR 

Magistrado Presidente Sala (M1 
Magistrado Redactor 

M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Prl Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretano Magistrado Redactor 



El Prl  
90 Turna a cada magistrado los recursos 
de acuerdo con los proyectos, la 
naturaleza de los mismos y siguiendo el 
orden estableado en el Libro de Turnos 
91 Se agrega a la parte supenor una 
boleta donde se especifica cuando se 
turno y cuando vence 
92 Incluye en sistema y sube a 
Magistrado turnado 

SMR 
93 Rea be y 
pasa a MR 

MR 
94 Estudia y prepara 
proyecto con la 
asistencia del AAM 

MR-AAM 
95 Elaboran proyecto 

SMR 
96 Lo pasa a 
Prl 

AAM Abogado Asistente Magistrado MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
E l  Escribiente recibe docurnentacion atencion al publico MR Magistrado Redactor 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 

caratulas Pr l  Prosecretano 1 
E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de P R  Prosecretano 2 

inforrnatica Entrega al notificador Transcribe SS Secretario Sala 
resoluciones pequeñas 

C Conseqe 
N Notdicador 

SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Pr 1 
97 lngresa al sistema 
la fecha en que lo 
reci bio con proyecto 
para turnar 
98 Pasa el proyecto a 

M2 
99 Analiza expediente y el proyecto del 
MR Pone observaciones SI es perhnente 
pone VBO y fecha en que lo devuelve y se 
deja copia del proyecto 

CM2 
100 Baja 
expediente 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
El Escnbiente recibe docurnentacion atencion al publico 

transcnpcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
inforrnatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Consege 
N Notficador 

12 

Prl 
101 Registra en el 
cisterna fecha de 
entrega 
102 lngresa nueva 
fecha para M3 y lo 
sube, 1 

M3 
103 Analiza expediente y el proyecto del 
MR 
104 Pone observaaones Si es perbnente 
pone VBO y fecha en que lo devuelve y se 
deja copia del proyecto 

105 Baja 
expediente 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretano 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Prl  
106 Registra en el 
sistema fecha de - 
entrega 
107 Ingresa nueva 
fecha para M4 y lo 
sube 

I 

M4 
1 O8 Analiza expediente y el proyecto del 
MR Pone observaciones Si es perbnente 
pone VBO y fecha en que lo devuelve y se 
deja copia del proyecto 

/ expediente I 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros eiaboracion de 
caratulas 

E2 ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

Pr l  
1 10 Registra en el 
sistema fecha de 

1 11 Ingresa nueva 
fecha para MPS 

1 12 Analiza expediente y proyecto del MR IMPS 
pone observaciones Si es pertinente pone 
VBO y fecha en que lo devuelve y se deja 
copia del proyecto SI es pertinente pone VBO 
y fecha en que lo devuelve y se deja copia 
del proyecto y lo baja a Pr l  

Pasa a la 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Prl  Prosecretario 1 
P R  Prosecretario 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Pr 1 
113 Incluye en la siguiente 
lista de votacion de Sala 

Realizan votacion 

Prl 
1 15 Anota voto en 
Libro de Votos e incluye 
en el sistema 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y ctros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

1 16 Lo turna entre 
los escnbientes 
encargados de 
pasar sentencias 

E3 
1 17 Hace la relacion y pasa 
sentencias en el sistema 
1 18 Digita confronta revisa y 
saca copias 

Prl 
119 Reabe y 
pasa a MR 

Pasa a la oi/ 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
P r l  pro secretar^, 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretano Magistrado Redactor 



1 cornge y SI no hay 

SMR 
121 Baja 
a Pr l  

1 Prl  

122 Pasa 
a M2 

123 Firma y pasa a SM2 + i 
1 
SM2 
124 Lleva 
a Pr l  

Pr l  
125 Pasa 
a M3 

AAM Abogado Asictente Magistrado 
El Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcnpcion de sentencias y otrcs elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conseqe 

127 Lleva v 
Pasa a la _i 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretano Magistrado Redactor 

N Notificador 
15 



Prl 
128 Pasa 
a M4 

1 ::9 Firma y pasa a CM4 

SM4 
130 Lleva 
a Prl 

Prl 
131 Pasa 
a MPS 

1 Firma y baja a Pr-l 

Prl 
133 Venfica firmas 
y pasa a E2 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escnbiente recibe documentacion atencion al publico 

transcnpcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequefias 

C Conserje 
N Notificador 

Ver subprocedimiento 
de nobficacion 

(pasos del 134 al 

1,431 , 
Pasa a la 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretano 1 
Pr2 Prosecretano 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



v 
Si solicitan adiaon 
O aclaracion 

Pr 1 
144 Pasa a 
MR 

E Elabora 
proyecto de 
admision aclaracion 
o adicion 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe docurnentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
inforrnatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

146 Lo incluye en proxima 
votacion 
147 Se hace lista de votaaon 

1 y se distribuyen copias a los 
magistrados l--- 

N 
Notificacion 
Ver subprocedimiento 
de notificaaon 
(pasos del 149 al 158) 

Pasa a la 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretano Magistrado Redactor 



E 1 
159 Agrega el legajo al 
expediente se numeran los 
Folios se buscan los 
documentos si los hay 
Pasa a E2 

Recurso del 
sistema y de 
LI bros CT-' 
161 Devuelve 

expediente con todo 

este lo devuelve al 
Juzgado 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Eccnbiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y &ros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
inforrnatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
P r l  Prosecretario 1 
PR Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



SUBPROCEDIMIENTO DE 
NOTlFlCAClON 

E2 
1 Revisa expediente si 
cedulas estan completas 
2 Prepara control 
para entrega de 
notificacion 

3 Revisa en el expediente 
que esten completas 
cedulas, copias escntos y 
otros 
4 Hace ruta 
5 Sal e y no6 f i ca  

AAM Abogado Asistente Magistrado 
El Escribiente recibe docurnectacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otras elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

6 Firman fecha y 
nota nombre de la 
persona en el folio 
onginal + 
17 Pone constancia 1 
de notificacion firma 
8 Pasa a E2 

E2 
9 Revisa SI se notifico y 
10 Pone fecha de 
devolucion e n  el sistema 
informatico impnme y 
g u a r d a  

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretano 1 
Pr2 Prosecretano 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Tramite r 

Organización de los cuadros 

Siglas del encargado del 

Inicio y termino de 

(,,pmemJ 

Proceso 
predefinido 

verificacion 

Otra pagina o u 
Operacion 

auxiliar 

Documento 

ir?i Los pasos que estan subrayados aparecen en el programa infomatico 

/f%i!!i para el seguimiento de la causa 



FLUJOGRAMA 

CONFLICTO DE COMPETENCIA 



S1 RECOMP 

PROYECTO MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
AUSPICIADO POR LA AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (USAID) 

DPK CONSULTORES - CONTRATISTAS 

SALA I 

CONFLICTO DE COMPETENCIA 

1 Entra 
ompetenci 

E 1 
2 Le pone razon 
de recibido k 

S S 
3 Revisa la razon, 
venfica follaje y 
confronta contenidos 
Pasa a E2 

E 2  
4 Anota en Libro General de 
Entradas 
5 Da numero de orden 
Ingresa en sistema de 
informaaon 
Pasa a SS 

Pasa a la J 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 

transcripcion de sentencias y ctros elaboracion de M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
caratulas Pr l  Prosecretario 1 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de Pr2 Prosecretario 2 
infonatica Entrega al notificador Transcnbe SS Secretario Sala 
resoluciones pequeñas SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 4 5 

C Conserje 
N Notificador 



6 Hace proyecto d e  

resoiuaon 
Entrega a Pr l  

M P S  
8 Revisa y hace  

correcciones 

Pasa a Pr 1 

El Escribiente recibe documentacion atencion al publico 
transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notficador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 

Pr 1 
9 Lo incluye e n  la proxima 
votacion 
10 Se hace Iista de votacion 
y se distribuyen copias de la 
lista a los Magistrados 

12 Anota en 
el Libro de 
Votaaon 

Pasa a la I___ 
MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Prl Prosecretario 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2,3 4 5 

N Notificador 



13 Anota en pantalla y libros 
de entrada 
14 Transcnbe impnme el 
voto en limpio con las cedulas 
de notificacion y copias 

.f 

15 Pasa a 
MPS para 
firma 

MPS 
16 Revisa el voto y SI 

no hay cambios firma 
Baja y e n t r e g a  a Pr l  

E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 
transcnpcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Nottficador 

/ 7; Pasa a M2 

M2 
18 Firma y pasa a 
SM2 

19 Llevaa 

Pasa a la 0 
MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretano 1 
PR. Prosecretano 2 
SS Secretario Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 



Pr1 
20 Pasaa M3 

21 Firma y pasa a [i--'--) 
SM3 
22 Lleva a 
Prl 

23 Pasa a M4 0 
't 

24 Firma y pasa a 

Pasa a la 0 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 

transcnpcion de sentencias y otros elaboracion de M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
caratulas Pr l  Prosecretano 1 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de Pr2  Prosecretario 2 
informatica Entrega al notificador Transcnbe SS Secretario Sala 
resoluciones pequeñas SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 4 5 

C Conserje 
N Notficador 

4 



Prl 
26 Pasa a M5 

7 

M5 
27 Firma y pasa a 
SM5 

SM5 
28 Llevaa 
Prl 

30 Revisa expediente y 
que las cedulas estan 
completas 
31 Prepara control para 
entrega de notificacion 

N 
32 Revisa en el expediente 
que esten completas cedulas 
copias escntos y otros 
33 Hace ruta 
34 Sale y notifica 

E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
transcripcion de sentencias y &os elaboracion de M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
caratulas Prl Prosecretario 1 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de Pr2 Prosecretario 2 
informatica Entrega al notificador Transcnbe SS Secretano Sala 
resoluciones pequeñas SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 

C Conserje 
N Notificador 5 
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PROYECTO MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
AUSPICIADO POR LA AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (USAID) 

DPK CONSULTORES - CONTRATISTAS 

SALA 1 
PROCEDIMIENTO DE EXECUATUR 

PARA LA EJECUCION EN COSTA RICA DE SENTENCIAS 
DICTADAS EN EL EXTRANJERO 

1 Entra S S 
3 Revisa la razon 
venfica follaje y 

1 1 1 confronta contenidos 

2 Le pone razon 
de recibido 

Pasa a E2 Li 
E 2  
4 Anota en Libro General de 
Entradas 

15 Da numero de orden 1 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y ctros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
Informatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

Ingresa en sistema de 
informaaon 

Pasa a la !+ 0 
MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Prl  Prosecretaria 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Pr2 
6 Hace proyecto de 
resoluaon y pasa a Prl 

7 Pasa a MPS 
para firma 

'MPS 
8 Estudia el expediente sobre la 
base del proyecto de resolucion Si 
,es del caso modifica y baja a Pr1 b 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y &ros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notficador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

modificaaones 
11 Pasa a Prl 

1 ;:segun sea el caso 
pasa a votacion o firma 
de los magistrados 

Si se lleva a 
votacion sigue en 

el paso 
No14 pag 3 

1 Si pasa a firmas 
conimua 
en el paso 

No1 9 pag No 3 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
P r l  Prosecretario 1 
P R  pro secretar^, 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Cecretana Magistrado 2 3  4 5 
SMR Secretano Magistrado Redactor 



Prl 
13 Lo incluye en la proxima 
votacion 
14 Se hace lista de votaaon 
y se distribuyen copias a los 
Magistrados 

Votacion 

E2 
1 7 Anota en pantalla y libros 
de entrada 
18 Transcnbe impnme el 
voto en limpio con las cedulas 
de notificacion y copias 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 

MPS para 
firma 

Pasa a pag 

MPS Magistrado Presidente Sala (M1 ) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretano 1 
Pr2 Prosecretario 2 
SS Cecretar~, Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 45 
SMR Secretano Magistrado Redactor 

N Notdicador 
3 



Pr l  
21 Pasa a M2 

M2 
22 Firma y pasa a 
SM2 

SM2 
23 Lleva a 
Pr l  

Pr1 
24 Pasa a M3 

SM3 
26 Lleva a 
Pr l  

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escribiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y otros elaboracion de 
caratulas 

E2 Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
inforrnatica Entrega al notificador Transcribe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notdicador 

Pr l  
27 Pasaa M4 

28 Firma y pasa a fr) 
SM4 
29 Lleva a 
Pr l  

Pasa a la 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretano 1 
Pr2 Prosecretano 2 
SS SecretarKi Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretano Ma@strado Redactor 



AAM 
El  

31 Firma y pasa a F5, , 

Prl 
33 Verifica y 
pasa a E2 

E2 
34 Revisa expediente y 
que las cedulas estan 
completas 
35 Prepara control para 
entrega de notificacion 

N 
36 Revisa en el expediente 
que esten completas cedulas, 
copias, escntos y otros 
37 Hace ruta 
38 Sale y notifica 

I 

Pasa a la 0 

Abogado Asistente Magistrado MPS 
Escribiente recibe documentacion atencion al publico M R 
transcripcion de sentencias y otros elaboracion de M2 M3 
caratulas Pr l  
Ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de P r2 
infomatica Entrega al notificador Transcribe SS 
resoluciones pequeñas 
Conserje 
Notificador 

Magistrado Presidente Sala (MI) 
Magistrado Redactor 
M4 M5 Magistrados Sala 
Prosecretario 1 
Prosecretario 2 
Secretano Sala 

SM2 SM3 SM4 SM5 Secretana Magistrado 2 3 4 5  
SMR Secretano Magistrado Redactor 



'N 
39 Firman las partes 
notificadas 
40 Se anota fecha y 
nombre de la persona en el 

,' 

N 
41 Pone constancia 
d e  notificaaon , firma 
y pasa a E2 

42 Revisa yanota 1 M 
entrada del asunto 
cuenta plazos para que 
quede firme la resolucion 

43 1 Remite 
expediente 

mediante nota 
o conocimiento (Libro 
de Conoamientos) 

a una autondad judlclal 
para que sentencie o diligencie 

43 2 Archiva el 0 
I expediente 

Fin del proceso 

AAM Abogado Asistente Magistrado 
E l  Escnbiente recibe documentacion atencion al publico 

transcripcion de sentencias y &os elaboracion de 
caratulas 

E2 ingresa asuntos en libro de entradas y en sistema de 
informatica Entrega al notificador Transcnbe 
resoluciones pequeñas 

C Conserje 
N Notificador 

MPS Magistrado Presidente Sala (MI) 
MR Magistrado Redactor 
M2 M3 M4 M5 Magistrados Sala 
Pr l  Prosecretario 1 
P R  Prosecretario 2 
SS Secretano Sala 
SM2 SM3 SM4 SM5 Secretaria Magistrado 2 3 4 5 
SMR Secretano Magistrado Redactor 
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REFLEXIONES CON BASE EN EL ESTUDIO DE LAS 
ACTAS DEL CONSEJO SUPERIOR 

1 ANTECEDENTES 

Desde la promulgacion de la Ley Orgamca del Poder Judicial (No 8) en 1937 todos los asuntos 

admustratwos, p d i c o s  o de otra mdole eran sometidos al conocimiento de la Corte Plena bajo el 

concepto de que la reunion de todos los Magistrados garantuaba un mejor y mayor estudio de los 

asuntos sometidos a su conocmento 

Con la aprobacion de la nueva Ley Orgamca del Poder Judicial (No 7333) del 5 de mayo de 1993, 

se mtroducen una serie de reformas, dentro de las cuales era de medular importancia la creacion de 

un organo denommado C o q o  Supenor del Poder Judicial Se buscaba sustraer del conocimiento 

de la Corte Plena la materia acímmistratrva y discqdmana la cual pasana a ser competencia del 

Consejo Superior, as1 como las materias hasta entonces resueltas por el Consejo Admmistratwo 

Dentro de la estructura del Poder Judicial, se fomo el Consejo Superior como un organo decisorio 

de nrvel superior, subordmado de la Corte Suprema de Justicia 

2 OBJETIVO DEL ANALISLS: 

La creacion del Consejo Superior coincide con las reformas implementadas en este mismo sentido 

en otros países de Amenca Latina Venezuela formo hace unos años un consejo con igual numero 

de miembros, Peru, B o b a ,  Paraguay y Chile lo hicieron en años recientes y otros paises de la 

region, como Argentina, estan irnplementando en estos momentos el concepto El objetrvo en 

todos los casos fue reducir la carga de trabajo admmistratrvo de la Corte Suprema En cada pais, 
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hasta cierto punto se ha tenido que expementar hasta ajustar y d e h  el rol exacto del consejo y 

su relación con otras dependenclas del Poder Judicd 

En Costa Rica, el Conse~o Supenor ha mmdo sus act~dades escasamente hace dos años por lo que 

es un organo muyjoven en proceso de ajuste El objetívo de este estudio es analizar el rol de esta 

instancia dentro de la admmtracion de Poder Judicial y su futuro desenvohento  El analiss se 

baso en el estudio de una muestra de las actas del Consejo Superior (documento donde se plasman 

los acuerdos producto del proceso decisorio y deliieratrvo) con el fin de establecer patrones de 

contenido y estructura que permrtan desarrollar sugerencias sobre como agrlizar de modo eficaz las 

w s  de resohicion de los asuntos a encarar y propiciar la creacion de un espacio para la formulaaon 

de pobcas tacticas y estrategicas que sirvan como vector al desarrollo organizacional y estructural 

del Poder Judicial 

3. METODOLOGIA 

El equipo de DPK Consultores analizo vanos muestras de las actas del Consejo Superior los 

pnmeros tres meses meses de labor del Conse~o Supenor (febrero, marzo y abril de 1994) y los meses 

de febrero, marzo y abnl del año siguiente De igual forma, para darle contmuidad se tomaron al azar 

actas de los meses de agosto y noviembre de 1994 Adicionalmente, se converso con los miembros 

del Consejo al comienzo del a n a h  con el proposito de d e t e m a r  su concepcion acerca del rol y 

proyeccion de este organo 

4 ATRIBUCIONES DEL CONSEJO SUPERIOR 

La Ley Orgamca del Poder Judicial señala las areas de competencia del Consejo, que para efectos 

de este estudio se agruparon en el siguiente cuadro 
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Interna 
del CS 

Especifica 
Personal 

Especñica 
Pensiones 
y Ju b da- 
ciones 

General 
Personal 

Especifica 

General 
infraes- 
tructura/ 
Qdmuiis- 
trativa- 
Fmanciero 

General 
Poiiticol 
4dmmis- 
lativa 

Atribuciones 

Dictar las normas internas para el mejor desempeño de su funcionamiento, con excepcion de los 
regiamentos 

Designar a funcionarios que administran justicia (nombramientos, traslados licencias, remociones, etc) 

Designar a funcionarios interinos o suplementes que administran justícia 

Designar interinos para suplir vacancias 

Trasladar provisional o dehtivamente, suspender, conceder hcencias con o sin goce de salario a todos 
los servidores judiciaies 

Aprobar o unprobar la designacion del personal subalterno que hiciera cada jefe admustratwo 

Conceder hcencias con goce de sueldo a los servidores del Poder Judicial para realizar estudios o 
proyectos 

Ejercer la potestad disciplinaria respecto a los servidores judiciaies 

Otorgar toda clase de jubilaciones y pensiones judiciales 

Admmstrar el Fondo de Pensiones y Jubilaciones 

Resolver sobre la devolucion de cuotas del Fondo a otros regunenes de seguridad social 

Fijar los dias de asueto 

Conocer y aprobar el plan de vacaciones (excepto el de las Salas) 

Resolver sobre las hcitaciones 

Resolver sobre los reclamos economcos que se hagan al Poder Judicial, en cualquier concepto y 
ordenar a los servidores judiciales los reintegros de dineros que procedan conforme a la ley 

Invertir en el mantemento y construccion de locales y en otros rubros que lo amenten los excedentes 
que pudieran producirse de acuerdo con lo que disponga la Corte Plena 

Solicitar a la Corte Plena que acuerde las expropiaciones de muebles  o la afectacion de derechos reales 
que interesen al Poder Judicial 

Conocer en alzada, en los casos establecidos por la ley o por el reglamento, de lo resuelto por el Director 
o el Subdirector Ejecutivos 

Dirigir, planificar organizar y coordinar las actividades administrativas del Poder Judicial y proponer a 
la Corte, los reglamentos correspondientes 

Conocer y aprobar el anteproyecto de Presupuesto Judicial 

Ejecucion de la pohtíca adrmfustratrva 

Regular la distnbucion de los asuntos judiciales entre los Despachos de igual competencia terntonal 
para obtener la equiparacion del trabajo 
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5 PROCESOS UTILIZADOS POR EL CONSEJO SUPERIOR 

Toda vez que se ha elevado un asunto a l  conomento del Consejo, podemos identficar tres etapas 

1 Preparacion 

Labores de la Secretm General recepción de la documentac~on, seleccion y clasificacion, 

completar y añadir informacion, prepararacion de la agenda, etc 

2 Etapa decisona 

En esta etapa la uistancia relevante es el Consejo Supenor propmente Corresponde al 

proceso delilxratrvo entre los miembros del Conse~o y a la toma de decision sobre los asuntos 

presentados 

3 Ejecucion y seguimiento 

Por un lado, la etapa antenor genera una serie de procesos, tales como la redaccion de las 

actas, la transcqcion de los acuerdos y el envio de los oficios producto de las resoluciones 

entre otros Estas tareas recaen sobre la Secretaria Por otro lado, el Consejo Superior 

debera retroalunentarse a raiz de lo resuelto o dar seguuniento a un asunto 

6 CLASIFICACION DE ASUNTOS CONSIDERADOS POR EL CONSEJO 

Basados en el analis~, se cladcaron las decmones emanadas del Consejo en dos categoms 
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1 Decisiones que se toman de acuerdo con alguna tradicion, regla o norma (Tipo 1) 

Aquellas decisiones que se toman de acuerdo con alguna tradicion, regla, norma y que 

simplifican la toma de decisiones en situaciones recurrentes al b a r  o exchur opciones 

Entre estas decisiones podemos señalar las que r a t ~ c a n  y dan tramite a la solicitud por parte 

de un fhcionano, como por ejemplo, sohcitudes de vacaciones que vlenen autorizadas por 

el superiorjerarquzco mmediato, autonzaaon de mcapacidades, sustituciones, nombramientos 

internos y otros 

Decisiones no habituales y/ o excepcionales (Tipo 2) 

AqueUas decisiones que se ocupan de problemas no habituales o excepcionales, es decir, de 

aquellos problemas que no se han presentado con suficiente fiecuenclíi para ser mcluidos en 

una pohtica o que por su importanaa merece un tratmento especial Dentro de esta 

categom podemos señalar aquellas resohiciones que afectan o alteran el p e a  de una o varias 

instancias orgamzacionales y las que dinmen una problematica determada con respecto a 

los funcionarios o la organizacion, no recurrente 

Es nnportante señalar que esta h o n  no hace referencla a la complejidad del asunto a tratar No 

necesariamente las decisiones del pnmer t~po  son sencdlas y las del segundo complejas Un asunto 

que tradicionalmente ha s~do tratado de acuerdo con cierta normatwa puede, bajo nuevas 

mCUflStanaas y/o a p a o  del decisor, tratarse en forma excepcional. Adicionalmente, un problema 

que se repite vanas veces y al que es factible analizar sus componentes, probablemente se tomara en 

el futuro en una decision programada 
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Asimismo, la h s i ó n  no hace una referencia directa sobre el alcance de la decision Sin embargo, 

exute cie~to paralelismo entre las decisiones del segundo tipo y el largo plazo (fijacion de polttxas, 

por ejemplo) y entre las del p m e r  tipo y el plazo inmediato y mediato 

7 OBSERVACIONES 

Sobre la lectura de las actas 

De la lectura de las actas no se desprende la fraccion de tiempo destinada a la discusion del asunto 

Por qemplo, detras de una frase "se remite a para su informe" puede regstrarse una discusion de 

De igual forma, de la lectura de los acuerdos no se deduce en muchos casos el grado de complejidad 

del asunto tratado Unos acuerdos son ampliamente razonados mientras que otros son muy escuetos 

y parcos 

Algunos acuerdos agrupan en una sola decision vanas sohcitudes como es el caso de los 

nombramientos en propiedad en donde el acuerdo cubre al ltstado de funcionanos que le precede 

Sobre las a c a  

El numero de asuntos atendidos por el Consqo Superior, en t e r n o s  absolutos, se ha mcrementado 

Mientras que para el mes de abril de 1994 el promedio fie de 95 asuntos, para ese mismo mes en 

1995 h e  de 150, es decir, aumento porcentualmente en un 58% 
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Las decisiones del Tipo 1 o recurrentes representan el 90 por ciento de los asuntos elevados al 

Consejo Esta tendencia se mantiene para el penodo estudiado (ver Anexo No 1) 

Aunque los asuntos que requieren decisiones no habituales han aumentado en t e r m o s  absolutos, 

el mcremento en los asuntos de Trpo 1 que requieren la atencion del Consejo hace que se les dedique 

cada vez menos tiempo 

Dentro de las matenas que requieren decisiones del Tipo 1, se presentan situaciones que son 

susceptibles de ser corregdas, algunos ejemplos son1 

e Tramites incompletos 

(devolucion de temas por falta de propuesta del titular del despacho) 

e Repeticiones en los tramites 

("comunicar al Departamento de Personal que la situacion que se da cuenta se resoho por 

este Consejo en sesion de ") 

- Aclaraciones por desconocimiento de reglamentos o de la via admmstratwa 

("Comunicar a que de conformidad con el articulo 81, inciso 7, de la Ley Orgmca del 

Poder Judicial, al Consejo Superior le corresponde aprobar o q r o b a r  la designacion ", 

"Se desestima la sohcitud por cuanto el nombramiento de que da cuenta es de medio tiempo, 

por lo que no tiene impedimento para ejercer su profesion", "Conforme se ha resuelto 

reiteradamente, y por no permitirlo la Contralona General de la Republica, denegar la 

antemr gestion ") 

l/ Tomados del Acta No 2995 del mes de abril de 1995 

7 
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- Aclaraciones sobre resoluciones previamente tomadas 

(por ejemplo, consulta para aclarar si la decisión del Consejo nge a partir de una fecha x o 

ese dia incluswe) 

De las acciones generadas por el Consejo bajo la forma de "remitx para tramite, estudio, d o m e  

a dependencia o fllncionano", en la muestra llevada a cabo en el mes de abril de los comentes, la 

distnbucion fue la sigmente 

Remitido a 

Direccion Ejecutwa 

Departamento de Planificacion 

Departamento de Personal 

Miembros del Consejo Superior 

Corte Plena 

Otros 

Dependencias vanas de CSJ 

Otros fiera CSJ 



Proyecto de Mejoramiento de la Admtracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratistas 

Casi dos años despues de creado el Consejo Superior en el seno del Poder Judicial, este organo ha 

ido precisando su rol y los medios para qecutar las tareas a el asignadas en la Ley Orgamca En este 

proceso de ajuste y consolidacion, gran parte de los esfuerzos del Consejo se han visto enfocados 

a la atencion de lo que señalamos en el cuadro de atribuciones como especficas Tal y como se 

desprende del estuQo de las actas, estas comprenden sobre todo las decisiones sobre la 

admmstracion del recurso humano En esta area, el Consejo ha acumulado una vasta experiencia 

y habilidad en el manejo de este tipo de decisiones 

La Ley Orgamca a la vez que designa tareas muy puntuales, establece un marco mas amplio al 

Consejo Supenor al señalar entre sus atriiuciones la de "Dirigir, plandicar, organizar y coordmar 

las actividades admstratwas del Poder Judicial y proponer a la Corte, los reglamentos 

corre~pondientes"~/ Es de esperar que, dadas las crecientes demandas de la sociedad sobre el 

sistema judicial actual y la pohca de cambio y modemacion que este ha asumido, en el futuro las 

act~dades del Conqo Superior evolucionen en mayor medida hacia la atencion y resolucion de los 

grandes temas y politicas acíministratwas 

En otros paises, donde mstancias smdares han alcanzado una mayor madurez, el desenvohrimiento 

natural de los conse~os ha sido el de arqiutecto y diseñador de los grandes heamientos por los cuales 

se perfila el sistemapdiaai, delegando la implementacion operatwa a las instancias especializadas 

Costa Rica tiene la ventaja de contar con dependencias de apoyo tales como la Direccion Ejecutwa 

y sus departamentos, las unidades a<iministratwas regionales, los departamentos de Plamñcacion, 

'/ Ley Orgamca del Poder Judic~al No 7333 Febrero 1994 Pag 43 
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Recursos Humanos entre otras, a cargo de profesionales capaces de ejecutar las politicas macro que 

el Consejo adopte 

Las recomendaciones que se presentan a contmuacion buscan contnbw en el mejoramiento del 

quehacer actual del Conse~o, asi como plantear algunas ideas de cara al futuro sobre la evolucion de 

su rol 

Acerca de las decisiones del Conse!o Suuerior 

1 La a c t ~ d a d  del Consejo Superior debe rr paulatinamente orientandose hacia los grandes 

temas de mdole politico-administratwa La Ley Organica contempla en forma global las 

decisiones de tipo macro que deben emanar del Consejo Esta tendencia conlleva por un 

lado, el asumir tareas de reflexion y analisis que por su alcance y trascendencia solo pueden 

ser decididas en el seno del Consejo, y por el otro lado, el delegar a las instancias 

especializadas las decisiones sobre las cuales el Consejo ya ha creado una reglamentacion 

o normatwa y que generalmente redundan en decisiones recurrentes o habituales (Tlpo 1) 

2 Temas generales como la mversion en la construccion de locales, la distnbucion de los 

asuntos judiciales entre los diferentes despachos, entre otros, son tareas que por sus 

consernenaas en el desarrollo del sistema judicial requieren espacios de estudio y debate mas 

amplios debido a sus multiples aspectos de caracter cuantitatwo -presupuesto, pero sobre 

todo, cualitatwo 

Dentro de este marco, una relacion de coordmacion y comumcacion estrecha entre las 

diferentes comisiones de la Corte Suprema (de construccion, de carrera judicial, etc ) y el 
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Consejo es esencial En el Íuturo, se debe considerar si las fiinciones de algunas de estas 

comisiones pueden ser incorporadas dentro de las atribuciones del mismo Consejo 

3 Es importante que las pohticas globales fijadas por el Consejo Supenor sean conocidas por 

todos los hcionarios judiciales y que esten comprendidas en la pubhcacion "Objetwos y 

Metas del Poder Judicial", producto del proceso de p ldcac ion  anual Se recomenda que 

las resoluciones producto del proceso decisono del Consejo, hagan referencia a estas 

pohticas generales asegurandose as1 la consistencia del proceso 

4 Los procesos de resohmon estan concebidos de forma que se actwan cuando las sohc~tudes, 

asuntos y problemas son presentados ante el organo decisor, es decir, como respuesta a una 

accion prevmmente tomada Es importante establecer un espacio para la deteccion de 

problemas antes de que estos aparezcan o para el anahsis de alternatrvas y cammos de accion 

en el caso de que ocurrieran 

Acerca del Conse~o como instancia "su erior" v no sustitutiva 

5 Las decisiones admmistratwas que emanan del Consejo Superior deben seguir las lmeas de 

autoridad dehdas  Dado el peso que tienen las resoluciones procedentes de esta instancia, 

4 las dsposmones llegan hectamente del Consejo a los hcionanos o unidades pueden ser 

vistas como de mayor trascendencia y urgencia que las que provienen de los supenores 

inmediatos 

Lo antenor se puede prestar para que se obvien las jerarquías admmi';tratwas y no se respeten 

los planes previamente adoptados Cuando uno o vanos miembros solicitan informacion 
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directamente al funcionano judicial, o le dan heamentos en forma parhculanzada, pueden 

causar confusion en cuanto a las pnondades para la accion 

6 Es recomendable que las decisiones se perciban de forma colegiada e identdicadas dentro 

del marco de los "Objetrvos y Metas del Poder Judicial" anual y10 con referencia a otras 

politicas adoptadas tales como las incluidas en el Plan Nacional de la Reforma o las 

adoptadas por el mismo Consejo De esta forma, se consolida y refherza la presencia del 

organo decisor y se estmula la eficiencia acíministratwa 

7 El Consejo debe d e k  el tipo de mformacion que necesrta a recibir en forma regular para 

cumplir con su fiincion de dirigir las acitmdades administratrvas del Poder Judicd Por 

qemplo, las oficmas acimmistratrvas deben remtn informes regulares, tal vez, cada trimestre 

señalando los avances en relacion a los objetwos programados para el año De esta manera 

el Conqo puede tener un conocimiento global de las act~dades,  cuellos de botella y otros 

mdicadores de desempeño de la admmstracion del Poder Judicial 

Con el propoato de hacer un uso optmio de la mformacion es necesario diseñar la estructura 

que deben presentar todos los mformes, la cual debe tener entre sus caractensticas esenciales 

la especdicidad, clandad y econom 

8 En cuanto a decmones de tipo 1 o de decisiones relacionadas con asuntos de frecuencia 

regular, el Consejo debe buscar normas para adoptar en esas areas con el fin de delegar la 

toma de decision a los directores admmstratwos, reteniendo entre sus fiinciones las de 

seguimiento y venficacion de que se siguen las normas adoptadas La presentacion de 

mformes por parte de las jefaturas administratrvas sera el mtmento  para verificar como se 

han qlementado y mantenido las normas adoptadas 
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Acerca del Consejo como "Arquitecto del futuro t t  

9 En su papel de arquitecto de las grandes políticas macro, el Consejo Supenor se transforma 

de un organo reactwo a uno proactivo Sus miembros deberan concentrar su atencion al 

analisis de los obstaculos y oportunidades que el Poder Judicial tiene que enfrentar en el 

hturo a traves de la adopcion de politicas y la phdicacion estrategrca 

10 El tiempo que se invierta en la etapa de mgreso a la Secretana de los asuntos elevados al 

Consqo redundara en el tiempo que se destme a la etapa decisiona La revision, clasdicacion 

y analisis, tanto tecmco como formal, de los documentos evrtara atrasos mecesanos en 

etapas postenores por razones de tramrtes incompletos, aclaraciones, etc 

1 1  La elaboracion de la Agenda misma, debe contn'buu al mejor logro del proceso decisiono 

Una forma utilizada con eso, es la de mcular previo a la reunion una copia de la agenda con 

los documentos a estudiar, &dida en tres partes 

Agenda de discusion Asuntos mchudos reperen de un mayor estudio y analisis (y 

postenormente un proceso dehberativo profúndo) por su 

naturaleza controversia1 o compleja 

Agenda de consenso Asuntos reperen una accron pero no son controversiales Si 

algun miembro considera que se debe obtener alguna 

mformacion adicional sobre un punto en particular o que 
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algun asunto que se encuentre en esta hsta debe pasar a la 

agenda de drscusion, as1 lo señala 

Agenda de informacion Asuntos que no requieren una accion directa pero que deben 

ser del conocimiento del consejo 

Esta f o m  de estructurar la Agenda permite al Consejo racionalizar el tiempo ya que, por 

ejemplo, la Agenda de Consenso puede ser aprobada en paquete y destinar as1 un espacio 

mayor para la Agenda de Discusion 

Ciertos temas se pueden analizar mejor con la presencia de algun mvolucrado El Consqo 

puede adoptar como pohtica m t a r  a una persona o p p o  de mteresados a exponer sobre 

el tema o peticion de su mteres 

Es importante venñcar por parte de la Secretaria que el proceso de tramrte se ha completado 

y agotado en todos los meles decisonos antes de pasarlo a consideracion del Consejo No 

se debe delegar este organo decisiones que son responsabilidad de las diferentes unidades 

acbmtrat~vas 

La elaboraaon de un manual sobre los asuntos que conoce el Consejo, procedimientos, via 

administratwa y otros aspectos de mteres puede ser de utilidad para evitar errores por 

desconocmento de las vias regulares de gestionar una solicitud o alzar a resolucion un 

asunto Esta pubhcacion sena distribuida entre los despachos del Poder Judicd 



Proyecto de Mejoramento de la Admuiisiracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional ( U S A I D )  

DPK Consultores - Contratistas 

Eiecución v Seyuimient~ 

15 El respaldo de una base de datos jurisdiccional es de vital importancia al seno del Consejo 

Supenor y Corte Plena A ella se deben mcorporar los acuerdos y pronuncmmtos que por 

su naturaleza se convertiran en politicas o hec tmes  generales Asimismo, s e m a  de 

consulta y marco de referencia para la resolucion de las situaciones elevadas a su 

conocimiento 

A la hora de automatizar se debe tomar en cuenta hacia que dependencias se canalizan los 

acuerdos por un lado, y que dependencm consultan regularmente las resoluciones por el otro 

Cualquer sistema de red que se implante en el futuro debe considerar su expansion a traves 

de la estructura orgamzacional. 

16 Algunos acuerdos por su naturaleza tienen un destino muy preciso Otros acuerdos por su 

trascendencia tienen que exceder los canales formales para la comumcacion de resoluciones 

Se deben aprovechar los medios disponibles tales como revistas, boletines, circulares, 

publicaciones penodicas mstitucionales para circular esta dormacion, sobre todo cuando se 

refiere a las politicas generales y a la mision del Poder Judicial y asegurarse de que llegue a 

todas las dependencm en el territono nacional Por ejemplo, establecer una seccion en el 

Boletm Judicial, de consuha obhgatona, donde se mchiyan los acuerdos, hectrices y politicas 

de amplio y mediano espectro 

17 En las actas se pone normalmente las decisiones de Tipo 1 (vacaciones, pemsos) pmero  

y luego los asuntos mas complejos Aunque es mas simbolice que nada, se recomienda 

organizar las actas del Consejo con los temas de mas importancia y transcendencm pnmero 

y las decisiones de tramrte despues 
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Cuadro No 1 
Muestra de las Actas del Consejo Supenor 
Clasificacion de decisiones por categona 

Agosto11 994 
Noviembre11 994 
Febrero11 995 
Marzo 11 995 

Tipo 1 Decisiones que se toman de acuerdo con alguna tradicion, regla o norma 
Tipo 2 Decisiones no habituales y10 excepcionales 



MES abril 
ACTA NO 2795 

L 1 
~sun tos  varios 
'~utorizar gastos cambios partidas 
A C Alcalde supernumerarios 
A C Jueces y Alcaldes suplentes 
Benef prohibicionlded exclusiv 
/contratos maq escrib 
1 ESC Jud Cursos o sem part viat 
/ ~ o j a  de antecedentes penales 
/ Incapacidades 

/ Nombramientos 
l ~ o m b  en propiedad 
/ Nomb temporal 
Pensiones 
Permisos otros 
Perm PCGS 
Remision para tram estlinfor a dependenclfuncionario * 1 sorteo 

i Sust f por incapacidad 
Sust f asignados a otros cargos 
l ~ u s t  f con permiso con goce de salarios 
/ ~ u s t  f con permiso sin goce de salario 
Sust f por vacaciones 
Sust varias 
l~omar  nota de asuntos vanos personal 
[Tornar nota de asuntos varios(cartas, inf, etc ) 
Traslado de personal 
Vacaciones 
~aloracion medica 
ConvenioPJ y Reg Civil expedir cedulas 
Horas extras 
lnforme estruct jerarquica OIJ Depto Investigac 
lnforme reajustes pensljub sobre puestos suj reorganiza 
lnforme Subdelegac Regional Turnalba , lnform Objetivos y metas PJ 94-95 

i Pensiones 
Pet Org de Empleados 4 5 

I Presentacion Inf UAR 
1 ~resentac inform (recom estandanzacion informe exi 
i Reconsideracion acuerdo 
/ Revaloracion tarifas de viaticos x kcus 
' salarios 
Convenio PJlTSE Certif defuncion Secc Patologia Fore 
Inf Aument Sal, Politica sal, Fondo S Mutuo 
Plaza A c  Escazu y Conv Coop PJIMGP citacion 

e 1 plaza y otros Alc 1 era Pens Alime, cord instituc 
'TOTAL 

(*) Categoria 1 Decisiones que se toman de acuerdo a alguna tradicion, regla o norma 
Categoria 2 Decisiones no habituales o excepcionales 



V 
I ~ o m  de Construcciorúpara lo que corresponda 
'Defensona de los Habitanteslatencion consulta 
Depto Personal/confeccion de carnes 
Depto Personallestudio sobre pension 

l 
Depto Personallestudio sobre pension 
Depto Personallinf sobre monto por salanos 
Depto Personallpara que informe 
Depto Planificaciorúestudio e informe creacion plaza Alc Trans Hered 
Depto Planificacionlestudio e informe plaza digitador 
Direccion Ejecubval para su atencion, Delegacion OIJ Puntarenas asunto parqueo-bodeg 
Direccion Ejecubvalarreglo equipo computo 
Direccion Ejecubvallnfome irregulandades obrero de Serv Gen 
Direccion Ejecubvalproblemas contrato de arrendamiento 
Direccion Ejecubva(tumos y horas exira central de radio 

1 Direccion EjecuttIva/equipo interdiociplinano para diagnoshco proble 
I ~ u z ~ a d o  de Instruccion de Lbenal consulta del Ministeno de Relac Ext 
Il ic Agwlarlest inf solic de Municipalidad traslado Tnb a Quepos 
~ i e m b r o s  Consejo Supíinforme labor de agencias fiscales 
Miembros Consejo Supíinf Juzg 2do Insúuc anomalias detectadas 
Miembros Consejo Suplprocedimiento cobro honoranos defensores publicos 

, Minis Seg Public 1 Cumplimiento convemo coop PJIM de Gob y Pol 
, Sist Medico Serv Jud/cuestionamiento sobre incapacidad 



MES abnl 1 
1 ACTA NO 3295 

~claraciones Consultas sobre tünciones 
Alquileres y remodelauones 
Asignar personal 

I Asuntos vanos 

Benef peligrosidad 
'Benef prohibicionlded exclusiv 1 Conven contratos tramite 
1 Jubilaciones 1 Nombramientos 
Nomb en propiedad 
Nomb prorroga 
Nomb temporal 
Pago de ~a t i cos  
Pensiones 
Perm asist a cursos 
Perm ausentarse vanos 
Perm PCGS 
Perm PSGS 
Remision para tram esthnfor a dependenc/funcionano * 
Renunc 1 Desp 1 remocion/suspenc 
Salanos 
Solicitud de equipo telefono 
Sorteo 
Sust f por mcapacidad 
Tomar nota de asuntos vanos personal 
Tomar nota de asuntos vanos(cartas inf etc ) 
Vacaciones 
Vacac pago de 
Valoracion rnedica 
,Alquileres y remodelaciones 
Audrt Esí operativo de la Secretaria de la OIJ 
Audt Cuentas comentes en Juzg 2do Instruc Penal 
Cont Depto Medico Legal 
Devolucion ahorro voluc func falleudos x Banco Popular 
Daposiciones sobre citacion directa 
Donauones empresas pnvadas 
Estudio sobre incapacidades 
Hoja de antecedentes penales Munic Perez Zdedon 
Horas extras 
Pensiones 
Preusiones pra compromisos salanales 
Salanos Fiscalia General 
Salanos Seccion Patologia Forense 
Valoracion rnedica 
Mowlizauon de personal a Quepos 
Plazas pet juez Instruccion de Cartago 
'plazas traslado a UAR 

(*) Categoria 1 Decisiones que se toman de acuerdo a alguna tradicion, regla o norma 
Categoria 2 Decisiones no habrtuales o excepcionales 



Corte Plenalcreacion de Alcaldia de ~ rany ta  en Grecia 
Corte Plenalespacio de vehicuios en edif Circuto Judicial 
Depto Personallestudio e informe sobre pension 
Depto Planificacionlest-inf situacion planteada por Fiscal General 

, Direccion Ejecuhva para lo que corresponda 
l 
Direccion Ejecuhva/informe estudio plazas 1 ~ireccion Ejecuhvalpara su atsncion y cargo-arreglo local 
IDireccion Ejecuhvdpara su pronunciamiento 
Direccion Ejecuhvalremodelacion Esc Judicial 
Inspeccion Judiciallpara informe 
Junta Jubilic y Penciones del Magisteno para que informe 
Lic Garbanzo para que nnda sobre actuacion personal 
h c  Rudirúinforrne sobre jueces Penal Puntarenas 



l 
I MES abnl 1 

1 ' ' " ' " '. '"v. . 'Tom " "" "' "" " - 
Aclaracion a Depto Financ a partir de cuando rige aumentc 
Asignar personal 
Asuntos varios 
Aut aprob partidas de dinero 
A C Alcalde supernumerarios 
A C Jueces y Alcaldes suplentes 
Benef prohibicionlded exclusiv 
'Compra equipo Esc Judicial 
ComprasRicrtacldirectaslcartel 
Distorsiones estruc organiza Secc Doc Dudosos Plan 
Donaciones 
Interesado Acuerdo 
Nombramientos * 
Nomb en propiedad 
Nomb prorroga 
Nomb temporal 
Perm asist a cursos 
Perm ausentarse vanos 
Perm PCGS 
Perm PSGS 
Plazas 
Reconsideracion acuerdo 

1 Remision para tram esüinfor a depwidencmincionano * 1 ~ e n u n c  1 Desp 1 remocion 
~Sancion 
1 Corte0 
Sust f asisten a cursos 
Sust f por incapacidad 
Sust f asignados a otros cargos 
Sust f con permiso con goce de salarios 
Sust f con permiso sin goce de salano 
Sust f por vacaciones 

l~omar nota de asuntos vanos personal 
Tomar nota de asuntos vanos(cartas inf etc ) 
Traslado de personal 
Vacaciones 
Vacac pagode 
Valoracion medica 
Alcaldias y Registro CMI entrega de cedulas 
Aprob pago intereses cta ctes judiciales x BCR DE 
Horanos 
Inf manejo caja chica Esc Jud Audrt 
Inf Plazo caducidad horas extras tram extemporaneo DE 
OJJ circular sobre analisis y horas extras 
Peticion de la Procuraduria General de la Republica 
Reconsideracion acuerdo 
Utilizacion plazas vacantes para otras func Planf 
Creacion planza de defensor y programador Planrf 
Creacion plaza y nec de equipo C Elec Inf Junspru Plani 
Creacion plaza horanos fotocop entrega ced al puMic Plar 
Inf Certficador Reg Judicial en Ofna Migracion DE 
Sistema Integrado de Personal AudRnnformatica 

TOTAL 

(") Categoria 1 Decisiones que se toman de acuerdo a alguna tradicion regla o noma 
Categoria 2 Decisiones no habituales o excepcionales 



Observaciones sobre nombramientos y otros 
Tema incompleta Otro func tiene mayor tiempo de semcio 
Exclusion de nomina Denegada reconsideracion Visto en CS 3 veces 
Devolucion de tema Excluslon de nomina error 
Aclaracion al jefe admtivo que le corresponde seleccionar de la tema 
Falto por parte de Personal informe sobre parentesco con serv judicia 
Envio de tema sin designacion Uamado del CS a dep y plazo de 8 dias 
~claracion sobre estatus despues de un traslado 
l 
PCGS para citas medicas 

/Conforme se ha resuelto rerteradamente por no estarse en un caso de compensacion de wcaciones y por no permrtirlo la CGR denegar 

s e  ntega prohibicion por cuanto el nombramiento es de medio tiempo por lo que no tiene impedimiento para ejercer la profesion 41 

~claraciod~ituacion planteada por Personal y previamente resuelta por el CS 

Comisionloferta curadores y notanos inventanadores 
Despacho Contenasos Adm Civ H pehcion Proc Gen Rep 
DEIAlcaldia de Heredia 
DUinforme de daños por accidente en Secc R y Selecc 
DElpara lo de su cargo, inf visitas a Alcaldias 
DElpara lo de su cargo visitas a Alcaldias 
DWpara su atenaon 
DWvislta a Alcaldias 
Direccion Ejearbvalpara estudio e informe 
Esc Judseminano con Banco Nacional 
Inspeccion Judicial 
Juez Cuarto Civil para que informe sobre queja 
Miemb CSI pago de categorias por equp salanal 
Miemb CSIrecurso contra knc de la Corte 
Miem Com Consiruc 1 alquleres 
Minist Seg Publica 

1 Oficina de A s h o s  Internos y Asesoria Legal 
OIJ/estudio e informe sobre uso de automovil 
PAN1 
~Planf 1 para estudio e informe func Despacho Gacoehchea 
PlaniflDEI Alcaldia de Transito 
.Planifleshidio e informe sobre horanos 
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ANALISIS GENERAL 

DE LA DIRECCION EJECUTIVA 

m e r a  Parte 

REFLEXION PRELIMINAR 

Las refleuiones que se presentan a contmuacion responden a un primer acercamiento a la Dlreccion 

Ejecutiva y a los Departamentos que la conforman, desde la perspectrva de su rol como 
@ mplementadores de las pohtica que en matena admstratrva emanan del Consejo Supenor 

El objetrvo del anahsis global de la Direccion Ejecutrva, es plantear alternatrvas estructurales y 

procedunentales para mcrementar su eficiencia y eficacia potenciando, particdamente, su capacidad 

de respuesta a su clientela Interna y a los usuano S del sistema 

El papel de DPK Consultores en este proceso es el de trabajar conjuntamente con la Direccion 

Ejecutrva en la busqueda de sohmones viables para mejorar y modeniizar los procesos y la estructura 

admstratrva El presente estudio busca propiciar la discusion y la reflemon sobre estos temas 

El nivel de anahsis es macro de tipo abarcatwo y general En un segundo momento se entrara a 

realizar un estudio particular de los elementos y organos predeñmdos 
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En el desarrollo de este trabajo, se entrevisto al Director, Lic Luis Vargas, y a los jefes de los siete 

departamentos que conforman la Direccion En algunas de las dependencias, se llevaron a cabo 

reuniones con los encargados en vanas ocasiones Ademas, se entrevistaron a otros funcionanos 

clave de la admstracion del Poder Judicial, como el Presidente de la Corte Suprema, Lic Edgar 

Cervantes y los miembros del Consejo Supenor Antes de entrar propiamente en las 

recomendaciones centro de este estudio, es necesano ubicarse en el contexto del anahsis 

Condición actual de la administración dentro del Poder Judicial 

e Es importante señalar desde un inicio que, un dragnostrco de este trpo, casr por definrcron, trende 

a focalrzarse en los problemas y a prestar menor atenczon a los aspectos certeros del srstema No 

se debe confiuidu-, por lo tanto, este enfasis con la generalidad de la fiincion admst ra twa  Basados 

en nuestra amplia experiencia de trabajo en el campo de la admstracion de justicia en Centro y Sur 

Amenca podemos anotar que la admmistracion en el Poder Judicial de Costa Rica es una de las mas 

a\ianzadas en este momento Existen problemas y areas en las que se deben mejorar el rendimiento 

del sistema, pero en forma global se observa un m e 1  notable de desarrollo 

El hecho de que el Poder Judicial en general, y el Director y los jefes de los departamentos de la 

Du-eccion Ejecutwa, en particular, sean abiertos a recibir ideas sobre como mejorar el proceso 

admst ra two  es un signo de que el sistema posee una gran madurez 

Hoy dia, una orgamzacion que crece rapidamente y adquiere un mayor grado de complejidad debe 

estar en un proceso permanente de mejoramiento de su sistema admst ra two  Un estdo de gestion 
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abierto y fleable permite a la institucion adaptarse a los cambios necesarios El sistema de Costa 

Rica a juicio de DPK Consultores, tiene esta capacidad 

En vista de lo antenor, en este estudio se ha dado mayor relevancia a las areas en las cuales se deben 

mtroducir cambios por lo que las observaciones y recomendaciones derivadas del mismo deben 

mterpretarse como un esfuerzo por mejorar un sistema que ya de por si posee elementos que 

funcionan eficientemente y cuyo objetivo final es llevarlo a un estado de desarrollo supenor 

Avances ya en proceso 

En los dtimos años, el Poder Judicial se ha caracterizado por introducir cambios significatn/os en 

el area de la admstrac ion La creacion del Consejo Superior significo un paso fundamental en el 

@ modo de formular y adoptar las politicas administrativas Igualmente, se han implementado vanos 

programas operacionales importantes La creaclon de la Oficina Regional en Lmon, donde por 

prmera vez se creo una representacion admstrat iva a nivel provmcial y la puesta en marcha del 

presupuesto por programas en la provincia de Cartago, son buenos ejemplos de lo antenor 

Estas dos iniciamas forman parte del proceso de descentralizacion administrativa Tambien, se esta 

empezando a recwnr con mayor íi-ecuencia a la contratacion de empresas privadas, sobretodo en las 

provmcns, para la prestacion de servicios tales como mantenimiento e impresion Estas act~vidades 

se enmarcan dentro de la filosofía de una gestion mas flexiile y eficaz, y en la busqueda de resultados 

mas eficientes, tanto para el Poder Judicial como para el publico en general 

Al uitenor del Poder Judicial, se ha tratado de informatizar las oficmas administrativas y los 

despachos judiciales Desgraciadamente estos intentos se han vrsto hs t rado  por los ngidos proce- 

dimientos de contratacion del Sector Publico, fundamentalmente en la etapa de aprobacion externa 
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Paralelamente a estos avances operamos, el Director A d m s t r a t ~ o  y los jefes de los departamentos 

han tratado de mtroducu- una nueva actitud dentro de la organizacion Se han dictado cursos de 

admstracion para los jefes y con los jefes de p l d c a c i o n  y se estan apoyando los esherzos de los 

staEpara obtener titulos profesionales (por ejemplo, en el Departamento de Fmanzas mas del 50°/0 

de los fwlcionanos estan estucílando) 

El proceso de cambio 

Las observaciones y recomendaciones de este documento estan dirigidas a identificar los pasos que 

la Direccion Ejecutrva y otras dependencias del Poder Judicial deben adoptar para lograr una mayor 

eficiencia y flembilidad No son una panacea y tampoco representan una restructuracion de la 

a w r a c i o n  Son, en nuestra opmon, aspectos en los cuales se debe enfocar la admstrac ion en 

estos momentos para el logro de ciertos cambios, que a su vez permitan avanzar a nuevos nrveles de 

desarrollo Una admstrac ion eficiente no es un proceso estatico, es un proceso dmamco 
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OBSERVACIONES GENERALES 

Ciertas observaciones generales se pueden hacer sobre la funcion de la Direccion Ejecutiva y las 

relaciones entre las entidades admuiistrat~vas Con el proposito de ordenar la presentacion se han 

clasdicado por areas 

Directrices a nivel estratégico 

. El Presidente de la Corte Suprema de Justicia, Lic Edgar Cervantes, en su rol de encargado 

del sistema de admstracion del Poder Judicial es consciente de la necesidad de establecer 

nuevos metodos admuustratwos y apoya los esfuerzos onentados en este sentido 

. La tarea de la Corte Plena de fijar la pohtica admuiistrat~a se delego a un grupo dedicado 

euclusivamente a esta funcion el Consejo Superior Aunque en una primera etapa el 

quehacer de este organo a m e 1  de mcrodireccion parece exceswo en algunas areas es de 

esperar que en el futuro las a c t ~ d a d e s  del Consejo Supenor se concentren en los grandes 

temas de la admuustracion 

Gestión estratégica, táctica y operativa 

. El Director Ejecutrvo, Lic Luis Vargas, es una persona capaz, que comprende la necesidad 

de estrechar la coordmaclon entre los mismos departamentos, el Departamento de 

Pladicacion, el de Recursos Humanos, el Consejo Supenor y otras instancias El Lic 

Vargas ha tratado de mtroducir, a traves de semmarios y otros metodos, un nuevo concepto 

de admuustrar 
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b Los jefes de los departamentos demuestran mteres en mejorar la fiuicion de sus dependencias 

y la de la Direccion Ejecut~va en general Entienden la necesidad de incorporar conceptos 

nuevos y modernos de admuustracion en el sector publico -tales como descentrahzacion 

pnrvatrzacion de servicios delegacion de la toma de decisiones, etc Hasta la fecha se ha 

alcanzado mas euito en la mtroduccion de los conceptos que en la implementacion de los 

cambios pero se encuentran en desarrollo planes pilotos y proyectos para incorporar en la 

practica los nuevos elementos de la gestion moderna 

b La filosofia admstratrva que permea la institucion se basa en el concepto de control 

jerarquico en lugar de los conceptos modernos de delegacion y seguimiento El control 

jerarquico es excesrvo y redunda en amplias demoras en el cumplimiento de las tareas 

ordinarias 

b No esta totalmente d e h d a  la w o n  de la Dreccion Ejecutiva en el largo plazo Es necesano 

elaborar u .  plan, por ejemplo para un penodo de cinco años, precisando las grandes Imeas 

en decentralizacion, mformatica, infi.aestructura etc 

Ambiente Organizacional 

w Hay un grado de hstracion entre algunos funcionarios admuustratlvos o n p a d o ,  por un 

lado, en la ngidez de los reglamentos que obstaculizan una mayor fiexlbihdad en la gestion 

y, por el otro, en una percepcion de control evceswo y de falta de apoyo a los progamas de 

mejoramiento al interior de las oficinas 

b E m t e  la idea, por parte de algunos jueces, de que las oficinas administratrvas tienen su 

propia agenda, que no aceptan cambios y que siguen estrictamente las pohticas fijadas 
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Estructura Organizacional 

b En generd hay una f&a de automatizacion en las oficinas administrativas El nuevo jefe del 

Departamento de Informatica, que incorpora su vasta expenencia al puesto, entiende que la 

mformatica es solamente una herramienta, que no va a solucionar los problemas que ya 

existen en los procesos manuales 

b La estructura administrativa del Poder Judical -Direccion Ejecutiva, Departamento de 

PZamficacion Departamento de Recursos Humanos- no esta organizada en forma jerarquica 

bajo un gerente o director general La descoordinacion se señala como el ongen de muchos 

de los problemas en la prestacion de semcios, tanto al publico como al mismo Poder 

Judicial La ausencia de un funcionano encargado de todos los aspectos admstra twos 

refuerza la necesidad de coordmacion entre las entidades del Poder Judicial 

b En algunas oportunidades, la Direccion Ejecutwa y la Oficina de Planificacion se eníi-entan 

a problemas de coordmacion en el ejercicio de sus funciones, 

b La tradicion formalista puede incidir en la eficiencia dentro de la Direccion y en su relacion 

con otras entidades dentro del Poder Judicial El establecmento de canales de commcacion 

informal entre las dwersas entidades pemutma flembhar y agilizar la admstracion 

Recursos Humanos 

w Aunque los jefes de los departamentos son profesionales y capaces en sus areas, los staffs 

en general, no lo son El m e 1  de profesionahsmo es bastante bajo 
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Procedimientos 

t No existen informes en los diferentes departamentos para verificar si se estan cumpliendo las 

tareas en los plazos fijados 

t Las leyes que controlan los procedimientos admstratwos, tal como la Lev de 

Admmstracion, impiden una gestion eficiente y flexible 

Observaciones Generales 

t La descentrahacion y la pmatizacion de servicios representan posibilidades de mejorar la 

admstracion dentro del Poder Judicial, sobre todo en las provincias 

t Las inciat~vas para q lementa r  cambios generalmente requieren tiempo Esto puede ser el 

resultado de lo que se denomma la resistencia pasrva al cambio Hay que d e t e m a r  si eusten 

razones efectwas para resistir el cambio, y de ser asi, eníi-entarlas a traves de semanos,  

capacitacion, etc 

b El concepto de servicio al Poder Judicial y al pubhco debe ser resaltado permanentemente en 

las oficinas admstratwas 
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RECOMENDACIONES 

El anahsis sobre la admuustracion de tribunales realizado a traves de la Dueccion Ejecutwa y de 

unidades como Recursos Humanos y Plaruficacion refleja que aun faltan etapas para completar el 

proceso de modeniizacion El camino que ha emprendido el Poder Judicial en este sentido es desde 

el punto de bista de DPK Consultores, basicamente el correcto Las recomendaciones que se 

presentan a continuacion tienen el proposito de coadyuvar en la onentacion de los esfuerzos 

tendientes a la consohdacion de la estructura admmstratrva, de forma tal que todos los departamentos 

persigan un fin comun sobre una filosofia de cambio compartida que, entre otros elementos, busque 

la profesionhcion de los recursos humanos y la introduccion de tecnologia moderna en el sistema 

de gestion del Poder Judicial 

1 Recomendacion Impulsar un proceso de reestructuracion administrativa que 

posibilite la coordinación y canalización de la informacion hacia 

el Consejo Superior a través de una sola dependencia 

administrativa 

Actualmente, las funciones admuustratrvas del Poder Judicial estan estructuradas en tres grupos 

mdependientes Direccion Ejecutrva (Finanzas y Contabilidad, Proveeduna, Servicios Generales 

Publicaciones e Impresos, Biblioteca, Archwo y Registro Judicial), Departamento de Planificacion 

(Planificacion, Presupuesto, Estadisticas) y Departamento de Recursos Humanos Antes de 1985 

estos tres grupos estaban unificados en una sola instancia admstratrva A partir de ese año el 

Departamento de P ~ c a c i o n  se separo y en 1994 lo hizo el Departamento de Recursos Humanos 

de forma tal que a partir de este ultimo año tenemos tres uistancias informandole directamente al 

presidente de la Corte Suprema de Justicia y postenormente al Consejo Superior 
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La teona moderna de gestion admstratrva ha planteado la uniiicacion de las funciones 

admmistratrvas bajo un director o gerente profesional, es as1 como en los ultmos años se ha 

comenzado a difundir el t e r m o  de administrador o gerente de tribunales Este gerente es el 

encargado de analizar los avances, tropiezos, desafios y necesidades que debe atender el ambito 

adnmstratrvo y plantearlo en forma logxa e mtegrada al organo superior decisorio, en nuestro caso 

al Consejo Superior 

La figura de un gerente permite al presidente de la corte y/o a la estructura decisona existente 

comunicar en forma expedita los lmeamentos politicos que la gestion admstratrva debe seguir 

Esta onentacion se fachta puesto que entre el gerente y el presidente se establece una comumcacion 

cotidiana donde se revisan las acciones a tomar, que permite a la vez ir configurando los grandes 

heamentos en matena admuiistraüva, los cuales pueden ser mmediatamente aplicados a la estructura 

e orgamzacional que tiene el gerente a su cargo 

El proceso de descentralizacion que esta llevando a cabo el Poder Judicial con el establecimiento de 

oficinas admstratrvas regionatt-, en todo el pais, hace todavia mas critica la necesidad de 

reorganizar para d c a r  las acciones del sector adms t r a t~vo  Seria contraproducente el hecho de 

que cada admstrador  regional tuviera que relacionarse en forma independiente con la Direccion 

Ejecutrva y los departamentos de Recursos Humanos y Planúicacion 

Las funciones de estas tres instancias deben estar logicamente articuladas dentro de una sola 

estructura que defina las lmeas de autondad y complemente sus acciones para desarrollar 

eficientemente los proyectos a m e 1  regional 

El modelo de mtegracion planteado se esta desarrollando con exito en Amenca Latina, en paises tales 

como Colombia y Chile, cuyos poderes judiciales estan en proceso de modemacion, y en los 

Estados Unidos donde ya opera con un alto grado de eficacia en los sistemas federales de corte En 
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el Anexo No 1 se incluye un organigrama que refleja la estructura del modelo de integracion 

propuesto y adicionalmente agregamos el organigrama de las oficinas admstra twas  de las Cortes 

del Estado de Calúorma para propositos comparatwos (Ver Anexo No 2) 

7 Recomendación Adoptar una serie de principios orientadores que clarifiquen y 

concreten la "mision" del Poder Judicial de manera tal que el 

presupuesto sea una herramienta y consecuencia de dicha mision 

Dentro de los principios onentadores que sena recomendable reforzar o uripulsar por parte del 

Consejo Supenor, tenemos 

El Poder Judicial tiene una mision, por lo que el quehacer de todas las unidades 

a d m s t r a t ~ a s  debe emanar y contribuir a su logro Cada departamento debe tener 

claramente d e h d a  su propia msion como parte de la mas general del Poder Judicial 

El presupuesto que se apruebe debe describir y fundamentar los servicios y los costos que 

los mismos implican 

El Consejo Supenor debe defínir las pnondades del Poder Judicial, las cuales s e m a n  como 

base junto con la mformaaon sumniistrada por los Departamentos Admstratwos, para una 

adecuada asignacion de los recursos 

Debe existir un balance entre la necesidad mformacion para la toma de decisiones y la 

elaboracion del presupuesto por un lado, y el costo de obtenerla y mantenerla actuarizada por 

el otro 

El presupuesto elaborado como mstrumento de la msion debe tener metas claramente 
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identificadas y normas sobre el desempeño y tuveles de eficiencia 

En la admstracion de los recursos hancieros los departamentos deben demostrar no 

solamente eficiencia sino capacidad de movacion y creatividad, para la cual deben ewstir 

incentwos Deben establecerse los espacios orgamzacionales que permitan al personal 

participar en el diseño de estrategias y medios para el logro de los objetwos de la 

orgamzacion 

El papel Consejo Supenor es fundamentalmente el de establecer las pohcas y heamentos de accion, 

el destmo de los fondos, pnonzar los servicios y atender en forma integral la admstracion del Poder 

Judicial Los departamentos que conforman la Direccion Ejecutiva son unidades de servicios 

encargadas de ejecutar la politica, de organizar y distnbm el personal, de proveer los sumuustros y 

a en t e r m o s  generales llevar a cabo todas aquellas acciones que a m e 1  interno (peces) y externo 

(usuanos) sean necesanas para ofiecer un servicio eficiente y hacer un uso racional de los recursos 

de que dispone el Poder Judicial 

El concepto de presupuesto como reflejo de la "msion" del Poder Judicial lleva a focalizar las 

hciones del Consejo Supenor por una parte y las del cuerpo admmstratwo por la otra, dejando al 

primero la fizncion de establecer las politicas y pnondades y al segundo la definicion de como 

~oncretar esas politicas todo dentro de un concepto de accion &cado 

La clave del concepto de presupuesto como reflejo de la msion reside en el aumento de las 

responsabilidades asgnadas a los departamentos y en el enfasis en el desempeño y los resultados del 

programa, en lugar de centrar la atencion en la disposicion inicial de suministros matenales y 

personas Se parte del hecho que, tanto el Consejo como los ciudadanos costamcenses estan mas 

interesados en los resultados y en los costos del programa que en d e t e m a r  las modalidades que se 

adopten para ofrecerlos, es decir, en identificar si los suministros o el personal provinieron de 
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fuentes internas o si fueron producto de una contratacion externa Este enfasis en los resultados y 

en el desempeño debe tr acompañado por un proceso de delegacion de la toma de decisiones hacia 

los gerentes 

3 Recomendacion Adoptar e impulsar una serie de objetivos, por parte de la 

Direccion Ejecutiva, que refuerzen el cumplimiento de la mision 

global del Poder Judicial 

Estos objetwos incluyen 

Descentralizacion admstra twa 

Profesionalizacion del personal 

Mayor y mejor utilizacion de los avances tecnologicos 

Delegacion de la autondad acompañada de mayores grados de responsabilidad en el 

desempeño 

Incentwos para mejorar el rendimiento 

Aphcacion del enfoque de trabajo en equipo 

Difusion de pohticas de contratacion externa para fomentar el ahorro y la eficiencia 

Asignacion de recursos sobre la base de la p l d c a c i o n  por objetwos 

Emte consenso dentro de la Direcclon Ejecutrva sobre el d o  que la admuustracion como tal debe 

tomar Las jefaturas bajo la direccion del Lic Vargas concuerdan en los objetwos generales y 

muestran un notable entusiasmo por nuevos enfoques que coadyuven al cumplumento de la msion 

del Poder Judicial como un todo Esta actitud confiere una particular fortaleza y ventaja para llevar 

adeiante cualquier proceso Las polrticas enunc~das forman parte de la vision del Director Ejecutrvo 

que ha realizado un plantemento mtegral e mtegrador del proceso de modemacion admstra twa 

El paso a seguir es que estas pohticas sean adoptadas y respaldadas por el Consejo Supenor 
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Los objetrvos asumidos por la Direccion Ejecutrva tienen que articularse en forma clara, discutirse 

dentro del ambito del Consejo Supenor, y, adoptarse como una pohtica del aparato judicial 

Presupuestos, programas y planes deben evahiarse teniendo en mente estas pohticas ya que carecena 

de sentido aprobar un programa que, por ejemplo, resultase en una mayor centralizacion de la toma 

de decisiones, si por otro lado se promueven procesos de descentrahacion adms t ra twa  

1 Recomendacion Enviar al Consejo Superior informes trimestrales sobre los 

avances en el logro de las metas establecidas para ser revisados 

contra los planes de acción previamente presentados por las 

unidades admmistrativas 

Se pueden desarrollar indicadores de desempeño para cada departamento e informar sobre el 

e comportamiento de estos en forma tmestral, de modo que sumuiistren a la Direccion Ejecut~va y al 

Consejo Superior un parametro de medmon sobre el funcionamiento de la estructura adms t ra twa  

El Consejo, conjuntamente con el director adms t ra two  y los jefes de departamento, deberan 

establecer objetnos razonables de acuerdo a los mdicadores y seran estos ultmos los responsables 

de alcanzar las metas señaladas 

Los indicadores deben medirse facllmente Un ejemplo de mdicadores potenciales pueden ser 

Finanzas y Contabilidad 

Ejecucion del presupuesto, relacion porcentual entre lo previsto y lo ejecutado 

Presupuesta ejecutado y disponible en colones 

Lngreso solicitud de cheques vs salida del cheque, medidos en &as 

Proveeduna 

Tiempo desde la recepcion de una orden de requisicion hasta la remsion del sumuustro 

0 
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Por ejemplo, para efectos de anahsis del Consejo Superior sena muy revelador hacer un 

grafico que refleje el consumo, en d e s  de colones por grupo de matenales, suministros v 

e quip o 

Biblioteca 

Consultas atendidas 

Libros y revistas comprados 

Prestamos interbancanos 

Servicios Generales 

Al igual que en el caso de Proveeduna podna hacerse un grafico que ilustre los costos de los 

servicios suministrados por provincia 

e Servicios atendidos con recursos internos Serucios contratados En miles de colones 

Publicaciones e impresos 

Volumen de mpresion ( d e k  unidad de medicion horashombre, horaslmaquina) 

En el Anexo No 3 se muestra un modelo de formulano que puede ser una gula para los efectos 

antenores 

5 Recomendación Establecer, por parte del Consejo Superior, una política de 

referencia de modo que las decisiones admrnistrativas se analicen 

y estratifiquen de acuerdo a los riesgos involucrados y el nivel en 

que se llevan a cabo 

Actualmente, el proceso decisono dentro del sistema a d m s t r a t ~ v o  del Poder Judicial no esta 

estratdicado de modo que los nesgos y las consecuencias se complementen mutuamente El resultado 

a 
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ha sido que muchas de las decisiones de riesgo limitado son tomadas a los mveles superiores, como 

por ejemplo, el Consejo Supenor Es necesario, por lo tanto, una mayor delegacion de la autondad 

hacia mveles infenores de la admuustracion si el objetwo es alcanzar un sistema de gestion mas agd 

fleuible y eficaz 

Dentro de la estructura admmistratwa del Poder Judicial el Consejo Supenor es el organo rector en 

cuanto a politica se refiere Normalmente, esta figura se pronuncia sobre solicitudes del personal 

como vacaciones, permisos para ausentarse, incapacidades y otros, cuando por su posicion le es 

ddcd de te rmar  si estas solicitudes se conceden en un lapso de tiempo apropiado o no Un juez 

local o un gerente se encontranan en una situacion mas adecuada para resolver sobre estos asuntos 

(siempre apegandose a las politicas dictadas por el Consejo sobre la concesion de vacaciones y los 

acuerdos de contratacion del empleado en particular) 

0 
Asimismo la autoridad para decidir sobre contratos hasta un monto preestablecido debe delegarse 

a los gerentes de primera lmea los que sobrepasen esa cfia a los jefes de departamento y reservar 

los contratos mas importantes -por sus caractensticas y magnitud- a la resoluc~on del Consejo 

Carece de sentido la revision, por parte de la Direccion Ejecut~va o del Consejo Supenor de 

contratos cuyos montos no son sigmñcatwos Su papel debena ser mas bien establecer pautas que 

definan la íi-ontera entre lo que debe ser consultado y lo que puede ser decidido en forma 

independiente por las jefaturas Cualquier h c i o n a n o  que no siga los parametros establecidos es 

entonces responsable de sus actos, lo que debe ser determinado en las auditorras ex post 

Los sistemas de gestion modernos cuyo fin es la flexibilidad y la eficiencia, estratdican la autondad 

decisona de modo que unicamente las decisiones clave, por el alcance de sus consecuencias son 

tomadas por los organos superiores De la msma forma, esta instancia debe d e h  cuales son las 

decisiones de impacto h t a d o  y cuales resoluciones deben ser tomadas rapidamente a m e 1  local a 

fin de permitir una planificacion adecuada 
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6 Recomendación Revisar el sistema actual de clasificación de puestos para 

determinar el grado en que las categorías reflejan adecuadamente 

la responsabrlidad del cargo y, en caso de encontrarse desniveles, 

proceder a hacer los ajustes pertinentes 

Los jefes de departamento de la Direccion Ejecutrva en alguna oportunidad han abordado el problema 

de la falta de profesionahsmo en los mveles medios de mando Muchos de los empleados de la 

Direccion son personas que mgresaron a la admstracion sin preparacion academca y experiencia 

en las areas en las que actualmente se desempeñan dentro del Poder Judicial La admstracion de 

la estructura judicial a puertas del siglo XXI, es similar a la gestion de una gran corporacion El 

Poder Judicial tiene mas de 4 600 plazas y un presupuesto anual para 1995 de mas de é 13 000 000 

millones En el sector prrvado, la admstracion de una corporacion de este tamaño seria codada 

e unicamente a profesionales altamente calúicados De forma analoga, para que la orgamzacion 

juQcd opere eficientemente necesxta personal capacfiado en las tecmcas modernas de admstracion, 

finanzas, mformatica, compras e inventanos, etc Afortunadamente, tal y como se desprende de las 

recientes reuniones con las jefaturas de la Direccion, existe consenso sobre esta necesidad 

El slsterna de clasd?cacion de puestos debe ser revisado para d e t e m a r  si las categonas reflejan la 

creciente complejidad de los trabajos admstrat ivos y, en caso negatwo, introducrr los ajustes 

necesarios tanto en lo que a la descrípcion del cargo se refiere, como en los requisitos para el puesto 

Lo anterior supone contemplar la opcion de reclutar profesionales caldkados para ocupar las 

posiciones cuando as1 se amerite 

Paralelamente, se debe dar seguimiento a los programas que estimulen a los hc ionanos  a obtener 

sus titulos academcos y prestar atencion a los sistemas de becas para cursos relacionados con las 

tareas que actualmente desempeñan los trabajadores De igual forma, es recomendable que la 

Direccion Ejecutwa promueva cursos de extension hacia los mandos de primer m e l ,  tanto en las 

0 



Proyecto Mejoramiento de la Admmistracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) - 

DPk Consultores - -  Contratista 

zonas centrales como regonales, contemplando temas como trabajo en equipo pladicacion 

estrategica y economica, tecmcas para la simplúicacion de tramites, relaciones humanas y otros 

7 Recomendación Adoptar planes de desarrollo anuales y de largo plazo que 

articulen los objetivos y metas en el ambito administrativo 

El sector judicd en Costa Rica, bajo la direccion del Lic Edgar Cervantes V y el Consejo Supenor 

ha esbozado las grandes luieas a seguir en pos de un crecimiento a largo plazo, en areas tan nodales 

como descentralizacion, pmatizacion y automatrzacion, entre otras Numerosas a c t ~ d a d e s  se 

desarrollan a traves del sistema judicial tales como la creacion de oficinas regionales, la instalacion 

de mas de 550 computadores personales a lo largo del pais y la contratacion directa de semcios que 

son consistentes con la mplementacion de estos grandes metas 

- 
Todos los programas y actwidades importantes de la organizacion debenan ser medidos de acuerdo 

a la contnbucion que aportan a los objetwos del sistema total Hacer esto implica reunir los 

diferentes planes admstra twos en un plan coherente y articulado de largo plazo que esboce los 

programas y sus mterconeuones con el proceso presupuestano, de forma tal que la pladicacion y 

la asignacion de recursos esten entrelazadas En otras palabras, aplicar el "enfoque de la mtsion" al 

proceso de plamficacion 

El año pasado por ejemplo, se htzo un gran esfuerzo por mejorar las instalaciones del Poder Judicial 

en la provmcla de Lmoa, esfuerzos similares se deberan llevar a cabo en los proxmos años en otras 

tegiones Debena e m  entonces alguna base anahtica sobre la que se tomen decisiones sobre como 

deben hacerse estas mejoras, tomando en cuenta mformacion como el volumen de casos atendidos 

la pohtica gubernamental para el desarrollo regional, cobertura de la oficina regional grado de 

detenoro de las instalaciones, etc 
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Los fhcionanos admstratrvos judiciales deben estar concientes en todo momento de como sus 

ac t~dades  engranan dentro del panorama general y de hacia donde se emmba la admstracion en 

aras de la consecucion de su msion, de modo que cada cada empleado se vea a si mismo dentro de 

la organtzacion no como un smple ejecutor de una tarea, sino mas bien como parte integral de un 

proceso trascendental de la vida publica costarricense 

8 Recomendacion Analizar si el sistema actual legislación que regula la 

administracion pública en materia de personal, compras y 

contratacion obstaculiza el logro de las metas establecidas por la 

Corte Con base en este anahsis, desarrollar una propuesta para 

su modificación 

* Mucha de la legislacion que regula la compra, la contratacion y el manejo de personal fue escnta en 

un tiempo y epoca en que la filosofia admmstratwa se centraba en el control centralizado y con un 

m i m o  de delegacion de la autondad a los we les  medios y de base del mando 

Como algunos admstradores han señalado, existen Lunitaciones sobre lo que ellos pueden hacer 

para unplementar un sistema admmstratwo mas flexible dado que sus acciones estan lumtadas por 

la legislacion existente cuya moddicacion esta fuera del ambito del Consejo Supenor y el sistema 

judmal. Las jefituras de la threccion Ejecutrva debenan identficar cuales son las normas que segun 

su opmon y experiencia estan obsoletas y que de alguna forma obstaculizan la eficiencia en la gestion 

administrativa Esta lista debera someterse a la consideracion del Consejo Supenor para que 

postenormente se señalen las recomendaciones en pro de moddlcar la legislacion vigente Estos 

cambios probablemente mvohcraran a gmpos de interes mas alla del sector judicial por lo que es de 

suponer que se presentaran trabas en el proceso de aprobacion, sin embargo, creemos que el sector 

judicial como hder en el esfuerzo por modernizar la admmstracion en el sector publico debe tomar 

la iniciatrva 
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9 Recomendación Cada departamento de la Dirección Ejecutiva debe preparar un 

plan de cómo orientar su operacion hacia un estilo de gestion 

mas descentralizado, mas privatizado, en un ambiente de trabajo 

mas flexible Estos planes deben ser aprobados por el director y 

el Consejo Superior 

La creacion de las oficinas regionales ha sido un logro de la Dueccion Ejecut~va en su conjunto Los 

admstradores regionales informan directamente al titular de la Direccion y es de esperar que 

conforme se consoliden las oficmas regionales sea necesano reexammar la relacion de estas con cada 

departamento Lo anterior dara pie para que muchas mterrogantes que actualmente se plantean sean 

resueltas Una de estas ya ha sido atendida el Departamento de lnformatica ubicara un programador 

en cada una de las oficmas regionales con el proposito de dar un semcio eqedito en esta area Sin 

e embargo este paso resuelve solo uno de los vanos mveles en que se deberan tomar acciones 

concretas de descentrahzacion 

Algunas preguntas que estan planteadas para su respuesta son 

,Como se relacionaran las oficinas regionales con el Departamento Financiero Contable? 

,Operaran algunas de las funciones que actualmente se encuentran centralizadas en este 

departamento mas eficientemente si se descentralizan a las oficinas regionales' Si es as1 

,cuales' 

,Deberan centralizarse los trabajos de impresion en el Departamento de Publicaciones e 

Impresos o podran contratarse en forma externa a traves de las OR? 

,Como se prepararan los presupuestos' ,Se deberan organizar y a h s t r a r  regionalmente' 

Si las Oficmas regionales manejan autonomamente sus suministros basicos, ,cual sera la 

composicion de esos suministros7 ,formulanos estandamados, por ejemplo' 

,Que tq~os de s e ~ a o s  de apoyo del area de Serucios Generales deben proporcionarse desde e 
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las oficinas regionales' ,Cuales deben contratarse externamente' 

,Deben establecerse bibliotecas judiciaies regionales? ,Cual debe ser su contenido' 

Cada departamento debe reexaminar sus procedimientos tomando en cuenta la existencia de las 

oficinas regonales y considerando como aspecto primordial el incremento de la eficiencia a traves 

del apoyo oportuno a estas unidades y sus usuarios Esta reflexon debe traducirse en planes de accion 

para ajustar los procedimientos y un programa para su eventual implementacion luego de ser 

sometidos a la aprobacion de la Direccion Ejecutiva, en primer lugar, y del Consejo Superior en un 

segundo t e m o  
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ANEXO No 3 INFORME MENSUAL DlRECClON EJECUTIVA 

BIBLIOTECA JUDICIAL 

Tiempo para procesar un pedido de un libro de la s provincias 
'Libros procesados por mes 

DEPARTAMENTO FIANCIERO Y CONTABLE 

Seccion de Presupuesto 

'Documentos procesados 

Tiempo para procesar documentos 

Tesoreria 

Depositos Judiciales 

Cheques de ordenes de pago procesados 
Cheques por Pension Alimenticia 

Presupesto 

Contabihdad 

Presupuesto 
Presupuesto mayor 

Cheques escntos 

1993 
ACTUAL 

-- - 

30 dias 
300 

5000 

52 dias 

- --- -- 

- 

1994 
PLAN 

-- 

15 dias 
400 

6000 
25 dias 

240000 

4800 

- - -- - - - - - 

- - -- - -. - -  - 

AÑo 
1994 

ACTUAL 

--- 

20 dias 
325 

1500 
45 dias 

- 

-- - -- - -- 

MES 
1994 

PLAN 

-- 

18 dias 
400 

50C 
40 dias 

20ooa 

40C 

- 

MES 

1994 
ACTUAL 

- 

20 dias 
32C 

70í 
45 dias 
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Juris Transito 

Fondos de Jubilacion 

Cuentas Corrientes 

Numero de cuentas 

Achivos 

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

Bienes 
Tiempo para procesar suministros 

Sumuiistros 
Tiempo para procesar una peticion 

local 
de las provincias 

Tiempo para procesar contratos 
contrato directo 
contrato privado y licatacioii 

1994 
PLAN 

- 

AÑo 
1994 

ACTUAL 

-- - - -- - 
MES 
1994 

PLAN 

- - -- 

MES 
1994 

ACTUAL 
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II ARCHIVO REGISTRO JUDICIAL 

Expedientes recibidos 

Expedientes destruidos 

Il DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

Peticiones recibidas 

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES 
E IMPRESOS 

1993 
ACTUAL 

- - - -  -- 

O MES 
14 1994 
JAL 

-- -- 

- 

MES 
1994 

ACTUAL 
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ANALISIS DEPARTAMENTAL 
DE LA DIRECCION EJECUTIVA 

Segunda Parte 

REFLEXION PRELIMINAR 

Las reflexiones que se presentan a contmuacion responden a un primer acercamiento a los 

departamentos que conforman la Direccion Ejecutwa, desde la perspectiva de su rol como 

qlementadores de las pohtica que en matena admuustratwa emanan del Consejo Supenor 

El objetivo del estudio es el de analizar si las mstancias estan llevando a cabo sus labores de forma 

eficiente y si estan asmendo nuevos retos, objetwos y metodos para reflejar las pohticas de 

modeniizacion adoptadas por el Poder Judicial, tales como la desconcentracion 

El papel de DPK Consultores en este proceso es el de trabajar conjuntamente con los jefes de los 

departamentos en la busqueda de soluciones vlables para mejorar y modeniizar los procesos y la 

estructura admmistratwa El presente estudio busca propiciar la discusion y la reflexion sobre estos 

temas El m e 1  de anahsis es macro de tipo abarcatwo y general por razones que se explicaran a 

contmuacion 
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En el desarrollo de este trabajo se entrevistaron a los jefes de los departamentos Financiero Contable 

Informatica, Proveeduna, Servicios Generales, Publicaciones e Impresos, A r c h o  y Registro 

Judicial y Biblioteca No se entrevisto al jefe del Departamento de Seguridad, ya que este 

departamento tiene pocos meses de existencia 

Condición actual de la admrnistración dentro del Poder Judicial 

Tal y como lo indicamos en la primera parte del analisis de la Direccion Ejecutrva, es q o r t a n t e  

señalar desde un inicio que, urz dzagnostzco de este tzpo casz por dej?nrczon, tzende a focalrzarse 

a en los problemas y a prestar menor ateizczon a los aspectos certeros del szstema No se debe 

confundir, por lo tanto este enfasis con la generalidad de la funcion admuiistratrva Basados en 

nuestra amplia experiencia de trabajo en el campo de la admuiistracion de justicia en Centro y Sur 

Arnenca podemos anotar que la adnmstracion en el Poder Judicial de Costa Rica es una de las mas 

abanzadas en este momento Exlsten problemas y areas en las que se deben mejorar el rendimiento 

del sistema, pero en forma global se observa un m e 1  notable de desarrollo 

Hoy ha,  una organizacion que crece rapidamente y adquiere un mayor grado de complejidad debe 

estar en un proceso permanente de mejoramiento de su sistema admstra two Un estilo de gestion 

abierto y flexible p e m t e  a la mstitucion adaptarse a los cambios necesanos El sistema de Costa 

Rica, a juicio de DPK Consultores, tiene esta capacidad 
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El proceso de cambio 

Las observaciones y recomendaciones de este documento estan dirigidas a i d e n t ~ c a r  los pasos que 

la Weccion Ejecutrva y otras dependencias del Poder Judicial deben adoptar para lograr una mavor 

eficiencia y flexibilidad No son una panacea y tampoco representan una restructuracion de la 

administracion Son, en nuestra opmon, aspectos en los cuales se debe enfocar la admuustracion en 

estos momentos para el logro de ciertos cambios, que a su vez permitan avanzar a nuevos nrveles de 

desarrollo Una admstrac ion eficiente no es un proceso estatico, es un proceso dinamco 
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REFIEXIONES GENERALES 

A contmuacion se señalan algunas reflexiones generales que reflejan el comportamiento de los 

departamentos en conjunto a lo largo de la ejecucion del Proyecto de Mejoramiento de la 

Admstracion de Justicia 

- Se ha formado un equipo entre los jefes de los departamentos bajo el Iiderazgo del Lic 

Luis Vargas 

Desde las pnmeras entrevistas con las jefaturas al comienzo del proyecto de modemacion 

a la fecha, los fhcionanos de DPK Consultores han percibido una diferencia sustancial en 

la actrtud y comportamiento de los titulares de los departamentos de la Direccion Ejecutwa 

Al conversar hoy dia con los jerarcas se observa una actitud de cooperacion y una conjuncion 

de esfuerzos en pro de las metas señaladas por la Direccion Hay una mayor mteraccion entre 

los jefes para lograr los avances necesanos 

Se da una buena mezcla entre los funcionanos nuevos que vienen del sector pmado y los que 

poseen una amplia trayectona dentro del Poder Judicial 

- Los metas y objetivos en cada departamento se orientan en un mismo sentido 

Al entrevistar a cada jefe de departamento se deducen los mismos objetwos y metas En 

general, son captados a traves de expresiones como 

Desconcentracion 
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Delegacion de la toma de decision 

Prrvatizacion y contratacion externa 

Eficiencia en los procesos 

Ajuste de la organizacion a la nueva realidad 

Automatizacion 

Servicio al cliente 

Ademas de las palabras y Eases arriba citadas, se advierte en las a c t ~ d a d e s  de las jefaturas 

acciones concretas orientadas a implementar estos conceptos al interior de sus dependencias 

por ejemplo reorganizaciones informales de sus departamentos acompañadas en forma 

paralela por la presentacion de propuestas para formalizar los cambios en la estructura 

- Los jefes de departamento poseen conocimientos tecnicos en su área de accion 

En general los funcionarios poseen amplio conocimiento y experiencia en sus areas de 

a c t ~ d a d  Los dírectores nuevos y/o que recientemente han asumido el cargo como 

Informatica, Fmanciero Contable y Proveeduna incorporan a sus puestos su aprendizaje 

antenor y muestran un gran mteres en introducir sistemas modernos de admstracion Los 

jefes con mas experiencia en el Poder Judicial, como los casos de la Biblioteca, Archwo 

Judicial, Servicios Generales y Publicaciones e Imprenta, han adoptado rapidamente la 

pohca de modemizacion y estan trabajando en la mplementacion de sistemas mas eficientes 
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Desgraciadamente, en estos momentos el mvel de experiencia y capacidad de los directores 

no se refleja ni permea a todos los hcionanos que trabajan bajo su mando En los prounos 

años, sera de trascendental importancia aspectos como la capacitacion, la reclasrilcacion de 

puestos y el reclutamento de profesionales para garantizar el exito de los programas 

ejecutados a m e 1  de las jefaturas 

- Con una mayor automatizacion los departamentos serán significativamente mas 

eficientes, sin embargo, es necesario analizar los procesos cuidadosamente antes de 

introducir los sistemas informáticos para asegurarse que son los mas apropiados 

Dentro de los planes de los proximos años se contempla la entrega de equipos de computo 

a las oficmas admmstratrvas Sm duda, se mejorara el desempeño de las drversas oficinas con 

una mayor automatizacion Sm embargo, no tiene sentido informatizar procesos ineficientes 

Es importante que los jefes de departamento analicen los procesos manuales antes de 

automatizarlos en la bucqueda de procesos mas eficientes 

- Euiste una idea clara sobre las necesidades de los departamentos en lo que se refiere a 

la incorporacion de cambios como reorganización, desconcentración, etc 

De las entrevistas se cohge que los funcionarios tienen una nocion clara de las necesidades 

y cambios que sus dependencias deben enfrentar para llevar a buen t e r m o  el proceso de 

modemacion Lo que ellos necesitan es tzempo y apoyo logisttco y polítzco para 

implementar las mocl.dicaciones necesanas 

Por eilo, en este informe no entramos en recomendaciones mcros de reorgawacion o 

cambios de procesos dentro cada dependencia Lo anterior es el trabajo de los jefes de los 
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departamentos, quienes tienen la voluntad y capacidad para llevarlo a cabo Si hemos hecho 

algunos comentarios en el informe sobre relaciones mterdepartamentales y posibles 

reorganizaciones a ese me1 que tal vez no sean tan obvios En general lo que los directores 

requieren en estos momentos es el apoyo para mplementar sus planes Despues en 

apromadamente un año, sera conveniente evaluar el progreso de los cambios y hacer 

recomendaciones para introducir modificaciones 

RECOMENDACIONES GENERALES 

Hay ciertas recomendaciones que son aplicables a todos los departamentos y que reflejan el proceso 

de cambio estructural en que se encuentra la Direccion Ejecuma y la admstracion dentro del Poder 

Judicial 

Cada departamento debe tener claramente definida su propia misión como parte de la 

mision mas general del Poder Judicial El quehacer de cada dependencia debe emanar 

y contribuir a su logro 

Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional al mterior de cada 

departamento, es recomendable actualizar el Reglamento h te rno  respectivo, de modo 

que refleje la estructura y funciones reales de esa instancia, así como sus relaciones con 

el Consejo Superior y la Dirección Ejecutiva 
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En funcion de la definición de su misión, cada departamento debe proceder a 

identrficar y desarrollar uidices de desempeño, que le permitan cuantificar las mejoras 

introducidas en los procesos administrativos y tecnicos Por ejemplo, expedientes 

recibidos durante el año en ei caso del Archivo Judicial, expedientes destruidos despues 

de la aprobación de la Comision, etc Se deben adoptar estandares y metas para los 

índices al comienzo de cada año y medir los avances en el transcurso del mismo 
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1 ARCHIVO Y REGISTRO JUDICIAL 

ANTECEDENTES 

Las ac t~dades  del Archivo y Registro Judicial estan reguladas por la Ley No 6723 del 10 

de marzo de 1 982 

- La jefitura del departamento esta a cargo del Lic Alvaro Baudnt Barquero Las funciones 

del Arclmo Judicial y el Registro son diferentes, exceptuando las labores del director y 

subdirector en la direccion de las dos entidades 

El personal del Archwo y Registro consiste en 

Jefatura 

- 1 Director 

1 Subdirector 

Archwo Judicial 

- 10 oficinistas 

- 4 oficinistas (plazas extraordinarias) 

- 2 conserjes 

- 1 secretario 
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- 9 Oficinistas 

- 1 conserje 

1 secretano 

La funcion esencial del Registro es la de comprobar los antecedentes penales de los habitantes 

de la Republica y prestar colaboracion a los organismos y oficinas publicas que la ley y las 

normas legales d e t e m e n  

De igual forma, en la ley arriba citada se señalan las fruiciones del Archrvo, entre las que se 

indican las siguientes la custodia de los expedientes fenecidos y abandonados por mas de 

dos años de todos los tnbunales del Poder Judicial as1 como los documentos y libros que 

determme la Corte Plena, el envio de documentos que tengan valor histonco al A r c h o  

Nacional, el ordenamiento y clasificacion tecmca de la documentacion, la indexacion para 

la localizacion de expedientes y otros documentos, y facilitar la consulta del matenal a su 

cargo 

La jefatura del A r c h o  Judicial y Regstro se encuentra ubicada en el Edficio Arazemt al 

costado Este de la Corte Suprema de Justicia Se atiende al publico en el eddicio de Los 

Tribunales de Justicia El deposito del A r c h o  Judicial se encuentra localizado en Heredia 

a aproximadamente 14 kdometros de los eddicios del Poder Judicial de esa promcia 

El A r c h o  Judiclal no tiene sedes u oficinas regionales 
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- Se llevo a cabo un estudio sobre el uso del sistema de mcrofilm para mantener los 

documentos y hace tres años se compro el equipo Este proyecto se abandono sin 

unplement arse 

- En su mayona, los documentos resguardados son expedientes Tambien hay material del 

Organismo de Investigacion Judicial (estudios medicos forenses y otros), documentos de los 

diferentes departamentos admstratwos y de la Corte Suprema de Justicia 

Actualmente, el Archivo Judicial mantiene cerca de 2 6 d o n e s  de expedientes y otros 

documentos que llegan hasta el año 1989 Debido a la falta de espacio, no se aceptan 

eupedientes postenores a ese año, los que deben ser guardados en los propios tribunales 

a - En abril de 1994 se inicio un programa para recuperar los expedientes anteriores a 1990 y 

proceder a trasladarlos al Archrvo Judicial Se enviaron equipos del A r c h o  reforzados con 

oficinistas de la Direccion Ejecutrva a todas las sedes del Poder Judicial A la fecha, se han 

trasladado mas de un d o n  de expedientes y falta visitar un 35 por ciento de las sedes Se 

estima que se van a recuperar mas de un d o n  de expedientes al t e r m o  del programa 

- En general, la meta es mantener un expediente en el despacho respectwo por un plazo de dos 

años despues de que el caso ha terminado o es abandonado y luego transferirlo al Archrvo 

Judicial 

- La destruccion de documentos esta regulada internamente en el Poder Judicial por una 

Comsion que fija los plazos para mantener los expedientes en el Arciuvo Judicial Por 

ejemplo, se ha establecido un lapso de 10 años para el proceso crvii El caso penal se el 

onginal de la sentencia íinal 
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- El plazo para conservar documentos por razones hstoncas y culturales es fijado por una 

Comsion Naclonal creada por La Ley del Sistema Nacional de A c h o s  (decreto de la 

Asamblea Legiclat~a numero 7202, del 24 de octubre de 1990) Si el Poder Judicial qulere 

destniir algunos de estos documentos, la Corte Suprema debe presentar una peticion ante la 

Comsion Nacional 

- El acceso a los documentos en el Archwo se realiza a traves de una solicitud presentada en 

la oficuia, por correo o personalmente Los expendientes son enviados por correo a las 

provincias una vez que ha sido aceptada la solicitud Para recibir un expediente en las 

provincias se puede esperar hasta un m a m o  de 23 &as (10 dias en recibir la solicitud, 3 dias 

en obtener el expediente y 10 dias en recibirlo por correo) En la capital la demora es entre 

5ySdias  

- Cualquier abogado tiene el derecho a consultar los expedientes, as1 como estudiantes de 

Derecho con una nota de su profesor y las partes interesadas, entre otros El acceso a los 

expedientes en asuntos de menores esta restringido a los abogados mvolucrados y otros 

mteresados con una orden del juez 

OBSERVACIONES 

El espacio fisico no es el adecuado para el volumen de documentos a rchados  No se 

aceptan expedientes despues del año 1989 por falta de campo y hasta la fecha no se tiene 

resguardado todo el material prevlo a esa fecha La solucion al problema de espacio fisico 

esta vmculada a otros temas, tales como la posibilidad de crear archrvos judiciales regionales 

el programa de destruccion de documentos, etc De todas maneras, hay una carencia 

substancial de espacio dedicado al Archwo Judicial 
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- Las condiciones ambientales en el Archivo Judicial en t e r m o s  de temperatura, proteccion 

contra agua y fuego no corresponden al nivel apropiado, ni para los documentos ni para los 

fiuicionanos que alh laboran Lo anterior se agrava por la presencia de roedores e insectos 

E1 Archivo Judicial y el Regstro actualmente fonnan un solo departamento Un estudio de 

la Auditona Interna ha recomendado separarlos ya que sus funciones son distintas 

El sistema actual de informatica no tiene el poder ni la capacidad de memona suficiente para 

manejar toda la mformacion necesana sobre los documentos en resguardo Se ha discutido 

la idea de crear un sistema "stand alone" para el Archwo Judicial 

- Se ha discutido la idea de crear archwos judiciales regionales Sobre este aspecto, el 

Departamento de Planúicacion elaboro un estudio y concluyo que los costos senan demasiado 

elekados Posteriormente, el Departamento de Auditona Interna realizo un nuevo analisis y 

recomendo la creacion de Archwos Judiciales Regonales Con la creacion de las Unidades 

Admmistratwas Regionales existe la posibilidad de crear archwos judiciales regionales bajo 

su coordmacion sobre todo en las promcias lejos de San Jose, como en el sur del pais 

- Actualmente el acceso a los documentos en el Archa Judicial es bastante abierto 

- En general, el personal que se encuentra trabajando en el Archivo Judicial no tiene estudios 

en el area ni capacitacion en su trabajo 

- Por una serie de razones, el programa de destruccion de documentos se ha llevado a cabo en 

forma esporadica en lugar de ser una parte integral del sistema 
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- Historicamente, cada tribunal ha usado su propio sistema de codficacion de expedientes Lo 

antenor causa problemas cuando los documentos llegan al Archwo Judicial para ser 

guardados Se puede presentar el caso de que vanos expedientes tengan el mismo numero 

Actualmente, al recibir un expediente se le asigna un codigo nuevo 

En forma similar a la coddicacion de expedientes, no hay estandares sobre el manejo de los 

expedientes, por ejemplo, que documentos se deben incluir, tamaño del papel forma de la 

carpeta etc 

- Hay muchos avances en el manejo y conservacion de documentos Desgraciadamente estas 

tecnologias en general son costosas 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los apstes en la estructura orgamzacional del Archwo y Registro Judicial 

es recomendable actualizar su Ley y el Reglamento Interno respectwo, de modo que refleje 

la estructura y funciones reales de esta mstancia, as1 como sus relaciones con el Consejo 

Supenor y la Direccion Ejecutwa 

2 Con el objetwo de trabajar hacia una meta comun, es conveniente d e h  la msion del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difundirla entre los funcionarios como 

marco de referencia de su quehacer 

3 En fiincion de la deíimcion de su msion, ident6car y desarrollar mdices de desempeño, que 

permitan cuantdicar las mejoras introducidas en los procesos admstra twos y tecnicos del 

Archa y Registro Judicial Por ejemplo, expedientes recibidos durante el año, expedientes 
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destruidos despues de aprobacion de la Comsion, etc 

Se deben adoptar estandares y metas para los mdices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del mismo 

Las funciones del Archrvo y Regstro Judicial no tienen una interelacion funcional Es logico 

separar las funciones en dos departamentos distintos, con el subjefe del Departamento como 

jefe del Registro De esta manera cada instancia se podna especializar en actmdades 

especificas 

Se debe pensar en elevar los requisitos para los puestos en el Archrvo Judicial e implementar 

programas de capacitacion 

Con la apancion de las unidades regonales admstrat~vas,  se abre la posibilidad de crear 

bajo su mando archrvos judiciales regionales Un sistema desconcentrado puede mejorar el 

servicio al usuano a un costo reducido La Direccion debe adoptar una pohtica en esta area 

Es recomendable adoptar un programa de retencion de documentos que fije los dwersos 

penodos de tiempo que se deben mantener en el Archrvo los expedientes y documentos del 

Poder Judicial e incorporar un sistema de destruccion permanente Estos programas deben 

ser aprobado por el Consejo Supenor 

Es importante revisar si es conveniente lumtar el acceso a los expediente y elaborar un 

reglamento que regule el ingreso al A r c h o  Judicial y que determine, por ejemplo quien 

tiene derecho a consultar los documentos, bajo que condiciones se pueden remover los 

expedientes, etc Este reglamento se debe adoptar a m e 1  del Consejo Supenor 
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9 Es necesario implementar un sistema nacional de codificacion de expedientes A cada 

expediente se le asignara u .  numero de identificacion, el cual debera incluir el nombre de la 

jurisdiccion, fuero año y un numero unrco, por ejemplo 

Asimisilio, señalar los estandares basicos en relacion con los expedientes incluyendo tamaño 

del papel forma de la carpeta, etc 

10 Hace falta en el Archwo Judicial un plan de desarrollo para los p r o m o s  años Los temas 

importantes tienen que ser enfrentados e incorporados en este plan regionaltzacion o 

construccion de otra sede central -y en este caso, ubicacion estrategica-, obras de 

mejoramiento necesarias, cambios en los plazos para mantener documentos, programas de 

capacitacion, etc 

11 Es aconsejable examinar las nuevas tecnologias aplicadas a la conservacion y manejo de 

documentos y analizar y p M c a r  su mcorporaaon en el funcionamiento del Archtvo JudiciaL 

basado en un estudio de costo/beneficio 
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L1[ BIBLIOTECA JUDICIAL 

ANTECEDENTES 

- Los pnmeros informes documentados sobre Biblioteca datan del año de 1898, cuando se 

registra en la Ley de Presupuesto los semcios de un bibliotecario para la Sala de Casacion 

Se señala como objetlvo de esta instancia el de apoyar a los fiuicionarios ju&ciales en el 

suministro de la legdacion, la doctnna y la jurisprudencia 

- En 1966 se aprueba el Reglamento de la Biblioteca en sesion de Corte Plena del 29 de agosto, 

e el cual esta vigente hasta la fecha 

- La jefatura esta a cargo de la Licda Gzarinina Aronne, quien asumo esa posicion a partir de 

1987 

El personal de la Biblioteca lo integran 

1 Bibliotecario Jefe 

1 Bibliotecario 

2 Asistentes de bibliotecologia 

2 Oficinistas 

1 Conserje 

2 Operadores de fotocopiadoras 
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- Actualmente la Biblioteca cuenta con alrededor de 17 000 documentos entre hbros y revistas 

algunos de ellos con caracter de valor hstonco, especializados en las diferentes ramas del 

Derecho (Constitucional, Admstratrvo y Procesal, Penal, Comercial, Cml, etc ) 

- Se encuentra ubicada en el ediíicio de la Corte Suprema de Justicia y su usuano principal 

sigue siendo el funcionano judicid aunque sus servicios se extienden a empleados, abogados 

estudiantes de Derecho y publico en general 

En 1993 la Umersidad de Costa Rrca dono una base de datos (sistema Micro Isis) que 

permite el acceso a r e w r o s  generales, de libros y de articulos de revista En un esfuerzo de 

colaboracion y normahzacion con las bibliotecas jmdicas en Amenca Latma, el ILANUD 

instalo el sistema y capacito al personal de la Biblioteca en el uso del programa 

Entre los servicios que presta la Biblioteca Judicial estan el 

- Suministro de leyes, sentencias, codigos, decretos, etc a peticion de las oficinas 

judiciales 

- Semcio de fotocopiado de expedientes a todas las oficinas judiciales del pais 

- Servicio de bibliotecas basicas a los tribunales de promcia Suministro de libros 

jundicos, codigos y otras publicaciones de mteres 

- Venta y distnbucion de las publicaciones editadas por el Poder Judicial a todas las 

oficmas del pm, las instituciones gubernamentales y instituciones extranjeras como 

canje 

- Un mdice de legislacion donde se mdexan las leyes y decretos del pais y un archrvo 

de recortes penodisticos sobre el Poder Judicial 

- Trabajos de mvestigacion a solicitud de algun Magistrado o Juez 
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Prestamos de materiales a los tribunales, sala de lectura e mterbibhotecano 

Onentacion bibliografica a los usuarios 

OBSERVACIONES* 

- La Biblioteca Judicial s w e  a todo el pais desde su sede en el Eddicio de la Corte Suprema 

de Justicia A partir de 1992 se ha qlementado el servicio de bibliotecas basicas, con 

aproximadamente 150 vohimenes cada una, en las regones de Cartago, Corredores, Libena 

Limon, Puntarenas San Carlos y San Ramon 

- Las b&liotecas regionales estan a cargo del funcionano que designe el juez, generalmente la 

tarea recae en el secretario Con la entrega de la coleccion se entregan las tarjetas 

bibliografias y se dan ciertos heamentos basicos sobre su manejo, ubicacion y control 

- En 1995 se contrato a un consultor externo para llevar a cabo un proyecto de mejoramiento 

de los procesos y automatizacion de la Biblioteca En estos momentos el estudio se encuentra 

a m e 1  de diagnostico o propuesta 

- El proyecto identU6ca los procesos que se llevan a cabo al interior del Departamento 

y señala cuales tareas son susceptibles de automatizarse parcial o totalmente 

Desde el punto de vista de atencion al cliente propone, por un lado, una red con 

t e m a l e s  usuano (2) y t e m a l e s  de trabajo mterno (3), y por el otro, una red que 

una a las salas -y otras dependencias- al servidor, de forma que la consulta 

bibliografica se reahce sm necesidad de visitar la Biblioteca 
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- Se esta desarrollando un sistema automatizado para la localizacion de volumenes La base 

de datos BLTUD cuenta en estos momentos con aproximadamente 4000 registros ingresados 

Cinco personas trabajan en f o m  temporal en el proyecto de automatmcion, el cual tiene una 

duracion de un año y cinco meses y finalizara en mayo de 1995 Se esta solicitando una 

ampliacion a tres funcionanos para completar el trabajo 

- E1 ILANüD dono a la Biblioteca una coleccion de 1 000 volumenes 

- La seleccion de nuevas adqwsiciones esta a cargo de la Jefe del Departamento quien presenta 

las facturas proforma al Director Ejecutwo para su aprobacion El proceso de compra se 

lleva a cabo a traves del Departamento de Proveeduna 

e - La composicion de la coleccion de las bibliotecas base tiene un formato estandanzado que 

comprende referenciasjmdicas generales y Iibros de consulta frecuente (codigos, leyes etc) 

- El presupuesto de compra de matenal bibliografico es de mas de 10 d o n e s  de colones 

anuales 

- Para la difusion y promoaon de las nuevas adquisiones se edaa un boletm el cual se distribuye 

a las diferentes dependencias 

- La funcion clasica del la Biblioteca es el procesamiento de libros catalogar y clasficar el 

mate@ marbete0 de libros, acomodo en estantenas, etc Todo este proceso se lleva a cabo 

en forma manual 
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- La indeuacion de las leyes y su actualizacion se realizado hasta la fecha en forma manual 

Recientemente la Procuraduna General de la Republica puso a disposicion el Jidice de 

Legislacion Automatizado, el cual se empezara a utilizar en un periodo de prueba para 

comprobar si responde a las solicitudes de los usuarios de este semcio 

- Le corresponde a la Bibhoteca la distnbucion de publicaciones como la Revista de la Sala 

Constmcional y la R e m a  Judicial Parte de este proceso recae sobre el conseqe quien esta 

encargado de etiquetar, empacar y distribuir (a las oficmas o a la Seccion de Comunicaciones) 

las publicaciones 

- El servicio de fotocopiado de expedientes consume todo el tiempo de los dos operanos a 

cargo El e q q o  es alquilado mediante un contrato El fotocopiado de un expediente puede 

tomar entre una hora hasta 1 mes en el caso de aquellos que se enwa por correo 

- A peticion de un funcionario judicial, la Biblioteca debe sumuustrar, copias de leyes, decretos 

codigos, etc Esta solicmd debe hacerse via escrita y dependiendo del lugar de origen puede 

durar hasta un mes si es por correo En los casos que as1 se indica se envia por fax a traves 

de la Seccion de Comunicaciones 

- La atencion en la sala se ha mcrementado en los ultmos años, sobre todo por estudiantes de 

Derecho con la apancion de las wersidades pmadas Dado que la Biblioteca no otorga 

prestamos a domcho, los estudiantes encuentran material que en otras bibliotecas no esta 

disponible Esto ha obligado a los funcionanos a reducir su tiempo de atencion al publico 

- Los procesos manuales de regstro y localizacion de matenal de referencia siguen los 

heamentos señalados en el campo de la bibliotecologia Por tanto, son procesos susceptibles 
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de automatizarse sin grandes vanaciones, incrementandose sobre todo la velocidad de 

busqueda del material El proceso de uiventano de los libros es el que toma mas tiempo En 

este campo, los reportes que se puedan denvar de la automatizacion (como libros en 

prestamo) pueden ser de gran ayuda 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional de la Biblioteca, es 

recomendable actualizar el Reglamento Interno respectivo, de modo que refleje la estructura 

y funciones reales de esta instancia, as1 como sus relaciones con el Consejo Supenor y la 

Direccion Ejecutiva 

0 2 Con el objetivo de trabajar hacia una meta comun, es conveniente d e h  la msion del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difiindirla entre los funcionanos como 

marco de referencia de su quehacer 

3 En fimcion de la dehc ion  de su msion, identdicar y desarrollar mdices de desempeño que 

permitan cuantificar las mejoras introducidas en los procesos admstrat ivos y tecnicos de 

la Biblioteca 

Se deben adoptar estandares y metas para los indices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del mismo 

4 Se considera apropiado el traslado de las maqmas y funcionarios de fotocopiado al 

Departamento de hbhcaciones e Impresos o la pnvatizacion de esta tarea, tal y como se 

estipula en el Plan de Accion de 1995 de la Direccion Ejecutwa 
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5 Es importante esclarecer y promover los alcances de la relacion entre la Biblioteca y el Centro 

Electronico de Jurisprudencia En otros paises hay un estrecho nexo entre las dos instancias 

sobre la base de que un abogado realizando una mvestigacion o estudio tiene que recurnr a 

una de las dos 

6 Es conveniente profundizar el analisis sobre como se podna mejorar el uso y el servicio de 

la Biblioteca a traves de las nuevas Unidades Regionales para mejorar la eficiencia de la 

Biblioteca en todo el pais 

7 Una buena oportunidad a aprovechar para promover de forma atractrva las nuevas 

adquisiciones de la Biblioteca son las publicaciones que se editan en el Poder Judicial 

reproduciendo, por ejemplo, las portadas de los libros y un breve resumen del contenido 

8 Se recomenda estudiar si es funcional dentro de las tareas encomendadas a la Biblioteca la 

distnbucion de matenal q r e s o  editado por el Poder Judicial 
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ANTECEDENTES 

- El Departamento de Informatica nacio como una seccion dentro de la Direccion 

Administrat~va y en 1992 se le asigna el nrvel de departamento 

- La jehtura del departamento esta a cargo del Master Fernando Ruiz Elnondo, quien asumo 

el cargo en 1994 Cuenta con tres secciones 

Seccion de hahs is  encargada de los estukos de necesidades, los procedimientos y 

a c t ~ d a d e s  tipicas de las dependencias usuarias (10 fiincionanos) 

Seccion de Programacion encargada de incorporar en los sistemas de computaclon 

las soluciones que el anahsta recomendo (9 funcionanos) 

Seccion de Soporte Tecmco que da atencion al usuano del equipo y los programas, 

encargandose ademas de la asesona, capacitacion, atencion de consultas y dudas y 

resolucion de problemas concretos (7 fiincionanos) 

En estos momentos hay una peticion ante el Consejo Supenor para unir las dos primeras 

secciones bajo el nombre de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas y la creacion de una 

unidad adicional denomada Aseguramiento de la Calidad 
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- El Departamento de Mormatica tiene una planta de 32 personas, 3 de las cuales se 

encuentran ubicadas en Limon, Perez Zeledon y Liberia 

OBSERVACIONES 

- El personal tecmco no cuenta con un conocimiento actualizado de los sistemas modernos de 

automatizacion ya que, hasta hace pocos meses, se carecia de ellos 

Se ha establecido un convenio con el Instituto Tecnologico de Costa Rica para desarrollar 

programas de "software" y capacitar a los funcionanos de los despachos judiciales a trakes 

de una sene de cursos De esta manera se esta obteniendo la asistencia tecmca necesana al 

mismo tiempo que el personal mejora sus capacidades 

- A comienzos de 1995 se entregaron alrededor de 550 computadores personales (marca Dell) 

e impresoras a todas las oficmas del Poder Judicial La distnbucion del equipo se uucio con 

los juzgados situados fuera de San Jose 

- En el transcurso de los proxmos añose compraran equipos adicionales para los juzgados y 

las oficinas admuustratwas 

- Se planea capaatar a los usanos impartiendo cursos de informatica (4 horas), Wmdows ( 16 

horas), Word (24 horas) y EXCEL (12 horas) Tambien se daran clases a los funcionarios 

sobre los procesos juridicos basicos tales como control de libros 

- El Departamento ha adoptado una pohtica de descentralizacion aprovechando la creacion de 

las oficinas regionales Se planea ubicar a un profesional en cada unidad regional para que 
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atiendea las necesidades del lugar Actualmente hay un profesional en la oficinas regionales 

de Guanacaste, Perez Zeledon y Limon 

La meta del Departamento es uniformar los sistemas de informatica instalados en las oficinas 

de todo pais Por ejemplo, el sistema para controlar el flujo de casos en transito debena ser 

el mismo en todos los juzgados 

- A partir de enero de este año, se rmplemento un plan piloto de una oficina judicial 

informatizada en la Alcaldia Primera de Hacienda, Seccion Tercera Se conto con 11 

computadores prestados por el Banco Anglo Costamcense En este proyecto se introdujo 

el concepto de "Informatica Juridica de Gestion", aplicando nociones modernas como el 

expediente electromco y el uso de machotes computanzados entre otros 

- El Departamento ha desarrollado programas para mejorar la gestion del trabajo y el control 

del proceso judicial Se han instalado copias de estos programas a las alcaldias de transito y 

juzgados de instruccion Se planea en un futuro proxurio entregar programas a los agentes 

fiscales, juzgados mas, juzgados supenores penales, a s  como instalar sistemas para la 

impresion de cheques y conchacion bancana 

- El plan para los juzgados es la de establecer una red con un servidor, con capacidad para 

transmtir datos a las oficinas centrales en San Jose 

- A ñnes de 1994, Pnce Waterhouse elaboro un plan de desarollo para fijar las pohticas del 

Departamento de Informatica para los proxurios años 
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- Se esta desarrollando el "Sistema Admstratrvo Integrado" (SAI) con el objetrvo de 

informatizar los procesos admstratrvos y establecer interconexiones entre ellos, como por 

ejemplo, proveeduna y presupuesto, proveeduna e inventario Se planea que el Instituto 

Tecnologco de Costa Rica de asistencia tecmca en el desarrollo del sistema El SAI se basa 

en el software Sybase y el lenguaje Visual Basic 

- El Departamento de Informatica se encuentra en un momento crucial para la mtroduccion de 

sistemas automatizados modernos en el Poder Judicial de Costa Rica El plan de desarrollo 

que se esta implementando posee elementos importantes como 

Existencia de un plan de desarrollo elaborado por Pnce Waterhouse (sobre todo el 

Plan de Desarrollo de Sistemas, el Plan de Comunicaciones y el Plan de 

Cap acit acion) 

Programas de capacitacion, y 

Asistencia tecmca (Instituto Tecnologco de Costa Rica a traves de FUNDATEC) 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional al mtenor del Departamento de 

Mormatica, es recomendable actualizar el Reglamento Interno respectrvo, de modo que 

refleje la estructura y funciones reales de esta rnstancia, as1 como sus relaciones con el 

Consejo Supenor y la Direccion Ejecut~va 

3 - Con el objetrvo de trabajar hacia una meta comun, es convemente d e h  la mision del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y &&la entre los hcionanos  como 

marco de referencia de su quehacer 
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? En funcion de su dehc ion  de msion, identificar y desarrollar mdices de desempeño que 

permitan cuantificar las mejoras uitroducidas en los procesos admstratrvos y tecnicos del 

Departamento de Informatica Por ejemplo, reduccion en un 50% en el tiempo estipulado 

para la entrega de uiformes sobre estadisticas judiciales gracias a la introduccion de un nuek o 

sistema, numero de fincionanos capacitados, etc 

4 Para alcanzar el objet~vo de desarrollar sistemas de informatica en cada fuero, que a la vez 

puedan mtroducirse en forma estandamada en todo el pais, se deben fortalecer los comites 

de usanos Estos comites tienen la funcion de discutir en forma conjunta, jueces, secretarios, 

personal del Departamento y consultores, los elementos necesanos que deben incorporarse 

al sistema 

Los usanos conocen mejor que todos los requerimientos de un sistema automatizado Cada 

grupo de usanos debe reunirse durante el proceso de desarrollo del sistema para discutir los 

elementos del mismo y hacer comentanos para asegurarse que el producto final sea eficaz y 

practico 

5 Dentro del Po$ x Judmal, hay dos grandes areas que mformatizar los procesos judiciales y 

los procesos admstratrvos Se deben fijar claramente las pnondades entre los dos para 

ordenar el trabajo del Departamento teniendo presente en todo momento el concepto de 

servicio al publico como el elemento clave y orientador 

En generaL se debe dar mayor importancia a la automatizacion de los procesos judiciales 

porque mfIuyen directamente en la capacidad de entregar servicios judiciales al publico Sin 

embargo, hay procesos en el area de admstracion en los que la mfomatizacion puede 

mejorar la entrega de servicios al usuario h a 1  y que se les debe dar preferencia Un ejemplo 
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de lo antenor es el manejo de las cuentas corrientes El sistema manual que se usa 

actualmente es muy lento y redunda en atrasos que afectan la entrega de los fondos a personas 

que, en muchos casos, dependen de este ingreso para vnnr Con un sistema automatizado se 

podnan hacer todos los tramites relacionados a este proceso en forma electromca y reducir 

siguficatwamente los atrasos 

6 La introducion de sistemas automatizados a todas las funciones del Poder Judicial - 

adminrstratwas y judiciales- q l i c a  un cambio de cultura, necesano pero brusco, ddícd de 

aceptar y de adoptar por parte de algunos funcionanos En ocasiones se advierte cierta 

opomon a los sistemas nuevos cuando en el fondo lo que existe es una aversion al cambio 

Es unportante entonces mcorporar en los cursos de capacitacion elementos sobre el proceso 

de cambio y maneras de enfrentar los problemas de adaptacion a los cambios 

7 Los sistemas computanzados solamente reflejan la eficiencia del sistema manual que se ha 

integrado Si el sistema manual no opera bien, el sistema automatizado no va a funcionar 

mucho mejor Por eso, se deben analizar los procesos judiciales y admstra twos 

cuidadosamente antes de mcorporarlos en nuevos sistemas y proponer y adoptar los cambios 

necesanos previo a su automatuacion 

8 En los planes para optlmzar la mforrnatica dentro del Poder Judicial se debe adoptar una 

vision global de las necesidades Por ejemplo, el fax es un sistema para mover informacion 

Se debe estudiar la posiihdad de aceptar papeles oficiales mandandolos a traves de fax, bajo 

ciertas condiciones En el estado de Cahforrua se ha aceptado ciertos papeles oficiales via 

fax El uso del sistema fax puede ahorrar tiempo y a la vez alterar las necesidades y 

pnondades para establecer sistemas automatizados 



Proyecto Mejoramiento de la Administracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAD) 

DPk Consultores - Contratista 

9 Cuando se adoptan nuevos sistemas infomticos, despues de un penodo adecuado de prueba 

es importante asegurarse que se elunme el sistema manual que h e  reemplazado El Poder 

Judicial no sera mas eficiente si solamente se añade una nueva forma de hacer las cosas sin 

elumar la vieja Dada la resistencia al uso de la mformatica, que es Fecuente al principio 

es necesario asumir una posicion vigilante y preparar las medidas necesanas ante esta 

posibilidad 

10 El Departamento de Informatica debe trabajar en la estandanzacion de los formulanos o 

machotes que se usan en los procesos judiciales para que los formulanos sean diseñados de 

forma tal que sea posible adoptarlos en un sistema automatizado 
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IV. DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE 

ANTECEDENTES 

- El Departamento Financiero Contable, conocido como Contaduna Judicial antes de 1991, 

tiene entre sus funciones 

Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Poder Judicial, 

Dar seguumento a la ejecucion del presupuesto con el ñn de anahar su 

comportamiento y la necesidad de efectuar modificaciones, 

Emitir los cheques y documentos relacionados con el presupuesto o que impliquen 

erogaciones de dinero 

La jefatura del departamento esta a cargo del Lic Jose L Calderon Flores, qwen asumo el 

cargo a partir de 1991 

E1 Departamento esta dmdido en cinco secciones Presupuesto, Tesorena, Contabilidad, 

Cuentas Comentes y Archrvo y Custodia Rec~entemente se ha separado la Contabilidad del 

Fondo de Jubilaciones y Pensiones por razones de manejo y volumen de trabajo 

La Secc~on de Presupuesto esta a cargo de la ejecucion y revision del presupuesto 

Un ochenta por ciento de los procesos que lleva a cabo estan automatizados 
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La Seccion de Tesona contempla los tramites relacionados al pago de pensiones 

depostospdides y presupuesto En deposrtos judiciales se giran entre 500 y 1 000 

cheques diarios contra ordenes de pago Una parte importante de sus funciones se 

concentra en el manejo de cheques por concepto de pension alimenticia, donde hay 

cerca de 50,000 causas actrvas Los procesos en esta seccion son basicamente 

manuales 

La Seccion de Contabilidad tiene a su cargo el registro de las operaciones de 

presupuesto, juns translto y fondos de jubdacion En el presupuesto mayor se emiten 

alrededor de 600 cheques por mes, en el Fondo de Jubilaciones 1 500 cheques 

mensuales, mentras que en el pagos menores se giran entre 50 y 100 cheques diarios 

La Seccion de Archivo funciona como la caja de seguridad del Poder Judicial 

- E1 Departamento esta compuesto por 5 1 funcionarios 6 en la jefatura, 8 en Presupuesto 8 

en Contabilidad, 15 en Tesorena, 8 en Cuentas Comentes, 6 en Archivo y Custodia 

OBSERVACIONES 

- Pocos de los funcionanos del Departamento Financiero Contable son profesionales aunque 

muchos de ellos actualmente estudian para obtener su titulo 

- En el proceso de control de la ejecucion del presupuesto, ademas del Poder Judicial, esta 

uivohicrado el Mmisterio de Hacienda y la Contralona General de la Republica El Muiisteno 

de Hacienda es el encargado de proveer los fondos al Poder Judicial mientras que la 

Contralona aprueba los gastos 
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- Los gastos de fondos gubernamentales estan regulados por la Ley de Admuiistracion 

Fmanciera Esta ley no refleja un sistema de finanzas moderno y, en ciertas areas obstaculiza 

la admstracion del sistema financiero 

- El Poder Judicial debem recibir aproximadamente 10 por ciento de las multas de incaciones 

de transito, pero hasta la fecha esta disposicion no se ha cumplido 

En los ultmos años, el numero de documentos procesados por el Departamento de 

Financiero Contable se ha incrementado dramaticamente 

- Las demandas sobre el Departamento se han intensrficado, por un lado, al asumir nuevas 

responsabilidades como las relacionadas al presupuesto y la desconcentracion admuustratrva 

y por el otro, al crecimiento natural de la institucion 

El numero de cuentas comentes manejado por el Departamento es maswo En estos 

momentos hay 327 cuentas corrientes actrvas A veces se pasan mas de 50 dias sin que se 

efectue un pago a una de estas cuentas 

- Se lleva a cabo en estos momentos un proyecto piloto en Cartago para descentralizar el 

presupuesto 

- Con el ñn de apoyar a las Unidades Admstratwas Regionales, se planea crear un fondo 

rotaiwo (de mantener 1 d o n  de colones como muumo en cada oficma) para desconcentrar 

la adquisicion de bienes y semcios Es un pnmer paso en la descentralizacion de la ejecucion 

del presupuesto En el futuro, los aríministradores deberan registrar las necesidades propias 

de su region con el objeto de integrarlas en el proceso de elaboracion del presupuesto 
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- Al igual que en otros departamentos de la Direccion Ejecut~va, el Departamento Financiero 

Contable esta en un proceso de modernizacion Bajo la jefatura del Lic Calderon se ha 

desarrollado un plan de reorgamzacion, identficando los sistemas susceptibles a 

descentralizarse a traves de las Unidades Administratrvas Reponales y reconociendo al 

interior del departamento aquellos procesos que se deben modemar ,  principalmente con la 

incorporacion de sistemas automatizados 

Como pohca general, el Lic Calderon piensa orientar el quehacer del Departamento, de una 

concepcion netamente operatrva a una analitica y contralora Esta a favor del concepto de 

delegar la toma de decision, bajo reglas preestablecidas y normatrvas, a los profesionales 

dentro el Poder Judicial 

e - Entre los planes a largo plazo, hay vanos conceptos orientados a la modemacion del 

sistema ñnanciero contable Entre ellos la idea de crear una red informatica entre las 

Unidades Regionales y el Departamento para que las oficinas puedan admuustrar sus 

presupuestos en forma directa y electronica, reducx el numero de cuentas corrientes a menos 

de diez por provmcia, crear un sistema electronico de transferencias con el Banco de Costa 

Rica para que las personas que reciben fondos en una cuenta del Poder Judicial puedan 

recurrir directamente al Banco a retirar sus fondos sin la necesidad de emitir un cheque, 

analizar la posibilidad de modficar las restnciones sobre las cuentas conentes, de modo que 

se gane intereses que se destinen a programas de la institucion 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura orgamzacional al interior del Departamento 

Financiero Contable, es recomendable actualizar el Reglamento Interno respectwo de modo 
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que refleje la estructura y funciones reales de esta instancia, as1 como sus relaciones con el 

Consejo Supenor y la Direccion Ejecutrva 

2 Con el ob j e t~o  de trabajar hacia una meta comun, es conveniente deñnu la msion del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difundirla entre los funcionanos como 

marco de referencia de su quehacer 

3 En fúncion de la dehcion de su mision, identificar y desarrollar indices de desempeño que 

permitan cuantdicar las mejoras introducidas en los procesos admstratrvos y tecmcos del 

Departamento Financiero Contable Por ejemplo, aumento de los cheques emitidos por dia 

en un 25%, reduccion del numero de cuentas actrvas en un 50%, incremento de las ordenes 

de pago procesadas en un 25%, etc 

Se deben adoptar estandares y metas para los mdices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del mismo 

4 La cantidad de fondos manejados por el Departamento Financiero Contable se incrementa 

todos los dias Es importante asegurarse a traves de un contador-auditor externo que todos 

los elementos del control contable y financiero esten presentes en el sistema actual y en las 

futuras modificaciones 

5 Se debe analizar el proceso de pago a los proveedores de bienes y semcios con el ñn de 

reducir el penodo de cancelacion y evitar los atrasos Si existen demoras m-azonables o 

plazos inconvenientes en el pago a los que adecuadamente abastecen al Poder Judicial de 

sumstros ,  se corre el riesgo de que no esten dispuestos a participar afectando 

negat~vamente los programas de contratacion externa y pmatlzacion 
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6 Es recomendable elaborar manuales fijando las reglas, pautas y procedimientos del sistema 

financiero para el uso de las Umdades Admstratrvas Regionales y las oficinas 

adms t r a t~vas  en general 
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V. DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

ANTECEDENTES 

El Departamento de Proveeduna es la dependencia autorizada para efectuar el tramite de 

compra de todo material, m o b k o ,  equipo, propiedades, articulas en general y servicios que 

la mstitucion requiera De igual forma, es el encargado de vigilar y registrar 

convenientemente el proceso de suministro de bienes, desde el momento en que se reciben 

las solicitudes de estos, hasta la entrega oportuna y a satisfaccion de los interesados 

- El Departamento cuenta con 50 fiincionarios y esta a cargo del Lic Luis Barahona Cortes 

@ quien asumo el puesto en 1993 Esta integrado por 

1 Jefatura 

Unidad de Donaciones 

Seccion de Contratacion Admmstratrvas 

Seccion de Suministros 

Unidad de Almacen 

Unidad de Patnmomo 

- La Seccion de Summstros tramita la solicitud de materiales de uso constante y generalizado 

y del aprovisionamiento de mobrliario, equipo y combustible La Seccion de Contratacion 

Admmistratwa coordina todo lo concemente a las compras de bienes y servicios tanto en el 

pais como en el exterror La Umdad de Patmonio esta encargada del manejo y custodia del 

patrimonio del Poder Judicial y la Unidad de Donaciones regula todo lo referente a las 
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donaciones realizadas por el Poder Judicial de aquellas evidencias o bienes que pueden ser 

sujeto de donacion a dwersas instituciones 

- Las actmdades en matena de compras del departamento estan regidas por el Reglamento 

Interno de Compras del Poder Judicial, donde se especdcan las funciones basicas de la 

Seccion de Compras y los procesos de licitacion publica, licitacion pmada, contratacion 

directa y concurso de antecedentes Lo anterior, sm perpcio de lo estipulado por la Ley de 

la Admmistracion Fmanciera de la Republica y el Reglamento de Contratacion Admstratrva 

De forma general corresponde al Departamento de Proveeduna 

- Planear, dirigir, coordinar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios 

- Autorizar las compras de bienes y s e ~ c i o s  conforme a las disposiciones establecidas 

- Admmistrar los bienes en c o m o  sujetos a donacion, conocer las sohcitudes y ordenar 

su entrega conforme a la Ley 

- Mantener actualizados los registros de inventano permanente de mercancias 

- Automar la distnbucion y control de act~vos fijos del Poder Judicial, as1 como su 

mant e m e n t  o 

OBSERVACIONES 

- La mayor parte del trabajo del Departamento se concentra en las secciones de Suministros, 

PLLmacen y Contratacion Admstratwa 

En la actualidad, una peticion de compra de sumintstros para la bodega central demora 

aproximadamente cuatro meses en procesarse El penodo para cumplir con una solicitud 
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de suministros proveniente de San Jose es tres dias y de afuera de la capital es de 8 dias 

- El proceso de compra esta d ~ d i d o  en contratacion directa, hcitacion publica y pmado El 

contrato directo toma apromdamente 45 &as para su ejecucion La Licitacion toma 

aproximadamente tres meses 

- El proceso de aprobacion para compra de sums t ros  actualmente requiere de seis ñrmas 

hstmtas 

- El Departamento no tiene todos sus procesos automatizados 

- La Proveduna tiene un plan de aprovechar la creacion de las Unidades Admmstratrvas 

Regionales, a traves de la mstauracion de bodegas basicas regionales, para reducir la tardanza 

en la entrega de eqiupo y materiales a los usuanos 

Los admniistradores regionales tienen la funcion de analizar el consumo de suministros segun 

el cuadro basico y de gestionar las solicitudes de materiales a las bodegas centrales antes de 

que se agote el abastecimiento 

- El Lic Barahona esta trabajando sobre la onentacion de la desconcentracion administrat~va 

para mejorar los semcios que presta el Departamento Se ha elaborado un reglamento de 

compras para fijar las nomas que los adrmnistradores regionales deben utilizar en el 

desempeño de sus hc iones  

- Se esta implementando una orgamzacion horizontal en la Proveeduna para que los 

funcionarios puedan tratar entre si, sm necesidad de recurrir constantemente al jefe de 
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seccion El Lic Barahona habla de esta pohtica como un elemento en el programa de 

reforzar el desempeño de los funcionano, siempre dentro del concepto de "delegacion con 

responsabildad" 

- El plan del Departamento es elunlnar la bodega central en favor de las bodegas regionales y 

las compras de bienes a m e 1  local siempre bajo la supervision y las normas fijadas por 

Proveeduna 

- Los funcionanos del Departamento estan buscando formas de mejorar los procesos de 

licaaaon y contratacion y, en general identficando mecanismos para reducn los tramites en 

los procesos de Proveduna 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional al interior del Departamento 

de Proveeduna, es recomendable actualizar el Reglamento Interno respectwo, de modo que 

refleje la estructura y funciones reales de esta instancia, as1 como sus relaciones con el 

Consejo Supenor y la Direccion Ejecutwa 

2 Con el objetwo de trabajar hacia una meta comun, es conveniente d e h  la msion del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difllndirla entre los funcionanos como 

marco de referencia de su quehacer 

3 En funcion de la dehc ion  de su msion, identdkar y desarrollar indices de desempeño que 

permitan cuantficar las mejoras introducidas en los procesos admstra twos y tecnicos de 
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Proveeduna Por ejemplo, reduccion en un 20% del tiempo de entrega de formularios 

dismucion del numero de dias para completar una contratacion, etc 

Se deben adoptar estandares y metas para los mdices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del msmo 

4 Se debe trabajar con otras dependencias de la admstracion para procurar reducir las 

reservas de formulanos En el inventario levantado como parte del proyecto de 

modeniizacion se demostro que un numero sustancial de formulas son utilizadas en cantidades 

reducidas, por tanto, no se debe conservar grandes existencias en el inventario central Con 

los nuevos sistemas de informatica en las oficinas y juzgados sera posible mantener 

formulanos de poco uso a m e 1  local 
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VI DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES E IMPRESOS 

ANTECEDENTES 

- El Departamento de Publicaciones e Impresos fiie creado medmte acuerdo de la Corte Plena 

en su sesion eutraordinana del 6 de mayo de 1971 Este Departamento es el encargado de 

ejecutar todos los trabajos de artes graficas, encuademacion y otros afines que sean para el 

uso y buen desarrollo de las ac t~dades  y funciones proplas del Poder Judicial 

El Departamento de Publicaciones e Impresos esta integrado por 31 funcionanos La 

jefatura esta a cargo del Sr Jorge Araya Leandro, quien asumo esa posicion a partir de 1989 

El Departamento se drvide en 

Seccion de Arte, Composicion y Fotomecanica 

Seccion de Impresion 

Unidad de Almacenamiento 

Unidad de Encuademacion 

- Las a c t ~ d a d e s  y fhciones del Departamento estan estipuladas en su Reglamento de 

Funcionamiento y Operacion, entre las que podemos citar las siguientes 

- Impresion y confeccion de todos los formulanos que utiliza el Poder JudiciaL excepto 

las formulas (continuas) que se tiran a traves de las rmpresoras de las 

mrcrocomputadoras 
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- Confeccion e impresion de folletos, revistas, boletines, penodicos y libros (por 

ejemplo, Revista Judicial Noticias Judiciales, etc ) 

- Confeccion e impresion de taqetas de presentacion, carteles o afiches, desplegables 

programas, cer t~cados o diplomas 

Encuadernacion de libros (empastes finos y rusticos) 

- Elaboracion de tarjetas y libretas para apuntes 

- Durante los primeros 10 años de operacion esta uistancia estuvo ubicado en el eddicio de la 

Corte Suprema de Justiaa Actualmente sus oficinas y talleres se encuentran en el sotano del 

e a c i o  de la Plaza de la Justicia 

OBSERVACIONES 

El vohimen de trabajo del Departamento se ha ido multiplicando rapidamente en los ultimos 

años En este momento, dada la capacidad instalada, la imprenta no puede atender todas las 

necesidades del Poder Judicial 

- De acuerdo al Reglamento que nge al Departamento, las ordenes para formulanos nuevos o 

reimpresion de los ya emstentes debera autorizarse por la Direccion Ejecutwa previa consulta 

al Departamento de Plamficacion En los casos de formularios relacionados con actuaciones 

y procedimientos judiciales, el Departamento de Planificacion debera requenr el criterio de 

la Escuela Judicial 

Los trabajos como libros, folletos y penodicos se canalizaran a traves de la Comsion de 

Publicaciones Las solicitudes para trabajos menores como desplegables, certificados, 

tarjetas de presentacion, etc (a excepcion de las que emanan de los Magistrados y la Escuela 
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Judicial) deben hacerse ante el Dreccion Ejecutwa Sin embargo, tanto en estos casos como 

en los del parrafo antenor, muchas de las ordenes llegan directamente al Departmento de 

Publicaciones 

- Dentro del plan de trabajo se contempla la descentrahzacion y pnvatizacion de algunos 

procesos El servicio de fotomecamca es un ejemplo 

- Actualmente se contrata en forma externa aquellos trabajos ya sea por que se llevan a cabo 

de forma mas eficiente y rapida en la empresa pnvada (como es el caso de Noticias Judiciales) 

o por que la programacion de la q r e n t a  no p e m t e  que el trabajo salga en la fecha 

estipulada 

@ - El producto h a 1  impreso externamente es supemsado por un fwicionano del Departamento 

al entregarse en Proveeduna En pocas ocasiones se ha devuelto el trabajo por no cumplir 

con las especdicaciones 

- El proceso de cotizacion externa permite establecer una base comparatwa de costos con el 

mercado En la asignacion de ciertos trabajos a la empresa pnvada, la Corte s u m s t r a  el 

papel para reducir el costo y condiciona el uso de los sobrantes 

- Dependiendo de la complejidad del trabajo a realtzar, el producto impreso contratado 

externamente puede tener un costo significatrvamente supenor que si se elaborara en el 

Departamento Sin embargo esta ultima opcion redundana en atrasos aun mayores de la 

produccion y no podna distribuirse con la fi-ecuencia requenda Es el caso de publicaciones 

penodicas como las revistas que contienen un gran contenido de trabajo de arte y 

fotomecamca 
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- La pnondad de impresion son los formulanos Se trabaja en coordmacion con el 

Departamento de Proveeduna quien los solicita de acuerdo a sus existencias y señala una 

fecha limite de entrega 

Las ordenes de trabajo por concepto de formulanos representan aproximadamente el 25% 

correspondiendo el 75% restante a ordenes de trabajos vanos (empastes, folletos, ediciones 

etc ) Sm embargo esta relaaon se r n m e  si se considera la cantidad de unidades producidas 

(tiempo-maquina) Por ejemplo para 1994 la produccion de formulanos fue de 30 005 201 

unidades, mientras que la de ediciones y folletos fue de 48 057 unidades 

- Los solicitudes de trabajo se programan de acuerdo a su mgreso y urgencia y pueden durar 

desde unas semanas hasta un año 

- No todos los procesos estan automatrzados y algunos deben modemarse La mtroduccion 

de nueva tecnologa (levantado de texto en computadora vs proceso de tipografia) requenra 

de capacitacion del personal en el uso de nuevo equipo 

- Se le ha solicitado al Departamento de Informatica un estudio para uniformar el equipo 

utilizado en arte y composicion (Macmtosh) con el e q q o  que se utiliza en el resto del Poder 

Judicial (compatible con IBM) La estandarizacion del equipo facilitana el proceso de 

levantado de texto ya que se podna entregar la informacion directamente en diskettes 

- Se esta llevando a cabo un proceso de reorgamacion en la Seccion de Arte que redundara 

en la reubicacion de un funcionano 
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: planea elunmar el proceso de imprenta para sustituirlo por el sistema offset, con el fin de 

unentar la capacidad de produccion El personal a cargo de la imprenta sera capacitado en 

manejo del nuevo eqiupo 

arias de las publicaciones que elabora el Poder Judicial se hacen directamente con la 

npresa privada, sin la intermediacion del Departamento Este es el caso de la revlsta 

oticias Judiciales que lo tramita directamente Relaciones Publicas 

entro de los planes del departamento esta el mcorporar el semcio de fotocopiado que presta 

Biblioteca o privatizar10 

3s servicios que bmda el departamento no se han descentralizado a las Unidades 

d m s t r a t ~ v a s  Regionales 

Departamento requiere una mayor disponibilidad de espacio fisico Hay un proyecto para 

isladarse en un futuro a las instalaciones de San Joaqum de Flores 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional al interior del Departamento de 

Publicaciones e Impresos, es recomendable actualizar el Reglamento Interno correspondiente 

de modo que refleje la estructura y funciones reales de esta instancia, as1 como sus relaciones 

con el Consejo Superior y la kecc ion  Ejecut~va 
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2 Con el objetwo de trabajar hacia una meta comun, es conveniente d e h  la trusion del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difundirla entre los funcionanos como 

marco de referencia de su quehacer 

3 En funcion de su dehc ion  de msion, identdicar y desarrollar mdices de desempeño que 

pemtan cuantdicar las mejoras rntroducidas en los procesos admmstratwos y tecmcos del 

Departamento Por ejemplo, tiempo de impresion de formularios, costos unitarios de 

reproduccion de documentos reducido en 20%, etc 

Se deben adoptar estandares y metas para las rndices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del mismo 

4 En el proceso de pmatizacion y contratacion externa, se tienen que adoptar medidas para 

proteger la confidencialidad e mtegndad necesaria de los documentos del Poder Judical 
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VIi DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

ANTECEDENTES 

- El Reglamento Interno del Departamento de Servicios Generales vigente h e  aprobado por 

la Corte Plena el 19 de diciembre de 1985 y detalla las funciones del Departamento de 

Servicios Generales 

El Departamento esta a cargo del Ing Tobias Mena Aguilar, quien asumo la jefatura en 1985 

Cuenta con aproximadamente 149 fhaonanos, los cuales se distribuyen en cuatro secciones 

para llevar a cabo las funciones arriba citadas 

la Seccion de Mantenimiento y Construccion integrado por profesionales 

(arquitectos e ingenieros) y operanos, 

- la Seccion de Limpieza y Jardmeria, 

- la Seccion de Comunicaciones, que ademas de tener a su cargo el correo y la central 

telefomca es la encargada de la instalacion, reparacion y mantemento de las h e a s  

telefomcas en los edxficios, y, 

- la Secaon de Transportes que hene a su cargo 14 vehculos con chofer para atencion 

del personal anministratrvo y judicial y los vehiculos con chofer asignados a los 

Magistrados 
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- Muchas de las funciones que actualmente desempeña esta instancia fueron atendidas 

inicialmente por el Departamento de Personal, como por ejemplo, aseo y mantemento Ya 

para 1974 se conforma el Departamento de S e ~ c i o s  Generales con el fin de llevar a cabo las 

tareas y servicios necesanos para el funcionamiento optmo de las diferentes unidades del 

Poder Judicial 

Por disposicion tomada en 1994, se separa a la Seccion de Vigdancia para formar un 

departamento aparte Esta seccion estaba compuesta por el cuerpo de guardas encargado de 

resguardar las instalaciones fisicas y por el cuerpo de ascensonstas de los tres eddicios del 

circuito de San Jose Se le releva as1 al Departamento de Semcios Generales de la 

responsabilidad de controlar el cumplimiento de los programas de segundad y buen uso de 

armas, municiones y uniformes 

- Entre las funciones que lleva a cabo el departamento se encuentran las de 

- Planear, dirigir, coordinar y supervisar las labores de construccion (areas menores), 

remodelacion y acondicionamiento de locales (en alquiler) para la instalacion de 

oficinas 

- Preparar y revisar proyectos y presupuestos de obras, matenales y otros bienes 

- Dar mantemento (de hecho y preventwo) a las instalaciones fisicas y equipo 

- Ofiecer un servicio adecuado de comunicacion a traves del correo y la central 

telefomca 

- Atender las labores de limpieza de los eddicios, jardines y terrenos propiedad del 

Poder Judicial 

- Brindar el semcio de transporte a funcionanos y servidores 
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- El Poder Judicial tiene 14 eddicios grandes y 14 pequeños propios y 42 alquilados 

OBSERVACIONES 

- Dentro de los planes del Departamento se contempla la descentralizacion y pmatizacion de 

algunas de las funciones que hasta la fecha hablan estado centralizadas 

- El Departamento s w e  a todo el pais Antes de la creacion de las unidades admst ra t~vas  

regionales se envlaban equipos de San Jose a todo el pais para hacer reparaciones y 

mantenimiento Actualmente se les bmda apoyo tecmco de acuerdo a los planes y 

requenmentos de cada unidad 

@ - La Ley General de la Contratacion Admuustrat~va obstaculiza la fluidez en la contratacion 

externa Algunos proveedores no estan dispuestos a trabajar con la Corte porque el periodo 

de pago es muy extenso o porque los trames para participar son excesrvos, sobre todo para 

las empresas pequeñas y medianas 

- Algunas de las funciones del Departamento se podrian automatizar Asimismo, se podnan 

mtroduclr sistemas que permitan una mejor programacion, seguimiento y supervision de las 

labores (controles hora / hombre x proyecto, por ejemplo) y del presupuesto En estos 

momentos se utiliza un programa para el manejo de mventanos en bodega y un programa para 

elaboracion de planos en la Seccion de Mantemento y Construccion 

- El espacio fisico no representa un problema pnontano en estos momentos 
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- La Seccion de Mantenuniento y Construccion esta integrada por tres arquitectos y 36 

operanos En conjunto con la Unidad de Arquitectura e Inspeccion tiene la tarea de diseñar 

y supervisar trabajos de mantemento y remodelacion llevados a cabo tanto por los 

operanos internos como por los contratados externamente Asimismo, su labor se extiende 

tanto al area Metropolitana como regonal 

El apoyo tecnico a las unidades admrni.Ftratrvas regionales se bnnda a traves de un arquitecto 

y de obreros especializados 

Las solicitudes de trabajo se realizan via telefomca o mediante una orden de trabajo 

Dependiendo de la urgencia y recursos mvohcrados, la atencion de una solicitud puede tomar 

desde unas horas (por ejemplo, daños en el edificio central) hasta vanos meses (6 meses) 

- En el area de mantenimiento se llevan a cabo programas de mantenimiento preventwo en 

forma regular Estos trabajos quedan plasmados en mformes mensuales o semanales de 

labores 

- Con la cantidad de vehiculos que se cuenta actualmente, la Seccion de Transportes cumple 

con su tarea en forma ajustada Los servicios de mantenimiento y reparaciones de los 

vehiculos se contratan a traves del Departamento de Proveeduna con la empresa pmada 

- Recientemente el Departamento llevo a cabo una encuesta telefomca para medir el grado de 

satisfaccion de los usuarios del servicio de transporte (una muestra de 40 entre las 

dependencias que solicitan recuentemente el servicio) Algunos de los resultados fueron 
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- El 65% de los encuestados consideraron que el semcio bueno o muy bueno mientras 

que el 35 por ciento lo considero entre regular y deficiente 

- El 80% manifesto que por lo menos en alguna ocasion se le habla negado el servicio 

(unidades no disponibles, solicitud sin la debida anticipacion, etc ) 

- Entre las razones que sumstraron los encuestados señalando las deficiencias del 

servicio se resaltan escasez de vehiculos, no se respeta el orden de las solicitudes 

se pmilegian a ciertas instancias sobre otras, falta de planeacion- 

- Con respecto al trato de los conductores, el 97 5% lo considero como muy bueno o 

bueno y utucamente el 2 5% como regular 

- La Seccion de Comu.caciones responde a las necesidades de envio de matenal escnto a 

traves de una oficma de correos Las comcaciones verbales las atiende traves de la central 

t elefomca 

- Dada la tendencia a automatizar cada vez mas los procesos y procedimientos del Poder 

Judicd, sobre todo a traves del redes, la planeacion de la mstalacion de cables debena estar 

coordinada con el Departamento de Infonnatica 

- La programacion de las tareas de aseo y jardmena ya estan bien establecidas Se siguen 

rutmas preestableadas y cada encargado maneja su inventano de s u m s t r o s  Esta tareas se 

veran afectadas por la descentrahcion ya que pasaran a estar bajo el area del administrador 

en las Unidades Regionales 
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De manera informal se ha modificado la orgamacion del Departamento para trabajar en 

forma mas eficiente con las Unidades Regionales, asignando arquitectos por ejemplo, a 

regiones especdlcas 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional al interior del Departamento, 

es recomendable actualizar el Reglamento Interno respectwo, de modo que refleje la 

estructura y funciones reales de esta instancia, as1 como sus relaciones con el Consejo 

Superior y la Dreccion Ejecutwa 

2 Con el objet~vo de trabajar hacia una meta comun, es conveniente d e h  la mision del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difundirla entre los funcionarios como 

marco de referencia de su quehacer 

3 En funcion de la dehcion de la mision del departamento, identdcar y desarrollar mdices de 

desempeño que permrtan cuantificar las mejoras introducidas en los procesos admstratrvos 

y tecnicos de Servicios Generales Por ejemplo, tiempo de respuesta a una solicitud de 

reparacion de un edificio reducido en 25%, etc 

Se deben adoptar estandares y metas para los indices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del mismo 

3 Entre los los planes y programas futuros del Departamento de Informatica se contempla por 

ejemplo, el establecimiento de una red de comunicaciones Lo anterior señala la necesidad 

de trabajar estrechamente con la Seccion de Comwiicaciones Es recomendable estudiar la 



Proyecto Mejoramiento de la Admmistracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratista 

comcidencia de tareas de esta seccion y el Plan de Comunicaciones de Informatica, as1 como 

analizar la factbilidad de transferir dicha seccion de Departamento si el resultado redunda en 

una admuustracion mas eficiente 

5 Previa elaboracion de un estudio, es importante considerar la adopcion de estandares 

arquitectomcos para el diseño de edificios judiciales, incluyendo normas para tamaños de 

salas, despachos, etc 
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EVALUACION DEL PLAN PILOTO DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA REGIONAL DE LIMON 

INTRODUCCION 

El Poder Judicial a traves del Consejo Superior ha adoptado como una de sus políticas centrales el 

impulso al proceso de descentrahzacion admmic;tratwa Este concepto se ha concretado en la practica 

a traves de planes pilotos A pnncrpios de 1994, se mauguro la primera oficma regonal 

acíminlstratwa en Lmon y se 1mcio un programa de descentralizacion del presupuesto en Cartago 

La politica es continuar implementando programas de descentralizacion anmmistratwa -siempre y 

@ cuando se obtengan resultados poatwos 

En el area de oficmas regionales a-ratwas, la creacion de la oficina en la Zona Sur se enmarca 

dentro del Proyecto Mqorammto de la Admmistracion de Justicia que lleva a cabo el Poder Judicial 

con el auspicio de la la Agencia para el Desarrollo Internacional, USAID DPK Consulting, la 

empresa asesora del proyecto, se ha oí?ecido a realizar una evaluacion de la oficina regional de 

Lmon que provea de elementos de juicio para continuar y mejorar el trabajo en Perez Zeledon, en 

particular y en las otras oficmas del pais en general 

OBJETIVOS DE LA EVALUACION 

Los objetxvos de la evahacion de la oficma regional en Lmon son 
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1 Detenmrzar si la descentralizacion admmistratrva, concebida como soporte al sector ~urrdico, 

ha contnbwdo al mejoramiento de la admmstración de justicn 

2 Suponiendo que la conclusion del punto No 1 fuera positwa, hacer recomendaciones para 

mejorar el funcionamiento de la oficina en el corto y medrano plazo 

3 Recomendar moddicaciones en el diseño del plan piloto de la oficina regional y a la vez, 

mplementar las mo~cac iones  en los nuevos proyectos y en la creacion de oficmas 

regionales en el firturo 

METODOLOGIA 

Se procedio a comparar las a c t ~ d a d e s  desarrolladas en la oficina regional de Lmon con las 

funciones de una oficma regional modelo La descripcion del modelo se basa en estudios sobre el 

tema, la experiencia de los profesionales de DPK Consulting como admnustradores de tribunales y 

el examen de casos similares en Norte y Sur Amenca 

OFICINA REGIONAL MODELO 

Una vanable fundamental de un sistema de acíministracion modelo es el grado de descentrahzacion 

de la autondad admnustratwa Una vez establecidos las normas y los heamientos por la instancia 

encargada de diseñar la pohca  global, las entidades locales o regionales deben poseer la autondad 

admmstratwa para implementar programas La ausencia de esta autoridad madira negatwamente 

en la eficiencia de la operacion 
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Este tipo de descentralización requiere la presencia de una unidad administrat~va a m e 1  local o 

regional, la cual debera desarrollar, como minimo, las siguientes a c t ~ d a d e s  

Llevar a cabo las tareas y ac t~dades  a b s t r a t w a s  rutmanas de apoyo a los tribunales 

Preparar y ejecutar, una vez aprobado, el presupuesto local o regional 

Supervisar la compra de equipos y sumuiistros para los tnbunales de la region 

Preparar informes estadisticos sobre el m o m e n t o  de casos en las cortes 

Desarrollar estudios especdicos, incluyendo el analis1~ y recomendaciones sobre la 

localizacion de nuevos tribunales y la distrrbucion de personal entre las cortes 

Asistir a los jueces en el establecimiento y morutoreo de programas, manejo de cronogramas 

y programas tendientes a la reduccion de atrasos 

Analizar las ventajas de los programas de resohmon alternatwa de confhctos (arbitraje, 

mediacion, conciliación) en la solucion de casos y la implementacion de los mismos 

Retroahentar a la oficma administratrva nacional sobre normas y estandares en la 

administracion judicd 

Llevar a cabo programas de capacitación para el personal no profesional de los tribunales 

Realizar visitas de mspeccion a los tribunales de la region para evaluar y apoyar el sistema 
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admmstratwo en uso 

11 Actuar como representante de los tnbunales de la region en asuntos admmstratwos ante las 

oficmas centrales y otras entidades 

12 Garantzar la seguridad del personal y de los documentos y regrstros de los tribunales 

Esta descripaon brmda un parametro amphamente probado en otros paises para determmar en que 

me1 de desarrollo se encuentra una oficma regional El hecho de que no se esten ejecutando todas 

las tareas señaladas no quiere decir que el sistema no trabaje en forma adecuada La descentrahzacion 

es un proceso El analis~ apunta, mas bien, hacia las fiinciones que en el futuro una oficma en 

marcha debe asumir 

ANTECEDENTES 

La idea de desconcentrar los aspectos admintstratwos de la sede central del Poder Ejecutwo se ha 

discutido a lo largo de los ultmos años A partr de 1991, se empezaron a concretar planes 

espedcos al interior del Poder Judicial con un oficio enviado por el Lic Gerardo Aguilar Arta-, 

Secretano General, al Magistrado Edgar Cervantes, Presidente de la Corte Suprema de Justicia, 

donde se expone la necesidad de crear dependencias regionales con el h de atender en el lugar los 

asuntos admmstratwos propios de las oficmas judicmles, en forma agd y oportuna Paralelamente, 

en la formulaaon del Proyecto de Admmutracion de Justicm entre el Gobierno de Costa Rica y la 

Agencia Internacional de Desarrollo (USAID) se destaca el tema de las oficmas admmstratwas 

descentralizadas como un aspecto clave de dicho proyecto 
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El 7 de octubre de 1991, la Corte Plena comsiono al Departamento de P ldcac ion  la realizaclon 

del estudio de desconcentracion admuustratlva El 10 de diciembre de 1992, el Departamento de 

Planúicacion emtio el estudio en el cual se recomendo la desconcentracion de los servicios 

admmistraíwos en los wcuztos judiciales de provmm m~líifldo su mplementacion con un plan piloto 

en la provincia de Limon 

El 14 de diciembre de 1992, el Lic Luis Vargas, Drrector Ejecutwo, solicito a la Corte la creacion 

de una Comsion con fiincionanos del sector para estudiar el planteamiento del Departamento de 

PMcacion La Corte acogio la gesúon Postenomente la Common concluyo que era conveniente 

descentralizar algunos semcios, compartiendo a s  el planteamiento del Departamento de 

Pldcac ion  

@ El 23 de diciembre la Corte Plena aprobo el proyecto de Desconcentracion Admstratwa y la 

mplementacion del plan piloto en la promcu de Lmon a partir del mes de enero de 1994 Para 

marzo de ese año se aprueba el plan de trabajo del Proyecto de Modernizacion de la Admmistracion 

de Justiaa con el Poder Judicial y USAID Uno de los elementos de dicho plan de trabajo era el de 

fortalecer y complementar la desconcentracion admmistratlva en vanos aspectos En general, se 

preven la aslgnacion de fondos para la creacion de dos oficmas regionales mas y una evaluacion de 

la oficma regional en Lmon 

En vmta realizada a Lmon por los membros del Consejo Superior en el mes de julio, se detecto 

que no se estaba cumpliendo a cabahdad con los objetwos para los que fbe creada la oficma regional 

Se tomo la decislon de cambur al tttular y se nombro al Lic Jose Luis B e m d e z  como admmistrador 

a partir del lo de octubre de 1994 (Ambos administradores trabajaron conjuntamente durante los 

meses de julio, agosto y setiembre) 
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En setiembre, el ecppo de DPK Consultores acompañado por el Lic Luis Vargas visito los tribunales 

de Lmon para iniciar el estudio Se entrevrstaron a los dos administradores y se hizo un recomdo 

por los tribunales y las obras de mejoramiento 

En novrembre de 1994, la Direccion Ejecutiva emtio una evaluacion de la Unidad Administratrva 

Regional de ~ m o n ' ,  cuya resoluaon prmcrpal señalaba que "se concluye en t e r m o s  generales que 

a parúr del 1 de julio de los comentes con la mtervencion del Consejo Superior, la Unidad ha venido 

operando bien " El du 12 del mes aguiente, el Consejo tomo la decision de acelerar el proceso de 

desconcentracion y creacion de oficmas regonales en todas las prowicias 

En enero de 1995 se nombraron administradores regionales en cada provincia, incluyendo Perez 

Zeledon y Libena, las dos oficmas iinmciadas por el Proyecto USAD 

El equipo de DPK Consultores acompañado por el Lic Luis Vargas realizo una segunda mita a 

Lmon el 9 de febrero de ese mismo año para ampliar los parametros de la evaluacion En esta 

oportunidad se vrsitaron otros juzgados de la region atendidos por la oficina regional 

OBJETIVOS INICIALES DE LA OFICINA REGIONAL 

Segun el encargado de la oficma descentralizada de Lmon, los objetwos miciales son 

- Irnplementar la decentralizacion de semcios arlministratwos 

Integrar el sistema anmmistratrvo y el presupuesto al m e 1  regional 

- Mantener una bodega de insumos 

') Evaluacion de la Unidad Adtllltll~trativa Regional de Lunon, Direccion Ejecutrva Noviembre de 1994 

6 
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- Contratar servicios a nivel local 

- Efectuar tramites para compras de menor cantidad (caja chica) 

m Participar en el proceso de reclutamiento del recurso humano en el largo plazo 

Especdicamente, en la evaluacion publicada por la Drreccion ~ j ecu twa~  se señalan como "tramites 

admmstratrvos que se pretende resolver en forma agil y oportuna" los siguientes 

Suministro de utdes y matenales 

Reparacion de mobiliario y equipo 

Mantenimiento prevent~o y correctrvo de la planta fisica 

Transporte para los funcionarios judiciales a mspecciones judiciales y otros 

Pago por drversos servicios (chapla, pentajes, maticos, reparaciones menores, electricidad, 

acueductos y alcantarillados) 

Seguimiento y evaluacion de las geshones y tramites admmstratrvos 

Comumcacion y coordmacion con las oficinas admmstratrvas 

Atencion de avenas electncas, telefomcas, de fontanena y manteflltlllento de planta h c a  

Vigiiancla y segundad de eac ios ,  a traves de la supemsion y coordmacion del personal de 

mgdancia y segundad de ef lc ios  

Limpieza de pados  y zonas verdes, mediante la supemion y coordmacion de los conseqes 

de planta 

Reclutamiento y selecaon de personal 

Agilizacion de nombramientos y tramites de pago de personal 

Automacion de gastos, pago de ~1í1ticos y semcios dwersos 

Tramite de proposiciones de nombramiento e mcapacidades 

Coordmacion para el envio de documentos ma fhx o correo 

') Idem 

7 
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Bombeo de combustible 

- Administracion del parque0 del eddicio 

- Otros gastos por caja chica 

Servicio de fotocopiado 

Esta lista de fiinaones se baso en el a n a h  m d  desarrollado por el Departamento de Pldcac ion  

DESCRIPCION DE LA OFICINA REGIONAL 

La oficma inicio sus operaciones con el admuiistrador regional y un oficmsta Para el mes de 

setiembre de 1994 contaba con 

1 Administrador regional 

3 Oficmstas 

5 Guardias 

2 Conseqes 

1 Vehculo 

La oficma regional atiende el Circuito Judicial de Lmon y los despachos judiciales de Siquures, 

Matma, Bribri, Pococi y Guacmo, para un total de 32 oficinas 
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OBSERVACIONES 

1 La oficma regtonal a m o  como p m e r  reto el mejoramiento, remodelacion y reparacion de 

la daestructura del Poder Judicial de Lmon Estos cambios se han concentrado en el 

Centro Judicial de Lmon, aunque tambien se h a .  llevado a cabo mo~cac iones  en otros 

despachos de la provincia 

Citando las palabras de la evaluacion arriba mencionada3 

"Con la puesta en marcha de la U kR se ha logrado oportunidad en la 

atencion de las necesidades inmediatas de los despachos, simphñcacion de 

tramites a h s t r a t r v o s  para los despachos, atención inmediata de los 

problemas, etc Es oportuno indicar que en visita a los despachos afuera del 

m c u t o p d i d  de Lmon se pudo constatar que el adrmnistrador regtonal se 

ha identdicado plenamente con las necesidades de cada oficma a traves de 

miatas semanales que se realizan para dar seguimiento a las obras en ejecucion 

o levantado de necesidades reales en cada despacho " 

"Por otra parte, en los despachos judiciales elaste una aceptacion plena hacia 

la U AR en la medida que esta ha venido a mejorar el cluna motwacional de 

las oficmas " 

3 ) Idem 
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"Por otra parte el Juez Supenor de los Tribunales de Lmon, antiguo 

admstrador del edifício, se ha desligado totalmente de las gestiones de 

caracter admmistratrvo, abocando todos sus esfúerzos a su labor sustant~a " 

2 Segun los propios peces y funcionanos, estos cambios han tenido un impacto siguñcatrvo 

en la actitud y renduniento de los empleados, cambios que, con seguridad, han perrneado al 

publico y mejorado la Imagen del Poder Judicial y el sistema de Justicia en la region 

3 Hasta la fecha, el enfoque y el enfaas de la oficma regional se concentra en aspectos de 

reparaciones y mantenmento de la estructura k c a  de los centros judiciales de la region Lo 

antenor es comprensible dado el deterioro de muchos de ellos Es de esperar que en el 

futuro la oficma se aboque a las demas areas de la a h s t r a c i o n  depsticm 

5 Los logros de la oficma regtonal han dependido en gran parte de la emencia de fondos para 

mverix en reparaciones (# 15 349 5 l2,O5 desde julio a n o d r e  de 19944) Sm estos fondos 

el emto del plan piloto seria mas reducido 

6 La apertura de la oficma regional ha permrtido establecer relaciones con contratistas locales 

para reparaciones y mantenumento (en b a r  de trasladar funcionarios de las oficma centrales 

como tradicionalmente se habia hecho) Este cambio s ipñca  un aporte a la econorma local 

y a la vez representa la posibilidad de reducir los atrasos en la atencion de las necesidades 

admmstratnras en la zona 

4, Idem 
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Todawa hay funciones en las oficinas centrales en San José que logicamente deben ser 

delegadas a las oficinas regionales, como por ejemplo, el manejo de formulanos, el 

nombramiento de personal, el análisis estadístico, etc 

La oficina regional se ha convertido en el centro de asuntos admmstratwos de la region 

liierando de estas responsabilidades a vanos hcionanos, sobre todo al Juez Superior de 

los Tniunales de Limoa De hecho, la oficma regional ha pasado de hc ionar  como un plan 

piloto para operar en la actualidad como parte integral de la adminlstracion deps t im  en la 

zona 

Dentro del proceso de descentrahzacion se han defindo los proxunos pasos para las oficinas 

regionales la creacion de un fondo rotatwo de un d o n  de colones y la asignacion de un 

programador de la oficina de informatica en forma permanente a m e 1  regional 

Aun cuando e m e n  algunos proceduiuentos documentados para los procesos de la oficma, 

muchos de ellos no estan actualizados y10 documentados 

Umcmente en el transcurso del p m e r  año de operacion de la oficma regional de Lmon, se 

nombraron a tres personas diferentes para el puesto de admmstrador 

Semanalmente al m o  y qumcenalmente en la actualidad, se da onentacion a l  admmtrador 

regional a traves sesones con el director de la Direccion Ejecutwa y los otros 

admmstradores regionales en San José 
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RECOMENDACIONES 

De las oficinas remonales 

1 Se debe y fortalecer el proceso de descentralizacion admmstratwa a traves del desarrollo y 

consolidacion de las oficmas regionales 

Del administrador 

2 Es necesario revisar el perfil del puesto de admmtrador e insistir en el compromiso de los 

candidatos de permanecer en el puesto un tiempo minimo (un año por lo menos) antes de 

postularse para otros puestos 

Para garantizar el exito en el puesto, un a-ador regonal debe poseer cualidades de 

maaúva, dedicacion al trabajo, flelabhdad, capacidad para trabajar en forma independiente 

y voluntad para asumir una serie de fhciones que no necesanamente se especdican en los 

t e r m o s  de referencia del puesto, adicionalmente a los requmtos profesionales y 

academcos 

De los planes de acc~ón en materia regional 

3 Dado que el concepto de desconcentracion admmlsttatwa es un elemento basico en la filosofía 

actual del Poder Judicd, es recomendable la adopcion por parte del Consejo Superior de los 

planes de accion de corto (1-2 años) y mediano plazo (3-5 años) propuestos por la Direccion 

Ejecutwa y el fortalecmento de las medidas encammadas a la consolidacion de una 

admmutracion descentralizada 



Proyecto para el Mejoramiento de la Administranon de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPK Consultores - Contratista 

4 El objetrvo del plan debe omtarse a la creacion de un verdadero administrador regonal de 

tnbunales que desempeñe todas las funciones asociadas a estas entidades en otros paises, 

incluyendo preparar y ejecutar el presupuesto regional, mantener estadisticas judiciales, 

desarrollar programas de capacitacion, llevar a cabo analis~ de los procesos judiciales y 

estudios sobre los programas para reduccion de atrasos, diseñar e implementar de planes 

pilotos para mejorar la arlministracion de justicia, coordinar las relaciones entre las 

mstituaones involucradas en la adminístracion de justicia, (a me1  interno, O 1 J, Mmisteno 

miblico, Defensa Publica y otros), mantener el sistema de personal regonal e implementar 

programas para mejorar la entrega del servicio del Poder Judicial al publico 

5 Es recomendable d e h  de antemano los medios y el proceso a seguir para la transferencia 

de tareas que cada oficina adminrstratwa de la Direccion Ejecuma (Fmanciero Contable, 

Proveeduna, Informatica, Servicios Generales, Archa y Registro Judicial, miblicaciones e 

Impresos y Biblioteca) va a qlementar en las oficinas regionales dentro del marco de la 

politica de desconcentracion 

6 Una vez que las oficinas regonales esten cumpliendo con sus tareas admmistratrvas basicas, 

sus bciones deben ampliarse para apoyar a los jueces en el proceso judicial analisis del 

flujo de causas, e s t a h c a s  sobre causas que ingresan, en proceso o actwas y cerradas y 

deteccion de posible cuellos de botellas en los procesos judiciales 

7 El aumento de personal en las oficinas regonales debe estar acompañado por una reduccion 

de personal en las oficinas centrales para asegurar que el sistema realmente esta 

desconcentrando y no solamente añadiendo un nuevo nivel burocratico 
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8 Se recomienda explorar la posibilidad de realizar un intercambio entre el Poder Judicial en 

Costa Rica y el Trial Court Admstrators Association de los Estados Unidos para enviar 

a los admmistradores regionales a observar las fiinaones de sus homólogos en los tribunales 

en los Estados Unidos, as1 como para intercambiar mformacion y documentacion sobre el 

tema 

De la elaboración de manuales y ~oiíhcas admrnistrativas 

9 Es importante elaborar manuales de operacion fijando procedimientos, polrticas y 

reglamentos de acuerdo a lo establecido por la ley, las actas del Consejo Supenor y las 

pohcas emanadas de la Direccion Ejecutiva Los manuales deben inchiir mformacion sobre 

compras, contrataciones, pagos de servicios, inventanos, sums t ros  de bienes y semaos, 

personal, control de fondo rotatrvo y caja chica, regrstros para proveedores, autonzacion de 

gastos, vacaciones, nombrammto de personal, manejo de presupuesto y capacitacion Los 

manuales se deben elaborar conptamente con las otras oficmas regionales para obtener 

procedimientos uniformes para todo el p m  En las areas en las cuales, no exsten actualmente 

procedimientos es necesano elaborar propuestas y someterlas al Consejo Supenor para su 

aprobacion 

10 Es aconsejable nombrar un comte ejecutivo de jueces de la regon, con el Juez Supenor de 

los Triiunales de Lution como preadente, para mterpretar las politicas admmstratmas fijadas 

por el Conse~o Supenor y fiar los planes de accion admmistratwos para la region y m g l z  el 

trabajo de la oficina regional en conp to  con la Dureccion Ejecutwa 
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Del sistema de serumiento 

11 Se recomenda diseñar y d e h  una batena de vanables e indicadores de rendimiento que 

pemntan medir el me1 de logro de las oficmas regionales Es deseable que el Plan Operatrvo 

Anual se elabore por region y establezca metas, medios y sistemas de evahracion a cumplir 
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Dentro del marco del Proyecto Mqomento  de la Adnmsraaon de Justicia, una de las ac t~dades  

de DPK Consultores es el a n h  del programa de desconcentraaon admmutratrva a traves del 

desarrollo de las Unidades Admmtstramas Regionales (UAR) 

En la pnmera fase del proyecto, se llevaron a cabo una sene de reuniones y consultas dvectas con 

el Lic Luis E Vargas 'menez, Dnector Ejecutrvo, y una evaluaaon del plan piloto de la UAR en 

Lmon En esta segunda fase del proyecto, nuestro trabajo comprende prmcrpalmente dos 

@ actmdades La pnmera, la organuaaon de un semmano sobre el papel del admmir*rador de 

trióundes en un sistema admmxtraüvo desconcentrado Los resultados de este evento ya han sido 

entregados a la Ihreccion Ejecuma en otro d o m e  Un segundo elemento y complementano del 

antenor es una evaluacion general de las oficmas regionales con el objeto de esbozar una sene de 

recomendaciones que mejoren su eficiencia y brmdar una onentaaon sobre el trabajo a desarrollar 

en los proxrmos años 

La metodologia utihzada consstto en revisar las evahiaciones de la o b a s  regionales summxtradas 

por la Drrecclon Ejecutxval, e n t r e v l ~ b ~  con admmmadores regonales, una encuesta entre los jueces 

y otros usuanos de los s e ~ a o s  de las mdades y, finalmente, referencias de experiencias similares 

observadas por los consultores de DPK en otros paises en donde se ha consmuido esta figura 

l/ Evaluaciones de las Umdodes AQUnrstratrvas & Lmon (Noviembre 1994), P m z  Zeledon (Mano 
1995) Guanacaste (~unio 1995) Heredio (Junio 1995) Dtrección Ejscutnra 
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2. OBJETIVOS 

Los objetwos de la evaluacion de las mudades regionales con 

1 Determmar si ia descentrahzaaon admxmstratwa, concebida como soporte al sector jundico, 

ha contribuido al mejoramento de la admmistracion de jushcia 

2 Suponiendo que la conchision del punto No 1 fuera posrtrva, hacer recomendaciones para 

mejorar el funcionamiento de las unidades en el corto y m e b o  plazo 

3 Recomendar moddicaciones en la organuaaon de las oficmas, relaciones con la 

administracion central y otros puntos espec~cos para mejorar el desempeño actual de las 

unidades 

3. ANTECEDENTES 

Tal y como se desprende del resumen sobre la evolucion de las mstancias regionales dentro de la 

pohtica de desconcentraaon (Ver Anexo No l), el enfoque m c d  que oriento la creacion de las 

umdades admmil;tratrvas se c~rcunscniio a los aspectos aÍfmmlstratwos netamente operamos, es 

decir, tareas en el area de mantenimiento de eddiaos y provrsion de msumos y servicros donde las 

dependencias requer~n de una atencm mas mmedtata En este pnmer momento no se contemplaron 

aspectos mas amplios de gestion como pueden ser la p W c a a o n ,  el manejo de fhi~o de cacos, el 

rnanteñlI111ento de estabhcas j ud ides  y otras funaones relaaonadas con la adnmstracion del 

Poder J u d i d  

2 
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4 FUNCIONAMIENTO ACTUAL Y OBSERVACIONES 

4 1 Descripción del funcionamiento actual 

En este momento, operan en el p a s  siete Unidades Admmistrauvas Regionales (UAR) Alapela 

Cartago, Heredia, Perez Zeledon, Puntarenas, Libena y Lmon 

El equipo basico de las oficinas regionales conslste en */ 

1 Jefe de Seccion Admmstrat~a 4 

1 Anahsta Programador 

1 Asistente en Admmistracion 

1 Oficmsta 

1 Chofer 

Adiaonalmente, las unidades de Cartago, Heredia y Lmon cuentan dentro de su grupo de personal 

con 

10 Escribientes Supernumeranos 2 

5 Escniientes Supemumenos 1 

5 Guardas 

2 Conserjes 

1 Jardmero (umcamente en Cartago) 

3 Awaliares de Carcel y Cxtacion (solo en Lmon) 

- -- - -- 

*/ Proyecto de Presupuesto 1996 Departamento de Plaxufícacion 
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El costo promedio anual, de acuerdo al Proyecto de Presupuesto de 1996, del personal basico de la 

mdad es de apro~madamente $5 500 000 El costo adicional para las wiidades en Cartago, Hereda 

y Lmon es de un promedio de casi $20 000 000 Por eso, el costo total promedio del equipo de 

personal completo de una UAR alcanza alrededor de los $25 500 000 al año '1 

Actualmente, la clas~cacion para el cargo de anmmistrador es de Jefe de Seccion 4 Cuando se 

crearon las Unidades, los candidatos seleccionados se incluyeron en la clase de Tecnico 3 Ante una 

peticion al Consejo Supenor, se ampkon las tareas tlpicas de la clase de Jefe de Seccion 

Admstratwa 4 V ,  y se elevo a este me1 el puesto de admmisrador regional. Comparten esta 

categona, por ejemplo, los jefes de las secciones de planilla, summistros, etc 

e El admintstrador es nombrado por el Drrector Ejecutrvo quien señala si se convoca a concurso mterno 

o exremo y selecciona entre una tema de candidatos El Consejo Supenor ratfica el nombramiento 

En este momento, los funcionanos en el cargo de administrador regtond estan nombrados en forma 

merma 

El grupo de adrmntc;tradores actualmente en func~on estudia o es egresado o licenciado de las areas 

de admmmracion de negocios, pMcacion, auditona y admmtstracion pubhca Todos trabajaron 

con el Poder Ju&cd en depencias como PMcacion, Audrtom o la Dxeccion Ejecutwa antes de 

asumir el cargo de admmisttadores 

3/ Esta es una cifra rndicatlva Para efectos de otros analists, el costo total debe mcluu otros rubros 
como vehculos equipos suplementos al sueldo etc 

4/ Consejo Supmor Seston del 10 de octubre de 1995 Art~culo LVIII 
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Basados en las en t rmas  con los admmistradores, los m a o s  comunes que las unidades regionales 

ofi-ecen conslsten en 

Diagnostico de necesidades de los despachos a cargo 

Reparaciones, construcciones, mantenimiento de la mfiaestructura 

Correo, servicio de fax y fotocopiado 

Admmstracion del parque0 

Summistros y rewiones de inventano 

Informacion sobre la plenilla, ordenes patronales 

Ayuda a los testigos 

Compras vanas y pagos de semcios y tanfas hasta un monto b e  

Atencion de consultas a los funcionanos sobre aspectos adnnmtratrvos 

Vigilancia y limpieza 

Desarrollo de planes de trabajo 

En un micio, se establecieron reuniones con los admmstradores y el Director Ejecutwo una vez por 

semana y postenormente en forma qumcenal Con el cambio de Director Ejecutwo a mehdos  de 

1995 estas sesiones se interrumpieron Actualmente han cid0 retomadas nuevamente por el Lic 

M e d o  Jones Leon, quien asumo el cargo de Director Ejecutwo 

Cada admmtrador recorre la zona a cargo de acuerdo a un programa de gras Los contactos con 

los jueces de las dependencias a cargo de la unidad admmstratwa se hacen en forma mdmdual, es 

decu uno por uno 

Cada u d a d  atiende una zona geografica que corresponde en su mayona a la drvrston provmcul. La 

distnbuclon de los despachos a cargo de las oficmas no es uniforme Algunos de los admmstradores 
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tienen grandes areas geograficas que atender De acuerdo con la infoxmacion bmdada por las 

Unidades, el numero de dependencias y de locales a cargo de cada oficina esta distribuida de la 

siguiente forma 

Cartago I 28 I 2 1 9 1 1 1 I  

4 2 Observaciones sobre la situación actual 

Hereha 

Lmon 

Perez Zeledon 

Puntarenas 

Sobre el valor de las unidades admmistrahvas rwionales 

Segun los propiospeces y funcionanos, la creacion de las mdades regionales ha temdo un 

impacto sigmficatrvo y posst~vo en la actrtud y rendimiento de los empleados, cambios que, 

con segundad, han penneado al publico y mejorado la unagen del Poder J u Q d  y el sistema 

de Justiaa en la repon 
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2 En la consulta realizada por DPK Consultores entre los usuanos5/ y en las entrevistas 

sostenidas con las jesturas de los departamentos y fUncionanos de la heccion Ejecutrva se 

reflqa un alto me1 de satisfacaon con las labores de las unidades regronales Los resultados 

de las evaluaciones de la Dueccion Ejecutwa realuadas a los pocos meses de creadas las 

unidades, el 100% de los entre~stados cahñco el trabajo de muy bueno o bueno6/ en 

Guanacaste, un 91% de muy bueno o bueno '1 y en Heredia, 82 % de muy bueno o buenog/ 

En la encuesta realizada por DPK los encuestados mostraron un mayor conocuniento de la 

rnstancra regional y un 89% la caldicaron entre excelente y buena 

3 La unagen de la admuiistracion en general se ha mejorado con la creacion de las unidades 

regtonales Hay una percepcion en las provmcias de que casi por pnmera vez se esta dando 

pnondad a las necesidades de los s e ~ d o r e s  ju&ciales al w e l  donde realmente se entrega 

justicia al pueblo 

4 La oficina regional se ha convertido en el centro de asuntos admmstratrvos de la region 

liberando de estas responsabilidades a vanos funcionanos, sobre todo al Juez Supenor de 

los Tribunales De hecho, las umdades en poco tiempo han pasado de funcionar como un 

plan piloto para operar en la actualidad como pane mtegral de la arimmistracion de justicia 

en cada zona 

$/ Ver Anexo No 2 

6/ Evaluacion de la Unidad Ad-strativa de Perez Zeledon Dueccion Ejecutiva, Mano 1995 p 25 

'/ Evaluacion de la Unidad Ad-ativa de Libena Dueccion Ejecutiva Junio 1995 p 21 

8/ Evaluacion de la Unidad Administrat~va de Heredla Dueccion Ejecutiva Jumo 1995 p 2 1 
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La asignacion y distnbucion del equipo de computo ha comcido aproxunadamente con la 

creacion de las unidades regonales y ha generado un alto grado satisficcion entre los 

servidores judiciales Esta tarea en cierta manera se ha asociado con la presencia de los 

admmtstradores regionales, aunque en realidad la distnbucion del equpo de computo forma 

parte de la pohca global del Poder Judicmí 

Por otro lado, la emencia de sístemas de rnformatica y de equxpo de computo genera una 

demanda de temcos en hardware, software y capacltacion La pohica adoptada por la 

Drreccion Ejecutwa en este sentido de asignar un temco del Departmento de infomtica a 

cada unidad regional responde a esta necesidad 

Toda- hay funciones en las oficmas centrales en San Jose que logicamente deben ser 

delegadas a las oficrnas regonales, como por ejemplo, el nombramiento de personal y el 

analisis estadistico 

Sobre los admrnistradores 

7 Los a-adores entrewtados son bastante conscientes de la necedad de mantener una 

comunicaaon drrecta, &cuente y regular con los despachos y con otras oficmas La mayona 

mantiene un horano fijo de matas a los dependencias bajo su cargo El contacto entre los 

admmistradores y los jueces es mdrvidualuado, es decir uno por uno 

8 Algunos de los acimmichadores residen m San Jose y se despiazan entre semana a sus lugares 

de trabajo Aunque esto no representa un obstaculo, la tendencia en estos casos es que 

eventualmente las personas en esta srtuacion aplicaran a puestos en su hgar de resdenm en 

caso de descartar la posihdad de trasladarse a la zona 

8 
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9 Aun cuando existen algunos procedimientos documentados para los procesos de la oficma, 

muchos de ellos no estan actuahdos y/o documentados El erato de cada unidad regonal 

pareciera estar basado mas en la inicratrva y capacidad personal del acimmístrador que en el 

seguimiento de una pohtica d e h d a  para la unidad Por eilo, hay cierta Merencia en el 

enfasis de cada seccion 

10 El enfasis en el quehacer de las unidades regionales durante su pnmer año ha sido en el area 

de infi.aestructura y las licaaciones y contrataciones asociadas, srn embargo, el perfii de los 

administradores no refleja una vasta expenencra en esta area Se han presentado algunos 

problemas en la contratacion de obras de diaestructura (por ejemplo, tener dos contratos 

al mismo uempo para pmtar un e a c i o )  La coordinacion entre las wdades admmlstrat~vas 

regionales y los departamentos centrales, en este caso con Servicios Generales, es crucial 

1 1 En el area de reparaciones y mantenmento de la estructura fislca de los centros Judiciales 

de la region las unidades han tenido sus logros mas evidentes Es de esperar que en el 

futuro las urudades destmen una mayor proporcion de tiempo a las demas areas de la 

admmistracion de jushcia 

12 La apertura de las unidades regronales ha pemiitido establecer relaciones con contratistas 

locales para reparaciones y mantenimiento (en lugar de trasladar funcionanos de las oficma 

centrales como tradicionalmente se habia hecho) Este cambio a@ca un aporte a la 
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economra local y a la vez representa la posibilidad de reducrr los atrasos en la atencion de las 

necesidades admmstratívas en la zona 

13 Ya se delinean los proxmos pasos para las oficinas regionales el traslado de las oficmas de 

atadores, una mayor pamcrpacion en el manejo del presupuesto a m e 1  regional personal 

supernumerano, entre otros Todos estos pasos son consecuentes con el desarollo de la 

pohtlca de desconcentracion 
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5 RECOMENDACIONES 

Del admmistrador 

1 Para garantuar el eso en el puesto, un admmistrador regional debe poseer ciertas cualidades 

En el acaplte 5 2, se descnbe una propuesta del p e a  del admrmstrador regional Este 

funcionario ademas de reunir los reqmdos profesionales y academcos, debe poseer 

mimttva, dedtcaclon al trabajo, flerabrltdad, capacidad para trabajar en forma mdependiente 

y voluntad para asumir una sene de hciones  que no necesariamente se especdican en los 

tenmos de referencia del puesto 

e 2 
El adrrmiistrador es el representante de la Drreccion Ejecutrva en la regon, pero en su trabajo 

diano representa y trabaja con los Jueces y otros semdores Judiciales de la zona Es 

recomendable que este grupo de funcionanos tenga alguna representacion en el 

nombramiento del a-rador Una forma pueder ser la particqacion de un juez de la 

region en el proceso de evahiacion de los candidatos 

3 Programas de capacrtacion y onentacion sobre los procedrmientos de cada departamento de 

la Dueccion Ejecuma son de gran beneficio para la eficiente gestion del admmistrador 

Aspectos que se señalan como problemas de comumcacion entre ese departamento y las 

umdades o falta de mformacion se deben mas bien a un desconocumento de los procesos 

Un plan de capaataclon en areas como la contratacion duecta, licdaciones, entre otras sm 

duda mcidinan en el buen fiincionamento de las unidades regionales 
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4 La importancia del rol de administrador regional y las responsabhdades que acompañan al 

cargo aumentaran conforme evoluctone y se desarrolle el puesto Este fiincionano es el 

representante de la admmstracion central en la zona y por tanto, tiene autondad y 

responsabrhdades en la toma de decisiones importantes La claañcacion del puesto debe ser 

analizada con estas responsibrlidades en mente y deben mtroducirse los ajustes en aquelios 

aspectos que sean necesarios 

5 Entre los requisaos para la seleccion de personal al cargo de admmictrador regional, es 

conveniente que la persona resida en la zona de trabajo, o en su defecto, este dispuesta a 

trasladarse a la regim Adicionalmente, se debe enfatizar en el compromiso por parte de los 

candidatos a permanecer en el cargo un tiempo mmimo (dos años por lo menos) antes de 

postularse para otros puestos Lo antenor con el objeto de que el funcionano adquiera un 

mayor conomento y compromiso con las necesidades de la zona y una mayor permanencia 

y seguimiento de las pohcas de desarrollo del despacho 

De los danes de accion en materia rqional 
* 

6 Cada oficma regional debe proponer un plan de trabajo anual y remitulo a la Dueccion 

Ejemima para aprobacion Previo a la formulacion del plan de accron, el Consejo Supenor 

con la ayuda del Departamento de Planificacion y la Dueccion Ejecutiva deben fijar las heas  

generales de las actmdades pnontanas para onentar los planes de trabajo particulares 

7 De igual forma, la heccion Ejecutrva en consulta con el Departamento de Planificacion y 

el Consejo Supenor, deben fijar la polaica presupuestaria anual para evitar confuson en la 

elaboracion del proyecto de presupuesto y asegurar que los recursos son distniuidos 
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Definición de funciones de las Unidades Regionales 

8 Al seno de ia threcaon Ejecutrva se debe actualuar y d e h  el rol de las mdades regionales 

para su postenor aprobacion en el Consejo Supenor Nuestra recomendacion es que la 

dehcion debe ser amplia y debe orientarse a la creacion de un verdadero admmistrador 

regional de t r i ó d e s  que desempeñe todas las hciones asociadas a estas ent~dades en otros 

paises, mcluyendo preparar y ejecutar el presupuesto regonal, mantener estadísticas 

judiciales, desarrollar programas de capacitacion, llevar a cabo analisis de los procesos 

pdiciales y estudios sobre los programas para reduccion de atrasos, diseñar e ~plementar 

planes prlotos para mejorar la arimmistracion de justicia, coordmar ias relaciones entre las 

mswiciones mvolucradas en la admmistracion de psticia, (a me1 mterno, O 1 J, Mmicteno 

Pubhco, Defensa Publica y otros), mantener el sistema de personal regional e unplementar 

programas para mejorar entrega del servicio al publico y la imagen del Poder Jud~craL 

9 Hasta la fecha, el admmtstrador es el representante de la Direccion Ejecutrva unicamente 

En el oficio donde se crea la unidad piloto en Lunon se indica "El encargado de la U A R 

dependera jerarquicamente y para todos los efectos de la Direccion Admmistratrva" Por 

razones de organizacion, los departamentos de Plamficacion y Recursos Humanos estan 

separados de la Drreccion, sm embargo, por razones funcionales, es logico que estas 

mstanclas tengan representaclon en la region De hecho, al elaborar el presupuesto el 

admstrador tiene responsabilidades ante el Departamento de Plamftcacion y al reclutar 

hcionanos mantiene una estrecha relacion con el Departamento de Personal. 9/ 

- 

9/ Evaluacion de la Umdad Admuustratwa Regional de Llmon noviembre 1994 p 1 O 

13 
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Se deben precisar las relaciones entre estos departamentos para que el admintstrador pueda 

asum formalmente la representacion de elios en la zona Parte de este proceso consiste en 

determmar las formas de comunicacion entre los departamentos de P ~ c a c i o n  y Recursos 

Humanos y la keccion Ejecutrva 

10 Es recomendable d e h  de antemano los medios y el proceso a seguir para la transferencia 

de tareas que cada departamento de la Direccion Ejecutwa (Fmanciero Contable, 

Proveeduna, Momtica,  Servicios Generales, Archrvo y Registro Judicd, Pubhcaaones e 

Impresos y Bibhoteca) va a rmplementar en las oficmas regonales dentro del marco de la 

p ohica de desconcentracion 

e 11 Una vez que las oficmas regionales esten cumpliendo con sus tareas admmistratrvas bascas, 

sus funciones deben ampliarse para apoyar a los jueces en el proceso j u d i d  a n a h  del 

flujo de causas, estadisticas sobre causas que mgresan, en proceso o actrvas y cerradas y 

deteccion de posible cueilos de botellas en los procesos judicdes Los aspectos cobre como 

mejorar el funcionamiento del sistema seran a su vez contemplados en los planes de accion 

anuaL 

12 El aumento de personal en las oficmas regionales debe estar acompañado por una reduccion 

de personal en las oficmas centrales para asegurar que el srstema realmente esta 

desconcentrando y no solamente añadiendo un nuevo w e l  burocratxo 

13 Dentro del marco de desconcentracion admmstratrva, la tendencia es que las unidades 

asuman nuevas labores y proyectos (los funcionanos supernumeranos y los caadores son un 

ejemplo) En estos casos se debe contemplar una etapa preparatoria para capacitar a los 

a-dores sobre la nonnatlva exmente, formas de evahiaaon y condiciones y recursos 
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adicionales necesarios, para que en el momento de la ejecucion el provecto se desenvueba 

de forma eficiente 

14 La dehcion de la junsdiccion geograñca de cada oficma regional es por prowzcia 

exceptuando el caso de Perez Zeledon Dada la hersrdad en tamaño y poblacion de cada 

crrcunscnpcion, se puede tener un desequilibro en la carga de trabajo entre las oficmas 

regionales Se debe a n a h  SI la delunitacion geografica de las wdades regionales es la 

adecuada o si se debe considerar anexar algunos despachos a otras oficmas regionales para 

mejorar la entrega de servicios al usano 

e 
15 En un sistema desconcentrado, el rol de las oficmas centrales cambia de ser oficmas 

operatwas a ser organos que establecen normas para onentar a las dependencias operatrvas 

(unidades regionales) y asegurar, a traves de mspecciones y la audrtona procesai. que se 

adhieren a las normas fiadas En ia Dnecclon Ejecutrva se ha empezado a adoptar y distniu 

documentos normatwos tal como el manual pubhcado por el Departamento de Proveeduna 

sobre el proceso de contratacion Es recomendable contmuar con la dituson de las normas 

y proceduntentos que las wiidades regionales deben seguir 

16 Es unportante elaborar manuales de operacion fijando procedunientos, polaicas y 

reglamentos de acuerdo a lo establecido por la ley, las actas del Consejo Supenor y las 

pohcas emanadas de la Dneccion Ejecutwa Los manuales deben m c h  mformacion sobre 

compras, contrataciones, pagos de servicios, mventanos, summistros de bienes y semcios, 

personal, control de fondo rotatwo y caja chica, r e m o s  para proveedores, autonzacion de 

gastos, vacaciones, nombramiento de personal, manqo de presupuesto y capaatacion Los 

15 
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manuales se deben elaborar conjuntamente con las otras oficmas regionales para obtener 

procedimientos unrformes para todo el pais En las areas en las cuales no existen 

procehentos  es necesario elaborar propuestas y someterlas al Consejo Supenor para su 

aprobacion 

17 Se debe m c h  a los anmmistradores regionales en los grupos de trabajo que elaboran Ias 

normas y procedimientos admmictratrvos Los fiincionanos en las oficmas centrales no 

siempre tienen la perspecúva que pueden ofrecer los admmistradores regionales Su mciusron 

a traves de uno o dos representantes puede ewtar problemas practicas en la fase de 

implementacion de las pohticas admmic;tratrvas 

e 18 Los admmistradores regionales deben reunirse con las jefaturas de los departamentos y la 

Dueccion Ejecutrva para mtercambiar mformacion sobre proyectos y pnondades para la 

region Los admmistradores regionales tienen que estar al dia con los planes de cada 

departamento para evitar confüsion y contradiciones al fijar pnondades 

19 Los mismos admmatradores regonales deben asumir la tarea de elaborar un manual de 

operacion de las umdades regonales, dtstniuyendose entre elios las drferentes tareas 

Ademas del detalle de las ñmciones, es importante mchur en este manual un codigo de etica 

y una mdicaaon o cataiogo de los formulanos con que se llevan a cabo los procehentos  

20 Es aconsejable nombrar un c o m e  de peces de la regon, con el Juez Supenor de los 

Tribunales como preadente, para mterpretar las polrticas admmish.atwas fijadas por el 

Consejo Supenor, establecer los planes de accion admmishatrvos para la region y vi& el 

16 
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trabajo de la oficma regional en conjunto con la Dueccion Ejecutrva En el fiituro, puede ser 

mas eficiente trabajar con un comte de jueces por region para asegurarse que la solucion de 

problemas se trata en forma conjunta y global Mantener en forma exchmva una 

comunicacion mhdualuada (de uno en uno) puede ser motwo de soluciones parciales o 

uiconslstencias en las pnondades 

21 Los admuustradores regionales deben crear comes de trabajo con representantes de 

mstItuciones relacionadas con la administracion de psticia para tratar temas y problemas 

comunes entre si y reduclr la posibilidad de connictos entre esas mstItuciones en la 

admxtustracion de p s t i m  

De1 sistema de comun~cación 

22 Es conveniente que los admmistradores regronales, el Duector Ejecutrvo y los jefes de los 

departamentos de Recwsos Humanos y de Planificacion establezcan una reunion de trabajo 

cada tres meses El objetivo de la sesion sena la discusion de ac t~dades  y pnondades de la 

admmtstracton del Poder Judicial a me1 nacional y regional y el a n a h  de los impedirnientos 

para lograr una gestion eficiente 

23 Se deben aprovechar de las nuevas tecmcas de comunicacton tales como el correo electromco 

a traves de Internet para mgorar la comunicacion entre las unidades regionales y las oficmas 

centrales 

24 Una &ente de mformaaon y apoyo para los a d m ~ a d o r e s  regronales son los otros 

admmistradores Estos funcionanos deben comunicarse regularmente entre si con el h de 
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compartir mfoxmaclon cobre metodos, experiencias y ac t~dades  que han probado ser o no 

emosas 

25 En el oficio que da origen al plan prloto en Lmon, se señala que 'W Departamento de 

úiformatlca debera dar todo su apoyo para ajustar y preparar paquetes de programas 

mformaticos que se ajusten a las necesidades de cada area, a saber 

-&ea de Personal 

-&ea de Proveeduna 

-Afea Fmanciera" ''1 

Se debe cumplir con este objetwo para dar metodos de control a los admttustradores y al 

mismo tiempo asegurar que los procesos utilizados en cada provmcia sean iguales 

Es mportante d e h  los aspectos relacionados al presupuesto regronal, la autoridad de los 

funcionanos regtonales para admmstrarlo mdependiente y las lumtaaones en la autonoma 

para ewtar cualquier confusion cobre montos, autoridades u otro tema relaaonado con el 

mango del presupuesto 

Se observo en las Msltas r e h d a s  que el espacio asignado a las unidades admmstramas 

regionales no es MUY amplio o es justo el apropiado para las tareas que actualmente 

desempeñan Conforme se amphen o recarguen mas fiuiaones se hara necesario moMcar 
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o trasladar algunas oficinas a otros lugares Es unportante mantener una relacion entre la 

ubicacion de la oficma y el despacho de juez supenor de la region 

28 Se recomienda diseñar y d e h  una batena de variables e mdicadores de rendimiento que 

perrmtan me& el me1 de logro de las oficmas regionales Es deseable que el Plan Operat~vo 

Anual se elabore por region y establezca metas, medios y sistemas de evaluacion a cumplir 

29 Hasta la fecha las evaluaciones de las mdades regionales se han hecho por delegaaones 

compuestas por las jefaturas de los departamentos y otros funcionanos de la Direcaon 

Ejecut~va Dado que las mdades regionales tienen una relaaon directa con los 

departamentos, recomendamos que las evahaciones en el fiituro sean hechas por el 

Departamento de Planúicacion, por un evaluador externo u otra fuente para mantener la 

objetmdad 
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6 DEFIMCION DE LOS ELEMENTOS DE UNA OFICINA REGIONAL MODELO 

A contmuaclon se esgmen los elementos e s e n d e s  a tomar en cuenta en el diseño y consolidacion 

de las UAR. Las vanables del modeio responden a la discusron conjunta con los pnmeros 

funcionanos que a m e r o n  la labor de admmtradores, comentanos de los usuarios de los semcios 

personeros de la heccion Ejecutiva y sus departamentos y a la obseívacion de expenencias sudares 

en otros pases El modelo propuesto tiene vahdez en el tanto se adapte y parta de la reahdad 

costarricense Vanos elementos de este modelo operan en estos momentos Otros deben ser 

analizados a la luz de la evolucion de estas oficmas dentro del proceso de modeniizacion y 

desconcentracion de la admmistracion del Poder Judicd 

8 En el modelo, hemos tratado de definir las atribunones que las unidades deben considerar en el 

futuro, las caractensticas profesionales y personales mas mdicadas para un admrmstrador regional, 

las relaciones que se deben desaroilar con las otras dependencias de la arlmmistracion del Poder 

Judicial algunas observaciones sobre los obstaculos que tienen que d e n t a r  los administradores y 

las herramientas necesanas para cumplir el trabajo 

La idea del modelo es ofiecer una mugen y onentacion hacia los nuevos retos que se esperan de las 

mdades admniistratwas regtonales Son los propios fimaonanos del Poder Judicial quienes tendran 

que d e h  el fhturo rol de las unidades en el proceso de desconcentracion, pero este modelo puede 

s e m  en el desarolio del mismo 

6 1 Atribuciones 

Una caractenstica fundamental de un modelo admmmatwo regional es el grado de descentrahcion 

e de la autondad admmtstratwa Conforme las oficmas regonales se desarrollan, asumen una amph 
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gama de funciones que les pemte  convertme en verdaderas unidades de apoyo a los jueces en su 

tarea de resolver casos La Corte Suprema, el Consejo Supenor y las mstancias centrales como la 

Dxecaon Ejecut~a, son las encargadas de fgar las normas y polrticas que onentan la admmistracion 

Una vez establecidos los heamentos generales, las mdades admmlstratrvas regionales deben poseer 

la autondad admmstratzva para mplementar los programas La ausencia de esta autondad mcidua 

negatrvamente en la eficxencla de la operacion 

Las atniucxones de las unidades deben rncluir, por un lado, toda el area admmistratrva operacional 

regional y, por el otro, las potestades que les permitan apoyar a los jueces en el mejoramiento de 

su labor La d e h c ~ o n  de las atnbuciones asignadas a las UAR pueden ser estudiadas y analizadas 

conjuntamente con el Departamento de Planifícarnon 

O 
Una lista representatrva de las atnbuciones previstas para las oficmas regionales contempla 

- S e m  como representante de la admmistracion central en la region 

- Llevar a cabo las tareas y amdades a-amas operacionales de apoyo a los tnbunales 

- Preparar y ejecutar, una vez aprobado, el presupuesto regional. 
- S u p e m r  la compra de equrpos y summistros para los tniunales de la region 

Preparar mformes estadmcos sobre el flujo de casos en los tnimales en la region 

- Desarrollar estudios especificas, mciuyendo el analisis y recomendaciones sobre la 

locahzacion de nuevos tribunales y la dtstribuclon de personal entre los tnimales en la regron 

- Aslstrr a los jueces en el establecuntento y momtoreo de programas, mango de cronogramas 

y programas tendientes a la reducaon de atrasos 

- Retrohentar  a la oficma admmistratrva nacional sobre normas y estandares en la 

admmistraaon judiciaL 

O - Llevar a cabo programas de capaatarnon para el personal no profesional de los triiunales 

2 1 
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Realuar visitas de mspeccion a los tnbunales de la region para evaluar y apoyar el sistema 

administrat~vo en uso 

- Actuar como representante de los tribunales de la region en asuntos admniistratwos ante las 

oficmas centrales, entidades de gobierno local y otras entidades 

- Garantuar la segundad del personal y de los documentos y registros de los tribunales 

6 2 Caracteristicas profesionales del admmistrador regional 

El pnmer grupo de admmistradores a cargo de las unidades regionales se ha caracterizado en estos 

pnmeros años por su esfuerzo, capacidad y buena voluntad Las dwersas evaluaciones realizadas 

a demuestran que estan representando con emo a la Dveccion Ejecutrva en sus labores 

Conforme evohiciona el perñl del puesto y se adicionan nuevas flnciones, es importante revisar y 

r e d e h  las caracensticas profesionales claves que se deben enfituar en la calúicacion de un 

admmtstrador regional A contmuaaon se presenta un esquema del perñi de un admmistrador basado 

en las obmaaones y comentanos de los propios admmtstradores regionales", funcionanos judiciales 

y la r e w o n  de las cladcacrones de puestos sunilares en otros p w s  

El admmistrador regional debe ser una persona formada profesionalmente a m e 1  unrversmno con 

especiahdad en admmistracion Debe conocer bien la region bajo su cargo y el Poder J u d i d  Los 

aspectos admt~itsrat~vos son la base de su trabajo, pero el conocuniento de los procesos judiciales 

"/ Semuiano sobre el Papel del Admrnistrador de Tribunales en un Sictema Desconcentrado Octubre 1995 
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es nidispensable para entender y atender las necesidades de las mstancias La capacidad para trabajar 

con muy baja o ninguna supervision es unprescindible, as1 como bajo condiciones de presion 

A contuiuacion se presentan las caractensticas profesonales mas relevantes del administrador de 

tribunales 

Formacion profesional 

- Licenmdo o con u .  grado en artmmistracion, contabilidad, econom o carrera añn 

- Capacitacion en preparacion y evaluaaon de proyectos, relaciones humanas, pMcac ion  

estrategica 

Con cauaatacion v conocmentos en las sigiuentes areas 

PlaniGcacion y manqo presupuestano (elaboracion de presupuesto, nociones de contabilidad, 

controles hancieros y otros atmentes ai area financiera) 

- h c r p i o s  de derecho, ambxto p & c o  del Poder Judicial, procesos funcionales del ambrto 

jundico, areas Judiciales y derecho admmistrat~vo Reglamentos y legislacion atmente a su 

cargo 

- Aámmstraaon de recursos materiales 

- Admmistracion de recursos humanos 

Herramientas tecnologicas 

- Formulacion de proyectos 

- Manejo de medios mformaticos 
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- Eqenenm de trabajo y conocimiento del Pode1 Judicial es recomendable, a s  como contar 

con amplia expenenm en el desempeño de labores admmstratrvas y en el manqo de personal 

- Familiandad o conocmento de la region bajo su responsabilidad y de su idiosmcracia 

- Expenencn en resolucion de conflictos 

6 3 Caracteristicas de personalidad del administrador regional 

@ Los requimos profesionales del adnmurusdor regional deben estar acompañados por caractensticas 

personales deseables en esa figura 

Caractensticas generales 

El admtntstrador debe ser una persona con gran calidad humana y de moralidad mtachable Estas 

caractensticas parecen findamentales para que goce de confianza por parte de los tU,aonanos 

judiciales y jerarcas, sobre todo en lo que a l  manejo de los recursos se refiere Adnonalmente, la 

calidad humana le pematrra tratar y sobrellevar los distmtos problemas que se le planteen o presenten 

en el cumphento de sus funciones 

Caractensticas eqecdicu 

- Trato amable y cordial con los fimc~onanos, capacidad para escuchar, flexiile y con vocaaon 
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Anahtico, responsable, organizado en las decisiones y en la ejecucion de tareas 

Capacidad de trabajo en p p o  y caractensticas de hder para conjugar esfuerzos y cntenos 

Capacidad para la toma de decisiones rapida y b e  y capacidad de negociacion 

Conducta moral sobresaltente 

Ser analitico en la toma de decisrones (planrficador) 

Ser accesible 

Capacidad para relacionarse con el publico 

Respetuoso de los procebentos  adoptados 

O r g m d o ,  prudente, paciente, flemble y diligente 

Buenas relaciones humanas 

Conchdor de Intereses 

Gran iniciativa y dmammo 

Excelente negociador tanto en los xuveles externos como mternos 

6 4 Relaciones del administrador con otras instancias de la Administración 

Para poder desanollar su tarea de forma efiaente, el admmistrador regonal debe mantener relaciones 

con otras dependencias, tanto al mtenor del Poder Judmal, como con mstancias del sector publico 

a nrvel regonal Dado que ñmaon del alfmnii';h.ador es muy reciente, estas conexiones estan en unos 

casos en proceso de defhcion y en otros de ajuste Hasta la fecha, no se percibe al admmistrador 

regional como un funcionano muy vmculado con otras mstrtuaones publicas o agenclas 

gubernamentales de la zona, pero es de esperar que eventualmente este t p o  de enlace debera ser 

uiclurdo dentro de su ambao de accion 
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De acuerdo con los resultados del Semmanol*/, la percepcion sobre el tipo de relacion que se 

sostienen las wiidades regionales con las drversas instancias, es muy variado Es evidente que no 

e m e  d c i e n t e  clandad acerca del tipo y caractenmcas de la relacion con la Dueccion Ejecutrva 

Cabficatrvos tales como Íiierte, jerarquica, cercana, constante, de coordmacion, formal y otros 

describen parcdmente la gama de posibhdades que los mtegrantes del grupo ofrecieron 

Obviamente una dehc ion  clara del tipo, cahdad y meclios de relacion con las distmtas mstancias y 

actores es M tema basw en el desanolio y consolidacion del a d m ~ a d o r  regond Dentro de estas 

mterconexlones se deben contemplar las que a contmuacion se señalan, ademas de la forma en que 

se caracterizan 

- Delegado y representante de la Dxecclon Ejecuma en la repon Cuando un senndor pclicial 

hable con el admmstrador regonal tiene que tener confianza que esa persona realmente 

representa a la Direccion 

Debe ezustlr una relacion constante entre las dos mstanms para mf'ormar de lo que se esta 

llevando a cabo y de los problemas o necesidades que dianamente van surgendo 

Relaciones formales basados en las pohcas, objetrvos y metas establecidas para la region 
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Dmartamentos de la Direccion Ejecutwa 

- En areas en las que las nomas de accion estan p r m e n t e  4adas, los anmmistradores tienen 

que tener acceso directo a los funcionanos de los departamentos 

- En la d e h a o n  de nuevas pohcas, el admmistrador debe tratar directamente con el Duector 

Ejecutwo y el jefe del Departamento mhcado 

Dqartamentos de P ~ c a c i o n  v Recursos Humanos 

- Actuar como represante en la region con el conocimiento de la Direccion Ejecuma 

e 

- De ejecucion de las decrsiones emanadas por el Consejo Supenor pertmentes a la regon 

- Contacto directo con el Consejo Supenor a traves del Duector Ejecutwo 

Jueces de la R w  

- Apoyo a su labor p d i c a  a traves del apoyo admmstratwo 

- De atencion de requenmentos y recolector de mquetudes y observaciones 

- Estrecha relaaon con los jueces de su region para la toma de decisiones que afectan a todos 



Proyecto Mejorameato de la Administracion & Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo internacional (USAID) 

DPK Consultores-Contratista 

Oficinas Reaonales del Poder E~ecutrv~ 

- Con el apoyo de lospeces, coordmar actrvidades relacionadas a la arlmmtstracion de justicia 

- Con el apoyo de los jueces, actuar como portavoz del Poder Judicial en la region 

6.5 Obstaculos y falencias en un administrador regional 

Con base en la reflemon y discusion de la plenana del Semmano, en el area de obstaculos y falencns 

de un a-ador regonal se identdicaron tres categonas de tipo profesional, de personalidad y 

en el desarrollo de la funcion 

Con relacion a la pnmera categona el ser abogado de profesion y tener pocos conocumentos 

admstratrvos, son los dos obstaculos mas senos que se apuntaron En lo que se refiere a La 

personalidad, es fundamental una persona con mcntrva, capacidad para la toma de decmones, muy 

responsable y creatrva y capaz de operar en smaciones de presion bajo nmguna supervision 

Finalmente en lo que al desarrollo de la h c i o n  se refiere se apuntaron como fblencias la f2ta de 

planificaaon del trabajo, el atslamiento tanto en lo relamo a la comumcacion como en lo que atañe 

a la toma de dectsiones El burocrata tqico de oficma no cabe dentro del perfil del anmniistrador 

deseable 

El admmtrador tiene que ser una persona que debe saber escuchar, mantener buenas corminicaaones 

@ 
y excelentes relaciones publicas y humanas para superar los obnanilos E1 consenso en la toma 
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de decisiones es en la dmibucion de escasos recursos El admmstrador tiene que buscar formas y 

puntos de comcrdencia y acuerdo entre los jueces para no perder el apoyo de los fiincionanos de 

su regon Su oficma debe tener politicas claras y programas de trabajo bien d e h d o s  y conocidos 

por todos los funcionanos para evitar cualquier sugerencia de favontmno o falta pMcacion 

6.6 Herramientas necesarias para cumplir con el trabajo de administrador regional 

Las herrmentas necesarias para cumphr con el trabajo de admmisttador regional son muy vanadas 

En las consultas, tanto los admmstradores como los u m o s  de los servicios dieron mucha 

rmportancia al area financiera Lo antenor unplica la e m e n m  de un presupuesto claramente 

d e h d o  y la autondad de implementarlo de acuerdo a las normas y politicas establecidas en las 

e oficmas centrales e mstancias como el Consqo Supenor y la Corte Plena 

En esta era de cambio tecnologico, las untdades reponales deben disponer de los medios, sistemas 

y equrpos, para agilizar el trabajo de su oficma y los despachospdmales Es necesario el acceso 

a programas de capacxtaaon para mantenerse ai  dn y asegurarse de la mtroducaon de los sistemas 

mas adecuados para las labores que se r e h  

El a-ador t m e  que tener el apoyo y la delegacion de autondad para tomar dewones en su 

region en ciertas areas, sempre bajo las nomas fijadas en las oficmas centraies Sm el poder de la 

toma de decison efkctwa se tmde a convertu a las untdades en otro elemento mas de la burocraaa 

Las wdades obviamente necestan herramientas matenales tales como espaao h c o  adecuado, 

telefonos, fax, copiadoras y telecomunicaaones En ciertas regones, el uso un vehtculo es 

mdispensable dado las distancias entre las dependencias judrdes 
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7 OBSERVACION FINAL 

DPK Consultores ha segwdo muy de cerca el desarrollo de las unidades aámimtrat~as en los 

pasados dos años Rapidamente, las umdades desconcentradas se conwtieron de un concepto a un 

plan piloto y luego a un elemento e s e n d  y bastco en los estuenos por mejorar y modernizar la 

admmistraclon dentro el Poder Judicd Todos los elementos de nuestra evahiacion nos llevan a la 

conchision de que la creaaon de las oficmas regionales ha dado resuhados m .  pos~twos A traves 

de esta figura se ha logrado, casi por pnmera vez en la historia de la gestron pdicial, mtrodum un 

nuevo me1  de admrnistracion profesional en el d a 0  local para atender las necesidades de los 

e servidores judiciales donde estas se presentan, teniendo siempre en mente una mayor atenaon al 

pueblo costarricense, fin uttimo de todo sistema admmtstratrvo eficiente 

El desafio en los proximos años, sera el de mejorar las fiinciones operatwas que actualmente 

desempeñan las unidades anmmtstrativas regionales y determmar cuales nuevas fiinaones se deben 

asumir dentro del marco de las pohcas de una adrmnistracion eficmte y desconcentrada 

Consideramos, que este es un buen momento para estudiar el cammo recorrido y establecer un 

espacio para la reflexlon y el anali.ci... sobre el cammo a seguir Hemos ofrecido nuestras 

observaciones y comentanos con el afán de apoyar y colaborar en el emto de este qo r t an t e  

proceso 
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ANEXO No. 1 

ANTECEDENTES: DESARROLLO Y ATRISUCIONES DE LAS 

ZTMDADES ADMINISTRATIVAS 

1 aistoria y desarrollo 

La idea de desconcentrar los aspectos anmmistratrvos de la sede central del Poder Ejecutrvo se ha 

discut~do a lo largo de los ultmos años A partir de 1991, se empezaron a concretar planes 

e s p d c o s  al mtenor del Poder Judicial con un oficio enwdo por e1 Lic Gerardo Aguilar Artaw, 

Secretano Generai, al Magistrado Edgar Cervantes, Presrdente de la Corte Suprema de Jushm, 

9 donde se expone la necesidad de crear dependencias regronales con el fin de atender en el lugar los 

asuntos admmstratwos propios de las oficmas judiciales, en forma agii y oportuna Paralelamente, 

en la formulacion del Proyecto de Admmtraclon de Justiaa entre el Gobierno de Costa Rica y la 

Agencia Intemaclonal de Desarrollo (USAID) se destaca el tema de las oficmas anmmistratwas 

descentraluadas como un aspecto clave de dicho proyecto 

E1 7 de octubre de 199 1, la Corte Plena c o m o n o  al Departamento de PMcacion  la realuacion 

del estudio de desconcentraaon admmistratrva El 10 de diciembre de 1992, el Departamento de 

Planifcacion eontso el estudio en el cual se recomendaba la desconcentraaon de los smcios  

alimmistatrvos ai los ~curtosJudiciales de provmcia mtciando su rmplementacion con un plan piloto 

en la provmcla de Lunon 

El 14 de diciembre de 1992, el Lic Luis Vargas, Director Ejecutrvo, sohato a la Corte la creacion 

de una Comtsion con funcionanos del sector para estudíar el planteamiento del Departamento de 
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PMcacion La Corte acogo la gesúon. Postenormente la Comrsion concluyo que era conveniente 

descentraluar algunos servicios, compartiendo asi la posicion del Departamento de Planificacion 

El 23 de diciembre la Corte Plena aprobo el proyecto de Desconcentracion Admmstratrva y la 

~plementacion del plan piloto en la provmcra de Lmon a partir del mes de enero de 1994 Para 

mano de ese año se apmeba el plan de trabajo del Proyecto de Modeniizacion de la Admmstracion 

de Justiaa con el Poder Judicial y USAID Uno de los elementos de dicho plan de trabajo era el de 

fortalecer y complementar la desconcentracion admmistratrva en vanos aspectos En general, se 

prevexa la asgnacion de fondos para la creacion de dos oficmas regionales mas y una evaluaaon de 

la oficma regonal en Lmon 

e Despues de casi un año de ñmaonarrnento y con el plan de abnr la segunda uxudad regional en Perez 

Zeledon, se llevaron a cabo vanas evaluaciones del fiinao~liimtento de la mdad regional piloto de 

Lmon DPK Consultores hizo una evahiaaon a traves del proyecto de Mqoramtento de la 

Admmistracion de Justiaa y al mtenor del Poder Judicd, la Ibrecaon Ejecuma llevo a cabo otro 

estudio Ambas valoraciones sobre la UAR heron p o m a s ,  por lo que basados en los resultados 

de las evaluaciones, se dendio adelantar el proceso de creaaon de las UAR y hacerlo de forma casi 

smultanea Al partu de 1995 se crearon UAR en cada provmcia del pais Consecuentemente, la 

desconcentracion regonal tiene a la fecha casi un año de fiincionar en todas las regiones del pais 

2 Atribuciones de las UAR 

Las atribuciones de las UAR y los procedmnentos necesanos heron fijados mcialmente por la Corte 

Suprema, basados en una propuesta del Departamento de PWcacion y ajustados por un estuQo 

hecho por una Coxmston de la Drrecclon Ejecuma Una vez aprobado el plan pdoto, la Corte amplio 

y moddico los procedmnaitos propuestos por la Duecaon Las atribuciones y procedmnentos, que 
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conformaron el pnmer Manual de Operaciones de las Unidades Regionales, fue aprobado por el 

Oficio 159-94 de la Corte Suprema con fecha de 1 1 de enero de 1994 

En ese oficio, se habla de las siguentes atriiuciones 

Abm una caja chica para apoyar a todas las oficmas del Organtsmo Judicial en la region 

Asumir las labores que le competen al Juez Supenor de Lmon como admmisttador del 

echficto 

- Mantener una estrecha relacion de coordmacion y corminicaclon con la Drrecaon 

Admuiistratrva y otras dependencias mvolucradas que se encuentran ubicadas en la sede 

centraL 

e 
En el oficio se concluyo que se estunaba mnecesano en pmctpio, elaborar reglamentos espedicos 

para el funcionamento de la UAR, siendo aplicable, en consecuencia, las normas mchudas en los 

diferentes reglamentos de compras, caja chica y otros Se mcluyo por lo tanto en el Manual de 

Operaciones los procedimientos sobre 

- Manejo de la caja chca 

- Obtencion de fotocopias oficiales en ias oficmas fud ides  

- Trame para au tomaon de gastos 

Reclutamento y selecaon de personal 

- Pago de waticos 

Summistro de utdes y matenales 

- Mantenirmento de eddicaaones 
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Ad~ctonaimente, se incorporo en el manual algunos formularios para el uso en el desarrollo del 

presupuesto 

Despues de vanos meses de trabajo, en una entrevista con el encargado de la oficma descentralizada 

de Lmon y personeros de la Duecaon Ejecutrva, se deheron los objetívos de su trabajo en los 

siguentes termmos 

lmplementar la descentraluaclon de los servicios admtnistratrvos 

- Integrar el sistema adrmntstratrvo y el presupuesto a w e l  regronal 

Mantener una bodega de msumos 

- Contratar s e ~ c i o s  a me1  local 

e - Efectuar trames para compras de menor canttdad (caja chica) 

Particrpar en el proceso de reciutamento del recurso humano en el largo p b  

En la evaluacion de la UAR de Lmon publicada por la Duecaon Ejecutxva se señalaron como 

"tranntes admmistratrvos que se pretenden resolver en forma agd y oportuna" los siguientesn 

Siimmtstro de utdes y materiales 

- Reparaclon de m o b h o  y equtpo 

Mantemnento preventwo y correctivo de la planta h c a  

Transporte para los fimaonanos judiciales a mspecaones jud ides  y otros 

- Pago por drversos m a o s  (chapla, perrtajes, vnucos, reparaaones menores, electncldad, 

acueductos y alcantanllados) 

- Segmento y evahiacion de las gestiones y trames admmistratwos 
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Comunicacion y coordmacion con las oficmas admrnistrat~vas 

Atencion de avenas electncas, telefonicas, de fontanena y mantenimiento de planta h c a  

Vigilancia y segundad de edrficios, a traves de la supervision y coordmacion del personal de 

ngilancia y segundad de eddicios 

Limpieza de pados  y zonas verdes, mediante la supernon y coordmaaon de los conseqes 

de planta 

Reclutamiento y seleccion de personal 

Aghacion de nombramientos y tramaes de pago de personal 

Autonzacion de gastos, pago de viaticos y m a o s  dwersos 

Tramne de proposiciones de nombramiento e mcapacidades 

Coordmacion para el envlo de documentos via fax o correo 

Bombeo de combustible 

Atfmtnlstiacion del parque0 del eddicio 

Otros gastos por caja chica 

Semcio de fotocopiado 
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ANEXO No. 2 

ENCUESTA A LOS USUARIOS DE LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS REGIONALES 

Metodología 

DPK Consultores realizo una encuesta de entre los usuarios de las ullldades admmstratwas El 

cuestlonano fue bastante puntual, aunque dqo un ampho espacio para los comentanos de los 

encuestados Se selecciono una muestra entre las diferentes dependencias a cargo de las UAR y se 

les enwo un formulano, el cual se adjunta la h a l  de este anexo La muestra mciuyo juzgados, 

0 alcaldias, defensores pubhcos, agencias ñscales, delegaciones del OIJ y otros Al espedcar las 

observaciones es mportante señalar que en ocasiones se mciuyen vanos comentanos por encuestado 

Por eno, no hay una relacion exacta entre el numero de observacioaes y la cantidad de encuestados 

por dependen- La encuesta se realizo durante la uhma semana de nowembre y la pnmera de 

diciembre de 1995 

Resuitados generales 

En forma global, la percepclon de los encuestados sobre el fimcionamtentos de las UAR es muy 

posava Un 72 por cieñto es de la opmon de que el desempeño de las wdades es excelente o muy 

bueno y un 17 por clento de que es bueno y el restante 11 por ctento las considera de regular Los 

comentanos que acompañan la cahficacion respaldan esta percepcion y sugreren formas y 

herramentas para mqorar el m c i o ,  como por ejemplo una mayor asignaaon de recursos o mas 

comunicacion entre las dependencias 



Proyecto de Mejoramiento de la Administrmon de Justrctli 
Auspiciodo por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional ( U S A I D )  

DPK Consultores - Contratistas 

Las tareas atendidas por las UAR que han tenido mayor Mpacto entre los usuanos son vanadas, 

aunque el enfaas recae en el summstro de materiales y papelena y el mantenmento de las 

eddicaciones En su mayona, los encuestados se reheron a aspectos netamente admmistratwoc- 

operatrvos 

En cuanto areas de atenaon que adtaonahnente deban asumrr las oficmas regionales, no hay consenso 

sobre alguna tarea o tareas en particular, smo mas bien los comentanos tienden a refonar los 

quehaceres que actualmente se ejecutan Es mteresante señalar la apreciaaon de algunas 

dependencias en cuanto a que es importante establecer un espacio de tiempo para que las mdades 

ajusten y perfwonen las amdades que r e h  antes de asurmr nuevos quehaceres y su anuenw 

al proceso de desconcentraclon Dos opmones en este sentido Iueron las de qecutar las tareas 

e necesarias para que el empleado no tenga que desplazarse hasta las oficmas centrales y descentralizar 

las fruiciones de proveeáuna para a g h u  el sistema de summistros y pago de smc los  

Los encuestados, en su mayona, consideran que la comumcaclon entre la UAR y la dependencia es 

la adecuada Algunos mencionaron problemas ocasionados por las largas distancias entre los 

despachos como un elemento que afecta la connmcacion en forma negatwa Los sistemas para 

mtercambnr mformacion uthzados son por via escnta, telefomca, fix o personalmente cuando el 

admmishador regional visrta las oficmas 

En cuanto a la han reponal o CIícMScnpaon geograíica, los wuanos piensan que la o r g m a o n  

actual es conveniente (un 89 por ciento) No hay un sent~tento por crear subdrvisiones dentro de 

la provuicias aunque hay observaciones sobre los problemas de distancias para mantener la 

comcacion  entre la Unidades y las dependencias 
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Finalmente, las observaciones generales hechas bajo el th lo  "Otros comentanos", en general 

destacan la mportancla de las Umdades dentro del proceso de desconcentracion Especdicamente 

se señalan areas en las que se debe mejorar y aspectos que corregir A contmuacion se presenta la 

tabulaclon de las encuestas 
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1 ,Como considera el trabajo de la Unidad Admstratrva Regional (UAR)' 

Excelente Muy bueno Bueno 

Regular Malo Muy malo 

C omentanos 

2 En relacion con las labores que usted desempeña ,cual area o tarea admmistratwa 
atendida por al LIAR ha sido la que ha tenido mas impacto o trascendencia para usted? 

3 Ademas de las tareas que actualmente desempeña la U& que otras tareas considera 
usted que debe atender? 

3 .Como comunica usted al Administrador Regional las necesidades de su despacho' 

S .Considera que la forma en que actualmente comunica sus necedades es la adecuada? 

( si 
( ) No ,Cual otra sugenna? 

6 Actualmente los A-adores Regionales attenden las necesdades de toda la 
provmcia 'Considera conveniente esta divison temtonal? 

( ) S1 
( No ,Cual otra cugsma? 

7 Otros comentanos sobre las UAR o el proceso de desconcentracion 
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,Cómo considera el trabajo de la Unidad Admmistratwa Regional 

/ Bueno 

Excelente 

Muy Bueno 

l Regular 

1 Malo 

2 

2 

Otros comentanos 

1 

5 

MUY ~ a l o  

1 Siempre han estado atentos a lo sohcaado y siempre que se puede cummistran lo que se les 

prde 

1 

2 

1 

2 Hace Mta un poco mas de onentacion. Debe haber de parte de la Jefatura mas disponibi1idad 

de  se^^ en el momento preciso que sean requeridos Debe, por supuesto, dotarseles de mas 

personal y de mas recursos materiales para que puedan brmdar el servlcio deseado 

3 Con la entrada en finaonamento de esta Unidad, ha mqorado sustancialmente el area 

admmtcatrva, en cuanto a s u m o s  y cumphento de las necesidades de este Despacho 

4 Hace que uno se despreocupe por labores meramente de ese caracter 
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5 Se podna mejorar aun mas con una mayor cornunicacion 

6 En lo que se refiere a este despacho pdicial siempre han sido atendidas y en su mayona 

resueltas favorablemente las geaones que se han hecho 

7 No alcanza aun el me1  de excelencia dada su reciente operacion y la fhha de presupuesto 

para satisfacer debidamente los requenmentos de todos los despachos en forma equitatrva 

8 Sm proponerselo, no cuenta con los recursos suñaentes para solucionar todas las necesidades 

de los diferentes despachos judiciales 

9 Muy buena la labor desarrollada, por su voluntad y efiaenm Es una lastuna que en a m a s  

actmdades que r e h  dicha Umdad, no podamos las Sub-Delegaciones contar con los 

s e ~ c i o s  de esta Oficma 
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En relacion con las labores que usted desempeña, ;cual área o tarea admuiistratwa atendida 

por la UAR ha sido la que ha tenido más unpacto o trascendencia para usted9 

Admmistracion en general 1 2 
l I 

Pagos (watxos,combust~ble) 1 1 

Mantmento de instalaciones 1 2 1 l 
I 1 

Summistro de rnatenales 

Summistro de papelena 

Prestarno de fax 

Informatica 
1 

1 

1 

1 

1 

Comumcacion 

Escniientes Supernumeranos 

Segundad de E a a o  

Transporte 

5 

2 

1 

1 

1 

2 

1 

1 

2 

1 
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Ademas de las tareas que actualmente desempeña la UAR, ,qué tareas considera usted que 

debe atender9 

Por el momento esta bien hay que darle tiempo para ser mas 
eficaz antes de darle otras tareas 

Descentraluarse completamente y re- todas las 
firnciones de proveedm y a s  se agiliza el abaste~l~lllento 
de materiales y pagos por semcios 

1 Todos las que el empleado requiera a fin que no tenga que ( 1 1 1 1  
desplazarse hasta las oficmas centrales 

I I I 

Debe tener un mayor control sobre la emencla de actwos 
de cada despacho, previendo cualquier fihante y r e h d o  
una adecuada distniuaon del matenal 

1 

Debe atender a los empleados mentonos 

1 Tratar mas directamente con las personas que se contratan 1 1 2 1  1 

1 

1 

Debe dotarse a la Unidad de contenido economico y 
presupuesto para soiventar con mayor agriidad las 
necesidades 

/ No veo que otras cosa puede hacer 1 1 1 1  1 

1 1  

Caja chica 

Coordmaaon de cursos de capacrtacion para el personal del 
despacho 

1 Mas servicios en el area de personal 1 1 1  1 1 

Procurar los medios de transporte para dtligenclas 

Mas tareas en el area de conxputadoras e mformatlca 

Pagar en su totalidad los peritajes 1  
I 

1 1 

1 

1  

1 

1 

1 Aspectos basicos como una biblioteca reponal 1  1 1 
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Otros comentanos 

1 De momento las tareas que desempeña con acordes a las necesidades de la zona y antes de 

darles mas tareas, considero fundamental que el servicio sea mas eficaz 

2 Estimo que en prmcrpio esta bien Hay que darle tiempo a esta msútucion de marchar para 

que la misma pueda solucionar otras necesidades propias del Poder Judicial 

3 En realidad, en m zona, la UAR practicamente se encarga desde hacerles llegar la order 

patronal hasta tramitarles los wticos, por lo que no veo que otra cosa pueda hacer 

e 4 Creo que ha sido inconveniente la uitma orden que hemos recibido en el sent~do que el 

Presupuesto del año 97, lo que es el Ministerio Publico y O 1 J , deben hacerlo mdependmte 

de la Unidad Admmrstratwa, esto trama como consecuencia que no podamos contar con lo 

que necesaamos 
- 
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;Como comunica Usted al Administrador Regional las necesidades de su despacho9 

/ por escnto 1 3 1 5 1 3 1  

I Por telefono 

Cuando el jefe de h w d a d  Mszta al 

despacho 

En manera personal 

Otros comentanos 

1 Todas las formas son aceptables pero creo que en forma escnta es lo mas seno y seguro 

: 

- - 

3 

2 Vn telefono y & en algunas ocasones se es muy formalista y se enw una nota con numero 

de oficio, para presionar a la Uludad 

- - -  

2 

3 En pnmera mstanaa por VM telefontca y de mmediato le enviamos ia nota correspondiente 

4 Siempre nos han atendido en forma mmediata 
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,Considera que la forma en que actualmente comunica sus necesidades es la adecuada9 

Otros comentanos 

Categoria 

SI 

1 Creo que debe darse un mayor acercamiento de la persona responsable de s u p h o s  nuestras 

necedades Emte mucho drstanciamento entre la Unidad y el resto de las oficmas de este 

circuao judiciai, La respuesta del por que habna que fonnularsela a esa Jefatura 

2 El uso de M faX No omxto manifestar que recientemente se nos mstalo uno en esta oficma, 

lo cual va a fachtar la comumcacion con la Unidad 

Tribunal 

5 

3 Lo mas adecuado es de que hubiera mas relacion o comumcaaon mterpersonal mas cercana, 

como tambien reconocimiento o constatacion de los requementos 

Alcaldía 

8 

Otro 

3 
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Actualmente los Administradores Regionales atienden las necesidades de toda la provincia1 

,Considera conveniente esta division territorial? 

Comentanos 

1 Sugerma la drvison regionai por economm de tiempo, recursos humanos y economicos La 

0 h o n  provmcd es buena solo cuando esta es regionalmente conveniente 

2 Prefenna que siga hcionando umcamente la Proveeduna, smceramente creo que estos son 

mas eficientes 

3 Subdrvldirla sena crear mas buocracra que por el momento no se amenta, smo que debe 

darse un asistente mas a la umdad y un vehculo mas 

4 Es Cormente, en el tanto que las demas oficmas regonales trabajen con la voluntad, mshca 

y eficlencra como lo hace la de 

O zona, en el caso de Perez Zeledon 

47 
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Otros Comentarlos sobre las UAR y el proceso de desconcentración 

Tnbunales 

1 Debe proveersela de mas cantidad de suministros de oficina en generaL 

2 Se le debe dar un poco mas de libertad, por ejemplo, he Msto que exrste restncclon en la 

adquisicion de casettes para grabacion, y por el trabajo penal la mayona de la veces son 

requendos urgentemente y no ha habido respuesta mmediata 

3 Creo que hasta el momento la Unidad Admmistratrva, ha cumplido con su cometido, pero se 

le debe dar mas autonomm para que supla los materiales que en la adualidad envian otros 

despachos (Proveeduna) y que casi 4empre operan con mucho atraso 

4 En los clrciiltos grandes es necesario prestar mayor atencion m sini, nada se hace con tener 

una Unidad Admmisttatrva Regional SI se tiene que hacer lo mismo que se venia hacmdo de 

telegramas, oficios y faxes 

1 Ciertamente las necedades son atendidas mas rapido, no obstante creo que podnan atender 

aun mas rapido Ello debido a que este despacho hace una peticxon y es necesano msistir 

vanas veces con la Unidad Admmr.stratwa para que sea atendida la gestion 
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Desde que entro a funcionar ha vemdo a dar un vuelco total a la oficrna en el area 

arimmistratwa Se ha personahado el s m a o ,  lo que redunda en un mejor aprovechamiento 

del tiempo en el campo de la admrmstracion de justicia 

La Unidad esta cayendo en el mismo error de la Proveeduna de la Corte Suprema, cual es 

crear favoritismos admmtstratwos, o sea, que a un despacho de t emado  se le da pnondad 

sobre otros despachos, mientras a un despacho se la atiende hasta dos veces por semana, a 

otros se la atiende una vez por mes 

Eso era lo que necesitabamos 

Encontrandose en un penodo aun de ajuste, el resultado ha sido bastante bueno, se podna 

mejorar mediante una mayor c o m c a a o n ,  tener quizas un arciuvo sobre las necesidades 

pnoaanas del despacho 

Esta desconcentracion trae benñcios a todos los tribunales, ya que se atienden en fonna mas 

rapida y eficiente las necesidades de cada despacho, por el control mas directo que se lleva 

Quizas programar ias visaas por parte del administrador a los despachos judiciales en forma 

mas penodrca 

Me parece que debe ir perfeccionandose su operacion, dotandole de mayores recursos y 

personal a fin de que pueda conocer en detaiie los verdaderas prioridades y carencias de cada 

oficma 



Proyecto de Mejoramiento de la Admintstracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el DesarroUo hternactonal (USAID) 

DPK Consultores - Contratistas 

Otros 

1 Que se cuente con mas fondos para ayudar a los testlgos de escasos recursos economicos que 

vlajan de larga &anca solo para venu a declarar 

2 Creo que deben fortalecerse y agrandar sus servicios ya que con ello el empleado pierde 

menos tiempo y el Estado menos recursos 

3 Comdero que la creacion de las Unidades Admmistratwas han sldo un logro muy efectwo, 

pues ha llenado una gran necesidad No obstante es una lastuna que al O I J o no se ha 

tomado en cuenta o nuestros admmxstradores no han entendido el sipdicado de la 

desconcentracion 
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SEMINARIO TALLER 
EL PAPEL DEL ADMlNlSTRADOR DE TRIBUNALES 

EN UN SISTEMA DESCONCENTRADO 

ANALISIS DEL TRABAJO DE 
DIAGNOSTICO PARTICIPATIVO 

El Cuadro de Diagnostico Participativo es el resultado del trabajo de tres grupos que se 
formaron para hacer el analisis de los problemas y retos futuros que se presentan a las 
Unidades Administrativas Regionales Como complemento a esta reflexlon los grupos 

e expusieron las medidas de solucion para los problemas y retos planteados, as1 como los 
instrumentos necesarios 

Del analisis de esta actividad se desprenden una sene de temas, que desde la perspectiva de 
DPK pueden ser la base de la Agenda de discusion y desarrollo para el proximo año entre 
la Direccion Ejecutiva y las Unidades Administrativas Regionales 

Es importante destacar que en esta fase las Unidades Administrativas Regionales estan 
completamente enfrascadas en el cumplimento de las tareas que consideran de su ambito 
Esta actividad se toma tan absorbente que no permitio en el trabajo de los grupos vislumbrar 
los futuros retos de estos organos por lo que los problemas que plantearon ocupan toda la 
atencion de los funcionarios de las Unidades y de las jefaturas de la Direccion Ejecutiva 

Es importante relevar que el nivel de analisis trasciende con mucho los detalles de la 
operacion Los grupos se onentaron a los problemas de fondo que enmarcan las dificultades 
de mediano y corto rango en la ejecucion 

A continuacion se presenta un cuadro que resume lo5 aspectos coincidentes en el analisis de 
los tres grupos as1 como el las conclusiones por equipo 



Problema p 
( ateiicia GIL 
politicas y 

Politica 
presupuestaria 
deficiente 

Falta de 
reciirsos 
tiiateriales Y 
Iiiiiiiaiioi 

Revisioii de 
funciones 
cobertura 
geografica y 
canales de 
comuntcacion 

Ausencia de 
participacion de 
la UAR en la 
toma de 
decisiones 

Medida de Xltilucfan 

Establrciiiiiriito cl'iro de politicas y procediinieiitos 

Sugereiicia 
Est i d~fiiiicioii qiie p?itct iiigeiitr se ~ m d .  i r a l im a travrs de dos o tres e~eii tos coiijiiiitos Diieccioii Ejeciitiv? y 
I Ji i i t l  irle\ \tliiiiiiistiati\ l i  R~gioii~iles q i i ~  pit \  io tstablrciiiiiriito de uiia rsti ? t e g i ~  iiirtodologica y agenda teiiiati~a 
pciiiiitn tlnboiai i i i i  dociiiiiciito clc b?sr p ~ i  I io inr t~i lo  a las ie\isioiies y apiobacioiies pertinentes 

Noiiii?i el pioceso aiiiial de presupuesto 
Aprobado el presupuesto iiistitucional distribiiii los recuisos equitativaniente 

Sugerencia 
Es iiiipwtaiite qiie se produzca iiii proceso de aiialisis coiijiiiitcr entre Direccioii Ejecutiva el Departainento 
Fiiiaiicieio Contable y las UAR con el pioposito de que se defiiiaii los alcances y conteiiidos realistas del presupuesto 
regional 

Descoiiociiiiieiito de la capacidad de ejecucioii de la UAR de acuerdo con sus recursos 
Redistribiicioii de recursos ceiitrales Iiacia unidades regionales 

C oiiiriitario Eii este teiiin se iiicluyo la asigiacioii excesiva de funciones que inencioiio uno de los gnipos porque 
apunta los inisinos problemas y tiene el mismo enfoque 

Defuiu Iunites fiincionales y operativos para las Unidades asi como alcances geograficos 

Que la UAR participe en los procesos de toma de decisiones 

Comentario Este tema estuvo presente durante toda la actividad, enfocado desde disttntas perspectivas presupuesto 
politicas y recursos Es evidente que hay que establecer un mecanismo practico expedito y funcional, que permita 
procesos de retroalunentacion y analisis conjunto 

Grupos que 
tu mando+ 

namm 

3 



CUADRO DE ANALlSlS DE PROBLEMAS Y PLANTEAMIENTO DE CURSOS DE ACCION 

1 DIAGNOSTICO ANALlSlS RECOMENDACIONES 

CAUSAS DESCRlPClON DE 
PROBLEMAS O RETOS 

FUTUROS 

EFECTOS MEDIDAS DE SOLUCION INSTRUMENTOS PLAZOS 

1 Carencia de 
politicas y 
procedimientos 
adecuados 

1 Prevision para 
implantar la 
~esconcentracion 

1 Descoordinacion 1 Definicion de politicas y 
procedimientos claros precisos y 
sencillos que permitan una 
adecuada ejecucion 

Direccion Ejecutiva estructure las politicas 
con aprobacion del ente superior (si es 
necesario) 
Estructura de procedimientos con la 
participacion de las UAR 

2 Inseguridad en la 
gestion 

2 Indefinicion de 
os objetivos que 
inspiran la 
desconcentracion 

3 Improvisacion 

4 Atrasos en la 
gestion 

1 Carencia de 
recursos 

2 Ausencia de 
planes de trabajo 
generales 

1 Descoordinacion 
en la ejecucion 

1 Elaboracion de planes en 
forma coordinada 

Elaborar planes y presupuestos en forma 
coordinada 

2 Uso irracional de 
los recursos 

2 Formular presupuesto sobre la 
base de los planes elaborados 

3 Inadecuada 
atencion 

3 Falta de recursos 
humanos y materiales 

1 Inexistencia de 
una evaluacion de 
las UAR sobre su 
capacidad 

1 Administracion 
verticalizada 

1 Desmejoramiento 
en las prestacion de 
servicios 
administrativos 

1 Desmotivacion 

1 Evaluacion y realizacion de 
estudio 

Direccion Ejecutiva y Unidades 
Administrativas Regionales 

4 Ausencia de 
participacion de las 
UAR en el proceso de 
toma de decisiones 

1 Participar a las UAR en los 
procesos 

Direccion Ejecutiva 

- 

2 Entrabamientos 
2 Resistencia al 
cambio 

2 Concientizacion de los 
mandos superiores sobre el 
papel de las UAR 



DIAGNOSTICO 

DESCRlPClON DE 
PROBLEMAS O RETOS 

FUTUROS 

CUADRO DE ANALlSlS DE PROBLEMAS Y PLANTEAMIENTO DE CURSOS DE ACCION 

ANALlSlS RECOMENDACIONES 

CAUSAS EFECTOS MEDIDAS DE SOLUCION PRIORIDADES INSTRUMENTOS PLAZOS 

- 
C P 

- -- 

1 Equipos interdisciplinarios 1 Definicion de 
politicas y 
procedimientos 

1 Prematura 
desconcentracton 

1 Desubicacion 1 Planificar con evaluacion 

2 Capacitacion 2 Desorganizacion 

3 Labor inefictente - 
1 Ausencia de plan 
de presupuesto 

1 Diseño de presupuestos 1 Programa de presupuestos 2 Politica 
presupuestaria 

1 Atraso en obras 

2 Inoperancia 

1 Atencion 
inadecuada 

1 Rapida 
implementacion 

-- 

1 Redistribucion 1 Sistemas de otras organizaciones ICE 
MOPT CCSS Salud 

3 Cobertura 
geografica 

2 Redefinicion de las regiones 
2 Desequilibrio 
entre la UAR 

1 Rapidez en el giro de dinero 4 Falta de recursos 
humanos, materiales 
y financieros 

1 Falta de 
asignacion 

1 Poca liquidez 

2 Servicio lento 

1 Personal central 

2 Distribuir recurso humano 
oficinas centrales 2 No plandicacion 

3 No proyeccion 

1 Canales no 
adecuados 

5 Comunicacion 
inadecuada 

1 Inestabilidad 

2 Discrepancias 

1 Definicion de canales 1 Tecnologia 

2 No plandicacion 



CUADRO DE ANALlSlS DE PROBLEMAS Y PLANTEAMIENTO DE CURSOS DE ACCION 

ANALlSlS DIAGNOSTICO 

DESCRlPClON DE 
PROBLEMAS O RETOS 

FUTUROS 

1 Falta de politicas 

RECOMENDACIONES 

CAUSAS EFECTOS INSTRUMENTOS PLAZOS MEDIDAS DE SOLUCION 

1 Falta de 
planificacion 

1 Indefiniciones 1 Consejo Superior definicion del marco 
de referencia 

1 Establecer claramente las 
politicas y procedimientos 

2 Direccion Ejecutiva elaboracion de 
manuales de politicas y procedimientos 

2 Presupuestacion r- 1 Asignacion 
inapropiada de 
recursos 

1 Insatisfaccion del 
usuario 

1 Normar el proceso anual de presupuesto 1 Aprobado el presupuesto 
institucional distribuir los 
recursos equitativamente 

2 Duplicidad de 
funciones 

3 Asignacion 
excesiva de 
funciones 

1 Direccion Ejecutiva realice evaluacion del 
proceso de desconcentracion e implemente 
plan estrategico 

1 Saturacion de las 
unidades 

1 Indefinicion de 
funciones 

1 Concretar el plan de 
desconcentracion 

2 Falta de prevision 

administracion 
interna en los 
despachos 

1 Falta de 
colaboracion de los 
despachos 

1 Ambiente laboral 
inapropiado 

1 La Escuela Judicial programe los cursos 
necesarios 

1 Capacitacion y 
concientizacion sobre los 
aspectos administrativos 

2 Atrasos en los 
procesos 

2 Auditoria Judicial de seguimiento 
2 Falta de 
capacitacion en la 
gestion 
administrativa para 
los secretarios 

3 Campaña de concientizacion 



O EL PAPEL DEL ADMINISTRADOR DE TRIBUNALES EN UN 
SISTEMA ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO 

Presentacion 

Los seis temas que se presentan a continuacion responden al primer trabajo individual que 
se llevo a cabo en el Seminario Taller de Papel del Administrador de Tribunales en un 
Sistema Administrativo Desconcentrado, realizado el 21 de octubre de 1995 

La informacion recogida se ha agrupado por categonas y transcnto fielmente segun lo 
señalado por los partmpantes del Seminano Taller Ademas, al inicio de cada tema se ha 
realizado una reflexion preliminar que resume e interpreta a la vez el trabajo desarrollado 

Diagrama de trabajo 

Funciones del Administrador Regional Relaciones del Administrador Regional 
con Consejo Superior Dueccion 
Ejecutiva Recursos Humanos, 
Planificacion Jueces Operadores del 
sistema Otras 
uistitu- ciones 
publicas Medios de 

mcacion 
colectiva 

Caracteristicas profesionales del 
Admuustrador Regional 

Obstaculos y falencias en un 
administrador regional 

Caractensticas de personalidad - 

Herramientas necesanas para cumphr 
con su trabajo 

Corte Suprema de Justic~a 



W FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR 
REGIONAL 

Reflexion preluiiinar 

Las funciones del administrador regional atienden a cuatro niveles de accion (Columna No 
1 del cuadro comparativo) 

Seminario Taller 
Trabajo en Grupo 

Funciones del Adrmnistrador 

Mantenimiento de edificios y equipos 

Proveeduna 

Plamficacion y presupuesto 

Recursos humanos 

Asociacion Nacional para la 
Adrmnistracion de Cortes (NACM), USA 

Funciones del Administrador de Tnbunales 

Investigacion y semcio de asesoria 

Admnistracion fiscal 

Gestion del recurso humano 

Gestion del flujo de causas 

Gestion de tecnologia 

Gestion de la informacion 

Enlace gubernamental 

Relaciones con la comunidad e 
inforrnacion publica 

Servicios de secretaria 

Como se puede constatar en el cuadro antenor los alcances de las funciones del 
administrador regional (de tribunales para efectos de comparacion) estan mas bien 
vinculados a la funcion proveedora en el amplio sentido del t e m n o  y no abordan en ningun 
aspecto el arnbito de ~dmmstracion jundica (geshon de flujos de causas, informacion y 

a otros) 



De lo antenor se puede desprender que la concepcion y labor de los administradores 

0 regionales esta en una pnmera fase de desarrollo, sin que esto sea obice para suponer en el 
futuro responsabilidades y desarrollos de mayor embargadura 

Resultado de la dmamca de reflexión conjunta acerca del administrador de tribunales 
diseño de un perfil 

Los aspectos señalados por los participantes agrupados por categonas, fueron los siguientes 

Edificios y equipo 

Velar por el mantenimiento de los edificios 

- Proveer de todo el matenal y equipo necesario a cada despacho judicial y servicios 
en particular Planificar junto con el arquitecto las obras que se deben realizar 

Velar por que las oficinas cuenten con el espacio fisico donde desarrollen su trabajo 
con equipo y darles mantenimiento 

- Mantemento y reparacion de edificios 

@ - Velar por el mejor uso de las instalaciones en que se ubican las oficinas 

- Brindar un semcio eficiente a los despachos judiciales y administrativos 

Proveeduria 

- Atender las necesidades economicas y materiales de las oficinas judiciales 

- Conseguir las cotizaciones necesarias y proveerse de las casas comerciales o personas 
que bnnder ciertos servicios 

- Planear coordinar, dirgtr y controlar todas las actividades administrativas, suministro 
de matenales, mobiliano y equipo 

- Suplir a las oficinas de los bienes y servicios que usualmente necesitan 

- Facilitar medios y comunicacion para el desarrollo de las funciones de la 
admnistracion judicial 

- 
O 

Coordinar todo lo relacionado al aspecto administrativo de la justicia 

- Satisfacer las necesidades administrativas 



a Plamficación y presupuesto 

Proyectar la vision del juzgado o edificio 

- Planear coordinar, dirigir, controlar todas las actividades administrativas 

- Organizar, dirigir, coordinar y planear el trabajo de la region 

- Decidir sobre asuntos presupuestanos del area que le corresponde 

Recursos Humanos 

Capacitacion del recurso humano 

- Preocuparse para que los empleados judiciales tengan un grado de motivacion elevado 
para un eficiente desempeño de su trabajo 

Otros 

Fortalecer los medios de comumcacion 

@ - Colaborar con los administradores de justicia 

- Velar por brindar una solucion inmediata a las necesidades y problemas que se 
presentan en los despachos 

- Semcio administrativo eficiente 

Coadyuvar a que la administración de justicia sea pronta y cumplida 

- Fomentar el mejoramiento global de la institucion desde su campo de accion 

- Apoyar a la fimcion de la administracion 

- Eliminar problemas administrativos de los funcionarios judiciales 

- Inducir a la poblacion a participar dentro del Poder Judicial 

- Proyectar el juzgado o edificio 



CARACTERISTKAS PROFESIONALES 
DEL ADMmISTRADOR REGIONAL 

Reflexión prelimuiar 

El administrador regional modelo propuesto por los partmpantes del Semnano Taller, debe 
tener las sigwentes caractensticas 

El admstrador regional debe ser una persona formada profesionalmente a 
nivel parauniversitario o universitario Debe conocer bien la región bajo su 
cargo y el Poder Judicial Los aspectos administrativos son la base de su 
trabajo, pero el conocimiento de los procesos judiciales es mdispensable para 
entender y atender las necesidades de las instancias La capacidad para 
trabajar con muy baja o ninguna supervisión es imprescindible, así como 
bajo condiciones de presión A contmuacion se presentan las caractensticas 
profesionales más relevantes del administrador de tribunales 

Formación profesional 

- Licenciado o con un grado en administración, contabilidad, economa 
o carrera afín 

Ca~acitado en las siguientes áreas 

- Formulación de proyectos 

- Administración de recursos materiales 

- Manejo de recursos humanos 

- Manejo de medios mfomáticos 

Conocimientos 

- En el área administrativa 
Planificación y manejo presupuestario (elaboración de presupuesto, 
nociones de contabilidad, controles tinancieros y otros atmentes al 
area financiera) y de recursos humanos 



- En el área jurídica 
Principios de derecho, ámbito jurídico del Poder Judicial, procesos 
funcionales del ambito jurídico, áreas judiciales y derecho 
administrativo Reglamentos y legislación atinente a su cargo 

- En el area informática 

Conocimientos generales de los programas usados por el Poder 
Judicial 

Experiencia y Habilidades 

- Es importante que el administrador conozca la región bajo su 
responsabilidad, así como la idiosincracia de la misma Experiencia 
de trabajo y conocimiento del Poder Judicial es recomendable, así 
como contar con amplia experiencia en el desempeño de labores 
administrativas y en el manejo de personal 

Resultado de la dinámica de reflexión conjunta, 

C Al igual que en los acapites anteriores, se incluyeron todas las opiniones emitidas por los 
participantes las cuales se ordenaron por categonas 

- Conocimiento en planeación tanto economica financiera como de desarrollo 

- Conocimientos en admirilstracion de recursos humanos, adrnmistracion financiera, 
administración pública y planificacion 

- Conocimientos en diversas disciplinas sobrt elaboracion de planes y presupuestos, 
admuiistración de personal, contables 4 dt  controles financieros, de los procesos 
judiciales, de las leyes y reglamentos 

Conocimiento técnico y práctico de la gtstion administrativa 

- Conocimientos en administración (finanzas presupuesto, compras, etc ) 

- Conocimiento de los procesos judiciales 

@ - Conocimientos sobre administracion, recursos humanos, planificación y uso de 



recursos financieros 

- Conocimientos elementales de derecho 

- Conocimientos en finanzas, en recursos humanos y materiales 

- Conocimientos en planificacion económica 

- Conocimientos generales en contabilidad 

- Conocedor del ámbito jurídico-administrativo de la institución y de los procesos 
judiciales 

- Conocedor de herramientas tecnológicas 

- Amplio conocimiento del entorno (Poder Judicial) y de los procesos judiciales 

- Conocimientos de derecho general y en derecho administrativo 

a Formación Profesional 

- Experto en administración 

- Con capacitación en preparación y evaluación de proyectos, relaciones humanas, 
planificacion estratégica 

Ser un profesional en administracion, contaduría o carrera afm 

- Licenciado en administración 

- Capacitado en administración de recursos inateriales 

- Capacitado en recursos humanos y adrninistracion pública (Iicitaciones, 
restricciones, etc ) 

- Profesional en admstracion pública o de empresas 

- Conocedor de herramientas tecnologicas 



- Identificados con las labores judiciales 

- Conocer la institucion y la region que le corresponde 

- Resolución de conflictos 

- Preferiblemente con conocimientos en el área administrativa 

- Tener experiencia idónea en su profesión y en el manejo de personal 
(administrativo) 

- Dominio de la normativa de contratacion y manejo de los recursos públicos 



RELACIONES DEL ADMDOR REGIONAL CON EL CON- 
SEJO SUPERIOR, DIREC. EJECUTWA, RECURSOS HU- 

-1 MANOS, PLANIFICACION, JUECES, OPERADORES DEL 
SISTEkU, OTRAS INST PUBLICAS, MEDIOS COMUNIC 

Reflemón preliminar 

Existe consenso con respecto a los actores centrales con los que se debe mantener relaciones 
No se percibe al administrador regional como un funcionario muy vinculado con otras 
instituciones publicas o agencias gubernamentales, eventualmente, esta relacion debera ser 
incluida dentro de su ambito de accion 

Las percepciones sobre el tipo de relacion que se sostiene con las diversas instancias, es muy 
vanado Es evidente que no existe suficiente claridad acerca del tipo y caractensticas de la 
relacion con la Direccion Ejecutiva Calificativos tales como fuerte, jerarquica, cercana, 
constante de coordinacion, formal y otros describen parcialmente la gama de posibilidades 
que los integrantes del grupo ofrecieron 

Con el Consejo Superior parece existir tambien discrepancias, se conciben las relaciones con 

e este organo desde estrechas y de ejecucion de sus indicaciones, hasta lejanas y formales 

En lo que respecta a los jueces, las descripciones son mas bien modestas y poco profundas, 
lo que revela una distorsion en los patrones de atencion, puesto que estos son los clientes 
mas importantes del administrador regional 

Obviamente la definicion clara del tipo, calidad y medios de relacion con las distintas 
instancias y actores es un tema basico en la agenda de desarrollo y consolidacion del 
administrador regional 

Resultados de la dinámica de reflexión conjunta 

Al igual que en los puntos anteriores se incluyeron por categonas, todas las opiniones 
emitidas por los participantes respetando su contenido y redaccion 

Dirección EJ ecutiva 

- Relacion fuerte con la Direccion Ejecuhca y sus departamentos, con Recursos 
Humanos y Plamficacion 



m - Debe existir una relacion constante para informar de lo que se esta llevando a cabo 
y de los problemas o necesidades que diariamente van surgiendo 

- Debe existir una relacion muy amplia con la Direccion Ejecutrva que da las pautas del 
comportamiento Si esta funciona bien las otras relaciones se dan con una mayor 
facilidad 

- Coordinar especialmente con la Direccion Central Asuntos de poca embergadura 
tener libertad para tratarlos directamente con los demas departamentos involucrados 

- De coordinacion, plamficacion y ejecucion con la Direccion Ejecutiva 

m Con la Direccion Ejecutiva de mando 

m Relaciones formales basados en las politicas, objetivos y metas establecidas para la 
region 

- Con la DE de estrecha coordinacion y ejecucion 

m Debe mantener las mejores relaciones, por lo que debe tener informacion oportuna 
en altas direcciones 

Ser repetuoso de la jerarquia 

- Con la DE sesiones de trabajo, consulta y de informacion de aspectos relevantes 

Consejo Superior 

- Canales formales pero fluidos con el Consejo Superior 

- Con el Consejo Superior de atencion de los requerimientos directos 

- Poca relacion con el Consejo Supenor 

De ejecucion con en Consejo Superior 

- Con el Consejo Superior informativa 

- Con el Consejo Supenor, la Direccion Ejecuthva y los jueces debe ser una relacion 
directa 



Departamentos 

- Con Planificacion y Recursos Humanos de apoyo Con otras instituciones de 
colaboracion 

- Recursos Humanos debe ser un apoyo para el proceso de seleccion y onentacion de 
los funcionanos Con Plamficacion se debe tener los medios para participar en plan 
de desarrollo 

- Con Recursos Humanos y Planificacion de colaboracion 

- Con Recursos Humanos de facilitador de informacion Con Plamficacion de 
generador de excitativas e informacion 

- De coordinacion para obtener y dar la asistencia oportuna y apropiada 

Es necesmo mantener comumcacion con todas las instancias, pero exlsten algunas 
que intermenen sin tener en ocasiones conocimientos del trabajo que se realiza y 
ocasionan problemas 

Relaciones informales en general 

Jueces 

Con los jueces de coordinacion y plamficacion 

Con los jueces de atencion de requenrnientos recolector de inquietudes y 
observaciones 

- Con los jueces de apoyo Con operadort\ del sistema e instituciones publicas de 
colaboracion 

- Con los jueces debe existir relacion directa 

- Estrecha relacion con los jueces de su region para la toma de decisiones que afectan 
a todos (buscar consenso) 



OBSTACULOS Y FALENCUS 
EN UN ADMINISTRADOR REGIONAL 

Reflemón preliminar 

Los obstaculos y las falencias de un administrador regional se divlcheron en tres categonas, 
de tipo profesional de personalidad y en el desarrollo de la funcion 

Con relacion a la primera categona el ser abogado de profesion y tener pocos conocimientos 
administrativos son los dos obstaculos mas serios que se apuntaron En lo que se refiere a 
la personalidad, es fundamental una persona con iniciativa, capacidad para la toma de 
decisiones, muy responsable y creativa y capaz de operar en situaciones de presion y bajo 
ninguna superusion 

Finalmente en lo que al desarrollo de la funcion se refiere se apuntan como falencias la fa1 ta 
de planificacion del trabajo, el aislamiento tanto en lo relativo a la comwiicacion como en 
lo que atañe a la toma de decisiones El burocrata tipico de oficina no cabe dentro del perfil 
del administrador deseable 

Resultados de la dinámica de reflemón conjunta 

Al igual que en los temas anteriores, se incluyeron todas las opiniones emitidas por los 
participantes 

Profesionales 

- Poco o nada de conocimiento administrativo 

- Poco o nada de conocimiento del ambito jundico-policial de la institucion 

- No debe ser abogado 

No debe ser abogado 

- Obstaculos ser abogado 

- No tener expenencia Profesion no apropiada 

e - Abogado 



Personahdad 

- Creerse el jefe de la region a nivel supremo 

- No ser empatico en sus relaciones interpersonales 

- No debe ser extravagante No debe someterse a capnchos 

No debe ser conflictivo No debe tener una personalidad negativa hacia los demas 

- Mal caracter implacable, inseguro, impaciente 

- Tener caracter fuerte, no saber escuchar, ser pasivo 

Ser introvertido 

- Actitud de ser un fin en si mismo y no un medio 

- Caracter poco sociable 

O 
- No saber escuchar Ser prepotente Carencia de relaciones publicas y humanas 

Inseguro en la toma de decisiones 

- Insegundad en su persona Negligencia a la hora de hacer las cosas por temor 
Prepotente 

- Creerse supenor a los otros jefes o funcionanos Inmscwrse dentro de las polihcas 
internas 

Desarrollo de la func~on 

No tener buenos canales de comumcacion No pedir asesona a las personas 
adecuadas cuando lo requiera 

- No debe actuar sin consenso No debe asumir o tomar decisiones sobre asuntos no 
previstos No debe limitarse a su zona solamente 

- No debe opinar sobre asuntos que no le competen 

- Ausencia de politicas 



e - Falta de politicas Ausencia de programas de trabajo 

- Desconocimiento de sus funciones y objetivos 

- No conocer las leyes y reglamentaciones vigentes 

- Falta de politicas claras 

Carencia de ideas innovadoras Temor a la toma de decisiones 



CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD 
DEL ADMINISTRADOR REGIONAL 

Reflelrion preliminar 

De acuerdo con la plenaria, el administrador regtonal debe tener cualidades morales, 
actitudes y habilidades que se conmerten en garantia sine qua non del exito de su trabajo 

El admstrador debe ser una persona con gran calidad humana y de moralidad intachable 
Estas caractemticas parecen fundamentales para que goce de confianza por parte de 
funcionarios judiciales yjerarcas para el manejo de los recursos Adicionalmente, la calidad 
humana le pemtira tratar y sobrellevar los distintos problemas que se le planteen o 
presenten en el cumplimento de sus funciones 

Es importante destacar que el grupo hizo gran enfasis en las actitudes, que es una variable 
dependiente de la voluntad y el empeño que ponga el admstrador en su trabajo, entre otras 
podemos destacar cuatro grupos de actitudes 

@ - Trato amable y cordial con los funcionarios, capacidad para escuchar, flexible y con 
vocacion de servicio 

- Analitico, responsable, organizado en las decisiones y en la ejecucion de tareas 

- Capacidad de trabajo en gmpo y caractensticas de lider para conjugar esfuerzos y 
cntenos 

- Objetivo, justo e imparcial 

Finalmente en lo que respecta a sus habilidades se destacan el liderazgo, la capacidad de 
conciliacion la capacidad para la toma de decisiones rapida y firme y la capacidad de 
negociacion 

Resultado de la dinámica de reflexión conjunta 

Se clasificaron en categonas todas las opiniones emitdas por los partxipantes del Semnano 
Taller 



Principios morales 

- Conducta moral sobresaliente 

- Calidad humana para tratar con los demas 

- Etica y principios morales intachables 

Actitudes 

- Debe saber escuchar 

- Serio y responsable 

Debe saber escuchar mas que hablar 

- Amable ante todas las cosas 

- Ser analitico en la toma de decisiones (planificador) 

- Ser objetivo en la distnbucion de recursos, matenales sobre todo, hacia los despachos 
judiciales 

- Debe ser accesible 

- Capacidad para relacionarse con el publico 

- Agresivo en la toma de decisiones urgentes 

- Objetivo y que le guste trabajar en grupo 

- Flexible amable sutil y servicial 

- Disponibilidad total 

Debe ser sirnpatico, respetuoso, energi co \ toleran te 

- Respetuoso de los procedimientos Amigable pracbco y politico 

- Organizado, prudente, paciente, diligente 4 lider 



- Cortes, dinamco, con iniciativa 

- Disposicion permanente para atender a quien solicite audiencia en cualquier 
momento 

- Buenas relaciones humanas 

Trabajar en grupo 

- Flexible, organizado y paciente 

- Voluntad y entrega hacia la busqueda de solucion a los problemas que debe afrontar 

Saber escuchar 

- Firmeza en sus decisiones 

- Semcial, extrovertido, imparcial y creativo 

Habilidades 

- Fuerte domino del manejo de grupos y la busqueda de consenso 

- Don de mando, es decir, carisma, liderazgo 

- Conciliador de intereses 

- Firme en sus decisiones 

- Asimlador de opiniones en conflicto 

Capacidad de resolver situaciones con objetividad y prontitud 

- Gran iniciativa y dinamismo 

Poseer condiciones de lider 

- Con liderazgo y etrca 

Excelente negociador tanto en los niveles externos como internos 



4 

H E R W I E N T A S  NECESARLAS PARA 
CUMPLIR CONEL TRABAJO DE 
ADMUVISTRADOR REGIONAL 

Reflemón preliminar 

Las herramientas que se apuntaron en la plenana deberan ser tema de discusion y definicion 
en la medida que se concreten las politicas y lineamentos de las unidades administrativas 
regionales, as1 como el alcance de las funciones del administrador 

Resultados de la dinámica de reflemón conjunta 

A continuacion todas las opiniones emitidas por los parhcipantes, agrupadas por categonas 

De tipo financiero 

- Presupuesto claramente definido 

- Recursos financieros 

- Presupuesto 

- Tecrucas presupuestarias 

- Otorgale reponsabilidad y presupuesto 

Respeto al presupuesto 

De tipo tecnológico 

- Medios tecnologicos (sistemas, equipos) para agilizar el trabajo 

- Capacitacion a los administradores 

@ Personal idoneo que colabore en las diferentes funciones 



- Recurso humana apropiado 

Los medios tecnologicos necesarios 

- Tecnologia apropiada 

- Equipo tecnico 

- Recurso informatico necesario 

Equipo de computo 

- Tecnologia infonnatica moderna 

- Equipo informatico para lo que sea necesano 

- Equipo tecnico (de comumcacion e informatica) 

- Programas informaticos para el control 

De Recursos Humanos 

Recurso humano mnimo para cumplir con sus objetivos 

Personal subalterno idoneo 

Recurso humano para desarrollar la labor 

Contar con personal de apoyo debidamente capacitado 

Capacitacion a los administradores 

Personal idoneo que colabore en las diferentes funciones 

Recurso humano apropiado 

Suficiente personal 



De capacidad de toma de decisiones 

- Facultad de decision 

- Potestades legales Facultad de decision 

- Apoyo y delegacion de poder por parte del sector administrativo 

- Autonoma 

De tipo material 

Medios matenales, vehculo y otros necesarros para mejorar su geshon 

- Espacio 

- Equipo necesario 

- Utdes y materiales Mobiliario y equipo 

@ - Telefono siempre a mano donde se pueda localizar 

Telefono, fax, copidadora 

- Telecomunicaciones Vehculo Oficina apropiada 

- Adecuado medio de transporte 

De apoyo administrativo 

- Apoyo administrativo de los diferentes departamentos 



Otros 

- Politicas Sistemas de control 

- Leyes reglamentos, circulares, procedimientos que lo guien a cumplir su labor 
eficientemente 

- Respeto hacia la labor que realiza el administrador, sobre todo en materia de 
presupuesto 

- Contar con la opimon de los administradores para la implementacion de nuevos 
proyectos a cargo de la UAR 

- Canal de comunicacion directo con las instancias superiores 



PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADlVlINlSTRACION DE JUSTICIA 
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE COSTA RICA 

AUSPICIADO POR LA AGENCIA DE LOS ESTADOS UNIDOS PARA EL 
DESARROLLO INTERNACIONAL (USAID) 

DPK CONSULTORES 

SEMINARIO TALLER 
EL PAPEL DEL ADMINISTRADOR DE 

TRIBUNALES EN UN SISTEMA 
ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO 

MATERIAL DE REFERENCIA Y TRABAJO 
PARA LAS DINAMICAS DE GRUPO 

SAN JOSE, OCTUBRE DE 1995 



Corte Suprana de Justicia 
Rovedo de Mqoramato de la Admmistracim de Justiaa 

Auspictado por la Agacia Intemaci~ial para el Desarrollo (USAID) 
DPK C d o r e s  Contrzhta 

SEMINARIO - TALLER 
EL PAPEL DEL ADMISTRADOR DE TRIBUNALES 

EN UN SISTEMA ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO 
21 DE OCTUBRE DE 1995 

Introduccion al Semuiario Taller Lic Alfredo Jones Leon, 
Director Ejecutwo 

El papel del administrador de tnbunales en un DPK Consultores 
sistema administratwo desconcentrado 

Las fimciones caractensticas en ambientes DPK Consultores 
desconcentrados 

Dmamca de reflexlon conjunta sobre los Plenario 
sigwentes temas Moderador 

DPK Consultores 
- Caractensticas de un director regional 
- Areas de trabajo de una UAR 
- Relaciones intra Poder Judicial para fijar 

acciones y politicas 

Cafe 

Diagnostico participatwo, introduccion a la DPK Consultores 
metodologia y reglas del juego 

Trabajo en grupo Plenano 

Almuerzo 

Presentacion del trabajo de los grupos Plenano 

Explicacion del Estudio de Caso DPK Consutores 

Trabajo en grupo Plenano 

Cafe 

Presentacion del grupo y cierre del evento Plenano 
Lic AEedo Jones 
DPK Consultores 



C w e  Suprema de Jkticia 
Royecto de Mejoramiento de la Admuiistraam de W i a a  

Auspiaado por la Agmaa Intemaamal para el Desanoiio (USAID) 
DPK C d o r e s  Cmtratsta 

SEMINARIO - TALLER 
EL PAPEL DEL ADMISTRADOR DE TRIBUNALES 

EN UN SISTEMA ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO 
21 DE OCTUBRE DE 1995 

PARTICIPANTES 

POR LA 
DIRECCION EJECUTIVA 

LIC ALFREDO JONES LEON 
DIRECTOR EJECUTIVO 

LIC LUIS BARAHONA CORTES 
SUBDIRECTOR EJECUTIVO A 1 

LIC JOSE L CALDERON FLORES 
JEFE DEPARTAMENTO 
FINANCIERO CONTABLE 

LIC FERNANDO RUIZ ELIZONDO 
JEFE DEPARTAMENTO DE 
INFORMATICA 

ING TOBIAS MENA AGUILAR 
JEFE DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES 

LICDA VILMA ROMERO BARRIOS 
SUBJEFE DEPARTAMENTO DE 
PROVEEDURIA 

POR LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS REGIONALES 

LICDA MARIA DEL PILAR OBANDO MASIS 
U A R DE ALAJüELA 

SRTA LEDA SOLANO IBARRA 
U A R DE CARTAGO 

LIC ELMER HERNANDEZ CASTILLO 
U A R DE GUANACASTE 

LICDA MA DE LOS ANGELES GAMBOA 
CONEJO 
U A R DE HEREDIA 

SR PRIMITIVO NAVARRETE MARTINEZ 
UA R DE LIMON 

SR RONALD VARGAS BOLAÑOS 
U A R DE PEREZ ZELEDON 

LIC JORGE MENDEZ NCTÑEZ 
U A R  DE PUNTARENAS 



: ' Asesoría Técnica 
Asesoría Técnica Juridica y Técnica 

Administrativa Judicial y apoyo 





Relaciones con la 
Comunidad e 

Información Pública 
Actuar como un centro distribuidor de 
información a la prensa y al público 



Enlace 
Intergubernamental 

Enlace con otras entidades de gobierno 
para la promoción de la colaboración y 
la facilitación del intercambio de ideas e 

infonnación para la integración de 
sistemas. 











Administración 

Preparación de presupuestos 

Administración de sistemas de 
Presupuesto 
Contabilidad 
Compras 
Nómina salarial 
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El Rol del Administrador de Tribunales en un Sistema Administrativo Desconcentrado 

EL ADMINISTRADOR DE TRIBUNALES 
EN EL PODER JUDICIAL EN LOS ESTADOS UNIDOS' 

Antecedentes 

La necesidad de especializacion gerencia1 para la direccion de las tareas cada vez mas complejas del 

Poder Judicial ha resultado en la apmcion y rapida consolidacion de una nueva profesion la de 

admrn~strador de trzbzcnales La incapacidad de muchas alcaldias, juzgados, tribunales y hasta de 

la misma Corte Suprema para atender el mcremento de causas y la creciente preocupacion publica 

a sobre el desempleño del sistema judicial, contribuyo con a la difusion y desarrollo de la 

admmstracion de tnbunales en los Estados Unidos de Amenca 

En el agosto de 1969 poco despues de asuriir la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia de los 

Estados Unidos el Lic Warren E Burger señalo "los tnbunales de los Estados Unidos reqiileren 

de un manejo mas profesonal, el cual no puede recaer en los jueces por lo ocupados que estan con 

el mcremento de casos Requerimos de un grupo de admniistradores o gerentes que manejen y dmjan 

el aparato admstratrvo para que jueces puedan concentrarse en su deber p m n o ,  es decir el de 

juzgar Tales gerentes no existen en este momento saho por un p p o  de funcionanos que se 

encuentran casi en su totalidad las cortes estatales Debemos crear literalmente un p p o  de 

administradores o gerentes de tribunales y hacerlo en seguida 

'Este documento es basado un un manual creado por la Asociacion Nacional para la 
Admstracion de Cortes (NACM) NACM preparo su manual para proveer una mejor 
comprension de la admmstracion de tnbunales ajueces v otro grupos interesados 

O 1 
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Como resultado de los esfuerzos del presidente Burger y de otros funcionarios, los admstradores 

de tribunales han llegado a ser hoy dia una parte importante del los tribunales federales, estatales, 

y cortes locales Se encuentran en tribunales de junsdiccion general Iimitada as1 como en 

jurisdicciones especiales Su tarea pmordial es la de facilitar las funciones admstra twas  del Poder 

Judicial bajo la guia general del juez o comte de jueces encargado Juntos, proveen a los tribunales 

de una direccion ejecutwa capaz de confrontar el aumento de casos mas complejos, que por su 

caracter requieren cambios en el sistema de admstracion moderna 

;Porqué la administración de tribunales3 

a La creciente complejidad de la vlda moderna y el amplio panorama de demandas al sistema de justicia 

en todo el pais han creado una carga admmstratwa en los tnbunales que no puede ser manejada por 

los jueces o el funcionano judicial tradicional El Poder Judicial requiere de admstradores 

profesionales que puedan organizar y manejar las materias admstra twas  de los tribunales bajo la 

gula de jueces al igual que sucede con los supemtendentes escolares o los admstradores de las 

c h c a s  y hospitales 

Vutualmente, cada escritor en el campo de admrnistracion judicial ha sugerido la necesidad del 

manejo de los despachos ydiciales por gerentes profesionales Profesionales diestros en las tecmcas 

de administracion y en los procesos judiciales, ya sea por su trabajo en las cortes o por sus estudios 

unrversitanos proven al sistema una competencia adniin i i t  rat i~ a que tradicionalmente ha carecido 

el Poder Judicial A continuacion se detallan los deberei tipicos de un adms t rador  de tribunales 

o su perfil de trabajo 
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Administración y gestión 

Los deberes del admmstrador de tribunal vanan dependiendo de la localidad y tamaño del despacho 

Las tareas de este funcionano se concentran en las areas admuiistratwas en lugar de las areas legales 

y requieren de ciertas habilidades necesarias para cualquier posicion profesional con responsabhdad 

directwa Un presidente del Tnbunal de Los Angeles, Estado de California, dijo " tenemos a 

suficientes abogados en los tnbunales, lo que requemos es de alguien que tenga experiencia 

gerencia1 directwa y sepa que es la admstracion " Las funciones basicas realizadas por los 

admmstradores de tnbunales incluyen 

Gestión del recurso humano contratacion, seleccion, instruccion y desarrollo Establece 

normas eticas, admmistra lo relacionado a escalas salanales y facilita los semcios de personal 

para el funcionano judicial 

4dministración fiscal prepara el presupuesto del tribunal, administra los asuntos 

financieros, de compra, de n o m a  entre otros Da seguirmento y gula el presupuesto bajo 

los ltneamentos y procesos dictados por la administracion central 

Gestion del slstema del flujo de casos evalua la razon de la demora en el sistema del flujo 

de casos desarrolla e implementa sistemas (automatizados y manuales) que apoyen una 

admstracion eficiente del calendano judicial 

Gestion de la tecnología evalua oportunidades tecnologcas que extiendan la capacidad 

del sistema judicial Estas incluyen el uso de computadores personales para navegar por los 

sistemas de la mformacion, prevision para la transrnision electromca de mformacion y acceso 
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a datos unagenes y otro a r c h o s  automatizados, sistemas de la recuperacion, avaluo de 

tecnologias emergentes de video y sistemas de las telecomunicaciones, herramientas de 

multimedia para educacion, instruccion y envio de mformacion y otros sistemas 

computanzados que puedan mejorar la ejecucion de tareas en las cortes 

Gesbón de la información desarrolla los medios para hacer llegar mformacion oportuna 

a los que la necesiten para la toma de decisiones sobre aspectos crrticos, monitorea el 

desempeño del sistema en aquellos puntos de control señalados por los estandares, comunica 

a los empleados de las metas establecidas por el tribunal y los canales de consulta sobre las 

mismas provee acceso electromco apropiado de la mformacion del trrbunal a los abogados, 

litigantes, agencias gubernamentales y publico en general 

i Enlace intergubernamental actua como un enlace entre otras agenclas e instituciones 

gubernamentales, promueve la colaboracion e integracion de sistemas y es un agente 

facilitador del cambio manteniendo la integridad de los tnbunales como un ente separado 

pero parte de la estructura gubernamental 

Relaciones con la comunidad e informacion publica actua como un portavoz del 

despacho en la emsion de mformacion al pubhco y a los medios de comunicacion, 

iecolecta y publica datos sobre los casos terminados, pendientes y finalizados, as1 como 

aspectos internos propios del sistema de tnbunales 

hveshgación y servicios de asesoría identdica problemas en la orgamzacion y recomienda 

cambios procesales y administratrvos 
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1 Servicios de secretaría actua como apoyo para organizaciones y comtes judiciales 

La relación entre el administrador y los jueces o magistrados 

Jueces, magistrados y admuustradores trabajan en un ambiente complejo caracterizado por la 

ambiguedad y adhesion a las costumbres locales, tanto politicas como organizacionales Dentro de 

este contexto, una de las relaciones mas importantes es la existente entre el juez y el adms t rador  

En ultima mstancia, los jueces son los responsables de la eficiente admstrac ion de los tnbunales 

Frecuentemente, los reglamentos y estatutos señalan este deber claramente, otras veces, esta tarea 

esta unplicita En ambos casos, la admstracion eficaz solo ocurre cuando el juez o magistrado 

y el admniistrador dirjen el tnbunal en forma conjunta Los sistemas de gestion eficiente buscan la 

@ particqacion de todos los jueces en el desarrollo de las politicas y en el proceso de pladcacion del 

tnbunal. pero es a traves del este esfuerzo mancomunado del juez a cargo y del administrador que 

se facilita, implementa y da s e g m e n t o  la pohtica y metas del tnbunal 

Función dual 

El administrador del tniunal coadyuva a la doble tarea de ampliar la cantidad de tiempo que un juez 

dispone para su labor jundica, por un lado, y la de suministrar conocimiento en el manejo 

organizatwo profesional, por el otro Los jueces de los tnbunales que carecen del apoyo 

admmistratwo se ven obligados a dmdir su tiempo entre las funciones judiciales y a d m s t r a t ~ v a s  

Con el aumento de causas ingresadas y la fuerte presion ejercida para resolver un mayor numero de 

casos los jueces tienen poco tiempo dirigir las funciones dianas del despacho, el diseño de 

tecnologias nuevas o la mtegracion de procedimientos nuevos que pueden mejorar la ejecucion del 

sistema 
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El administrador puede ayudar en el desarrollo de politicas y procesos nuevos que refuercen las 

tareas de ejecucion del sistema, conservando siempre la independencia de los jueces individuales 

Asimismo, pueden auxiliar en el desarrollo de las metas del despacho, preparar y ejecutar el 

presupuesto, reconocer cambios en el numero de causas o en las cr&as demograficas que afectaran 

el trabajo del tribunales, administrar el recurso humano y los programas para su mejor 

desenvolwniento, mejorar los servicios al publico, recomendar sobre sistemas de informacion 

automatizados, diseñar planes sobre necesidades o modificaciones de espacio, dmgir sistemas de 

valuacion pentazgos y recoleccion de tarifas y establecer procedimientos para las demandas de la 

rnformacion entre otros 

Percepciones del Poder Judicial 

Las actitudes y percepciones del Poder Judicial sobre todo las del juez encargado, son de suma 

importancia para el administrador de tribunales Usualmente, un administrador de tnbunales es 

nombrado por la reunion en pleno de lospeces, pero esta sujeto a la supemsion y direccion del juez 

o magistrado encargado Asimismo, muchas de las fiinciones ejecutadas por el administrador fueron 

tradicionalmente tareas del juez o magistrado encargado Por ello, la manera en que el juez 

encargado percibe el rol del administrador del tnbunal determinara, en gran parte, los deberes 

precisos del adms t rador  

Si el juez a cargo ve las funciones del administrador de tnbunales de modo independiente pero a la 

vez como un apoyo de sus propias funciones probablemente tendra mas confianza en el 

administrador v delegara una mayor responsabilidad En esta situacion el juez a cargo vera al 

funcionario de tribunales como un profesional y como la fuente principal de apoyo, consejo e 

informacion sobre las materias de gestion del tnbunal E1 juez encargado y el adms t rador  de 
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triiunales pueden aumentar la eficacia de la gestion de cada uno si se establece una relacion basada 

en respeto mutuo del uno por el otro 

Factores del éxito del trabajo 

El euto  de los administradores de tnbunales en asumir las responsabilidades del cargo depende de 

vanos factores 

Los magistrados, jueces y alcaldes deben apoyar actrvamente al adms t rador  Se logra una mayor 

aceptacion y apoyo a la posicion de adms t rador  cuando el perñl y las funciones de este cargo 

estan bien defimdas 

Los jueces deben entender que la delegacion de deberes y responsabilidades no constituyen una 

perdida de mando Como hacedores de la pohtica en forma global controlan las a c t ~ d a d e s  del 

admuustrador y, a traves de e l  las del personal admistrat~vo y judicial Los jueces descubman que 

su conocimiento sobre el funcionamiento del tribunal aumentara porque un adms t rador  

profesional provee un enlace de comumcacion excelente dentro de la organizacion 

En resumen el e ~ o  de un a m r a d o r  de tnbunalei depende en gran parte de un p e a  del trabajo 

claramente definido aceptacion por parte de los jue~e,  sumiiiistros y presupuesto apropiados y 

una buena comumcacion con los otros participante5 del sistema 

Habilidades personales y profesionales 

Adicionalmente el e ~ o  de los anministradores de tnbunales depende de sus habilidades personales 
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y profesionales La habilidad para analizar problemas, formular recomendaciones, impulsar y 

manejar procesos de cambio, de comunicarse con toda la gente a su alrededor y crear consenso 

son algunos de los atributos de un administrador emtoso Estos funcionarios se han caracterizado 

Habilidades del aprendizaje aprender a aprender es una habilidad basica para desarrollar 

otras hcultades Se requiere que los admmstradores de tribunales reaccionen rapidamente, 

que se ajusten a cambios en la tecnologa y en las cargas del trabajo, y que sean capaces de 

desarrollar las respuestas apropiadas fiente al cambio de la orgamzacion 

Comunicación verbal escrita y, sobre todo, capacidad para escuchar La mayona de la 

ruma diana es consumida, de una u otra forma, por las diferentes formas de comumcacion 

La habilidad de comunicar los procesos para el cambio y el seguimiento de los mismos son 

fundamentales para el elato 

4daptabilidad creatividad y capacidad resolutona En cualquier ambiente cambiante, los 

ammistradores emtosos consideran nuevas opciones buscan oportunidades, sacan provecho 

de nuevas tecnologas, crean nuevas relaciones dentro de la orgamzacion para superar las 

barreras que obstaculizan el logro de las metas propuestas 

Motivación y capacidad de formular metas es la destreza para entrelazar entre las metas 

de la o r g a w a o n  con los procesos de trabajo \- los programas de mcentwos y de desarrollo 

del personal 

Habilidades interpersonales facultad para relacionarse con las personas tanto dentro 
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como fuera de la organizacion, a traves de estilos apropiados que transmitan coníianza, 

entendimiento y lealtad a los valores del sistema judicial 

Habilidades de negociación la capacidad de superar el connicto mediante la resolucion 

de problemas utilizando estrategias de mediacion y colaboracion enfocadas a los O ~ J ~ ~ N O S  

y valores de la organizacion 

Trabajo en equipo la habilidad y conf¡anza de alentar a los demas funcionanos a participar 

y asumir responsabilidades sobre las metas del sistema de tribunales y los estandares de 

ej ecucion 

Habrlidades de dirección capacidad de comunicar claramente los valores organizacionales 

para que mfluyan en otros a tomar la responsabilidad ind~vldual para alcanzar las metas del 

tnbunales y para mspirar la conñanza y seguridad en el empleado en periodos de cambio 

y ajuste por motlvo de vanaciones en la carga de trabajo, el presupuesto o la tecnologia 

Delineamiento de deberes 

Algunos administradores prestan sus servicios en sistemas judiciales que no definen sus deberes en 

un perfil de trabajo o en los estatutos En estos casos el administrador de tnbunales acepta las 

responsabilidades del cargo de una manera ad hoc, ya sea por la delegacion informal de tareas por 

parte de los jueces o por la mcorporacion de funciones kanas de acuerdo a como la necesidad se va 

presentando Dadas estas circunstancias, la apancion del conficto es casi seguro El Poder Judicial 

debe cladicar los deberes del admmstrador, reduciendo asi la contusion de su rol 
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Dweccion del sistema de tribunales 

Todos lospeces son responsables del buen funcionamiento de la corte En efecto la totalidad de los 

Jueces forman un consejo en donde eljuez encargado es el presidente y el admst rador  de tribunales 

es el funcionario ejecutwo responsable por ejecutar el programa de politicas adoptado por el consejo 

E1 juez a cargo y el admstrador  forman la direccion y como ta l  ejecutan d~versas acciones 

mterrelacionadas e mterdependientes en funcion del tribunal Manejan el tiempo, agendas fijas, 

cultivan relaciones personales e mstitucionales, hacen equipos, crean visiones, buscan calidad, 

motivan a los funcionanos, sistematizan la retroalunentacion, desarrollan normas y comunican 

valores 

a Nombrando a un administrador de tribunales 

Una vez tomada la decision de nombrar a un admstrador  de tribunal, los encargardos de la 

seleccion deben contestar la siguiente pregunta exactamente, Lque funciones de las que se lleban 

a cabo en un tribunal desea la Corte que el administrador realice' Sin identificar estas hc iones  es 

a c i l  d e t e m a r  los requisitos necesarios y formular criterios para la evaluacion de los candidatos 

Idealmente el admst rador  de tribunales combinara las habilidades tecmcas de un gerente con los 

conocumentos y experiencia en la admstracion pmada o publica y el entendimiento de las 

particularidades que eni?enta el sistema de justicia 

Especficamente, el administrador de t n i a l e s  debena haber completado estudios en admstracion 

publica VIO pmada o en su defecto poseer una amplia ek-penencia de trabajo en estas areas A este 

fin muchos poderes judiciales requieren que un admrnrstrador de tribunales tenga un titulo en 
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admistracion empresarial, admstracion publica o admstracion judicial Ademas, el 

admst rador  de tribunales debe estar familiarizado con el Poder Judicial, la estructura 

gubernamental as1 como con lo relacionado a la gestion orgamzacional y productiva 

Selección 

Un administrador de tribunales debe ser seleccionado por un proceso que incluye una mayona de 

votos de los jueces del triiunal donde va a trabajar En tribunales muy grandes en zonas urbanas un 

comte de seleccion en representacion de todos los jueces puede escoger al administrador La 

posicion de admmstrador de tnbunales es la posicion no juridica mas importante del tribunal Por 

eso cada juez debe participar en el proceso de nombramiento 

Muchos tnbunales delegan la seleccion a el juez encargado Como el admmstrador sirve a todos 

los jueces, una pohtica clara de seleccion y remocion asegura la paz entre los jueces si ocurnera un 

cambio del juez coordinador El t e r m o  del contrato del admstrador  de tnbunales debe ser 

m d e h d o  

Respaldo Profesional 

En los Estados Unidos la NACM (Association for Court Management), tiene mas de 2,000 

miembros La Asociacion hace posiile que los administradores de tnbunales puedan prepararse para 

los cambios que ocurren en su profesion Uno de sus objetnos es distribuir mformacion tecnica, de 

expertos con mucha expenencia en el campo 

Los miembros de NACM son representantes de casi todos niveles de tribunales en los Estados 
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Unidos y algunos han sido pioneros en la apertura de nuevos c a m o s  para resolver los problemas 

admniistratrvos caractensticos de las instancias judiciales A traves de reuniones, correspondencia 

publicaciones y comites, los miembros resuehen problemas del funcionamiento de los tnbunales 

NACM tiene una pubhcacion tmestral  y un noticiano en que se discuten muchos de los temas 

comentes de esta area Tambien conduce estudios penodicos para evaluar las nuevas tendencias en 

la profesion y proveen informes detallados de sus encuentros 

Muchos de las a c t ~ d a d e s  de la Asociacion se culminan en una conferencia anual El enfoque de la 

conferencia es el programa de capacitacion Para informacion sobre topicos de la administracion de 

tniunales se pueden poner en contacto con la Secretarra de NACM ubicada en las oficinas centrales 

del Centro Nacional de Cortes Estatales (National Center for State Courts) en Wdhamsburg, 

e Virginia La creacion del Instituto para la Admstracion de Tribunales (Institute of Court 

Management) en 1970 y la aduon de cursos sobre gestion de cortes en las wers idades  representan 

hitos en el movimiento hacia el reconocimiento y respeto de esta profesion 

Normas profesionales 

Segun normas establecidas por NACM, el administrador de tnbunales debe tener los sigurentes 

atributos 

Destreza admmistratrva que demuestre que tiene Llpenencia en puestos del manejo gerencia1 

Estas eupenencias pueden ser adqumdas en puestos de responsabrltdad en el sector 

gubernamental o en el sector pmado, 

Eupenencia en sistemas y tecmcas modernas de administracion de negocios, uicluyendo el 
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uso y la implementacion de sistemas automatizados, 

Habhdad demostrada para p l d c a r ,  llevar a cabo estudios para el mejoramiento de la 

adms t rac ion  del tribunal, para formular recomendaciones y para mplementar el plan 

cuando es aceptado, 

Buen juicio, comprension y tacto, facultad de mantener buenas relaciones con otras cortes 

y oficinas de gobierno, miembros del colegio de abogados y el publico, 

La habilidad de conducir conferencias y reuniones, de comunicarse claramente por escrito y 

oralmente con empleados, los jueces de las corte, representantes de agencias del gobiemo 

la industria y el publico, 

Lnstmccion formal en la admstracion de tribunales y experrencia gerencial, ademas de 

familiandad con procedmentos de tnbunales 

Crea t~dad  direccion, destreza para la planificacion habilidades de organizacion, mciatrva 

ser decisivo y dedicacion en la elaboracion de metodos de cambio eficaces, 

m Altas normas eticas 

M Comprension de lealtad a la msion y objeti~os de los tnbunales como un poder 

independiente del gobiemo, 

Conocimiento y habilidad para adaptarse y ajustarse al ambiente judicial como un todo, 
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Habilidad para seguir los heamentos establecidos por los organos superiores del Poder 

Judicial, as1 como capacidad para hderar la implementacion de esas politicas, 

Respeto por los principios de confidencialidad y lealtad cuando le son confiados por los 

jueces, 

Cumpluniento de los requementos educatwos en las areas directamente relacionadas con 

las funciones que los admstradores de tnbunales requieren 

Requisitos deseados 

Un titulo en admmstracion judicial admmstracion publica, admstracion de negocios o derecho 

con capacitacion adms t ra twa  o experiencia laboral en un tribunal por tres o mas años con 

competencia demostrada en admmstracion y gestion 

Requisitos mínimos 

Un bachillerato en uno de los campos nombrados antenomente o tres años de experiencia en un 

puesto de responsabilidad con capacitacion en admnistracion de tnbunales 
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Código de Conducta 

NACM reconoce la importancia de un codigo de conducta etica por parte de los administradores 

de triiunales El admmistrador ostenta una posicion de coníianza publica y se debe sujetar a las mas 

altas normas de conducta NACM adopto las siguientes normas de conducta para guardar la 

integridad e independencia de la rama judicial 

1 Abuso de posición y conflicto de mterés 

1 1 El administrador de tnbunal no usara o intentara usar su posicion para conceder 

pmdegios injustificados o exenciones para si mismo o cualquier otra persona 

1 2 No aceptara, establecera complicidad para aceptar, dispensar o solicitar cualquier 

regalo o favor basado en un acuerdo que, a consecuencia del mismo, sus acciones 

se vean innuenciadas 

1 3 Actuara de tal manera que no seran afectados o dar la apariencia de ser afectados, 

por parentesco, posicion o mfluencia de cualquier parte o persona 

1 4 No solicitara o aceptara compensacion u honorarios mas que aquel recibido a su 

empleador por la labor ejecutada en el desempeño de su trabajo El administrador de 

cortes podra aceptar otro empleo externo al del tnbunal en el tanto que no genere 

confl~cto de intereses o viole lo establecido en este codigo 

1 5 Los admmistradores de tribunales usaran los recursos y fondos bajo su mando de una 
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manera justa y de acuerdo con los procedimientos legales 

1 6 Los admstradores de tribunales evitaran con.fhctos de mteres, o la apariencia de 

conflictos en la ejecucion de sus deberes oficiales 

2 Confianza 

2 1 Los administradores de tribunales no deben drvulgar informacion confidencial a 

personas no autorizadas 

2 2 No daran consejo legal, a menos que sea especificamente requerido hacerlo asl como 

parte de su posicion oficial 

3 Actividad política 

3 1 Administradores de tribunales son libres participar en campañas u organizaciones 

pohcas en horas hera de su horano laboral si tal a c t ~ d a d  no usa, o aparenta usar 

la posicion del fiincionano o la imagen del tribunal en relacion con tales 

actwidades 

4 EJ ecución de deberes 

4 1 Deben llevar a cabo sus tareas y responsabilidades al publico en una manera 

oportuna i m p a r 4  diligente y atenta adhinendose estrictamente a los pnncipios de 

este codigo 
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No diferenciaran, en forma manifiesta por palabras o conducta, sobre la base de un 

sesgo o prejwcio de raza, religion, color, nacionalidad u otro, en su conducta de 

semcio en los tribunales y con el publico 

Reforzaran y ejecutaran la reglamentacion emitida la Corte y no evcederan esa 

autoridad 

Promoveran la conducta etica como esta prescrito en este codigo e informara 

cualquier conducta inadecuada de otras personas a las autondades apropiadas 

Apoyaran y protegeran la independencia del poder judicial Protegeran tambien los 

intereses pubhcos y justicia para todas las personas 

Apoyaran la Constitucion, leyes y demas reglamentaciones del pais y no seran 

penmsibles con su omision o incumplimiento 

Promoveran el crecimiento y desarrollo de la profesion de arímmistracion de tribunales 

mediante el mejoramiento de sus habilidades de trabajo y el apoyo a la rnvestigacion 

en este campo 

Evitaran cualquiera a c t ~ d a d  que ii~flii~a ad~ersamente en su posicion o en la del 

tribunal 

Informaran inmediatamente a las autondades de cualquier intento de inducirlos 

violar estas normas 
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Para mayor informacion sobre admuiistracion de tribunales, la NACM y sus estudios pueden 

comwcarse a 

National Association for Court Management 

300 Newport Avenue 

Wdhamsburg, VA 23 187-8798 

USA 

(804) 253-2000 



TEMAS IMPORTANTES 

4 RELACION ENTRE JUECES Y EL ADMINISTRADOR 

4 PARTICIPACION EN EL ESTABLECIMIENTO DE 
POLITICAS GERENCIALES EN EL PODER JUDICIAL 

4 DELEGACION CON RESPONSABILIDAD 

+ ESTABLECIMIENTO DE NORMAS Y ESTANDARES PARA 
ORIENTAR EL TRABAJO DEL ADMNISTRADOR 

+ NORMAS Y ESTANDARES PARA MEDIR LA EFICIENCIA 
DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

4 INSTITUCIONES DEDICADAS A PROVEER 
INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LOS 
SISTEMAS JUDICIALES 

+ LA PROFESION DE ADMINISTRADOR DE TRIBUNALES 

+ INFORMACION PARA LAS DECISIONES DE GESTION 

4 PLANIFICACION EFECTIVA 





Corte Suprema de Justicia de Costa Rica- Proyecto de Mejoramiento de la Administracion de Justicia 
Seminario Taller de Administracion de Tribunales 

INSTRUCTIVO PARA EL CUADRO DIAGNOSTICO Y EVALUACION DE PROBLEMAS (y 

Objetivo 

Efectuar un analisis de consenso acerca de los retos futuros y problematica inshtucional y todos los elementos que 
concurren en ellos estableciendo simultaneamente las recomendaciones congruentes con la situacion detectada o 
esperada 

Instrucciones 

Descripcion de 
problemas o 
retos futuros 

Causas 

Efectos 

Medidas de 
solucion 

Prioridades 

Instrumentos 

Plazos de 
implementacion 

Consiste en detallar el problema o reto futuro de manera que se 
pueda identificar claramente 

Se refiere a los elementos que originaron el problema o el reto futuro 

Son las consecuencias que el problema en mencion produce o en el 
caso de los retos los aspectos que afectarla y/o cambiarla 

Son las acciones que se deben llevar a cabo para solucionar el 
problema o enfrentar el reto (pueden ser mas de una) 

Esta relacionado con las medidas de solucion Para cada medida 
marque con una X la prioridad 1 muy alta 2 alta a moderada, 3 
moderada a baja Es importante sopesar correctamente las 
prioridades dentro del concepto de globalidad de la accion 

- - -- 

Estan vinculados con las medida y son los medios que se utiilizaran 
para ejecutar la medida Por ejemplo decisiones del Consejo 
Superior, elaboracion de estrategias - proyectos propuestas, 
consultorias, diseño de procedimientos, manuales y otros 

Es la clasificacion de las medidas de acuerdo con el tiempo que 
deben ejecutarse 
Largo plazo 5 años o mas 
Mediano plazo hasta 3 años 
Corto plazo hasta 1 año 
En esta clasificacion es muy importante tomar en cuenta los 
conceptos de simultaneidad y capacidad de ejecucion 

' Fernandez Mana Gabnela El sistema de Planificaeion en los Poderes Judiciales Modelo y Gula 
ILANUD Honduras 1992 p 79 - 82 
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DIAGNOSTICO 

DESCRlPClON DE PROBLEMAS 
O RETOS FUTUROS 

CUADRO DE ANALISIS DE PROBLEMAS Y PLANTEAMIENTO DE CURSOS DE ACCION 

ANALISIS 

CAUSAS EFECTOS 
- - 

MEDIDAS DE SOLUCION 

RECOMENDACIONES 

INSTRUMENTOS PLAZOS 
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Semmario -TaUer de Admmistracion de Tribunales 

Estudio de Caso 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA REGIONAL DE HUECOLANDIAa 

1 Acerca del país Optmismo y su provincia Huecolandia 

Huecolandia es la segunda provmm en poblacion (450 000 habdantes) de un pais llamado Optimismo 

y tiene 10 000 Km2 Optimismo es un pais pequeño con 70 000 Km2 La capital de Optimismo es 

Santa Fe, la que queda a 100 Kilometros de Huecolandia y existen buenas mas de comumcacion 

Optimismo entre otras caractensticas cuenta con una poblacion de 4 millones de habitantes Sus 

m pnncipales productos de exportacion son de tipo agncola 

El Poder Judicial en Optimismo tiene garantizado un 6% del presupuesto nacional lo que le ha 

permrtido crecer holgadamente a traves del tiempo, hoy en &a el Poder Judicial d e n t a  el reto de 

la modemacion, ante los rapidos cambios en la estructura economica y social de Optimismo En 

wtud de lo antenor, la Corte Suprema de Justicia decidio hace 16 meses llevar a cabo un proceso 

de desconcentracion administrat~va, para ello creo 10 Unidades Regionales, correspondientes a las 

provincias del pais 

2 Planteamiento del caso 

El administrador regional de la Unidad de Huecolandia salro tres semanas de vacaciones (DPK le 

invito a San Francisco) 



a El dia lunes tuvo una remon con su asistente Bemto Perales, quien le conto lo acontencido durante 

SU ausencia 

A continuacion se señalan las caracteristicas de la URAH (Unidad Regional Admstratwa de 

Huecolandia) y se hace un recuento de lo que Benito le conto a su jefe 

2.1 Características del alcance de la URAH 

t 40 despachos judiciales en 14 edriicios 

t 3 eddicios principales 1 con 20 despachos 

1 con 5 despachos 

1 con 5 despachos 

10 despachos en casas alquiladas en diferentes lugares 

de la prowicia 

t Se nombro un admmistrador regional hace un año Durante su primer año se ha dedicado a 

remodelar y arreglar la míiiaestmctura de los edificios Se han amueblado las oficinas de los 

jueces y algunos despachos judiciales 

En general la aceptaaon del admmlstrador regonal ha sido bastante positwa y esta basada en 

el mejoramiento de la condicion fisica de los edificios y despachos judiciales 

2 2 Lo que conto Benito a su Jefe 

t El diano principal ha publicado un articulo mostrando una mvestigacion que señala que 6 

jueces en Huecolandia llegan a las 10 de la mañana y salen a las 4 de la tarde 



En uno de los Despachos alejados del centro judicial de Huecolandia, el secretario ha 

recibido una acusacion contra el juez por concepto de estafa 

El Departamento de Plauíicacion ha pedido el anteproyecto en dos semanas 

Un juez ha escnto una carta al Consejo Superior de la Corte Suprema de Justicia de 

Optimismo diaendo que la Unidad Regional es sumamente cara en relacion con las fiinciones 

que cumple Por lo tanto no se debe seguir con ella y mas bien usar los fondos para fortalecer 

el personal en los despachos de los jueces para el trabajo jmdico 

Hubo una pelea entre dos jueces sobre el derechos de estacionamiento en el parqueo, debido 

a que no existe suftciente espacio disponible para todos los funcionarios 

Segun las estadisticas judiciales en matena penal hay un atraso substancial en la resolucion 

de las causas a me1  provincial y en el Juzgado de Rmconcdlo en particular El Juez de 

Rmconcdlo tiene 72 años y se conoce en c o d o s  que tiene muy mal caracter, lo que en vanas 

oportunidades ha causado problemas en el trabajo del despacho, en las ultimas dos semanas 

han recrudecido las quejas con respecto a ese Juzgado, lo que esta causando problemas de 

imagen al Poder Judicial 

El Juez de San Tito es muy profesional y respetado y ha visitado la Unidad Regional 

cuestionando como se fi~an las politicas de la oficina en el sentido de que las mismas se fijan 

en oficinas centrales y no a m e 1  regional Desde su punto de vista, las decisiones que se 

toman reflejan desconocimiento de las particularidades y problematica de Huecolandia 

Por su parte el Juez de Enmedio se ha quejado de no recibir informacion sobre las funciones 

que cumple la Oficina Regional y por lo tanto no sabe hacia donde d i n p  sus consultas en 

drversos sentidos 



e b 
Finalmente el Juez de Valle Hondo ha comentado que los jueces de Huecolandia no hablan 

entre si sobre las tecmcas de manejo de causas y esta solicitando que se tomen acciones para 

mejorar la comumcacion e intercambio de informacion entre los jueces 

b El Jefe de la Fiscalia en la Prowicia de Huecolandia ha llegado para pedir colaboracion, 

diciendo que no existe coordmacion entre Jueces y Fiscalia de manera que se estan 

produciendo atrasos en materia penal 

b El presidente del Colegio de Abogados de Optimismo ha llegado con la sugerencia de crear 

un Centto de Mediacion y Arbrtraje para reducir el numero de causas que se tienen que tratar 

en materia c d  y famrlia y esta pidiendo apoyo de la Unidad Regional 

b Hay un plan piloto de la admstracion central para hacer lo siguiente 

- organizar y unificar tnbunales en un solo eddicio, poniendo a los jueces aparte del 

personal de los despachos 

la oficma central esta buscando una region para implementar el plan piloto, para este 

efecto estan ofreciendo recursos adicionales Algunos de los jueces nuevos han 

expresado mteres en participar y otros no 

b E m e  un problema entre la URAH y la admmstracion central en lo que respecta a la entrega 

de los formulanos, los que vienen de la Bodega Central Por alguna razon existe una demora 

de mes y medio para hacer llegar los pedidos y vanos de los jueces estan reclamando al 

adrnuustrador para solucionar este problema, el cual ha recrudecido en los ultmos 15 dias 



2 3 El trabajo del grupo 

Una vez leido el caso, el grupo debe nuw una reflexlon conjunta que responda la siguiente pregunta 

&Como debe el administrador regional organizar su trabajo para las proximas semanas, 

tomando en cuenta lo que Benito le comento? 

Algunos elementos para ayudar en el proceso de reflexion pueden ser los siguientes 

- ordenar los problemas de acuerdo a alguna tipologia 

- pnonzar el orden de respuesta 

diseñar decisiones estructuradas en mayor o menor grado dependiendo del problema que se 

quera resolver 
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INTRODUCCION 

DPK Consultores como parte de su trabajo desarrollado en el proyecto Mejoramiento de la 

Admuiistracion de Justicia, realizo un estudio de la situacion actual del Archwo Judicial Los 

resultados de ese anahsis fueron incluidos en el informe denominado Anahsis de la Direccion 

E J ~ c u ~ N ~ ,  Segunda Parte, Anahsis Departamental El informe se oriento a la identdicacion de 

areas para enfocar la modeniizacion del Archwo Judicial y en la presentacion de una sene de 

recomedaciones para la accion El analisis y las recomendaciones se adjuntan a este informe en 

el Anexo 1 

El estudio nos mostro la necesidad de llevar a cabo un analisis mas profundo de la orgamzacion 

del Archwo Judicial y su operacion Se encontro que muchas preguntas basicas sobre la gestion 

del sistema de Archivo Judicial r e q u e m  de una dehc ion  como una condicion previa a la 

actividad programada dentro del Proyecto Mejoramiento de la Admstracion de Justicia, 

auspiado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) Por 

ello se propuso un anahsis mas profundo en la area del Archwo Judicial y como parte de la 

asistencia tecmca se elaboraron los t e r n o s  de referencia para dicha consultona (Anexo 2) Sm 

embargo, se decldio postenormente realizar du-ectamente el estudio sobre la necesidad de equipo 

para modemar  el Archwo Judicial y no se llevo a cabo la consultona arriba citada 

El Departamento de Itúormatica desarrollo el estudio sobre la necesidad de equipo para el Archivo 

Judicial y lo entrego a la jefatura de la Direccion Ejecutrva en mayo de 1995 
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El objetwo de este anahsis es el de señalar nuestras observaciones sobre el estudio del 

Departamento de Informatica y brindar algunas recomendaciones sobre los p r o m o s  pasos que 

se pueden tomar en el proceso de modernizar el Archrvo Judicial 
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El estudio del Departamento de Informatica fue desarrollado bajo ciertas supuestos Nuestro 

analisis se enfoca en estas presunciones y no a los aspectos tecmcos del informe Estos supuestos 

son 

Que el uso de los documentos amerita la técnica propuesta 

En el anahsis se ha asumido que el uso de los documentos en el Archwo Judicial merece 

la adopcion de la tecmca propuesta, en lugar de adquirrr mas espacio para guardar el 

material en la forma en que actualmente se hace 

Dado que hay una diferencia substancial en las dos maneras de archwar, se debe rnclulr en 

el analisis la frecuencia de uso de los documentos en los archwos para medir los costos y 

beneficios de adoptar cualquer tecmca propuesta Por ejemplo, un anahsis puede mostrar 

que una mversion en archwos modernos y un sistema manual mas actualizado puede 

responder a las necesidades del Poder Judicial a un costo mas reducido 

Que se va a continuar la política de centralizar el archivo general 

El estudio supone que todos los documentos a sujetos a ser archados en el sistema van 

a estar ubicados en una sede central Como se menciono en el anahsis de DPK, la 

regonahzacion del Archwo Judicial es un tema que se ha discutido en vanas 

oportunidades durante los ultmos años 
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Sobre este aspecto, el Departamento de Planificacion elaboro un estudio y concluyo que 

los costos senan demasiado elevados Postenormente, el Departamento de Auditona 

Interna realizo un nuevo anahsis y recomendo la creacion de los A r c b o s  Judiciales 

Regionales 

Dado que el programa de modeniizacion tiene entre sus objetrvos el desconcentrar y 

regionalizar la admuustracion como una forma de aumentar la eficiencia y la entrega de 

semcios del Poder Judicial al publico, en nuestro juicio, por lo menos se debe considerar 

el concepto de a r c b o s  regionales y el T a c t o  de su creacion sobre la necesidad de 

equipo dentro el estudio 

Debemos recordar ademas, que con la mplementacion de las unidades admstratrvas 

regionales (UAR) se ha creado un nuevo mecanismo para la creacion de dichos archwos 

judiciales regionales 

Que los costos de operacion del equipo se van a absorver en el presupuesto anual 

La expenencia a la fecha nos dice que los planes pilotos y centros experimentales con 

sistemas de scanners en las oficmas judiciales son muy caros de operar Muchos de estos 

experimentos han sido abandonandos por ser demaslado costosos de mantener El anahsis 

del Departamento de Informatica se enfoca en los costos de capital y no hace un anahsis 

de los costos de operacion que el Poder Judicial tendna que asumir para mantener el 

sistema wgente Se deben añadir los costos de operacion al anahsis para tener un cuadro 

completo de los costos del sistema 



Proyecto Mejoramiento de la Admmistracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPk Consultores - Contratista 

Segun el cnteno tecmco, se requeman para el manejo de 10 "scanners" una plantilla de 

43 personas, tomando un salario promedio mensual de $60 000 esto supondna 

$30 960 000 anuales (o $180 000) aproximadamente sin tomar en cuenta las cargas 

sociales ylu otros beneficios Adicionalmente se debe tomar en cuenta los costos de 

capacitacion, mantenimiento del equpo, sumuustros, espacio de trabajo, etc De no 

pro cesarse todos los expedientes (segunda y tercera alternativa del estudio), 

smultaneamente se seguma cornendo con los costos imphcitos en el sistema actual de 

archrvo y manejo de documentos 

Que el 70% de los documentos recibidos en el Archivo Judicial ameritan el uso de la tecnica 

de scanner 

Entre los mas de 3 d o n e s  de documentos que tiene el Archrvo Judicial y los muchos mas 

que se planean recibir en el futuro, hay expedientes cíviles, penales, laborales, 

admuiistrat~vos y de otras categonas El estudio supone que el 70% sera procesado 

mediante "scanner" pero no toma en cuenta los costos de mantenimiento y mampulacion 

del 30% restante que se tendrian que mantener en el A r c h o  Judicial en la forma 

tradicional. El costo total del sistema esta compuesto entonces por el costo del sistema 

para &@alizar los documentos (capital y operacion) mas el costo operativo del 30% que 

se mantiene bajo el sistema actual 

Adicionalmente, en forma previa a una mc ersion de esta magnitud es importante revisar 

los parametros y cntenos sobre los que se basan las decisiones sobre cuales documentos 

se van a procesar y cuales no Documentos de una misma categona pueden vanar 

siguñcativamente con respecto a su valor uso penodo de retencion, etc 
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Que se está en capacidad de unplementar la nueva técnica 

Se asume que el sistema tiene la capacidad de absorver la nueva tecnologia, sin embargo 

la experiencm del Departamento señala que si no se poseen los recursos necesanos y si no 

se toman todas las previsiones se puede incurrir en graves errores, por ejemplo a) hace 

tres años se adquino un equipo mcrofilmacion que se detenoro en sus cajas sin ser 

utiltzado por falta de recursos tecnicos y fisicos, b) se tiene una base de datos para el 

seguimiento de expedientes que llega hasta 1992 que no se ha podido actualizar y 

continuar con ella por falta de recursos humanos 
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RECOMENDACIONES 

Con el objetivo de avanzar hacia la modeniizacion del Archwo Judicial a un costo razonable y 

dentro de las metas del Programa de Mejoramiento de la Admmstracion de Justicia, se hacen las 

siguientes recomendaciones 

1 El estudio del Departamento de Informatica debe ser ampliado para considerar los 

siguientes factores 

Los costos de operacion (recursos humanos y materiales) de cualquier modelo 

propuesto en adicion a los costos de capital 

La fiecuencia de uso de los documentos resguardados en el Archwo Judicial 

El Mpacto y la necesidad de equipo en la creacion de archwos judiciales 

regionales 

La posibilidad de adoptar distintos tratamientos para los diferentes tipos de 

expedientes y otros documentos basado en su penodo de retencion, la fiecuencia 

de referencia y otros factores 

2 Es recomendable rmplementar un proyecto piloto de un archwo judicial regional en una 

prowicia con el ñu de 
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Analizar los costos y beneficios de la desconcentracion del archwo judicial en 

t e r m o s  de servicio a los usanos y la reducción en la necesidad de espacio en el 

archwo central entre otros 

Experimentar con la tecmca de scanner a un w e l  de plan piloto para medir los 

costos y beneficios antes de hacer una mversion mayor 

D e h  y actualizar los criterios y elementos de un sistema de archwo moderno y 

modelo sistema de numeracion, ambiente de trabajo, registros, carritulas, datos 

sistemas de "software" tecmco y de apoyo, manuales operamos, capacitacion, etc 
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ANEXOS 
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ANEXO No. 1 

ARCHIVO Y REGISTRO JZTDICIAL 

ANTECEDENTES 

- Las actrvldades del Archwo y Registro Judicial estan reguladas por la Ley No 6723, del 

10 de marzo de 1982 

- La jefatura del departamento esta a cargo del Lic Alvaro Baudrit Barquero Las 

funciones del Archwo Judicial y el Registro son diferentes, exceptuando las labores del 

director y subdirector en la direccion de las dos entidades 

El personal del Archwo y Registro consiste en 

Jefatura 

- 1 Director 

- 1 Subdirector 

Archwo Judicial 

- 10 oficinistas 

- 4 oficinistas (plazas extraordmanas) 

- 2 conser~es 

- 1 secretano 

Registro 

9 Oficinistas 

- 1 conser~e 

- 1 secretano 
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La funcion esencial del Regstro es la de comprobar los antecedentes penales de los 

habitantes de la Republica y prestar colaboracion a los organismos y oficinas publicas que 

la ley y las normas legales d e t e m e n  

- De igual forma, en la ley amba citada se señalan las fimciones del Archo ,  entre las que se 

indican las siguientes la cus tod~  de los expedientes fenecidos y abandonados por mas de 

dos años de todos los tribunales del Poder Judicial as1 como los documentos y libros que 

d e t e m e  la Corte Plena, el envio de documentos que tengan valor histonco al A r c h o  

Nacional, el ordenamento y clas~cacion tecmca de la documentacion, la indexacion 

para la localizacion de expedientes y otros documentos, y facilitar la consulta del matenal 

a su cargo 

@ La jefatura del Archwo Judicial y Registro se encuentra ubicada en el Edificio Arazemi. al 

costado Este de la Corte Suprema de Justicia Se atiende al publico en el edificio de Los 

Tribunales de Justicia El deposito del A r c h o  Judicial se encuentra locahado en 

Heredia, a aproximadamente 14 kilometros de los eMcios del Poder Judicial de esa 

provincia 

- El Archwo Judicial no tiene sedes u oficinas regionales 

Se llevo a cabo un estudio sobre el uso del sistema de mcrofilm para mantener los 

documentos y hace tres años se compro el equipo Este proyecto se abandono sin 

lmplementarse 
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- En su mayona, los documentos resguardados son expedientes Tambien hay material del 

Organismo de Investigacion Judicial (estudios medicos forenses y otros), documentos de 

los diferentes departamentos administrativos y de la Corte Suprema de Justicia 

- Actualmente, el Archrvo Judicial mantiene cerca de 2 6 d o n e s  de expedientes y otros 

documentos que llegan hasta el año 1989 Debido a la falta de espacio, no se aceptan 

expedientes postenores a ese año, los que deben ser guardados en los propios tribunales 

- En abril de 1994 se inicio un programa para recuperar los expedientes antenores a 1990 y 

proceder a trasladarlos al Archrvo Judicial Se enviaron equipos del Archivo reforzados 

con oficinistas de la Direccion Ejecut~va a todas las sedes del Poder Judicial A la fecha, se 

han trasladado mas de un d o n  de expedientes y falta visitar un 35 por ciento de las 

sedes Se estima que se van a recuperar mas de un d o n  de expedientes al t e m o  del 

programa 

- En general la meta es mantener un expediente en el despacho respectwo por un plazo de 

dos años despues de que el caso ha terminado o es abandonado y luego transferirlo al 

A r c h o  Judicial 

- La destruccion de documentos esta regulada internamente en el Poder Judicial por una 

Comsion que fija los plazos para mantener los expedientes en el Archwo Judicial Por 

ejemplo, se ha establecido un lapso de 10 años para el proceso c d  El caso penal se el 

onginal de la sentencia final 

- El plazo para conservar documentos por razones histoncas y culturales es fijado por una 

Comsion Nacional creada por La Ley del Sistema Nacional de Achrvos (decreto de la 
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Asamblea Legislatnra numero 7202, del 24 de octubre de 1990) Si el Poder Judicial 

quiere d e s t u  algunos de estos documentos, la Corte Suprema debe presentar una 

peticion ante la Comsion Nacional 

- El acceso a los documentos en el Archwo se realiza a traves de una solicitud presentada en 

la oficina, por correo o personalmente Los expendientes son enwados por correo a las 

provincias una vez que ha sido aceptada la solicitud Para recibir un expediente en las 

provincias se puede esperar hasta un m a m o  de 23 dias (10 dias en recibir la solicitud 3 

dias en obtener el expediente y 10 dias en recibirlo por correo) En la capital, la demora es 

entre 5 y 8 dias 

- Cualquier abogado tiene el derecho a consultar los expedientes, as1 como estudiantes de 

Derecho con una nota de su profesor y las partes interesadas, entre otros El acceso a los 

expedientes en asuntos de menores esta restringido a los abogados involucrados y otros 

interesados con una orden del juez 

OBSERVACIONES 

- El espacio fisico no es el adecuado para el volumen de documentos archwados No se 

aceptan expedientes despues del año 1989 por falta de campo y hasta la fecha no se tiene 

resguardado todo el matenal prewo a esa fecha La solucion al problema de espacio 

fisico esta vinculada a otros temas, tales como la postbilidad de crear archwos judiciales 

regionales, el programa de destruccion de documentos, etc De todas maneras, hay una 

carencia substancial de espacio dedicado al Archwo Judicial 
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- Las condiciones ambientales en el Archwo Judicial en t e r m o s  de temperatura, proteccion 

contra agua y fuego no corresponden al me1 apropiado, ni para los documentos ni para 

los fiincionanos que alh laboran Lo anterior se agrava por la presencia de roedores e 

insectos 

- El Archwo Judicial y el Registro actualmente forman un solo departamento Un estudio 

de la Auditoria Interna ha recomendado separarlos ya que sus fiinciones son distintas 

El sistema actual de dormatica no tiene el poder ni la capacidad de memona suficiente 

para manejar toda la informacion necesana sobre los documentos en resguardo Se ha 

discutido la idea de crear un sistema "stand alone" para el Archwo Judicial 

- Se ha discutido la idea de crear archwos judiciales regionales Sobre este aspecto, el 

Departamento de Planificacion elaboro un estudio y concluyo que los costos s e m  

demasiado elevados Postenormente, el Departamento de Auditona Interna realizo un 

nuevo anahsis y recomendo la creacion de Archrvos Judiciales Reponales Con la 

creacion de las Unidades Admuiistratrvas Regionales, existe la posibilidad de crear 

archwos judiciales regionales bajo su coordmacion, sobre todo en las prowicias lejos de 

San Jose, como en el sur del pais 

- Actualmente el acceso a los documentos en el Archivo Judicial es bastante abierto 

- En general, el personal que se encuentra trabajando en el Archwo Judicial no tiene 

estudios en el area, ni capacitacion en su trabajo 
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Por una sene de razones, el programa de destmccion de documentos se ha llevado a cabo 

en forma esporadica en lugar de ser una parte integral del sistema 

- Histoncamente, cada tribunal ha usado su propio sistema de coddicacion de expedientes 

Lo antenor causa problemas cuando los documentos llegan al Archwo Judicial para ser 

guardados Se puede presentar el caso de que vanos expedientes tengan el mismo 

numero Actualmente, al reciblr un expediente se le asigna un codigo nuevo 

En forma similar a la coddicacion de expedientes, no hay estandares sobre el manejo de 

los expedientes por ejemplo, que documentos se deben incluir, tamaño del papel fonna 

de la carpeta, etc 

O 
- Hay muchos avances en el manejo y conservacion de documentos Desgraciadamente 

estas tecnologias, en general son costosas 

RECOMENDACIONES 

1 Una vez realizados los ajustes en la estructura organizacional del Archwo y Regrstro 

JudiciaL es recomendable actualizar su Ley y el Reglamento Interno respectwo, de modo 

que refleje la estructura y funciones reales de esta uistancia, as1 como sus relaciones con el 

Consejo Supenor y la Direccion Ejecutiva 

2 Con el objetwo de trabajar hacia una meta comun es conveniente d e h  la msion del 

Departamento en forma clara y precisa Adoptarla y difundirla entre los funcionanos 

como marco de referencia de su quehacer 
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3 En funcion de la dehcion de su msion, identdicar y desarrollar indices de desempeño, 

que permitan cuantdicar las mejoras introducidas en los procesos administrativos y 

tecnicos del Archivo y Registro Judicial Por ejemplo, expedientes recibidos durante el 

año, expedientes destniidos despues de aprobacion de la Comsion, etc 

Se deben adoptar estandares y metas para los indices al comienzo de cada año y medir los 

avances en el transcurso del mismo 

4 Las funciones del Archivo y Registro Judicial no tienen una interelacion funcional Es 

logico separar las funciones en dos departamentos distintos, con el subjefe del 

Departamento como jefe del Registro De esta manera cada instancia se podna 

especializar en a c t ~ d a d e s  especdcas 

5 Se debe pensar en elevar los reqwsitos para los puestos en el Archrvo Judicial e 

qlementar  programas de capacitacion 

6 Con la apancion de las unidades regionales admstrativas, se abre la posibilidad de crear 

bajo su mando archivos judiciales regionales Un sistema desconcentrado puede mejorar 

el servicio al usuario a un costo reducido La Direccion debe adoptar una pohtica en esta 

area 

7 Es recomendable adoptar un programa de retencion de documentos que fije los drversos 

penodos de tiempo que se deben mantener en el Archivo los expedientes y documentos 

del Poder Judicial e incorporar un sistema de destruccion permanente Estos programas 

deben ser aprobado por el Consejo Supenor 



Proyecto Mejoramiento de la Admst rac ion  de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) 

DPk Consultores - Contratista 

8 Es importante revisar si es conveniente limitar el acceso a los expediente y elaborar un 

reglamento que regule el ingreso al Archivo Judicial y que determine, por ejemplo, quien 

tiene derecho a consultar los documentos, bajo que condiciones se pueden remover los 

expedientes, etc Este reglamento se debe adoptar a m e 1  del Consejo Supenor 

9 Es necesano implementar un sistema nacional de coditicacion de expedientes A cada 

expediente se le asignara un numero de identificacion, el cual debera mcluir el nombre de 

la jurisdiccion, fuero, año y un numero umco, por ejemplo 

Lmon 

CI (cM~)-~~-OO 1 

Asimismo, señalar los estandares basicos en relacion con los expedientes incluyendo 

tamaño del papel forma de la carpeta, etc 

10 Hace falta en el A r c h o  Judicial un plan de desarrollo para los proximos años Los 

temas importantes tienen que ser enfrentados e incorporados en este plan regionalizacion 

o construccion de otra sede central -y en este caso, ubicacion estrategica-, obras de 

mejoramiento necesanas, cambios en los plazos para mantener documentos, programas de 

capacitacion, etc 

1 1 Es aconsejable exammar las nuevas tecnologias aplicadas a la conservacion y manejo de 

documentos y analizar y planificar su incorporacion en el funcionamiento del Archwo 

Judicial, basado en un estudio de costo/beneficio 
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ANEXO No 2 

TERMTNOS DE REFERENCIA 

Estudio y Propuesta del Sistema en Achrvos Judiciales 

1 INTRODUCCION 

La Drreccion Ejecutiva del Poder Judicial a traves del Proyecto Corte - USAID realiza esfuerzos para 

modeniizar sus fiinciones en el corto, mediano y largo plazo en el area de archwos judiciales En 

vrrtud de lo antenor se propone desarrollar un estudio para elaborar un plan de desarrollo para el 

a sistema de archwos en el Poder Judicial 

II OBJETIVO GENERAL 

Bajo la supervision del Director de la Direccion Ejecutrva y el Jefe del Departamento de A r c h o  y 

Registro Judicd, elaborar un plan de desarrollo para el Archivo Judicial durante los p r o m o s  cinco 

años que especdique objetrvos, metas, una estmcion de costos y un cronograma 



Proyecto Mejoramiento de la Admstracion de Justicia e Auspiciado por Agencia de los Estado Unidos para el Desarrollo Internacional (USAD) 
DPk Consultores - Contratista 

CONDICIONES FISICAS 

1 Espacio Fisico 

Realizar un anahsis del problema de espacio fisico del Archwo Judicial tomando en cuenta 

que la sohmon al problema esta vmculado con otros temas, tales como la posibilidad de crear 

archivos judiciales regionales, constnur un nuevo eddicio en los terrenos judiciales en San 

Joaqm de Flores, el programa de destmccion de documentos y otros 

Condiciones Ambientales en el Archwo Judicial 

Realtzar un analisis de las condiciones ambientales en el A r c h o  Judicial en t e r m o s  de 

temperatura, proteccion contra agua y fuego en relacion a los documentos guardados y a 

los funcionarios que laboran en esa orgamzacion 

Separacion del Archwo Judicial y el Registro 

Basado en el estudio recien elaborado de la Auditoria Interna, valorar la separacion del 

Archwo Judicial y el Registro para conformar dos departamentos distmtos 

SERVICIO 

Realizar un anahsis del sistema actual de mformatica en uso y recomendar los cambios 
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necesarios, mcluyendo un anahsis de la posibilidad de crear un sistema "stand alonel' para el 

Archrvo Judicial 

5 Servicio a las Provincias 

Analizar el concepto de crear archivos judiciales regionales, tomando en cuenta los estudios 

ya elaborados por el Departamento de Pladicacion y el Departamento de Auditona Interna 

(en caso de no considerarse conveniente proponer altematrvas y medios para mejorar el 

semcio a provincias) 

6 Acceso a los Expedientes 

Analizar la forma y procedimientos de acceso a los documentos por parte del publico al 

Archwo Judicial Realizar una propuesta que regule el acceso determinando en cuales areas 

y a quien 

PROCESOS 

Falta de Capacitacion del Personal 

Analizar el perñl de los cargos en el A r c h o  Judical y recomendar los cambios pertmentes 

para incrementar la calidad y aptitud del personal D e h  las areas y contenidos generales 

para desarrollar un programa de capacitacion en servicio 

Programas de Destruccion de Documentos 

Recomendar un sistema de destruccion de documentos que regule aspectos tales como 

3 
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tiempo de mantenimiento, tipos y categonas de expedientes, mecanismos de identificacion, 

procedimientos para la destnuccion y otros 

9 Codificacion de Documentos 

Analizar la posibilidad de usar un sistema umco de coddicacion en el Poder Judicial 

10 Uso de Tecnologa 

Analizar si se puede incorporar algunos de los avances en temologra en el sistema de 

A r c h o s  Judicales, siempre tomando en cuenta los costos y los beneficios 

11 Estandares para mantener expedientes en los despachos 

e 
Recomendar estandares para mantener los expedientes en los despachos, como por ejemplo, 

tamaño de los documentos, carpetas, etc 

PLAN DE DESARROLLO 

12 Sistematizar y articular la batena de recomendaciones en un Plan de Quinquenal para el 

Archivo Judicial, que especdique politicas O ~ J ~ ~ N O S  metas, costos y cronograma 

IV PERIODO DE REALIZACION 

12 semanas 
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V FECHA DE NICIO Y TERMINO 

1 de febrero de 1995 

VI EXPERIENCIA REQUERIDA 

a 7 años de experiencia como minimo 

Experiencia en sistemas de admstracion documental 

Experiencia en el analisis de sistemas y metodos 

Experiencia en sistemas de archrvo de documentos en el Poder Judicial es una ventaja 

adicional pero no es imprescuidible 

WI DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA 

Los principios orientadores de la consultoria son los siguientes 

7 1 El consultor debera sostener previo al mcio del trabajo por lo menos una reunion de anahsis 

y discusion de los t e r m o s  de referencia para fijar el Plan de Trabajo Final basado en los 

presentes termmos de referencia y asmsmo determinar la comprension e inclusion de todos 

los aspectos de mteres para las partes Dicha reunion debera efectuarse con los responsables 

de la Corte Suprema de Justicia, personal de DPK Consultuig, asesores del Poder Judicial en 

el Proyecto de Mejoramiento de la Admuustracion de Justicia 

7 2 El consultor &cubra con el encargado del Estudio de manera sistematica, los avances de su 

anahsis con el proposito de ampliar, ennquecer y validar sus observaciones y 
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recomendaciones 

7 3 El consultor presentara el Plan de Trabajo deíimt~vo en la primera semana de la consultona, 

el cual debe espec~car  actmdades y productos a realizarse y entregarse respectrvamente a 

lo largo del estudio 

7 4 El consultor debera entregar un informe prelunuiar en la fecha que se fije en el Plan de 

Trabajo Final 

7 5 El consultor entregara al responsable de la Corte Suprema de Justicia y a la Directora Local 

de DPK Consuhmg un Informe Final Preliminar en el cual se adjuntaran todos los productos 

e d o m e s  parciales producidos durante la consultona El responsable de la Corte Suprema 

de Justiclil podra realizar dentro de un plazo de dos semanas (contados a partu de la entrega) 

observaciones, solicitar ampliaciones y aclaraciones de acuerdo con los t e r m o s  de 

referencia Los cambios seran sujetos de discusion previo a su mtroduccion en el informe 

fina2 el cual sera entregado en un plazo no mayor de 10 dias habiles despues de recibidas y 

discutidas las observaciones 

VJII METODOLOGIA DE LA CONSULTORIA 

8 1 Breve analisis de situacion actual. Descrrpcion sustentada en entrevistas, estadisticas, estudio 

de hechos, reglamentos, codigos y demas mformacion que se considere pertinente 

8 2 Diagnostico y analisis sobre los obstaculos y limitaciones del Archrvo Judicial que 

condicionan su prestacion de s e ~ a o s  y el eficiente desenvohrimiento de sus tareas Analisis 

sustentado en el punto 8 1 , y expenencias en otras jurisdicciones y/o sistemas de archwo 
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8 3 Estructurar y sistematizar la mformacion resultante del analisis en el Plan de Desarrollo 

IX PRODUCTOS ESPERADOS 

9 1 Diagnostico de la situacion actual 

9 2 Recomendaciones y su respect~va estrategia de implementacion 

9 3 Plan Quinquenal de Desarrollo 

X CONDICIONES GENERALES 

El oferente se compromete a trabajar en conjunto con la contraparte tecmca que designe la 

Corte Suprema de Justicia 

El oferente se compromete a ñrmar un contrato que legalice el desarrollo del trabajo, los 

tiempos de entrega, las multas por atraso, la forma de pago, etc 

Indicar el costo del trabajo en dolares de los Estados Unidos de Amenca y en colones 

costamcenses al tipo de cambio fijado por el Banco Central 

Todos los materiales del trabajo y productos de todo tipo pasaran a ser propiedad de la Corte 

Suprema de Justicia 
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1. JUSTIFICACION 

El m a o  del segundo año del Proyecto de Mejoramiento de la Administracion de Justicia del Poder 

Judicial, auspiciado por la Agencia Internacional para el Desarrollo (USAD), tuvo como 

caractenstica especiiica que se dedico a atender aquellos aspectos que de acuerdo con los campos 

de accion previamente acordados en el Convenio firmado, eran de particular interes para la Corte 

Suprema de Justicia 

En wtud de lo antenor la Comsion para el Mejoramiento de la Administracion de Justicia 

(CONAMAJ) y como coordinador del Proyecto por parte de la Corte Suprema de Justicia el Lic 

m e d o  Jones defimeron una lista de aspectos en los que solicitaban recibir asistencia tecmca 

a La realizaaon de un estudio acerca de la manifestacion en el Poder Judicial h e  uno de los aspectos 

solicitados y que se acordo realizar por parte de DPK Consultores 

El presente documento recoge los resultados de dicho estudio el cual esta basado en una encuesta 

que se realizo entre doscrentos usuarios, en las dependencias que en coordinacion con el Lic m e d o  

Jones se deheron en forma previa, con el criterio de cubnr todas las mstancias de atencion del Poder 

Judicial 

La encuesta nos pemtio conocer no solamente la opmon de los usuanos acerca del servicio, sino 

las caractensticas del mismo las cuales sistematizarnos, analizamos y presentamos en el acapite 

correspondiente, adicionalmente los consultores hicieron una sene de observaciones sobre el terreno 

que aunadas a las sugerencias efectuadas por algunos entrevistados, permiten presentar una batena 

de recomendaciones tendiente a rediseñar y reconcebir la manifestacion desde una perspectrva 

estructural y conceptual que incorpora los cntenos actuales en matena orgamzacional y de recursos 

humanos 
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II. METODOLOGIA 

2.1. La muestra de la encuesta 

Se llevaron a cabo 200 encuestas, las cuales se realizaron entre las distintas uistancias del Poder 

Judicial En la Grafica No 1 se observa la distnbucion por despachos 

Grafico N" 1 

Poder Judicial de Costa Rica 1995 

Encuestas por tipo de instancia 

i m a l a s  por rtsi811(~8 

Alcaldias 

J w d =  
Tnbuialds 
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2.2. Las instancias incluidas dentro de la muestra 

Como se especifico en la justifícacion se acordo con el coordinador del Proyecto las instancias a 

incluirse dentro de la muestra para la reahzacion de la encuesta 

Alcaldías 

Alcaldia Cnd y de Trabajo de San Pedro 

Alcaldia Cnd y de Trabajo de Desamparados 

Alcaldia de Curridabat 

Alcaldia de Transito Eddicio Central 

Alcaldia de Transito de Guadalupe 

Alcaldia de Curndabat 

Alcaldia de Transito de Hatdlo 

Alcaldia Segunda C r d  

Alcaldia de Tibas 

Alcaldia Segunda de Pensiones Alimenticias 

Juzgados 

Juzgado M e r o  de Familia 

Juzgado Segundo de Trabajo 

Juzgado Mixto de Guadalupe 

Juzgado Muao de Desamparados 

Juzgado Primero de Hacienda 

Juzgado Tercero de Instruccion 
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Juzgado de Instruccion de Tibas 

Juzgado de Instruccion de Guadalupe 

Tribunales 

Tribunal h e r o  de Trabajo Menor Cuantia 

Tribunal Segundo de Trabajo Menor Cuantia 

Tribunal Penal h e r o  

Tribunal Penal Segundo 

Agencia Fiscal Segunda 

Otros 

Organismo de Investigacion Judicial / Departamento de Denuncias 

2.3. El diseño de encuesta y método para levantar la información 

La encuesta se diseño con base a preguntas 11 preguntas, 10 cerradas y una abierta En el Anexo 

W 1 se incluye una muestra de la misma 

La encuesta se probo en dos meles, una primera prueba en la Alcaldia Cnd de Hacienda para pasar 

posteriormente en esta misma instancia 40 encuestas Con base en esta experiencia se hicieron los 

ajustes pertinentes 
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Se contrato y capacito un gupo de 5 estudiantes avanzados de la carrera de Psicolop de la 

Umersidad de Costa Rica, los cuales realizaron la encuesta a traves de entrevista personal en horano 

diferido, para poder determmar funcionamiento y usuario en drversas horas y situaciones de trabajo 

Los usuarios fberon escogidos al azar, las mstancras de la muestra no fueron previamente informadas 

de la realizaaon de la encuesta Los encuestadores estumeron debidamente ident~cados por medio 

de notas emitidas por la Direccion Ejecutrva a peticion de DPK Consultores 
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III. CARACTERISTICAS Y CALIDAD DE LA MANIFESTACION 

El analisis de las características y calidad de la d e s t a c i o n  se abordara desde dos perspectwas En 

pnmer lugar con base en la apreciacion de los usuanos acerca de diferentes aspectos tales como 

promedio de duracion de atencion al publico, frecuencia de uso, cahdad en relacion con otras 

instituciones y otros, y en segundo lugar, con base en las observaciones y conclusiones realizadas 

por el consultor Estas dos vertientes de mformacion de fuente p m n a ,  permtiran sacar una serie 

de conclusiones y recomendaciones acerca de la d e s t a c i o n  

3.1 Promedio de duración de atención al público 

Uno de los aspectos mas relevantes a la hora de calificar la atencion desde la perspectwa del usuario, 

@ es precisamente el tiempo de espera para poder iniciar su gestion en mostrador Sin embargo, la 

valoracion sobre la cantidad de tiempo aceptable para esperar es subjetwa Por la razon antenor 

incluunos dos tipos de mformacion en esta variable en primer lugar un consolidado sobre el 

porcentaje de tiempo de espera del usuario para ser atendido y en segundo lugar se incluye un grafico 

de barras por tipo de dependencia donde respondieron añrmatwa o negatrvamente a la pregunta de 

si Ltuvo que esperar mucho? 

Como puede apreciarse en el Graíico W 2, un 17% de los entraastados tuvo que esperar 20 minutos 

o mas para ser atendido De acuerdo con los estandares de atencion generalmente aceptados para 

solcltud de liros y documentos, un tiempo pmdencial de espera es de 10 minutos o menos Es decir 

el 75% de la atencion al  publico tiene una duracion promedio adecuada y 25% excede ese tiempo 

De los 200 entrevistados, como veremos mas adelante, aproximadamente el 10% se reíino 

especificamente al aspecto de rapidez en la atencion, hecho que fiie particularmente notable y 
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sostenido en las Alcaldias de Transito, las cuales tienen un flujo de publico considerable en relac~on 

con el resto de las dependencias En t e r m o s  generales los despachos no suelen estar abarrotados 

de publico, 2 a 5 personas es el promedio de personas en espera de atencion, excluyendo de este 

promedio por ejemplo a las Salas de la Corte donde el promedio es menor y las Alcaldias de Transito 

cuyo promelo es mayor 

Grafico N" 2 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

Tiempo promedio de espera del usuano 

para ser atendido 

1 Tiempo de espera 1 

1 hora o 



Proyecto de Mejoramento de la Admstracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAD) 

DPK Consultores - Contratista 

En cuanto a la percepción de los usuanos acerca de la rapidezkntitud con respecto a la atencion 

podemos revisar los resultados por dependencias en el Grafico N" 3, donde se puede observar estos 

redados  cladicados por Alcaldias, Juzgados y Tribunales Como puede observarse el tiempo de 

espera se conadera excesrvo en las instancias con mayor atención al público y dismuye en sentido 

mverso Esto no debe llevar a la fhlacia que la disconformidad es menor en los tnbunales, porque su 

atenclon es de mejor calidad y rapidez que en las alcadias, mas bien esto se explica en razon de que 

aunque el proceduniento de atencion no es optmo en las instancias, una menor afluencia de publico 

h u y e  considerablemente la preslon en la madestacion y por lo tanto los problemas de la misma 

se evidencian en menor proporcion 

Grafico W3 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

¿Tuvo que esperar mucho? 

Acaldías Juzgados Tnbrodes 
Instancias Judiuales 
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Reflerrión y recomendación 

La identdicaaon de los factores que retardan la prestacion del semcio en el mostrador es un primer 

paso para establecer una estrategia que permita atacarlos Exlsten dirversos medios para realizar esta 

identdicacion, la encuesta y la observacion directa nos permitieron identdicar algunos de estos 

aspectos, creemos que esta primera lista debe sermr de base para el necesario a n a h s  conjunto, a 

nrvel de las distmtas mstanms que permita validar, ampliar y profundizar no solo la identdicacion de 

los factores sino las posibles medidas de solucion A continuacion exponemos una tabla con los 

factores h t a n t e s  expuestos en un "Diagrama de Campos de Fuerzas" 

Este diagrama es un metodo que permite hstar, discutir y tratar las fberzas limitantes al cambio y las 

e fiierzas unpulsoras del cambio, este instrumento es una base para la accion y la toma de decisiones 

y puede ser tan detallado, ampliado o discutido como se considere conveniente 
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Situación Presente 
El 17% de los usuanos espera mas 20 m u t o s  
para ser atendidos 
El 8% de los usuarios espera entre 11 y 20 mi- 

nutos para ser atendidos 

Solución deseada: 
Tiempo de espera promedio para el 90 a 
a 95% de los usuarios de 10 minutos o 
menos 

Fuerzas unpulsoras 

- Folletos y gwas mformatwas para usuanos del 
semcio con respecto a tramites mas usuales 

- Consulta telefomca, con troncales disponibles 

- Entrenamiento del manifestador y cambio del 
concepto de colocacion en la manifestacion al 
funcionario mas novato 

- Revision de clasificacion de puesto El 
mamfestador es la unagen del Poder Judicial 
- Sistema de fichas para consulta 

- Apertura de ventanillas diferenciadas para 
atencion de consultas vanas 

3 2 Periodicidad de visita a los despachos 

Fuerzas hitantes  

- Falta de mfomcion al usumo para agilizaí 
los tramites 

- Desconomento e meqenencia por parte del 
mdestador  de los pasos y tramites a seguir 

- Irrespeto al orden de llegada del usuario para 
la atencion 

- Funcionarios poco interesados y preparados 
para prestar el semcio 

- Onentacion inadecuada, mdcien te  y errada 
al usuario 

- Ventadas diferenciadas para consulta de 
vanos expedientes y abogados 

Uno de los aspectos que consideramos clave para valorar las opmiones obtenidas a traves de la 

encuesta, es el m e 1  de relacion que eastia entre el usuario y los distintos despachos, en otras 

palabras, la opmon de un usuano fiecuente no esta basada solamente en un solo evento, sino en la 

experiencia en el tiempo de vanos y distintos eventos 
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Es claro que una encuesta basada en entrevistas realizadas al azar no permite controlar este tipo de 

caractensticas Sm embargo la encuesta realizada nos demostro que los usuanos del Poder Judicial 

estan h d i d o s  en dos grandes grupos los que visitan los despachos en forma esporadica o nula 

(5 1 5%) y los que lo visitan con regulandad lo que incluye visitas desde mensuales hasta dianas 

( 46 5%) En el Grafico N" 4 podemos ver un consolidado del comportamiento de la fiecuencia de 

visitas 

Grañco N" 4 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

Frecuencia de visita a la dependencia 
Consolidado e n  porcentajes 

/ Frecuenciade visita 1 

Como ya se anoto un importante porcentaje de las personas que visitan los despachos lo hacen con 

replandad y un porcentaje muy ~1gdicatrvo (25%) lo hacen en forma semanal o mas fiecuente, lo 

que penrute añrmar que de acuerdo con los resultados, la opmon de los usuarios en t e r m o s  gene- 

rales esta por lo menos en la d a d  de los casos basada en una experiencia no eventual, sino fiecuente 

con los despachos La grañca W 5 nos otiece los porcentajes de fiecuencia de visita por instancia 

e 
11 
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Grafica N" 5 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

Frecuencia de visita a despachos 
Por instancia judicial 

Frecuencia de visita 

No 
Diana 
1-Ysemana 
Quincenal 
Mensual 

m 

Alcaldías Juzgados Tribunales I 
lnstanaas 

Como puede observarse en la grañca de barras, entre mas alta la instancia judicial mas alto el 

porcentaje de mita diario, 1 a 3 veces por semana y qwncenal En el caso de las Alcaldias la 

Cecuencia de vrsita desde diana hasta quuicenal es de un 27%, en el caso de los Juzgados es de un 

41% y en el caso de los Tnbunales es del orden de un 60% Esta caracteristica permite un relacion 

de intercambio con el usuario, tanto en lo relat~vo a presentacion de expedientes, como en lo que 

concierne al procehento que p e m a  una busqueda expedita de la mformacion y10 documentacion 

solicitada, es decir, puede pensarse no solo en impulsar cambios en la manúestacion en lo que se 

refiere al funcionano judicial, smo en lo relat~vo al usuario 
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3.3 Satisfacción del usuario con respecto a la gestión y tipo de atención 

Como aspecto central del analisis de la cahdad de manifestaaon se encuentra el logro de los objetrvos 

por parte del usuario, para valorar este aspecto, se pregunto a los usuanos si hablan podido realizar 

su gestion en forma completa, incompleta o no lograron realizarla 

En la Grafica N" 6 se recogen los resultados en forma consolidada de todas las respuestas y la 

Grañca W" 7 expresa estos mismos resultados pero a m e 1  de las distintas instancias 

Grafica N" 6 - 
Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

¿Logró realizar su gestión? 
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Grañca N" 7 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

Logró reallz~r su gertlbn? 
Por lnstancla 

l l 6W si- I l 

En las dos graficas el porcentaje de unimos que no pueden realizar o completar ni gesnon es 

bastante ~1guñcat1vo y se incrementa en las instancias de p m e r  y segundo nrvel con respecto a los 

tri'bunales Esto como se dijo en otro acapzte esta hectamente wculado a la cantidad de usumos 

que tienen las rnstancias 

Reflemón y recomendación 

Es importante de acuerdo con esta observacion, hacer una reflexion conjunta en cada m e 1  para 

determmar las razones que impiden que las gestiones se completen, la tecmca de lluvia de ideas yío 

de diagnostico parúcrpatwo puede ser sumamente utd para identificar los obstaculos que impiden una 

evacuacion completa de solicitudes y consultas, de temando vmables intementes  internas y 

externas 
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Algunas preguntas que pueden onentar la identificacion de factores que unpiden que el usuano 

complete su gestion pueden ser las siguentes 

a GConoce con clandad el usuario el tipo de informacion que se le puede brindar? 

b LExiste algun tipo de mural, cartel, plegable u otro medio que haga conocer al 

usuano las posibilidades y lunites de la informacion que se puede brindar? 

c GEl tipo de consulta que hacen los usuanos podrian despejarse en un porcentaje 

importante a traves de una computadora para consulta directa? 

e d LSe cuenta con un programa informatico que provea la informacion oportuna y 

suficiente para agilizar el semcio? 

e ¿Estan los mariifestadores preparados para despejar rapidamente y con solvencia las 

consultas que hacen los usuanos? 

f ¿Cuales factores externos impiden que el usuano complete su gestion, es posible 

d w r  en alguno de ellos? 

g GCuales factores internos (de la instancia) impiden que el usuario complete su 

gestion, como pueden solventarse? 
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3.4 Perfil del usuario 

Cuando se reahzaron consultas y entrevistas con fiuicionanos del Poder Judicial para dwersas 

consultoms uno de los aspectos mas relevantes en lo que a manifestacion se refiere f ie  precisamente 

con respecto al usuario-abogado Un alto porcentaje de funcionanos considero que el mas alto 

porcentaje de usuanos son abogados o empleados de bufetes, esta preconcepcion lleva a hacer desde 

el punto de vista del manifestador una sene de supuestos con respecto al tipo de atencion que se debe 

brindar 

Obviamente conocer el perfil del usuario del Poder Judicial, nos va a declr mucho acerca de las 

caractensticas y onentacion que se deben dar a la manifestacion para bnndar un buen servicio En 

wtud de lo anterior se pregunto a todos los entrevistados su ocupaaon y se obtuvieron los resultados 

e que se presentan en el siguiente grafico 
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Grafico N" 8 

Poder Judícial de Costa Rica 1995 

Perfil del usuano segun ocupacion 

Consolidado - Alcaldías 

Juzgados - Tribunales 
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Como puede observarse en los graficos el porcentaje de abogados o empleados de bufetes que se 

atienden en las instancias judiciales es efectwamente muy importante, tanto como para considerar la 

apertura de ventadas de atencion para este sector Sin embargo el porcentaje de atencion mayor 

es para usuanos de diversos tipos que no son ni abogados ni profesionales, es decir que no conocen 

los procedunientos judiciales 

Reflemón y Recomendación 

En t e r n o s  generales, los funcionanos judiciales definen en el perñl del usuano judicial pensando 

en los abogados o trabajadores de bufetes, esta actitud se &esta de drversas formas, entre otras 

podemos citar 

0 4 Se da por supuesto que el usuario conoce el p rocehento ,  cuando en un porcentaje 

mayontano de los casos las posibilidades de que esto sea correcto es practicamente nula, e 

mcluso en el mismo caso de los empleados de bufetes y abogados no necesanamente es cierto 

En la mvestigacion que se hizo de las Alcaldias C ~ d e s  de Hacienda uno de los problemas 

fundamentales es que en un porcentaje sigdicatwo el usuario abogado desconoce los 

procedimientos con los subsecuentes problemas que esto supone en el planteamiento y 

seguimiento de las causas 

+ Se espera conocmento y manejo del vocabulario jundico, tanto en el caso de los 

profesionales como de todos los otros usuanos que no sean abogados (incluyendo empleados 

de bufetes) esto no necesariamente es cierto, por lo que las explicaciones o procedimientos 

se vuelven sumamente complejos desde la perspectwa del usuario 
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+ Impaciencia por parte del funcionano al recibir consultas y atender preguntas que desde su 

punto de vista son obvias, pero que desde el punto de -a del usuano son aspectos a aclarar 

Es hdamental que los manifestadores y funcionanos en general conozcan cual es el perfil del 

usuano, desde el punto de vista de la evidencia empmca Este conocimiento debe llevar 

necesanamente a reeplantear el tipo de atencion que se bmda a fin de que este onentada a atender 

publico que no tiene y no tiene por que tener nmgun conocimiento del proceso o vocabulario judicial 

Es evidente que se refuerza la necesidad de ofiecer mformacion en forma de plegables, carteles y 

verbal que ofiezca a l  usuario onentaaon clara y concisa acerca de procedimientos y posibilidades que 

ofrece cada instancia, de acuerdo con los procesos y consultas mas volummosos y frecuentes 

3.5 El Poder Judicial vs otras instituciones públicas 

Con el proposito de valorar la calidad de atencion del Poder Judicial con respecto a otras 

instituciones, se incluyo la siguiente pregunta LEn comparacion con otras instituciones como 

considera usted la atencion que bmda el Poder Judicial 3 

La graíica N" 9 presenta los resultados porcentuales que se obtuvieron Como puede observarse la 

m a d  de los entremtados considero que la atencion era mejor, un 42% considero que era igual y un 

8% lo califico de peor El 50% que representa el porcentaje sumado de igual y peor, es un indicador 

que mdencia un problema en la atencion al usumo, porque en t e r n o s  generales la atencion de las 

instituciones del sector publtco se considera de regular a mala, es decir esta cahficacion 

necesanarnente indica debilidades en la atencion en mostrador 
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Grafico N" 9 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

Calidad de atención vs otras institucio 

del sector publico 

Con el proposito de permitir una valoracion indmdual por tipo de instancia se grafican los 

resultados para cada una de las cinco instancias donde se efectuaron entrevistas 
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Grafico N" 10 

Poder Judicial de Costa Rica - 1995 

Calidad de atención vs otras 
institucionesdel sector público 

O "  l I I l I / 

Alcaldías Juzgados Tribunales Ag Fiscal 01 J 

Reflemón y recomendación 

4 Los resultados de comparacion del Poder Judicial vs otras mstituciones del Sector mtblico 

no pueden ser considerados halagueños, tomando en consideracion por una parte la baja 

cahficaclon que se da a estas uthmas y por otra parte el tradicional prestigio de que ha gozado 

el Poder Judicial 
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+ La imagen del Poder Judicial esta en manos de los manifestadores, sin duda la imagen que 

tengan los usuanos con respecto a la atencion determinara en un porcentaje decis~vo su 

opmon con respecto a la mstitucion en general 

+ Un cambio estructural en la manifestacion no puede llevarse adelante con medidas cosmeticas, 

aunque algunas de ellas seran recomendadas como parte de un proceso completo de 

transformaaon en este ambito En wtud  de lo antenor, la evolucion en el tipo de atencion 

al publico que se brinda debe estar necesanamente basado en un cambio profundo por una 

parte a m e 1  conceptual de como se concibe el rol, el perfil y las caractensticas del 

manifestador y por la otra a me1  concreto de cual es la nueva categona que debe tener este 

h c i o n a n o  en el manual de puestos del Poder Judicial, concebido en una clase y cargo 

especifíco y diferenciado que le de la relevancia tecmca y salarial que debe tener 

e + La estructura del sector publico tradicional esta pensada basandose en la organizacion tipica 

del ejerato, poniendo en la vanguardta a los soldados de menorjerarqw Las organizaciones 

en general han ido transfonriando este concepto, particularmente las organizaciones que 

oíiecen servicios La nueva corporacion no esconde sus funcionarios de mayor vaha, sino 

que los sltua estrategcamente a lo largo de toda la piramide jerarqma de la organizacion, es 

declr en la vanguardia se s d m  un numero unportante de fiinaonarios clave, precisamente para 

atender los retos que se presentan en el pmer  w e l  de la mstxhaon En wtud de lo antenor 

debe redmensionarse el papel del mdestador  como el de un actor clave con amplia 

experiencia en la institucion, preparacion academca adecuada, calidades humanas y 

personales que le permitan tratar con publico y un programa de entrenamiento permanente 

que le facilite y onente en sus tareas 
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IV CAMBIOS EN LA MANIFESTACION 

La w c a  

p r e g u n t a  

abierta que se 

mcluyo dentro 

del cuestiona- 

no realizado 

h e  precisa- 

mente que 

cambios reah- 

las respuestas 

estara onenta- 

do en dos 

sentidos es- 

tadistico y de 

con ten ido  

Gráf~co No 11 - Poder Judicial - 1995 

Aspectos a cambiar en la manifestación 

En el grafico N" 11 se incluyen los aspectos numencamente mas relevantes comentados por los 

encuestados Cada entrewstado pocha mencionar vanos aspectos que se debenan cambiar, para hacer 

el grañco se sumo el numero de observaciones totales, se agruparon por tema y se saco el porcentaje 

Como puede observarse existe bastante equilibrio entre las observaciones que realizaron los 

entremtados Aproxunadamente las dos terceras partes brmdaron sugerencias para realizar cambios 
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En otras palabras e m e  una importante coincidencia entre los entrevistados sobre las debilidades de 

la manifestacion 

Esta mformaaon nos oriento sobre la percepaon del usuarios, el paso sigiilente fue tratar de detectar 

las razones que llevaban a que esos problemas se produjeran, es decir buscar las causas que provocan 

las situaciones a corregir 

Con el proposito de reflexionar en forma sistematica acerca de las causas se u t h o  el Diagrama de 

la Espina de Pescado, cuya metodologia explicaremos parrafos adelante, interesa antes de entrar a 

remar este diagrama realizar una reflexion acerca de la posibilidad, direccionalidad y proposito del 

cambio en una organizacion y en una determinada area como es la manifestacion 

e En pnmer lugar es fundamental aclarar que la formacion de estilos de organizacion y operacion son 

el resultado de la conjucion de variables historicamente explicables que tienen que ver no solo con 

aspectos vmculados al medio (los cuales son d e b o n o s  y de amplio espectro), sino y principalmente 

a la cultura orgatuzacional que marca y define no solo formas de conducta, sino de organizacion y 

concepcion orgatuzacional 

En otras palabras las condiciones actuales de la manifestacion son producto, no de la conducta de los 

funcionanos como mdrviduos satelites a la organizacion, sino de la comente vital que explica y 

conforma al Poder Judicial Esta reflexion debe llevarnos necesariamente a entender que el fenomeno 

de la problematica se explicara entonces en relacion con una "mision" instltuaonalmente aceptada y 

una "ñlosofia marco" tambien institucionalmente aceptada 
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Es decir el logro de cambios concretos en la d e s t a c i o n ,  estara condicionado por la capacidad de 

entender y actuar sobre redes complejas de articulacion e mteraccion mstitucionaí, lo que nos debe 

llevar necesanarnente a plantear acciones en vanos ámbitos, que a su vez desencadenan procesos 

declsonos que afectan concepciones y estructuras establecidas y aceptadas de la organizacion 

Atendiendo estas necesidades es necesmo hacer una primera reflexion sobre las posibles causas que 

exhibe el problema de la manifestacion Con el proposito de prohdizar acerca de las mismas se 

realizo un Diagrama de Espina de Pescado (causa - efecto) Este instrumento identfica y organiza 

las causas posiiles de un problema o los factores necesarios para asegurar el elato de algun esfuerzo 

En el presente caso lo utilizaremos en el p m e r  sentido es decir para señalar causas y efectos del 

problema, posteriormente se utilizara la tecmca de campo de fuerzas para realizar las 

recomendaciones pertinentes 





Proyecto de Mejoramiento de la Admuustracion de Justicia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional ( U S A I D )  

e DPK Consultores - Contratistas 

A continuacion utilizando la tecnica de campo de fuerza, retornaremos el anahsis realizado en el 

diagrama antenor para proponer cursos de accion y los parametros de una estrategia de 

transfomcion de la manifestacion basada en dos principios 

+ Diseñada bajo el concepto de "semcio al usuano" 

+ Como medio de presentacion e imagen del Poder Judicial 

I Situación presente: 

Manifestacion poco eficiente 
e msatisfactona para el usuario 

I 

Fuerzas impulsoras 
-- - 

- Diseño del puesto del manifestador como 
una categona aparte con caractensticas 
personales, academcas y de experiencia que 
lo situen por encima de su actual posicion 

- Elaboracion de nuevos cntenos acerca de las 
caractensticas y situacion relatrva del 
d e s t a d o r  y difusion - transmsion de los 
msmos 

- Diseño y ejecucion de cursos permanentes 
para los manifestadores en manejo de atencion 
al publico y del stress 

Situación deseada: 

Usuano satisfecho del semcio en un 
90% 
Mejora de la imagen del Poder 
Judicial con base en la atencion que 
se brmda al usuano 

Fuerzas lunitantes 

- Desconocimiento de los fkcionanos sobre 
los procesos que atienden en la d e s t a c i o n  
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Cont 

- Diseño de instrumentos de apoyo para 
onentacion del publico (plegables, panfletos y 
otros) y de diagramas de proceso para el 
madestador 

- Rediseño de mostradores y e h a c i o n  de 
mamparas laterales que q i d a n  el acceso 

- Establecimiento de nuevos criterios 
arquitectomcos para el diseño de espacios de 
atencion al publico, basados en las 
necesidades de usuanos y caractensticas de 
instancias (madres con niños, espacio para 
consulta de expedmtes, ventanillas 
especializadas y otros) 

- Establecimiento de espacios y mesas 
angostas para la consulta de expedientes 

- Espacio para esperar sentado 

- Espacio fisico insuficiente e inadecuado 
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- Establecimiento del sistema de fichas y 
atencion diferenciada para ancianos y mujeres 
con niños de brazos y embarazadas 

- Orgamacion flemble de la d e s t a c i o n  
con base en cntenos de polrfiincionalidad, que 
permita contar con personal de apoyo en 
horas y situaciones pico Este personal de 
apoyo eventualmente tendran ventaja para 
aspirar al cargo de manifestador que desde el 
punto de wsta del cargo y del salano estara 
por encima del personal medio 

- Reestructuracion de sistemas de archrvo y 
programas de busqueda y seguuíaiento del 
expediente 

- Establecimiento de redes informaticas 

- Capacitacion y concientizacion del 
madestador 

- Establecimiento de computadoras para 
atencion al publico (bpo Sala Constitucional) 

- Establecimiento de semcio de informacion 
telefomco y wa fax 

- Establecimiento de Fax en las instancias 
judiciales 

Lentitud en la atencion al publico 
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- Establecmento de nuevos cntenos de 
organizacion interna de acuerdo con el tipo de 
tramite que atiende la instancia (la 
orgaruzacion para una alcaldia de transito 
debe necesanarnente ser distinta que la de un 
juzgado c l d  o penal) 

- Reahzacion de analisis y diagnostico 
participatwo por materias que permita 
identdicar necesidades y caractensticas de la 
rnamfestacion 

- Revision y propuesta de sistemas en red de 
seguimiento de causas en su ruta fisica y 
jundica 

- Desarrollo de instrumentos como plegables, 
folletos, carteles y otras ayudas para informar 
al usuario sobre requisitos y tramites 

- Orgaruzacion flelable de la manifestacion 
con base en cntenos de polifuncionahdad, que 
permita contar con personal de apoyo en 
horas y situaciones pico Este personal de 
apoyo eventualmente tendran ventaja para 
aspirar al cargo de d e s t a d o r  que desde el 
punto de asta del cargo y del salmo estara 
por encima del personal medio (l) 

Desorganizacion de la d e s t a c i o n  

- Insuficiente personal asignado a la 
d e s t a c i o n  

1 Aplica la m m a  recomendación que en "Lentitud en la atencion al publico" 

30 
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- Establecer nuevos cntenos de seleccion con 
base en un nuevo concepto y diseño del cargo 
del manifestador como clase aparte en whid 
de las caracteristicas, responsabilidad e 
Importancia que tiene 

- Capacitacion al manifestador en materia de 
relaciones humanas y trato con el publico 

- Desarrollo de un ambiente orgamzacional 
que apoye al manifestador y que no conspire 
contra el 
Sistemas de mformacion y segmen to  de 
causas altamente eficientes 
Sistemas de archivo modernos 
Distnbucion y asignacion de responsabilidades 
equilibrada 
Material y g w s  de apoyo 
Apoyo de personal en horas y momentos pico 
y otros 

- Evaluacion del publico y buzon de 
sugerencias para el usuano 

- Establecimiento de espacios para reflexion y 
anahsis conjunto de los manifestadores 

- Mal trato al usuano por parte del 
funcionano 
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ANEXO 



No - FECHA HORA 
DEPENDENCIA 
CUESTIONARIO DE ATENCION AL PUBLICO 

PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTlClA 

Auspicmdo por la Agrncra Inbrnacional para rl D~carmllo (USAID) 

DPK CONSULTORES 

LViene usted con frecuencia a (el acuestador espmfica juzgado tribunal, alcaldia) 

S1 ( ) Diano ( ) 2 a 3 v x sem ( ) 1 vez x sem ( ) quincenal ( ) mensual 
( )Otro 

NO 

El dia de hoy que hpo de gestion realizo en el mostrador de (1, la, el) (comp~áar c m  nombre de la depeidaia I) 

Califique la atencion que le bnndaron el dia de hoy usando una escala del 1 al 10 (loes excelente I es peama) 

LHOY fue un dia usual en cuanto al servicio? 

( ) NS-NR 

&TUVO que esperar mucho para que lo atendieran? 
0 si 
( )  No 

Entre 1 a 5 m- D e 6 a 1 0 m  - De 11 a20m- 
De21 a 30m- Mas de 112 hora- Mas de 1 hora - 

~ h d o  realizar su gestion? 

( 1 si Pase a la pregunta 8 
( > N0 Pase a la pregunta 7 
( ) Incompleta Pase a la pregunta 7 

En caso de que no poder realizar su geshon o hacerlo en f m a  incompleta, 'el funcionano le onento de como 
conseguir lo que buscaba? 

( > SI 
( NO 

LLa persona que lo atendio se mostraba interesada en bnndarle un buen servicio? 
( > SI 
( ) NO En caso de que conteste negativamente, puede explicar el porque 

Qué aspectos de la atención al publico usted cambiana o adicionaría y porqué9 

(Espacio &as) 

10 En relacion con otras uistituciones del servicio publico, la atencion que brinda el Poder Judicial es 
( > M ~ J o ~  ( ) Peor ( 1 Igual 

11 Ocupacion del entrewstado 
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PROPUESTA PARA LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA DE GUADALUPE 

Cambios basados en nueva información bnndada por la 

Comisión de Construcciones 

De acuerdo con mformacion brindada por la Comision de Construcciones en forma posterior a la 

edmon del presente documento, se incluyen los siguientes cambios al mforme 

Pagma 4 Parrafo antep enú1tmo Un segundo grupo y uno de trabajo Sustituir 

donde &ce "dos Tnbunales Superior C d e s "  por 

"trasladar una sección del Tribunal Supenor C d  

Segundo o en su defecto crear un Tribunal Superior 

en Goicoechea" 

Págma 5 CuadroNo 1 

P a p a  42 Parrafo 5 

En la columna "Tri'bunales" sustlhur las instancias 

Superior Primero Cml, Superior Segundo Cnnl y 

Superior de Trabajo por las siguientes instancias 

Superior Cml, Superior Penal Superior Agrario 

Sustituir el parrafo "Dentro de la as1 se requiera" 

por el siguiente parrafo "Dentro de la nueva 

organizacion, debe valorarse la necesidad de 

mantener el puesto de prosecretano, ya que en 

algunos casos puede ser necesano su emencia, 

pero en otros pareciera madecuada" 
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PROPUESTA PARA LOS 
TRIBUNALES DE JUSTICIA DE GUADALUPE 

PRIMERA PARTE OBSERVACIONES GENERALES 

1 ANTECEDENTES 

El Poder Judicial de Costa Rica, a traves de la Comsion de Construccion de la Corte Suprema 

adopto la politica de regionalizar la entrega de servicios judiciales en el area metropolitana de San 

Jose A este fin y como primer paso, se construye un centro de justicia regional en el Canton de 

a Goicoechea, el cual s e m a  a los sectores norte y este del area metropolitana Este edd?cio incorpora 

nuevos y modernos conceptos en su diseño as1 como en su estructura organuacional y en el sistema 

de relaciones entre las dependencias judiciales, con el objeto de mejorar la administracion de justicia 

Este proyecto se caracteriza por 

- Separar las funciones netamente judiciales de las funciones admuustratrvas, lo procesal no 

judicial y la atencion al publico 

- Atender las necesidades del publico en los primeros mveles del ed&io 

- Crear jurisdicciones por matena, la cual sera atendida por un grupo de jueces para realuar 

economas de escala y reducir los atrasos mecesanos 

- Crear un sistema de administracion para servir como intermediano entre la fiincion judicial 

y los funcionarios de apoyo 

- Establecer en forma separada tres espacios de circulacion para jueces, para el publico y para 

reos 
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- Introducir un sistema de segundad moderno en un centro de justicia 

- Aprovechar los avances tecnologicos para agilizar el manejo de flujo de casos, la 

comunicacion interna y externa y el manejo y entrega de la uiformacion 

- Dar enfaas a la relacion entre el usuano del Centro de Justicia y los hcionanos judiciales 

para que ese contacto sea rapido y eficiente 

Con estos objet~vos como marco se diseño el eddicio 

Durante el proceso de desarrollo del diseño del inrmieble y de los dwersos aspectos de la nueva 

organizaaon, la C o m o n  de Construccion solicito la intervencion de DPK Consultores, a traves de 

Proyecto para el Mejoramiento de la Admstracion de Justicia auspiciado por la Agencia para el 

Desarrollo Internacional (USAID) Los profesionales de DPK han tenido expenencia en centros 

judiciales en Latmoamenca y Norteamenca, tanto en el diseño arquitectonico como en el 

Con base en la revision de los planos, DPK bnndo sus pnmeros comentanos a la Comision de 

Construccion y a la empresa Consultecmca que se concretaron en una sene de recomendaciones sobre 

el diseño del e a c i o  Este d o m e  incorpora en forma resumida esas observaciones, sin embargo, el 

enfasis se concentra en el campo de la orgamzacion de las dependencias ya que las recomendaciones 

sobre la e ~ c a c i o n  han sido incorporadas en las dzferentes modificaciones de los planos 

2 OBJETIVOS DE LA CONSULTORIA 

Los objetivos basicos de la consultona son 

Ofrecer comentanos sobre los planos y el diseño del Centro de Justicia de Guadalupe 
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D e h  los elementos de la nueva organizacion juridica y administratwa necesana para el 

fUncionamento eficiente y eficaz del Poder Judicial en el nuevo eddicio 

- Desarrollar un sistema de relaciones entre los dwersos actores en la nueva organizacion 

3 METODOLOGIA DE TRABAJO 

La metodologia empleada para el anahsis h e  la de reuniones con la Comsion de Construccion 

entremstas a un grupo de firncionanos coordinadores de las dependencias mcluidas en el programa 

de traslado al Centro de Justicia en Guadalupe, analisis de estadisticas y otros documentos y remsion 

de las expenencias de nuevas organizaciones judiciales en otros paises Especficamente, la 

metodologia incluyo 

Revision de las estatutos, reglamentos, manuales y formas que definen las diferentes 

dependencias judiciales 

- Recolecaon y revision de estadisticas judiciales relacionadas con las dependencias judiciales 

destinadas a trasladarse a Guadalupe 

- Revmon de los planos y programas arquztectonicos y organuacionales para el nuevo edfmo 

Revision de las responsabilidades de los fiuicionanos judiciales actuales 

- Recolecaon de informacion sobre el personal asignado a las dependencias judiciales sujetas 

a traslado al nuevo Centro de Justicia con sus respectwas clas~caciones 

m - Recoleccion de orgmgramas ex~stentes de las oficinas admuustratwas 
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Visita y entrevista a coordinadores de las dependencias judiciales que se preveen trasladar 

al nuevo e a c i o  para escuchar sus opiniones, recomendaciones y preocupaciones sobre los 

cambios previstos 

- Revision de las experiencias de otros sistemas judmales que estan rntroduciendo 

organizaciones similares (Chile Colombia, Estados Unidos) 

- Anahsis de la informacion recolectada 

- Elaboracion del informe con las sugerencias para el cambio de organizacion, ubicacion de 

personal, nuevas clasficaciones de puestos, cambios en sistemas de procedimientos 

4 SINTESIS DE LA SITUACION ACTUAL 

4 1 Definición de las dependencias judiciales a trasladarse 

El pnmer grupo seleccionado por la Comsion de Construccion para ocupar el nuevo eddicio de 

Guadalupe contemplaba las dependencias judiciales ubicadas al norte y al este de San Jose Esta area 

mcluye a las mstancias comprendidas en los cantones de Goicoechea, Tibas, Coronado, Morawa San 

Pedro de Montes de Oca y Cunndabat 

Un segundo grupo seleccionado por la Comsion esta compuesto por un tribunal, tres juzgados de 

lo Contencioso Admuustrat~vo y las tres secciones de la Alcaldia C d  de Hacienda actualmente 

ubicadas en los eddicios del circuito judicial de San Jose, dos Tribunales Supenor C d e s  y uno de 

Trabajo 

m En la Cuadro No 1, se señalan los depachos judiciales arriba mencionados 

4 
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Cuadro No 1 Depachos Judiciales destinados a Guadalupe 

Supenor lero Civil 
Supenor 2do Civil 
Sup Contencioso Admm 
Supenor de Trabajo 

Conten Adm Civ Hac lro 
Conten Adm Civ Hac 2do 
Conten Adm Civ Hac 31-0 
Instruccion de Goicoechea 
Instruccion de Tibas 
Instruccion de Cumdabat 
k t o  de Goicoechea 

Alcaldia Civil y Hacie 1 Sec 
Aicaldia Civil y Hacie 11 Sec 
Aicaldia Civil y Hacie 111 Sec 
Civil y de Trabajo Goicoechea 
Tibas 
Coronado 
Faltas y Cont de Goicoechea 
Moravia 
San Pedro de Montes de Oca 
Cumdabat 
Transito de Goicoechea 
Transito de Montes de Oca 

4 2 Instalaciones 

La mayona de las alcaldias y juzgados fuera del circuito central estan ubicados en edifícaciones 

alqurladas condicionadas o remodeladas para un fin con el cual no fueron concebidas En su 

mayom, las condiciones son poco aptas, no reflejan la mportancia del trabajo que desempeñan y el 

espacio es msuñciente En los eddicios visitados, generalmente se no contaban con un lugar 

apropiado para el archwo de expedientes, material de prueba y matenal confiscado, m un area 

adecuada para la espera del publico o para los propios empleados judiciales En este sentido, el 

nuevo Tnbunal Undicado corregira muchas de estas deficiencias 

4 3 Distribución del personal destinado a los Tribunales de Justicia de Guadalupe 

En los despachos mencionados estan asignadas aproxunadamente 300 personas La distnbuc~on de 

personal por puesto se señala en la Cuadro No 2 
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Cuadro No 2 Distribución del personal en las dependencias destinadas a los Tribunales 
de Justicia de Guadalupe 

Tribunales 24 4 8 4 
Juzgados 9 4 7 8 7 
Alcaldias 20 12 10 19 
Defens Pubhcos 7 3 
Agencias Fiscales 5 3 3 

TOTAL 1 65 1 4 1 26 32 30 

Fuente Proyecto Presupuesto Judicial de 1996 

La mayona de las dependencias (tribunales, juzgados, alcaldias, agencias fiscales y defensores 

pubhcos) tienen por lo regular un secretano, un prosecretano, uno o dos notdicadores, vanos 

escribientes y un conserje 

Las cifras arnba señaladas deberan ser ajustadas de acuerdo con el personal que se encuentre 

laborando en el momento del traslado A este personal que figura en la planilla oficial, se debera 

adicionar el personal supernumerano, temporal o mentono que se morporara al nuevo edificio 

En el Cuadro No 3, se presenta la distnbucion de personal por dependencia judicial 



Cuadro No 3 Personal de las dependencias judiciales destinados a los Tribunales de Justicia Guadalupe 
(lista inicial suministrada por la Comisión de Construcción) 

Pnmero C i d  
Segundo Civil 
Su enor Contencioso 
A&mustrativo 
Trabajo 

Subtotal 

JUZGADOS 

Contencioso Admn Civil y 
Hacienda(JD0 1 ) 

Contencioso Admm Civil y 
Hacienda(JDO2) 

Contencioso Admm Civil y 
Hacienda(JD03) 

Instniccion de Goicoehea 
Instniccion de Tibas 
Instniccion de Cumdabat 
Mixto de Goicoechea 

ALCALDIAS 

Civil de Hacienda(Sec 1) 
C i d  de Hactenda(Sec 2) 
Civil de Hacienda(Sec 3) 
Goicoechea 
Tibas 
Coronado 
Faltas y Contravenciones 
de Goicoechea 
Morawa 
Montes de Oca 
Cumdabat 
Transito de Goicoechea 
Transito de Montes de Oca 

Subtotal 

TOTAL 

Fuente Proyecto Presupuesto 1996 Departamento de Planlficacion Poder Judicial de Costa Rica 

Nota No incluye personal supernumerano uiiicaineute las plazas oficiales seiialadas en el documento del presupuesto 
7 
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4 4 Competencia 

Cada oficina o dependencia judicial tiene señalado el lugar o temtono que le corresponde Esta 

competencia temtonal es fiada por la Corte Plena En el sictema comente los temtonos se deñnen 

por canton o cantones 

4.5 Volumen de trabajo 

Un revision de las estadisticas de 1994 se presenta en Cuadro No 4 Los datos revelan que en 

algunas areas, se presenta un desequilibrio entre el promedio de casos por juez Por ejemplo 

El promedio de casos por pez  en la Alcaldia de Tibas es cuatro veces mayor que el promedio 

porjuez en las alcaldias de Coronado, Morawa, San Pedro de Montes de Oca y Cumdabat 

El promedio de casos porpez en el Tn'bunal de Trabajo es el doble del promedio del Tnbunal 

Segundo CMI y el Tnbunal de lo Contencioso Anministrativo 

El promedio de casos por juez de los Juzgados M e r o  y Segundo de lo Contencioso 

Admtnistrativo es casi el doble del Tercero 

E1 juez de Instruccion de Goicoechea lleva un promedio de casos por juez del doble de los 

que llevan los jueces de los Juzgados de Instruccion de Tibas y Cumdabat 

Al asignar el trabajo y el personal a las distintas matenas se tendra que tomar en cuenta esas 

diferencias En algunos paises se ha tratado de asociar un valor a los casos segun materia para 

distmgwr el me1 de trabajo y complejidad mpltcado en cada una Por ejemplo, se supone que una 

e causa en el area penal conlleva mas trabajo que una causa en la matena de transito 

8 



Cuadro No 4 Comparación de número de casos y personal judicial 

rnbunales 
Pnmero C i d  
Segundo C i d  
Contencioso Administra 
Trabajo 

Promedio de casos por 
juez o auxiliar 

luzgados 
Admn Civil Hacienda 1 
Admin C i d  Hacienda-2 
A d m  Civl Hacienda-3 
instruc de Goicoechea 
incmic de Tibas 
instruc de Cumdabat 
Mixto de Goicoechea 

Promedio de casos por 
juez o auxiliar 

Mcaldias 
Civil de Hacienda-1 
Civil de Hacienda-2 
C i d  de Hacienda 3 
Goicoecliea-Cid y Trab 
Tibas 
Coronado 
Goicoechea-Faltas y Cont 
Moravia 
San Pedro de Montes de Oca 
Curndabat 
Goicoechea Tranato 
Montes de Oca Transito 

Promedio de Casos 
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4 6 Sistemas de apoyo 

A continuación se presenta una descripción general de los sistemas de apoyo, en matena de 

comwcaciones e dastructura que existen en las oficinas visitadas en la zona este y norte de la 

capital 

Telefonos y h e a s  

La mayona de las dependencias judiciales cuentan con vanos aparatos telefomcos pero 

conectados a una o dos h e a s  -una interna y la otra externa Por un lado, los jueces, los 

fiscales, los defensores publicos y demas funcionanos tienen acceso restmgido a una sola 

h e a  para comunicarse con el resto de las instancias judiciales y las dependencias publicas 

y, por el otro, el ingreso del publico a los despachos via telefomca es ddicd 

Fotocopiadoras 

La mayona de las dependencias judiciales no tienen equipo para fotocopiado Observamos 

que muchas veces el conseqe o escribiente se desplaza fuera de las instalaciones con un 

miembro del publico al lugar donde se encuentra una fotocopiadora pnvada para hacer las 

reproducciones 

Fax 

De los despachos visitados, la mayona no poseia una maquma de fax De una manera muy 

simtlar al servicio de fotocopiado, un empleado judicial desperdicia mucho tiempo 

trasladandose al correo u otra oficina cercana para enviar o recoger un fax 
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Hardware 

Muchas de las alcaldias, juzgados y tribunales exammados tienen mcrocomputadoras (PC) 

Habia un promedio de dos a cuatro computadoras por alcaldia o juzgado con una o dos 

unpresoras Los defensores pubhcos contaban con una menor cantidad de equipo mientras 

que los juzgados y alcaldias disponian de mayor cantidad Los agentes fiscales gozaban de 

una posicion mtemedia En dos oportunidades se observo que los fiincionanos hablan traido 

su propia computadora e impresora a la oficina 

Software 

Todos los equipos teman instalado un procesador de palabras en Windows@ Algunas 

dependenm teman otros programas complementanos (por ejemplo, Excelo) y en la mayona 

de los despachos se contaba con el software para el ingreso de casos Ninguno de los 

despachos visitados tema un sistema en red 

Cap acitacion 

El conomento y manejo de programas no es d o m e  ni homogeneo Mientras que en unas 

oficinas se denota una fuerte resistencia al uso del equipo mformatico o solo una o dos 

personas utilizan el eqwpo, en otras, el personal opera el sistema con gran fluidez y todos los 

escnbientes tienen acceso al computador, de forma permanente o en turnos rotatrvos 

Toda- hay secretanos que no han recibido el curso sobre el programa de ingreso de casos 
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Suministros y otros servicios admstratwos 

La mayona de los entrevistados comento que recurrentemente teman faltantes de sumuustros 

y que una vez puesta la orden debian esperar mucho en obtener material de uso frecuente tal 

como papel y formulanos Las dependencias judiciales que se trasladan al nuevo eddicio 

dependen de sus servicios administrat~os de la oficma central 
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SEGUNDA PARTE ANALISIS Y RECOMENDACIONES 

5 DEPENDENCIAS QUE SE TRASLADARAN A LOS TRlBUNALES DE JUSTICIA 

DE GUADALUPE 

De acuerdo a la informacion sumuiistrada por el Comsion de Construccion se trasladaran al centro 

jundico los despachos que actualmente se encuentran en la zona este y norte de San Jose 

Adicionalmente se selecciono a cuatro Tn'bunales Supenores (uno de lo Contencioso A d m s t r a t n  o 

uno de Trabajo y dos de C d )  tres Juzgados de lo Contencioso A d m s t r a t ~ v o  y la Alcaldia C i d  

de Hacienda con sus tres secciones que actualmente se encuentran en el circuito judicial (ver Cuadro 

Desde el punto de vista geografico, el traslado de las dependencias situadas al norte y este de San 

Jose fueron comprendidas en los planos ongmales del e u c i o  Es importante señalar que se debe 

analizar el caso de las dependencias cuyo pemetro  queda en el Iimite del area seleccionada -este 

es el caso de Tibas que atiende terntonos que se extienden hacia el noroeste de la ciudad- y valorar 

cualquier impedimento en el acceso a la justicia por razones de distancia entre los tribunales y la 

poblacion sermda 

El traslado de los cuatro tribunales cuya sede actual se encuentra en el circuito judicial de San Jose 

proporciona la posibilidad a las dependencias movilizadas de tomar una accion de apelacion en las 

materias que les conciernen sin tener que desplazarse de ubicacion Este argumento fue señalado en 

las entrevistas como un factor a favor de la umñcacion Asimismo, la mtegracion de los tnbunales 

en el edifício hara mas agil el proceso y el traslado de los expedientes entre los juzgados y los 

tribunales 
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Tomando en cuenta las dependencias hasta el momento citadas, la nueva ~ a e s t m c t u r a  posee 

d i e n t e s  metros cuadrados para albergar otras uistancias o si fuera el caso, mantener espacio sin 

ocupar en una primera fase con el objeto de planificar un crecimiento futuro conforme el volumen 

de trabajo aumente 

Al considerar si se dejan espacios vacios en un primer momento o si se trasladan otras dependencias 

se debe tener presente que entre los tnbunales seleccionados no se incluyen tnbunales en matenas 

penal y de familia A continuacion presentamos tres posibilidades a examinar 

- No tener representacion de tnbunales que conozcan de la matena penal y familia en 

Guadalupe 

- Trasladar, por lo menos, un tnbunal penal y uno de familia desde el circuito de San Jose a 

Guadalupe 

- Ampliar la competencia de los tribunales ya seleccionados para trasladarles y asignarles 

matenas penales y matenas de familia 

Nuestro analisis de las estadisticas de las causas ingresadas a los Tribunales Penales de San Jose de 

1994 revela que de 898 causas ingresadas, 308 procedieron de los despachos de Goicoechea, Tibas 

y Curndabat Cada tnbunal Supenor Penal de San Jose lleva un promedio de 300 casos al año En 

razon de lo anterior, sena recomendable trasladar uno de los tribunales penales de San Jose a 

Guadalupe Para que los casos penales sean totalmente independientes de las actividades en el 

c~~-curto de San Jose, recomendamos que la decision sobre la necesidad de lo intelocutono se maneje 

de la msma manera que se lleva a cabo en las unidades regionales 

Consideramos que, en esta pnmera etapa, no es necesano trasladar un tnbunal en el area de familia 

debido al volumen de trabajo en esa matena 
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6 1 Diseño de los Tribunales de Justicia de Guadalupe 

El diseño del inmueble supone la distnbucion de las funciones y actmdades en siete pisos, con el 

e d ~ c i o  dmdido smetncamente en dos partes Aun con la asignacion de las dependencias amba 

citadas, hay espacio disponible, especdcamente, en el quinto, sexto y septmo w e l  

Salas de atencion al publico 

Hay cinco salas de atencion al publico de alcaldias ubicadas en el p m e r  m e 1  del eddicio 

Estas son Transito, Cn/rl Faltas y Contravenciones, Pensiones alunenticlas y Clvd de 

Hacienda 

- Hay seE salas de atenaon al publico para los juzgados En el p m e r  m e 1  esta la atencion al 

publico del Juzgado de Instruccion y Nocturno y en el segundo m e 1  las salas de CIVIL 

Contencioso Admst ra t~vo ,  Laboral, Penal y F a d a  y Tutelar de Menores 

Las cinco salas de atencion al publico de los tnbunales Una se encuentra ubicada en el 

primer piso (Menor Cuantm) y el resto en el cuarto piso (Cm.& Penal, Agrano y Contencioso 

Admstra two ) 

Despachos de jueces 

- Los despachos de los alcaldes se encuentran en el sexto piso del eddicio y los despachos de 

los jueces de los tnbunales y juzgados estan ubicados en el septmo mvel del eddicio 

m La distnbucion y los metros cuadrados dedicados a cada una se resume en el siguiente cuadro 
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Cuadro No 5 Distribución de metros cuadrados según funciones 
en el Centro de Justicia de Guadalupe 

PRIMER NIVEL 
Alcaldias 

C i d  de Hanenda 
Transito 
C i d  
Faltas y Contravennones 
Pensiones Ahenbcias 

Juzgados 
Instruccion y Nocturno 

Tnbunales 
Menor Cuanha 

Oficina de Segundad 

SEGUNDO NIVEL 
Agencia Fiscal 

Fiscal de Juicio 
Tamano 1 
Tamano 2 

Agente Fiscal 
Tamano 1 
Tamano 2 

Admstracion 
Juzgados 

Familia y Tutelar de Menores 
C i d  - 
Contencioso Admmstrativo 
Laboral 
Penal 

TERCER Ni iTL 
Sala de Vistas 

Tamano 1 
Tamano 2 

Cuarto Testigos 
Cuarto Dehberaciones 

Venta de Copias y Libros 

CUARTO NIVEL 
Cafetena 
Trabajadora Social 
Semcio Social 

Defensor Pubhcos 
Defensores 
Secretaria 

Citaciones y Nofdicaciones 
Correo Interno 
Informatica 
Biblioteca 
Sala de Lectura 

Tnbunales 
civil 
Penal 
Agrano 
Contencioso Admstrabvo 

QUiNTO NIVEL 
Disponible 

SEXTO N i W L  
Alcaldias 

Demacho de Alcalde 
E ira 
S% de Alcaldes 

Disponible 

SEPTIMO NIVEL 
Juzgados 

Demachos de Jueces 
E éra 
~ z a  de Jueces 

Dimomble 

Fuente Planos Tnbunales de Jushna de Guadalupe Revison nouembre de 1995 Consultecnica 
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El diseño del eddkio mcorpora los principios de una administracion de justicia moderna, as1 como 

conceptos arquitectonicos onentados al establecimiento de un centro judicial que solvente buena 

parte de los problemas comunes de los edificios judiciales actuales, tales como la circulacion de los 

usuanos y la segundad de los jueces y otros funcionanos judiciales 

La distniucion &c&a la separacion entre las funciones jundicas, las admstratrvas y las de atencion 

al publico Dado que el concepto se basa en la separacion de los jueces de los demas elementos de 

un despacho tradicional, el papel de las formas y medios de comwiicacion van a ser un aspecto clave 

en el eluto final de la ope ra t~dad  del edificio (sistemas de informatica, comwiicacion interna en el 

e ~ c i o ,  correo interno y electromco, etc ) 

Las primeras observaciones sobre el diseño del edúicio estan contenidas en carta fechada 9 de agosto 

de 1995, dirigida a la Comsion de Construcciones (ver Anexo No 1) La mayona de las 

e observaciones fueron mcorporadas en la ultima revision de los planos del 15 de noviembre del msmo 

año Sobre estos planos, tenemos las siguientes observaciones 

Creacion de nuevos espacios 

- Areas de estudios de expedientes para las partes, un espacio para el Colegio de Abogados 

entre otros daran al eddicio mayor firncionahdad 

- La adicion de espacios para reconocimientos, mspeccion de expedientes, remsion de 

vehiculos, un archwo para expedientes cerrados o mactrvos, una bodega para proveeduna 

Cntenos para la asignacion de instancias 

- La asipacion en los primeros pisos de las dependencias con altos volumenes de expedientes 

y consultas como la Alcadia Crvrl de Hacienda 
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Acceso al eddiclo 

- Los cambios en la entrada del edificio pemtiran un control mas eficaz del trafico 

6 1 1 Recomendaciones adicionales 

Aumento de los módulos de tres jueces a cinco 

- En los nuevos planos se ha aumentado el numero de jueces en cada modulo de tres a cinco 

Aunque entendemos que se desee obtener el mayor provecho del espacio creemos que esta 

medida acarreara problemas funcionales dado que a w e l  de tnbunales, se trabaja en grupos 

de tres Adema< la propuesta de contar con una sola secretana atendiendo las necesidades 

de cinco jueces creana a corto plazo un cuello de botella ya que estana sobrecargada de 

trabajo 

Oficinas o espacios para añadir a el plan del edificio 

- Cuarto de segundad para entrevistar los reos 

La distancia entre el TnLbunal de Goicoechea y la carcel puede presentar inconvenientes a los 

abogados y defensores pubhcos para entrevistar a sus clientes Se podna condicionar y usar 

una de las celdas en el sotano 

- Bodega de segundad central 

Cada una de las alcaldias que visitamos teman una caja fuerte en la oficina Seia necesano 

asignar un lugar para el resguardo de los documentos, cheques y otras pruebas que 

actualmente se guardan en esas cajas Con tantas dependencias en el eddcio nos parece que 

18 
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podna existrr un sistema central de cajas fbertes para resguardar dinero y otros objetos de 

valor Se propone usar el b a r  designado como Tesorena en el segundo m e 1  para este uso 

- A r c b o s  de articulos confiscados de dwersos tamaños 

Es la pohca de la C o m o n  de Construccion que en el fbturo, los articulos confiscados sean 

mantenidos por la pohcia o en las oficinas fiscales Observamos, sin embargo, que en las 

dependencias que se van a movilizar se resguardan en las oficinas muchos articulos 

confiscados y de evidencia que de no tomarse una decision al respecto, seran trasladados 

junto con las demas pertenencias al nuevo e ~ c i o  Dado que los planos no contemplan un 

espacio para este propoao se puede dedicar un higar temporal para el archwo de las pruebas 

y objetos conñscados En el futuro, cuando sea factible, se podna elunmar este espacio y 

trasladar los articulos al lugar que la Corte disponga Entre otras opciones se puede 

considerar desgnar parte de la bodega de proveeduna para este fin 

- Oficmas admuustratwas 

Hay un espacio desiguado para la admstracion del edificio Basados en nuestras 

recomendaciones, se necesitara contemplar un espacio del tamaño de una oficina profesional 

a los siguientes fiincionanos 

Admuustrador del Tribunal 

Encargado de la Sala de Vistas 

Encargado de Servicios Generales 

Encargado de Personal 

2-3 Secretanas 
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Espacio para la capacitacion de personal 

Debido al tamaño de la poblacion que contendrá el edificio, recomendamos designar un lugar 

para la capacitacion de personal asigaado a Guadalupe 

Otras instancias judiciales 

Se podria pensar en incluir otras dependencias o servicios no previstos al comenzar con la 

programacion del espacio disponible del eddicio Por ejemplo, en las conversaciones 

sostenidas con los fiincionanos judiciales nos indicaron que se ha proyectado la construccion 

de un edificio en las cercanias del aeropuerto para albergar a la Escuela Judicial El proyecto 

del nuevo eddicio esta diseñado contemplando las futuras necesidades de capacitacion y 

crecimiento del Poder Judicial sin embargo, dado el tiempo que resta para que este se 

concrete recomendamos que la Comsion de Construccion e x a m e  la posibilidad de ubicar 

a la Escuela u otra instancia judicial en el eddicio Esta reubicacion puede ser considerada 

como de mediano o largo plazo hasta que el volumen de casos por atender requera el uso de 

ese espacio 

Previsiones para un banco cerca del eddicio 

Es necesario que los usuarios que deban gestionar o cancelar algun tramite complementano 

a su causa, por ejemplo las multas que se procesan en la Alcaldia de Transito, puedan 

hacerlo sin tener que viajar una larga distancia Puede ser una sucursal en el edrficio o 

preferiblemente en el area circunvecina 
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6 2 Distribución del espacio entre las dependencia destinadas a Guadalupe 

Una comparacion entre las areas especificadas en los planos y las necesidades de personal de la s  

dependencias judiciales, revela que hay espacio que no se va a ocupar totalmente dado el numero 

mcial de oficmas programadas para el traslado a Guadahipe, tal y como se puede observar en Cuadro 

No 6 

Como se puede observar, se han designado 40 oficmas para alcaldes y, en principio se esta 

contemplando trasladar 20 alcaldes, por lo que quedan 20 cubiculos disponibles para el futuro Se 

han mchdo 40 oficmas judiciales que se pueden repartir entre jueces superiores y jueces de juzgado 

El programa de traslado actualmente incluye 33 jueces, dejando 7 despachos disponibles para el 

fiituro 



Cuadro No 6 Relación entre la programación del Centro de Justicia de Guadalupe 
y las dependencias destinadas al mmueble 

Salas de atencion al publica 

- Tribunales 5 

Penal 
Civil 
Agrano 
Contencioso Admuiistrativo 
Menor Cuantia 

- Juzgados 6 

Penal 
Civil 
Instruccion y Nocturno 
Laboral 
Familia y Tutelar de Menores 
Contencioso Administrativo 

- Aicaldias 5 

Transito 
Civil 
Civil de Hacienda 
Faltas y Contravenciones 
Pensiones Alunenticias 

Despachos 

Jueces 
Alcaldes 

Agencia Fiscal 

Fiscal de Juicio 
Agente Fiscal 

Defensores Publicos 

Defensores Publicos 

2 civil 
1 Conten Adrmn 

1 Trabajo 

3 Instruccion 
1 Mlxto 

3 Cont A d m  Civil H 

3 de Goicoechea 
1 Tibas 

1 Coronado 
1 Moravia 

2 San Pedro 
1 Cumdabat 

3 Civil de Hacienda 

Nota 
Cada sala de 
atencion al 
publico 
absorve vanas 
instancias por 
lo tanto no 
existe 
corresponden- 
cia numenca 
entre salas e 
instancias 

(*) Fuente Planos de los Tnbunales de Justlcia de Guadalupe Noviembre 1995 Consultecnica 
(**) Fuente Comision de Construccion Nota ver cuadro No 1 

Proyecto de Presupuesto 1996 Nota ver Cuadro No 3 22 
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6 3 Distribución del espacio de acuerdo al tamaño de las dependencias 

En la asignacion del espacio por materia se debe considerar el numero de personal por dependencia 

el cual esta intimamente relacionado al volumen de trabajo Por ejemplo 

El vohimen de trabajo y el numero de personas asignadas al Juzgado Contencioso Admstratrvo es 

~1@cat1vamente mas alto que el de las otras matenas, sin embargo el espacio destinado a la sala de 

atencion no refleja esta diferencia De acuerdo con nuestros calculos y asumiendo el numero de 

fiincionanos señalado para la dwersas dependencias se tiene que 

Materia Personal Metros Cuadrados Metros Cuadrados 
de apoyo (*) por funcionano 

Juzgado de lo Cont 
Admst ra two  20 

Juzgado de Instmc 
y Nocturno 22 

Alcalha de Transito 17 259 15 2 

Juzgado C d  9 170 18 9 

(*) Nota Ver Cuadro No 3 actuario secretarios prosecretarios escribientes 

Con respecto a las salas de vrsta se cuenta con 13 modulos Del analisis de los juicios celebrados en 

1994 en las dependencias a trasladarse se denva que, aproxunadamente se celebraron 2 000 juicios 

durante el año requinendo 2 500 dias de uso de las salas de vista (se asume de acuerdo a las 

estadisticas que un 80 por ciento de los juicios requmeron un dia y el 20 por ciento restante dos 

has) Las 13 salas del nuevo e&cio tienen una capacidad de aproximadamente 2 860 dias de juicios 

pubhcos partiendo de cada sala se utiliza 220 dias al año Por lo tanto, la cantidad de salas es la 

adecuada para solventar las necesidades actuales y las futuras a mediano plazo 
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Ya existen ciertos parametros en cuanto al espacio minimo a ser utilizado En el futuro es 

conveniente profiuidmr en los estandares de metro cuadrado por funcionano por materia y salas de 

vista por juicios para utilizar en el diseño de los proxmos centros de justicia 

7 DIRECCION Y ESTRUCTlJRA ORGANIZACIONAL JüRISDICCIONAL 

7.1 Drrección del Centro de Justicia 

Los jueces, alcaldes y otros hcionanos que se trasladen al nuevo ediflcio trabajaran en un ambiente 

complejo dentro de un nuevo marco de orgamcion En este contexto, es esencial d e h ,  entre otras 

relaciones como se van a dmgu y como se van a administrar las a c t ~ d a d e s  en el edlficio Ambos 

aspectos, gobernacion y admmistracion, son en ultm mstanm responsabilidad de los jueces quienes 

a responden por la eficiente gestion de los tnbunales Sin embargo, la admmstracion eficaz solo 

ocurre cuando los jueces y los funcionanos de apoyo de la funcion judicial trabajan conjuntamente 

en forma complementana 

Los sistemas de gesúon eficiente deben mchur la representacion de todos los jueces en el desarrollo 

de las politicas de gobernacion y admuustracion a m e 1  macro o general relacionadas con las 

dependencias en el centro de justicia 

En nuestra opinion el tema basico de la gobemabilidad esta dirigido a aclarar como los jueces 

mantendran el control en la fijacion de las politicas macro relacionadas al funcionamiento del centro 

de justicia En un Poder Judicial moderno y eficiente, los jueces establecen las grandes politicas bajo 

las normas señaladas por la ley, la Corte Suprema y otras instituciones como el Consejo Supenor 

A su vez, un grupo de administradores profesionales se encarga de ejecutar esas politicas 
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La forma en que se operatma este concepto es a través de la creacion de un Comite Ejecutwo 

Recomendamos crear un c o ~ é  que determme la política de los Tn'bunales de Justicla de Guadalupe 

Cada uno de los tres grupos (tribunales, juzgados y alcaldías) elegma un representante 

Adicionalmente, sugemos que esta instancia cuente con un delegado de los fiscales y uno de los 

defensores p u b h s ,  de esa manera se contemplana la representacion de los ocupantes del edxñcio 

El conirte estana presidido por un juez elegido por los propios miembros El rol de juez coordinador 

sera el de actuar en el nombre del comte cuando no este en sesión y el de nombrar comisiones de 

trabajo para estudiar temas especdkos La figura del Admmistrador de Tnbunal servrra como 

secretario del comte 

Las atniuciones espec~cas del Comte Ejecutwo o de Gobernacion seran las de 

e 1 Dar seguuniento al cumpluniento de los Planes Anuales Qperatwos del Poder Judicial y los 

propios 

2 Fgar las pohhcas macro relacionadas a la administracion de jusúcia en los Tribunales de 

Justicia de Gudalupe 

3 Onentar el trabajo de administrador de los Tribunales de Justicia y de los otros fiuicionanos 

administratwos 

4 Mantener relaciones con las otras instancias de la a h s t r a c i o n  del Poder Judicial, tales 

como la Corte Suprema, el Consejo Superior, la Direccion Ejecutrva y los Departamentos 

de P l ~ c a c i o n  y Recursos Humanos 

5 Mantener relaciones con las otras dependencias de la administración de justicia en la zona 
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w 

Las atribuciones especficas del Juez Coordmador del comte seran 

1 En el nombre del Comte Ejecutwo supervisar la implementacion de las pollticas adoptadas 

dia por &a 

2 k g x  las a c t ~ d a d e s  de la unidad administratrva en forma diana 

3 Mantener relaciones con los medios de comunicacion en la zona 

4 Fqar la agenda de las reuniones del comte 

Las atribuciones del Secretario (Admstrador del Tribunal) del comte seran 

a 1 En forma conjunta con el Juez Coordinador Qar la agenda del Comte 

2 Mantener el record de las actas del comte 

3 Hacer cualquier anahsis requirido por el comte 

7 2 Dirección dentro de cada materia 

Entre los jueces de cada tniunal (tribunales, juzgados y alcaldias) se debe elegir un coordinador por 

un tiempo Go de tres años Ese juez sera el encargado de concertar los asuntos dianos esa instancia 

Las atribuciones especdicas del Coordinador seran 

1 Servir como representante de la dependencia en el Comte Ejecutivo 
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2 Resolver problemas de coordinacion entre los jueces de las dwersas matena 

3 Resolver problemas entre los jueces y los despachos judiciales 

7 3 Organización de las dependencias judiciales 

En el acapite siguiente, hemos desarrollado nuestras reflexiones sobre los temas mas importantes en 

la dehcion de la organizaaon de las dependencias judiciales que se deben adoptar en los Tribunales 

de Justicia de Guadalupe y nuestras recomendaciones de como enfrentarlas 

- De la organización en las salas de atención al público 

Bajo la nueva organizacion, habra una separacion entre los jueces y alcaldes y los fhcionanos de 

O apoyo jurídico Esta distnbucion coincide con las nuevas ñlosofias de organizacion que se estan 

desarrollando en paises tales como Colombia y Chile en Amenca Latina El objetwo es separar las 

hciones admniistratwas de laspdicdes El tema clave es como organizar y dirigir el trabajo de los 

funcionanos en las salas de atencion publico Es unportante dar respuesta a las siguientes 

interrogantes 

,Quien va a dirigir el trabajo en las salas de atencion7 

GComo se van a atender las necesidades de los diferentes jueces7 

,Se va a organizar las salas de atencion al publico por juez o de otra manera? 

6Exlstira un contacto directo entre los jueces y los funcionanos de apoyo, o sera a traves de 

uno o dos internediarios7 
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Nuestras sugerencias para la orgamzacion se onentan de la siguiente manera 

- Cada sala de atencion al publico tendra encargado un actuario de materia, es decir, seran 16 

actuanos de materia 

- Subordmado a cada actuano habna un secretario En matenas de alto volumen, tales como 

la Alcaldia Cnd de Hacienda, habna asignado mas de un secretario para ayudar en la 

supervision y ejecucion del trabajo 

- Dependiendo del secretario estanan los escnbientes trabajando en las causas de cada juez 

El numero de escnblentes por juez dependerá del volumen de trabajo 

En cada sala de atencion se encontranan los manifestadores y encargados del archrvo Los 

manifestadores trataran con el publico en las diligencias relacionadas a todas las causas por 

matena De igual forma el encargado de a r c h o  manejara todos los expedientes de la 

dependencia El numero de manifestadores por sala estara relacionado al numero de causas 

y afluencia de usuarios a la sala 

Las comunicaciones relacionadas a las causas entre los jueces y los funcionanos generalmente se 

canalizaran a traves del actuano y en algunas ocasiones del secretano 

La orgamzacion tipica de una sala de atencion al publico seria as1 
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- De los despachos de los jueces 

Los jueces en cada materia trabajaran duectamente con el actuano para fijar los procedimientos y 

controlar el m o m e n t o  de documentos e informacion entre las salas de atencion al publico y los 

despachos de los jueces 

Los despachos judiciales estan ubicados en el sexto y septmo me1  del eddicio Hay una sala de 

recepon por cada cmco jueces o alcaldes Hemos señalado que, a nuestro juicio, la agmpacion de 

cinco jueces en un modulo es una unidad de organizacion que puede causar problemas de 

coordmacion Por lo tanto es imprescindible, hacer una revision y propuesta acerca de los 

mecanismos de coordmacion y los procesos de apoyo que garanticen un buen fiincionamento 

8 GESTION DEL TRIBUNAL Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRATIVA 

Para poder a k s t r a r  un inmueble del tamaño del eddicio de Guadalupe, con vanos nrveles de 

dependencias judiciales (tn'bunales, juzgados, alcaldias, agentes fiscales y defensores publicos) y con 

la nueva organizacion que separa los despachos judiciales de las salas de atencion al publico, se 

requiere de un grupo de profesionales en admmstracion y funcionanos de apoyo adicionales a los que 

emen  actualmente en el perñl de un centro de justicia La creciente complejidad de las demandas 

sobre el sistema judicial ha creado una carga adnitnistratrva en los tribunales que no puede ser 

manejada por los jueces y10 el fiincionano tradicional 
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8.1 De la creación de la figura del Administrador de Tribunales 

El Poder Judicial requiere de profesionales que puedan orgamzar y manejar las materias 

acirmnic;tratwas de los tribunales bajo la guia de los jueces Por esta razon, recomendamos crear el 

puesto de director administratrvo o anministrador de tnbunal para los Tniunales de Justicla de 

Guadalupe con un equipo de apoyo profesional 

El administrador sena nombrado por el Director de la Direccion Ejecutfva, previa consulta con el 

come ejecutrvo de los Tribunales d c a d o s  Nuestra expenencla señala que, cuando en el proceso 

de seleccion se ínvolucra a los funcionarios con los que el anministrador debe trabajar se logra un 

mayor grado de erato, eficacia y armomi, que cuando es nombrado sin la participacion de los jueces 

e El administrador tendra vanos funcionanos bajo su cargo El orgmgrama propuesto sena 
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8.2 Descripción de los puestos administrativos. 

- Administrador de los Tribunales Unificados 

El Admuustrador del Tribunal se enge, en p m e r  lugar, como un apoyo a los jueces en la 

medida que resuelve problemas y ejecuta tareas administratwas que tradicionalmente han 

estado a cargo de estos hcxonanos, ahorrandoles tiempo y pemtiendoles dedicarse 

mayoritariamente a sus labores jurídicas En segundo lugar, asume el manejo organizatrvo 

profesional de las mstanms bajo su responsabilidad En la orgamcxon actual, un juez es una 

figura p d i c a  y admmistrama Un pez  se ve obligado a &dtr su tiempo entre las funciones 

p d i d e s  y admmtratwas Con el aumento del mgreso de casos y la fberte presion ejercida 

para resolver un mayor numero de ellos, las hciones adminlstratrvas reducen el tiempo 

disponible a la resolucion de las causas 

El rol del admuiistrador es acortar el tiempo que los jueces dedican a los asuntos 

admmstratwos, conservando siempre la mdependenaa de los jueces El administrador puede 

ayudar en el desarrollo de nuevas politicas y procedímientos que refbercen las tareas 

p d i d e s  Asmiismo, pueden auruliar en el desarrollo de las metas del despacho, preparar y 

ejecutar el presupuesto, analizar los datos estadisticos y reconocer los cambios en el numero 

de casos o en las cifias demograficas que afectaran el trabajo de los tnbunales, a h s t r a r  

el recurso humano y los programas de capacitacion para su mejor desenvohrimiento, mejorar 

los semcios al publico, recomendar sobre sistemas de mformacion automatizados, diseñar 

planes sobre necesidades o moddicaciones de espacio, dirigir sistemas de evaluacion, pentajes 

y recolecaon de tantas y establecer procehentos para las demandas de la mformacion entre 

otros 

Las tareas especificas del Admuiistrador de Tribunal seran 
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Ayudar en el desarrollo de politicas admuustratlvas y nuevos procesos que refuercen 

las tareas de ejecucion del sistema, conservando siempre la independencia de los 

jueces inhduales 

Ser el encargado de la admrnistracion de los Tribunales de Justicia de Guadalupe 

mcluyendo servicios generales, proveeduna, personal, mformatica, coordmacion de 

las salas de -a, notificaciones, los archospdicdes, contabilidad, tesorem, correo 

mterno y admuustración de todas las areas publicas del e a c i o  

Preparar y ejecutar el presupuesto 

Admuustrar los recursos humanos 

Mejorar los servicios al publico a traves del diseño, segmento  y evaluacion 

Procurar, conjuntamente con el Departamento de Informatica, el rnantenuriiento de 

los sMemas de mformacion automatizados 

Ident~car y diseñar planes sobre necesidades o moddicaciones de espacio 

Dirigir sistemas de valuacion, pentazgos y recoleccion de tarifas 

Establecer procedimientos para las demandas de la mformacion 

10 Estar a cargo de la materia admuustratrva de las dependencias judiciales y agencias 

ubicadas en el nuevo eddicio 

11 Mantener las relaciones con la comunidad e mformacion publica 

34 
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Este puesto será el me1  admmstratrvo mas alto del eddicio, reportando a la jehtura de la 

Direccion Ejecutrva y al comte ejecutrvo del Triiunal Uxuficado 

- Encargado de la Salas de Vista 

Debido a la cantidad de salas de vista en el edificio, sera necesario crear una clasdicacion 

nueva o ampliar una existente para el funcionano encargado de calendanzar los debates 

requeridos por los jueces y alcaldes 

Las funciones especdicas serm 

1 Mantener el calendario de todos los jucios citados 

2 Notdicar a los funcionanos judiciales, agentes fiscales, defensores y actuarios de las 

causas citadas para audiencia publica 

3 Asegurar que los equlpos de apoyo para las audiencias publicas esten dispuestos 

cuando se los necesitan 

4 Mantener una cartelera con informacion para el publico sobre las audiencias que se 

llevan a cabo en las salas 

- Encargado del Archivo General 

Este funcionano se encargara del a r c h o  general que incluye el archrvo de expedientes 

cerrados o inactwos, pruebas y articulas confiscados 
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Las funciones específicas seran 

1 Establecer y mantener el sistema de manejo de expedientes 

2 Recibir los expedientes terminados y preparlos para trasferencia al archwo judicial 

central 

3 Asegurar que el e q q o  que se utiliza es el adecuado y el mas indicado para el sistema 

de archwo 

4 Asegurar que los sistemas de archwos en las dwersas materias sean uniformes y sigan 

las micmas normas y reglamentos adoptados por la admmstracion central 

Encargado de la Oficina de Notificación 

Esta oficina se encargara de todas las notdicaciones requendas por los tnbunales, juzgados 

y alcaldias en forma centralizada Las fiinciones especdicas del encargado de la oficina seran 

1 Hacer todas las citaciones necesarias para los dependencias judiciales en los 

Tnbunales de Justicia de Guadalupe a traves de una oficma de citacion 

2 Supervisar el trabajo de los notficadores 

3 Mantener relaciones con los funcionanos en cada matena para asegurar que el 

proceso de notdicacion funcione en forma eficiente 
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- Encargado de Servicios Generales 

Tiene a su cargo el mantenuniento, seguridad, jardmem, transporte, comcaciones, y 

h p i e z a  de el eddicio Es responsable por el seguimiento a las normas establecidas por el 

Departamento de Servicios Generales 

Las funciones especificas seran 

1 Bajo la direccion general del Departamento de Servicios Generales y la direccion 

operatwa del Administrador de los Tnbunales, estar a cargo del mantenmento, 

seguridad, jardmeila, transporte, comunicaciones y limpieza de los Tnbunales 

Encargado de Proveeduria 

Este funcionano estara encargado de todo lo relacionado a proveeduna en el eddicio Esta 

persona es responsable de todas las compras de las agencias ubicadas en el eddicio de acuerdo 

a la normas establecidas por el Departamento de Proveeduna 

Las funciones especificas seran 

1 Bajo la direccion general del Departamento de Proveeduna y la direccion operatlva 

del Arímmistrador de los Tnbunales, estar a cargo de las compras y sums t ros  para 

los dependencias del tnbunal 

2 Mantener el stock de proveeduna en el Tilbunal Unificado 

3 Mantener records y estandares sobre el uso del inventano en relacion a las normas 

establecidas por el Departamento de Proveeduna 
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- Encargado de Informática 

Este fiinaonano estará encargado de la operación de todo lo que es informatica en el edificio 

Tendra la responsabiltdad de coordinar todos los sistemas de mformatica que estan en el 

eddicio de acuerdo con las normas establecidas por el Departamento de Informatica 

Las funciones especiticas seran 

1 Bajo la direccion general del Departamento de Informatica y la dxecaon operatrva 

del Arimrnistrador de los Tnhales, encargarse del sistema de rnformatica y las redes 

de computo del Tribunal 

2 Diseñar sistemas de "software" para ser uthados en los procesos judiciales y 

anministratwos del Tnbunal 

3 Ser responsable por el '%ackup" o sistemas de respaldo de todos los a rchos  

electromcos ubicados en la red 

Encargado de la Bibhoteca 

Esta persona sera responsable por la bibhoteca central del edificio de acuerdo con las normas 

establecidas por la biblioteca central 

- Encargado de Personal 

Esta persona estara a cargo de lo relacionado al personal del centro judicial Sera responsable 

de coordmar las necesidades de reclutamiento, seleccion, capacitacion y otros temas de 
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recursos humanos de acuerdo con las normas establecidas por el Departamento de Personal 

Este puesto depende del Admuustrador del Tnbunal 

Encargado de Presupuesto y Contabilidad 

Este fiincionano sera el encargado de todo lo relacionado con la contabílidad y el presupuesto 

de las instancias ubicadas en el edificio Sera responsable de que todos los despachos se 

adhieran a las normas establecidas por el Departamento Fmanciero Contable 

9 CLASIFICACION DE NUEVOS PUESTOS EN EL SISTEMA DE PERSONAL 

Los nuevos cargos propuestos tendran que ser estudiados en cuanto a sus responsabilidades por el 

@ Departamento de Recursos Humanos para clasdicarlos oficialmente En la siguiente seccion, 

desarrollamos una guia las clasdicaciones relatwa a otras categonas ya existentes en el sistema 

Hemos basado nuestra a n a h  en las decisiones tomadas por otros sistemas que introdujeron puestos 

sudares En Cuadro No 7, presentamos un resumen de las recomendaciones prelumares para la 

clasificacion de los puestos en los Tnbunales de Justicia de Guadalupe 



Cuadro No. 7. Recomendaciones para la clasuicación de puestos 
en el Tribunal Unificado de Guadalupe 

GOBERNACION 

Coordinador del Comte Ejecutivo de los Tribunales de 
Justicia de Guadalupe 

ADMINISTRACION 

Admstrador General 

Servicios Generales 

Encargados de Salas de Vistas, Arcluvo Judicial 
Proveeduna y Ofícina de Notificacion 

Encargado de Informatica 

Encargado de Personal 

Encargado de Contabilidad y Presupuesto 

Encargado de la Biblioteca 

DEPENDENCIAS JUDICIALES 

Actuario 

Secretario 

Escribiente 

Mamfestador 

No recomendamos una compensacion adicional por 
asumir la responsabilidades asociadas con el puesto 
pero es necesario una menor asignacion de causas para 
que dedique tiempo a sus labores como presidente 

Nueva sene de clasficacion del Admstrador de 
Tribunales al m e 1  de jefatura de departamento de la 
Dueccion Ejecutiva 

Nivel de secretario 

Nivel de subjefe del Departamento de Informatica 

Nivel de subjefe del Departamento de Recursos 
Humanos 

Nivel de subjefe del Departamento de Finanzas 

N ~ e i  del subjefe del Departamento de Biblioteca 

Sm cambios 

Siri cambios 

Tres nrveles de clasifícacion para los escribientes en 
cada materia La clasificacion no depedera del rango de 
la dependencia sino mas bien estara basada en la 
experiencia en la materia 

Clasificacion un poco mas alto de mveles similares para 
escribientes para asegurar que los funcionarios mas 
capaces traten con el publico 
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10 DISTRIBUCION DEL PERSONAL 

Un desafio crítico en el traslado al nuevo eádicio y la adopción de la nueva organización sera la 

disbribuaon del personal en las nuevas dependencias Judiciales Hemos hecho un estudio preliminar 

sobre el tema de modo que se convierta en un instrumento guia para la discusión sobre este tema 

Un equipo de trabajo tendra que retomar estos estudios como base, profundizarlos, actualizarlos y 

ajustarlos a una fecha cercana al traslado para adoptar la distnbucion h a 1  del personal Nuestro 

mteres, mas que concentramos en la exactitud de las cfias, es sugerir una forma de analizar la 

distnbucion del personal 

Recomendamos que se establezca un comte de estudio integrado por jueces que, conjuntamente con 

el Departamento de Platuficacion y en parhcuíar la Seccion de Estadistica, puedan establecer normas 

e o estandares promedio de casos por Juez y personal de apoyo por materia Con esta mformacion, 

se podra evaluar mejor la distribucion del personal por matem bajo la nueva organizacion 

Partiendo de las recomendaciones señaladas sobre la estmctura organizacional jurisdiccional y 

adnmmtratrva y tomando como referencia la dormacion sobre la dstnbucion mcial del personal a 

trasladarse desglosada en el Cuadro No 3, podemos observar las siguientes relaciones 

- Al centraltzar la nobficaaon en una sola oficma se tendera a reducir el numero de fiuicionanos 

encargados de esta tarea Entre las dependencias judiciales que se van a trasladar a 

Guadalupe, hay 30 plazas con la clasdicacion de notdicador (4 en tribunales supenores, 7 en 

juzgados y 19 en alcaldias, Cuadro No 3) El numero exacto se tendra que d e t e m a r  a 

traves de un estudio de fondo que tome en cuenta el volumen promedio de notificaciones, la 

vanacion del penmetro geografico, el area de desplazamiento de los notificadores y el 

numero final de dependencias en el eddício 
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- De asignarse un secretario a cada sala de atencion al público se requeman de 16 de estos 

funcionarios Se necesitara un número adicional de secretarios para las materias que se 

definan de alto volumen Entre las dependencias a movrltzarse en una primera instancm hay 

23 puestos de secretarios (4 en tribunales, 7 en juzgados y 12 en alcaldtas, Cuadro No 3) 

- Se requema de un actuario por cada sala de atencion al público De acuerdo al diseño de los 

planos de noviembre del 95 el total de salas será de 16 En la práctica, conforme se vayan 

habilitando cada una de las salas se debera nombrar un funcionano de este tipo En la 

distnbucion de referencia se señalan 4 plazas de este cargo en los despachos a trasladarse 

- Por otro lado, dentro de la estructura organuacional administrat~va se sugiere la creacion de 

nuevas plazas como por ejemplo, encargado de sala de vistas, de proveeduna, servicios 

generales, entre otros (Ver Cuadro No 7) 

El numero de escribientes debera responder al analisis del volumen de trabajo por matena 

para determinar las necesidades exactas en cada sala 

- Dentro de la nueva organizacion, el puesto de prosecretano se eluma Estos funcionanos 

pueden ser considerados para puestos de secretanos cuando as1 se requiera 

- Los conseqes deben ser appados, al igual que los notdicadores, bajo el Administrador de 

Tribunal, asignando las tareas que le corresponden de acuerdo a la carga de trabajo 

- Los guardas y aiunliares de carcel se suman a los agentes de segundad en el area 

a h s t r a t w a  y se debera analizar la necesidad real de estos puestos 

- En cuanto a las dependencias que que no fueron incluidas en la lista inicial como es el caso 

del tnbunales penal y de familia, de igual forma se recomenda utilizar el sistema de 
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promedios de casos por juez y personal de apoyo para hacer estimaciones sobre la necesidad 

de personal 

Como ejemplo, podemos tomar el caso en matena penal de un tnbunal y un juzgado de 

acuerdo a nuestra recomendaaon (Pag 14) de trasladar uno de los tribunales penales ubicados 

en San Jose y tomando como referenm la composicion basca de un Tnbunal Superior Penal 

(Proyecto de Presupuesto de 1996, Pags 3-4) se tiene que el equipo que se requiere es el 

siguiente 

Tribunal Penal 6 1 2 4 1 1 3 18 

Si el anah revelara la necesidad de movrlizar un juzgado penal, para efectos de dustracion 

y de acuerdo a la misma fuente (Pags 34-35), vemos que el equipo basico de personal, 

estana formado por 

Juzgado Penal 1 1 1 1 1 1 6 

Sumando estas dos dependencias al Cuadro No 3, tenemos entonces que el personal 

programado, en una pnmera fase, para trasladarse a las salas de atencion al publico sena el 

siguent e 
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La adicion de estas dos nuevas dependencias imphcaria un aumento en el numero total de 

personal a trasladarse a los Tnbunales de Justicia Sobre los supuestos ya señalados, las 

salas de atencion correspondiente contarian con un actuario y un secretano cada una y la 

distri'bucion y numero h a 1  del personal de apoyo respondera al estudio de carga de trabajo 

por materia 

- 

En el caso de los jueces el numero total se mcrementa en siete para un total de 60 Tal y 

como se desprende del Cuadro No 6, hay despachos disponibles para albergar a estos 

funcionano S 

Total Cuadro No 3 Per- 
sonal programado a tras1 

Tribunal Penal 

Juzgado Penal 

TOTAL 

4 

4 

23 

1 

1 

2 5 

26 

2 

1 

29 

1 09 

4 

1 

114 

30 

1 

1 

3 2 

20 

1 

1 

22 

3 

3 

6 

269 

12 

5 

286 
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11 ASIGNACION Y DISTRIBUCION DEL TRABAJO JUDICIAL 

11.1 Competencia de los Tribunales de Justicia de Guadalupe 

El proceso de transformar dependencias judiciales independientes a instancm cuya competencia por 

materia es compartida mvolucra varias decisiones cirticas 

&Se mantendran las causas ya asignadas y/o pendientes de cada dependencia judicial" 

&omo se distnbuiran las causas a los funcionanos judiciales en cada materia" ¿Se quedara 

cada juez con los casos que ya le han sido asignados? 

&omo se va a d e h  y cústnbuir las nuevas materias que actualmente estan incluidas en las 

causas asignadas? 

¿Como se distnbuiran los nuevos casos que ingresen entre los jueces" &omo se va a 

mantener un equlibro entre las causas asignadas a los jueces en cada materia" 

De acuerdo a otras experiencias sobre fision de oficinas, y particularmente en lo referente a las 

causas ya mciadas y pendientes, un p m e r  paso es que la Corte Suprema de Justicia fije la 

competencia terntonal para los Tribunales de Justicia de Guadalupe La redefinicion del temtono 

incluira todos los cantones involucrados en la d c a c i o n  

11.2 Distribucion por materia 

El nuevo eddicio prevee la distnbucion de casos por matena manteniendo una sola jurisdiccion 

geograíica Para ello es importante adoptar antes del traslado un sistema de control de la ubicacion 
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y numeraaón de los expedientes En el caso de los juzgados y alcaldías mxtos las causas pendientes 

se redistnbwán según la materia 

11.3 Numeración de las causas 

Se debe adoptar un sistema umco de numeracion Hemos observado que aunque hay algunas 

diferencias en el sistema de numeracion entre las diferentes dependencias msdadas, la mayona usan 

metodos smdares La adopcion de un sstema umco de numeracion ayudara en la transferencia de 

los expendientes al a r c h o  judmaL 

Los elementos de sisitema de numeracion pueden ser como el siguiente 

W-XX-yyyyy-zzzz, donde 

w dependencia xx 

T Tnbunal FC 

J Juzgado C 

A Alcaldia P 

1 

F 

T 

PA 

CA 

mat e m  yyyyy numero zz año 

Faltas y Contravenciones numero secuencia1 95 

CMl 1,2 9999 

Penal 

Instruccion 

Familia 

Transito 

Pensiones Alimenticias 

Contencioso A k t r a t w o  

Un ejemplo seria T-FC-234-95, es decir, se trata del expediente del Tnbunal de Faltas y 

Contravenciones, numero 234, del año 1995 
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En conversación con el Jefe de Estadística del Departamento de Platilfcación, notamos que será 

necesano coordmar el nuevo sistema de asagnación del número del expediente y el metodo de archrvar 

con ese departamento, con el fin de emtar problemas en la recopdacion de las estadisticas durante el 

año del traslado Sera necesario diseñar un formulano nuevo para dar segmento  a los casos 

11 4 Manera de implementar el cambio de número 

Actualmente, la mayom de las dependencias judiciales a trasladarse tienen expedientes actwos e 

inactwos en sus archivos Los archivos inactwos se pueden resguardar en la planta baja del nuevo 

editicio o, idealmente, reducir los problemas del traslado efectuando una purga de los expedientes 

inactwos en cada dependencia y enviandolos directamente al Achrvo Judicial 

Los expedientes actwos se deben trasladar a la sala de atencion publica correspondiente Por 

O qemplo, los expedtentes de casos crviles del Juzgado Murto de Goicoechea deben ser trasladados a 

la sala de atencion publica de los juzgados crviles ubicado en el primer m e 1  de el eddicio 

Hay dos maneras de llevar a cabo el cambio de el metodo de numerar los casos Estos son 

- Asignar numeros a todos los casos actwos antes de trasladarlos al editicio nuevo donde se 

resguardaran en el archrvo de cada sala O, 

- Trasladar los casos a m o s  sm renumerarlos y archrvarlos de manera que esten separados por 

la dependencia de origen Una vez que esten reubicados se renumerara cada caso en el 

momento que se susate un momento  o accion en esa causa y se guarda postenomente en 

un lugar separado dentro del archwo 

Nuestra recomendacion es la ultima opcion En la primera sugerencia se invierte mucho tiempo en 

e renumerar los expedientes, mentras que en la segunda solo se f o h  las carpetas que van aendo 

47 
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utiltzadas Esto resultaría en la renumeración eventual de todos los expedientes, en un penodo de 

tiempo mas extenso, con un esfuerzo más melado 

11.5 Asignación de casos a los jueces y alcaldes 

Con respecto a las mterrogantes sobre si cada juez conservara los casos que ya le han sido asignados 

y como se distnbwran las nuevas causas, recomendamos, sobre el primer aspecto, que los jueces 

continuen con los casos que ya han tramitado hasta que esten finalizados, ya que el proceso de 

reasignarlos seria muy complicado y sm objetwos mentonos Si el anahsis de las causas pendientes 

revela que alguno de los jueces esta sobrecargado, se le eximira de recibir nuevas causas hasta que 

se llegue a un equrlibno 

En relacion con la distnbucion de los nuevos casos a los jueces puede efectuarse de dos maneras 

- En forma rotativa, es decir que se da un numero a cada juez y al registrar el caso numero uno 

se le asigna al pnmer juez en la Iista, el dos se le asigna al segundo juez en la &a, tuniandolo 

suceswamente, 

- En una forma al azar Hay vanos metodos de hacer esta asignacion, obviamente se puede 

hacer con una computadora, pero tambien es posible hacerlo usando fichas o bolas marcadas 

con el numero de cada juez, las que se colocan en una caja y se saca uno cada vez que se 

asigna el caso 

El pnmero metodo es el mas facd de manejar pero tiene la desventaja que uno puede preveer a cual 

juez se le asignara el caso El segundo es un poco mas ~ c d  de manejar manualmente pero tiene la 

ventaja de ser mas unparcial Nuestra recomendacion es que se use el segundo sistema, sea 

computanzado o no 
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11.6 Procesos 

Los procesos relacionados con el flujo de casos en cada matena bajo la nueva orgaruzacion tendran 

que ser elaborados por grupos de trabajo con la participacion de Jueces, secretanos, analistas de 

procesos ~udiciales e mcorporarlos en manuales de procedimientos para cada matena 

12 ATENCION AL PUBLICO 

Bajo la nueva orgaruzacion, la forma de atender al publico cambiara en relacion a los sistemas 

utilizados en las dependencias judiciales actuales El elemento crucial sera tratar de atender las 

necesidades del público de forma rapida y eficaz evitando los congestionamientos en el area del 

mostrador En cierta manera, el usuario esperara ser compensado del esfberzo adicional que le 

significa trasladarse a un lugar mas alejado de su comunidad 

La idea de mejorar el servicio que se le brinda al usuario ha estado presente desde la concepcion del 

edificio En su oportunidad DPK Consultores aporto sugerencias en cuanto al diseño y facilidades 

al usuano en el area del mostrador, las cuales fueron discutidas con la Comsion de Construccion y 

la empresa constructora 

Pese a la unportancia de estos aspectos, la atencion al publico se puede convertir en un factor critico 

de no tomarse en cuenta el papel del manifestador dentro de la nueva orgamzacion y los sistemas de 

apoyo a la atencion Entre estos ultmos se debe mcluir el uso de 

Sistemas de red en el sector de atencion al publico de la dependencia para acceder a la 

mformacion referente al estatus de las causas, similar al que opera en la Sala Constitucional 

de la Corte Suprema 
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- Sistemas de contestadores de teléfono que traten con problemas comunes y puedan canalizar 

las llamadas a las personas espec~cas  de acuerdo a la necesidad del usuario 

- Sistemas de redes en el area de los manifestadores para acceder a la mformacion sobre los 

expedientes actwos en forma rapida 

Un sistema de machotes y formuianos estandard adoptado por la Corte Suprema 

- Aceptacion del uso de maquinas de fix para el envio de documentos oficiales bajo los 

reglamentos adoptados por la Corte Suprema 

- Un numero suficiente de h e a s  telefomcas para la atencion al publico y el uso de fix 

m Dentro de la nueva estructura, el manifestador jugara un rol clave en la percepcion que el publico se 

forme del tribunal undicado Segun las encuestas realizadas por DPK a los usuanos en diferentes 

mstancias del Poder Judicial, el concepto que se forma el publico del servicio esta entrechamente 

ligado a la forma en que se desarrollo su relacion con el manifestador En este sentido, el funcionano 

a cargo de la atencion de la sala debe ser el mas capacitado y la clasdkacion de su puesto 

comprendida entre los weles  mas altos de la categona de escribientes 

Una atencion efiaente y expedita debe ser el aspecto mas evidente a los usuanos de las ventajas de 

la d c a c i o n  Aspectos como flexi'bhdad en los horarios de fotocopiado y consulta, facilidades para 

la compra de tunbres o el pago de obligaciones, un centro de informacion entre otros, mejoraran el 

semcio al publico 
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13 COMUNICACION IN'IXRNA EN EL TRIBUNAL 

Un desafio crítico en el nuevo Tribunal Unificado será las comumcaclones internas en el ecWcio 

Por pnmera vez, se tendra una separación entre los jueces y los hcionanos que los apoyan En un 

micio sera un ajuste de gran envergadura ya que es un ttpo de organizaaon que reconoce la diferencia 

entre el trabajo judicial y el trabajo de a h s t r a c i o n  Lo clave sera mantener una comunicacion 

estrecha entre los jueces y los funcionarios Los elementos del sistema deben incluir 

Un sistema mtemo de correo electronico entre los depachos judiciales y las salas de atencion 

a l  publico 

Un sistema de correo mtemo para mover expedientes entre los despachos judiciales en forma 

rapida y eficiente 

14 SISTEMAS DE APOYO 

Telefonos y h e a s  

Es conveniente instalar un sistema de telefonos con un numero especdico por matena con 

extensiones para los jueces y las salas de atencion al publico Los fiscales y defensores 

publicos deben tener el mismo sistema 

Fotocopiadoras 

Nuestra recomendacion es que se tenga acceso al semcio de fotocopiado para el trabajo 

interno a traves de una fotocopiadora de tamaño mediano ubicada en cada sala de atencion 
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al publico Adicionalmente, se debera contar con un equipo de fotocopiado grande ubicado 

en un centro de reproducción 

Fax 

Cada sala de atención al publico debe tener una línea teléfono y un sistema de fax para el uso 

del publico y las dependencias judiciales en esa materia 

Computacion 

Se debe instalar sistemas de redes en el e&icio Pladicacion e Instalacion de la red y 

aplicaciones para el e&icio 

e 15 PASOS PARA LA IMPLEMENTACION 

A continuacion los pasos generales que se deben tomar en cuenta para la implementacion y 

transicion entosa al nuevo e&icio y a la nueva organización 

Tarea 1 Formar un comte de transición 

Tarea 2 Sostener una sene de encerronas con el comte para discutir en detalle todo lo 

concenuente a la organizacion y analizar el cambio sugendo Las bcusiones deben 

m c h  las propuestas de mo&icacion de las relaciones organizacionales, amenazas, 

flcultades y posibles reacciones al cambio y las acciones necesarias basadas en las 

decisiones que se tomen 

Se debe ed&zar en la necesidad de involucrar a los miembros de la organizacion en 

estos esfuerzos y en los objet~vos de mejorar la ejecucion de la o r g a m a o n  Se 
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deben diseñar estrategias para tratar con grupos que desde ya son opositores al 

cambio, asi como qué trpo de mformación, equipo, personal se necesitara para llevar 

a cabo el cambio 

Tarea 3 Reducir todas las discusiones y decisiones que se tomen en la encerrona en un 

documento que se puede adoptar como el "plan oficial" El concepto es que el plan 

de trabajo es un esquema o p e a  el cual se adopta como una guia oficial para el 

desarrollo de sistemas 

Tarea 4 Implementar una serie de semmanos con los coordinadores de las dependencias 

afectadas para desarrollar en detalle cada trabajo Obviamente la magtlltud de las 

areas afectadas dictara los sistemas que surjan Una muestra de areas afectadas son 

Desarrollo del sistema judicial (1 e sistemas de registro de casos, formas, manuales 

de procedmento, instrumentos para la coleccion de estadistica, sistemas archivo y 

sistemas de recuperacion de archivos dañados o perdidos, etc ) 

Desarrollo organizacional (contabilidad, recursos humanos, sistemas de 

sumstros,  preparacion del presupuesto y estadisticas, biblioteca, 

capacitacion, manuales administrativos, etc ) 

Sistemas automatizados (judicial y administrativo) 

Tarea 5 Llevar a cabo el plan de accion 

Paso 1 P l d c a r  cada sistema 

Paso 2 Reuniones con los i n d ~ d u o s  afectados para repasar el plan 

Paso 3 Hacer ajustes basados en las reuniones 



Proyecto para el Mejoramiento de la Admstración de Jushcia 
Auspiciado por la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAD) 

e DPK Consultores - Contratistas 

Paso 4 Hacer una prueba de los nuevos sistemas Hacer ajustes necesanos 

Paso 5 Desarrollar manuales de los procehentos  

Paso 6 Capacitacion de los empleados 

Paso 7 Evaluar el fhcionamento del sistema 

Paso 8 Ajustar el sistema como sea necesario 

16 PROYECCIONES HACIA EL FUTURO 

El desarrollo de las actmdades que lleven a la implantancion de un nuevo modelo de organizacion 

y operacion judicial debe estar enfocado desde la perspectlva de los cambios estrategicos de 

articulacion, estructuracion y diseño judicial en las instancias objeto de traslado al Edificio de 

e Guadalupe, y no debe ser enfocado a la ñnalizacion de las obras fisicas de dicho edificio 

Este pmcipio debe estar muy claro para no vincular, m festinar los procesos de cambio integrales 

con la ñnahzacion de una obra de mgeniena Dichos procesos han sido y estan siendo articulados 

para responder a una nueva concepcion de estructura judicial que es abarcadora de todos los aspectos 

organizacionales y operatrvos en su ambito jur~dico y a h s t r a t r v o  
\ 

La experiencia nos debe orientar hacia el futuro a crear espacios de reflexion y toma de decisiones 

sistematicos, que penmtan darle Gsonom al Poder Judicial de cara al futuro Es decir la concepcion 

íilosofica, organizatwa y operatlva debe ser previa al diseño de nuevos centros d c a d o s  

El eso y credibilidad de la capacidad del Poder Judicial de responder a las exigencias que le plantea 

el orden social actual, estara intimamente vinculado a la eficacia y eficiencia con que operen los 

nuevos Tribunales de Justicia de Guadalupe 
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El cambio que supone el traslado de mstancias judiciales de las comunidades y el choque que 

indefectiblemente este cambio causara, debe ser compensado por ventajas en el servicio que los 

nuevos tribunales ofrecerán, ventajas que deben traducirse en aspectos básicos como por ejemplo 

celeridad en los procesos y mejoras sustant~vas en la d e s t a c i o n  
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COMENTARIOS PRELIMINARES 
SOBRE LOS PLANOS DEL EDIFICIO DE 

LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA DE GUADALUPE 

OBSERVACIONES GENERALES 

1 El diseño del eddicio incorpora los pnnclpios de una admmistracion de ~usticia moderna, 
as1 como conceptos arqutectomcos onentados al establecimiento de un centro judicial que 
evite muchos de los problemas comunes de los edificiosJudiciales actuales, tales como la 
circulacion de los usuarios y la segundad de los jueces y otros fiincionanos judiciales 

Asimismo, el diseño facilita la separacion entre las funciones jundicas, las admmstratrvas 
y las de atencion al publico, distmcion que refleja una comprension del concepto de que, 
por un lado, la labor del juez debe concentrarse en los aspectos jundicos y, por el otro, 
de que se debe delegar la anministracion del personal, el contacto con el publico y otras 
ac t~dades  a otros profesionales, siempre bajo la direccion general de los mmosjueces 

2 Dado que el diseño del eddicio se basa en la separacion de los jueces de los demas 
elementos de un despacho tradicional, el papel de las formas y medios de comumcacion 
van a ser un aspecto clave en el emto h a 1  de la operacionabilidad del edificio (sistemas 
de dormatica, comumcacion interna en el eddicio, correo interno -manual y electromco, 
etc ) 

~ r ,  3 Este eddicio puede sena  como un modelo de diseño de un centro de justicia moderno, 
eficiente y eficaz, no solamente aqui en Costa Rica, sino tambien en todo Centro y 
Sudarnema 

OBSERVACIONES ESPECIFICAS 

1 1 No hay comentanos sobre el plan de estacionamiento Se supone que la barrera de control 
va a ser a traves de una taqeta 
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En relación a la seccion de las celdas, en los sistemas de circulación modernos, hay una 
separac~ón total entre el público, los oficdes pdicdes y los pmoneros Del plano se 
colige que un pmonero tendría que utilizar uno de los ascensores públicos para llegar a 
los pisos supenores Por lo menos, el ascensor debe poseer un sistema$ de llaves para 
que el momento  del reo, de una celda hacia el piso de arriba y viceversa, sea totalmente 
controlado y no se establezca algún contacto con el público o con fiincionariospdicdes 
durante ese momento  

PRIMER NIVEL (') 

El concepto de concentrar al público en el pnmer me1 del eddiao es muy acertado y 
loable 

Un problema basico en los centros judiciales es la acuItad o mcomodidad del publico 
para desplazarse en los diferentes sentidos entre los pisos del eddiao por falta o saturacion 
de los ascensores Concentrando las oficmas de atenaon al público en el primer me1 se 
ewtara este problema, sobre todo para el usuario que tramita vanos asuntos a la vez 

La mclusion y ubicación de un centro de mformacih en el plano es un elemento muy 
importante del diseño 

Dado el alto grado de circulacion y concentracion del publico en el pnmer mel, se 
cuestiona si el ancho del pasillo es suficiente Se debe mantener el ancho a un mmmo de 
6 metros (el espacio entre las columnas de apoyo) a lo largo de todo el p a d o  si fbera 
posible, momendo la muralla de a r c h o  hacia los columnas 

Un problema para los abogados y las partes que solicitan informaaon es que 
generalmente no hay lugar donde puedan sentarse a estudiar el expediente Por eso, se 
quedan de pie en el mismo mostrador ddicultando la atenaon de los otros usuanos por 
parte de los funcionanos judiciales Se sugiere la creaaon de un lugar al lado del 
mostrador con una mesa y varias sillas, bajo el control visual del mantfestador, para que 
los interesados puedan estudiar los documentos He mchudo un ejemplo prelunmar del 
concepto en el Dibujo 1 

1 Algunas anotaciones hechas a mano sobre los planos coinciden con nuestras observaciones Es de 
suponer que ya se han estado mcorporando algunas modiñcaaones en el diseño original que 
posiblemente enfrentan los temas desarrollados en mis comentanos De todas maneras, hemos 
procedido a incluirlos en este documento preliminar 
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2 6 Dado la continua mterrrelación entre el público y los manifestadores se debe pensar en 
ampliar el mostrador para inclmr el espacio entre las dos coumnas, o un total de 14 40 
metros 

2 7 Se debe preveer la posibilidad de ampliar el area del mostrador en un fiituro, conforme se 
vayan incorporando sistemas modernos de consulta, por ejemplo, las termmales para el 
usumo La ubicación actual de la seccion de a r c h o  dificultaría poailes expansiones 
hacia los p a d o s  o áreas de mculación de los usumos 

2 8 La ubicacion del archwo comge una situacion que se presenta actualmente en algunas 
oficinas judiciales el archwo se ubica en areas muy distantes de los manlfestadores En el 
plano, esta seccion se encuentra cerca de la ventana de atencion al publico por lo que la 
distancia de desplaza~lento de los d e s t a d o r e s  puede reducirse, asi como el tiempo de 
ausentarse del mostrador Sm embargo, se debe de tomar en consideracion el punto 
señalado en el parrafo antenor 

2 9 El area dedicada al achwo parece bastante reducida dada las necesidades de mantener los 
expedientes Se entiende que detras de esta concepcion persiste la idea de que el sistema 
de a c h o s  funcione en una forma muy eficiente y que haya un constante traslado de los 
expedientes terminados y abandonados hacia el A r c h o  Judicial 

Desgraciadamente la realidad hasta la fecha ha sido otra El A r c h o  Judicial no esta 
aceptando expedientes de los juzgados de menos de dos años de finalizados Se debe 
asumir que el problema de espacio para la salvaguardar los documentos va a contmuar en 
el futuro p r o m o  y pladicar de acuerdo a esa realidad Por ello, se recomendam una 
amphcion del espacio dedicado a achwo 

Una posibilidad es convertir o dedicar algun espacio en el sotano para un a r c h o  que 
corresponda al ambito junsdicaonal del centro de psticia Se podrran guardar en este 
lugar los expedientes no actrvos antes de enviarlos al A r c h o  Judicial Un lugar as1 
tendna tambien la ventaja de dar un espacio para preparar y empaquetar los expedientes 
para su postenor transferencia 

2 10 En muchos de los edificios judiciales que hemos witado, la oficma del Colegio de 
Abogados posee un espacio equipado con escritonos y, en algunas oportunidades con 
maquuias de escribir, para el uso de sus miembros Esta oficma es utilizada por los 
abogados para prepararse y arreglos de ultmo momento De acuerdo a nuestra 
experiencia, esta oficma dentro del centro pdiclal es muy frecuentada y de gran utilidad 
Tal vez, se puede considerar la transferencia de esta oficma al espacio disponible en el 
cuarto m e 1  y ampliarla 
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En cuanto a la distnbucion del espacio en las oficmas de los juzgados y alcaldias, 
externaremos nuestros comentanos en una pro- oportunidad después de estudiar las 
necesidades de estas dependiencm con más prohdidad 

SEGUNDO NIVEL 

El tamaño de las oficinas destinadas a los fiscales de juicio y agente ñscales son, por lo 
general, mas grandes que las oficmas dedicadas a lospeces Esto podría generar cierta 
susceptibrlidad entre los mismos Jueces 

TERCER NIVEL 

Las salas de vistas incorporan los elementos de un buen diseño de acuerdo al uso que se 
le dara a ese espacio Los espacios internos de las salas son adecuados Hay un area de 
circulación independiente para los jueces, un cuarto para testigos y piezas para 
deliberaciones 

El m c o  comentano es que muchos centros judiciales incorporan en estas salas cuartos 
pequeños para uso del abogado y la parte, con el fin de prepararse para testificar Tal vez 
se podna incorporar uno de estos cubiculos contiguo a la entrada de las salas Se adjunta 
un ejemplo en el Di'bujo No 2 

CUARTO NTVEL 

No hay comentanos por el momento 

En el cuarto, en el qurnto o en otra parte del eddicio se debe considerar un espacio para el 
admmutrador de la corte Asimismo, es importante tener en cuenta espacios para 
servicios generales del eddicio, por ejemplo, una proveeduna central, una oficina central 
de notificaciones, centro de servicio de dormatica, etc 

QUINTO NIVEL 

No hay comentanos por el momento 
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7 SEXTO NIVEL 

7 1 Como mencionamos anteriormente, el concepto de separar las oficinas de los jueces de los 
otros iUnaonariosJudicdes es conveniente y funcional Sm embargo, la experiencia en 
otros paises indica que no es posible descartar totalmente el hecho de que un Juez cuente 
con uno (o vanos) iUncionario(s) de apoyo que se encuentren en forma regular en su 
oficina El diseño no contempla espacio para algunos secretanos y ayudantes legales En 
los Estados Unidos, por ejemplo, con un sistema sunilar de organizacion, es usual que 
haya un asesor legal y un secretano por cada uno o dos jueces 

La disposicion de las oficinas para los jueces parecen adecuadas, salvo la observacion 
antenor, sobre la Mta de espacio para algunos funcionarios de apoyo 

Una posibilidad sena redistniuir el espacio dedicado a sala de jueces y rediseñar el area de 
espera actual en dos partes por un lado el area de apoyo (secretanos y asistentes legales) 
y por el otro el area de espera 

8 SEPTIMO NIVEL 

Mismos comentarios que en el punto anterior 
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ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA: 
Estudio y estrategia de desarrollo 

1. JUSTIFICACION 

La Corte Suprema de Justicia de Costa Rica ha venido manifestando una preocupacion creciente en el sentido de llevar a cabo un proceso 

de transformacion y modemizacion de la Alcaldia CMI de Hacienda Indudablemente el proceso de transformacion y moderruzacion del 

Estado Costarricense supone cambios en todos los organos publicos Particularmente la Alcaldia Civil de Hacienda se erige como una 

instancia clave en materia de recursos ñnancieros, no solo frente a la creciente necesidad de llevar recursos sanos a las aicas publicas sino 

por el numero cieciente de causas que entran a esta instancia 

Con el proposito de buscar rutas altemat~as para uiiciar dicho proceso, se solicito en pmcipio llevar a cabo un estudio prelunuiar de este 

organo que contemplara propuestas para mejorar la orgamzacion, distnbucion del trabajo, la atencion al publico, el tramite de asuntos 

y sistema de ubicacion de los expedientes 

En el marco del Royecto de Mejoramiento de la Admmtracion de Justicia DPK Consultoies asumo la responsabilidad de responder a estas 

inquietudes de acuerdo con los heamentos señalados por el Magistrado Rodi~go Montenegro, Cooidinador de la Comsion Nacional para 

el Mejoramiento de la Administracion de Justicia En virtud de lo anterior se estructuio un trabajo mas amplio que permitiera a la Corte 

tenei una base objetrva de analisis de las Alcaldias y adicionalmente peimtieia contar con una estiategia de desariollo, que incorporara los 



aspectos amba planteados y todos aquellos otros aspectos relevantes para llevar a cabo un proceso integrado de modemacion y 

transformacion, que se pudieia concretar en cambios sustanciales en el fwicionamento de la Alcaldia 

11. METODOLOGIA 

De acueido con los propositos antes planteados, se identifícaron tres niveles de trabajo 

Fhjogranzas de proceso 

Elaboi acion de los Flujogramas de Proceso del Juicio Ejecutivo para cada una de las secciones de la Alcaldia Se escogio este 

ptoceso en virtud de que refleja el proceso admstratrvo y operativo de la Alcaldia y que era una base comun para las tres 

secciones 

Los flujogramas penruten identificar no solo la ruta que sigue una causa, smo los actores que mtermenen en ella y revela la forma 

en que esta organizada la seccion desde el punto de vista fwicional y operativo 

Adicionalmente el flujogiama de proceso bnnda una fotografia de un proceso dinamco, que iefleja con fidelidad el "modo de 

operacion", dismuyendo en forma sigmñcativa los "Juicios de valor" por parte del anahsta y de los fllncionanos 

Los flujogramas se elaboraron con base en las entrevistas realizadas con el Coordinador de cada seccion y en el caso de la Seccion 

11 con base a las entrevistas con el coordmador y el secretano 

Una vez elaborados los flujogramas fueron devueltos a cada seccion para sus conespondientes observaciones Hechas las 

observaciones, fUeron mcorpoiadas y de nuevo se envio el flujograma para su revisioii, hasta recibir la ap~obacion y vahdacion final 

Como iesultado de este trabajo se obtuvieron ties flujogramas, uno por seccion cuyo analisis se presenta en la segunda parte del 

informe 



Erltrevrstns corr coo? drrmdor es y alcaldes para ~dentljcacton de fortalezas y debdrdades 

b Como elemento pninordral del proceso de analisis se realizaron dos rondas de reuniones con los coordmadoies de cada seccion 

de la Alcaldia y con los alcaldes de cada seccion 

Las reuiuones con los coordmadores se realizaron con el proposito de ident~cai  las fortalezas, debilidades y retos futuros de la 

Alcaldia Los coordinadores hicieron un analisis no solo de su seccion, sino del entorno en que esta inmersa, lo que p e m t i o  contar 

con algunos elementos pala conocer la situacion de la Alcaldia vs el Poder Judicial 

Con la infoimacion levantada en la pnmera ronda de reuniones, se establecio una agenda de temas que se retomana en las reuniones 

con los alcaldes 

Las reuiiiones con los alcaldes se realizaron en forma grupa1 y perseguieron los msmos propositos que las de coordinadores Toda 

vez abordados los temas de mteies de los alcaldes, se incluyeron preguntas para ampliar, profiindizar y recibu sus impresiones sobre 

aspectos señalados por los coordinadores y que no heron abordados en la reunion 

Ermrestcr entre los trstlarros de la Alcalda Crvrl de Hacrenda 

Con el pioposito de identificar los problemas que presenta la manifestacion en la Alcaldia Civil de Hacienda se diseño una encuesta 

para determuiar la percepcion del publico con relacioii al servicio, calidad de atencion y otros 
b Se llevaron a cabo 45 eiitievistas divididas proporcionalineiite entre las tres secciones Como se vela en el anahsis de la encuesta 

el usuario de Ia Alcalha es en su mayona usuallo frecuente, por lo tanto su opmon se basa en un conocimiento amplio del semcio 

que presta esta instancia 

Se cruzo la infomacion obtemda a tiaves de la encuesta, con la de los coordinadoies y alcaldes se c o q r o b o  que existe una vision 

coincidente de las tres partes, sin embargo el enfasis de cada una de ellas es distinto 





las semejanzas y diferencias que existeii entie las mismas, para que sirva como base de discusion conjunta de las secciones, a fin de 

intei cambiar puntos de vista y soluciones a los distintos problemas y retos que enfrentan Este aspecto esta iticluido como parte de la 

estiategia de desarrollo en el acapite correspondiente a cultuia orgamacional 

Con el pioposito de señalar criterios de base para la estrategia, se han realizado algunas ieflexiones con respecto a los temas abordados 

en los cuadi os 

b Como puede observaise en el cuadro, cada seccion tiene una forma distinta de manejar la mamfestacion, en la seccion que cuenta 

cou mayor numero de computadoias, el pioceso de madestacion es atendido por un solo fuacionano, en la seccion 11 intervienen 

2 funcionarros y finalmente en la 1 tres funcionarios En todos los casos la(s) peisona(s) que atiende(n) la manifestacion no son las 

que cuentan con mayor experiencia Esto entre otros p~oblemas trae aparejados los siguientes 

- Inseguridad en el fiuicionario que atiende la consulta fi-ente al publico 

- Constantes consultas y por lo tanto interrupciones de los manifestadores a los proveedores sobre procedrmientos y 

expedientes con el consiguiente atraso 

- Mormacion no siempre fidedigna poi desconocmento e inexperiencia de los manifestadores 

Es evidente que muchos de estos problemas pueden se1 solucionados en la medida en que se reorganice la forma en que se trabaja 

la mamfestacion, principalmente en lo que se iefieie al p e a  del manifestador, el cual debe tener amplio conocimiento del trabajo 

que se realiza en la Seccion, adicioiialinente el desairollo de uu Sistema de Seguimiento de Expedientes (ruta juridica y fisica) 

pemtma solucionar el problema de localmcion de las causas paia la condta y finalmente establecer un sistema de consulta drrecta 

por parte del usuano, con la mstalacion de equipo de computo donde se pueda avenguai acerca de la situaclon de los procesos 

Las modalidades incluyen la creacioii de equipos por alcalde (Secciones 1 y 111) y un equipo comuu de inanifestadores paia todos 

los alcaldes La modalidad de la Seccion 11 es bastante eficiente, pero es posible eii la medida que el equipo de proveedotes es 
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relatrvamente pequeiio, no obstante el prtncipio de ir reasignando la causa segun va transitando poi las distintas etapas, es bastante 

adecuado, ya que no solo permite el tramite mas expedito, sino que se erige como un sistema de control (al pasar de un proveedor 

a otio el expediente es ~ewsado poi distintos proveedores) pero no se pieide el seguimiento, ya que las causas estan asignadas poi 

alcalde 

Un problema generalizado que enfl.entan las tres secciones es la ubicacion fisica del expediente a dos niveles cuando esta en archrvo 

y cuando esta en tramite El programa de seguimiento mformatico que se utiliza, no permite realizar esta tarea Este programa no 

esta diseñado atendiendo las necesidades especificas de la Alcaldia Civil de Hacienda y por lo tanto no resuelve sus necesidades de 

forma integial El sistema es valido para hacer seguimiento jundico de la causa y es adecuado desde el punto de vista del equipo 

con que cuentan No obstante es evidente que para resolver el problema de ubicacion fisica del expediente, consulta del publico, 

seguuniento estadistico e indrvidual de la causa a me1 juridico, debe contarse con un equipo que permita el trabajo en red en primer 

lugar y en segundo lugar se debe contar con un piograma diseiiado para atender las particularidades y necesidades de informacion 

y seguimiento de la Alcaldia 

t Por ultimo vale la pena destacar que otro problema comu. de las secciones es el relativo a la agregacion de documentos o folios 

a los expedientes, cada seccion le ha dado tratamiento distinto a esta labor, sin embargo ninguna ha podido resolver 

satisfactonarnente esta tarea de manera tal que no exista atraso para la agregacion y cosido Este tema debera ser retomado por 

las secciones en forma conjunta, para identificar posibles soluciones 



CUADRO COMPARATIVO #1  CON BASE EN LOS FLUJOGRAMAS DE LAS SECCIONES 1,II Y 111 

Manifestacion 

Como se 
distribuye el 
trabajo con una 
causa nueva 

Como se tramita 
la causa hasta su 
resolucion final 

SECCION 1 

Intervienen 3 personas 
el Maiiifestadot que recibe y asigna caratula 

segun alcalde 
Escribiente que elabora caratula y hace recibido a 
maquma 
Escribiente 2 que introduce datos en el Sistema de 
Iiiformacion u~cluyendo el proveedor asignado 

El Escribiente 2 pone en casillas numeradas los 
expedientes (hay diez proveedores numerados de 
O a 9 con sus casillas correspondientes 
numeradas asimismo de O a 9 cada alcalde tiene 
asignado dos numeros, que corresponden a dos 
proveedores) 

Existen 5 alcaldes y 10 proveedores Cada 
alcalde tiene asignado dos proveedores 
La causa se asigna desde el prulcipto a un 
proveedor y su respectivo alcalde, quienes le 
da1 an seguuniento hasta su resolucion final la 
rotacioii de la causa entre proveedores es nula 
Los alcaldes siempt e ven las mismas causas 

SECCION 11 

Intervienen 2 personas 
Manifestador recibe asigna y elabora caratula 
Escribiente 2 introduce datos en el Sistema de 
Informacion 

El Secretario de la Seccion recoge los expedientes de 
las casillas valora su grado de dificultad y asigna a 
proveedores y alcaldes 
Hace lista de expedientes enttegados a cada Alcalde 
y la pasa a E 2 
Cada proveedor hace su propia lista de expedientes 
recibidos y la entrega a E 2 

Existen 3 alcaldes y 7 proveedores 
Se turnan las causas por alcalde (cada uno con un 
color de caratula) 
El equipo de proveedores atiende cualquier causa 
El Secretario de la Seccion asigna las causas nuevas 
y en tramite a cada proveedor de manera que los 
proveedores no tienen asignadas causas fijas la 
rotacion de la causa entre proveedores es alta Los 
alcaldes en cambio siempre ven las mismas causas 
puesto que se les asignan por caratula 

SECCION 111 

Interviene 1 persona 
Manifestador recibe asigna elabora e 
unprune caratula en computadora introduce 
mformacion en sistema de computo 1 

El mamfestador distribuye los casos entrados 
turnando por colores las caratulas 
correspondientes a cada alcalde El 
Secretario toma los expedientes de la casilla 
de cada alcalde y los distribuye al azar entre 
el equipo de proveedores de cada uno 

Existen 3 alcaldes, cada uno tiene un grupo 
de proveedores ( 3 por alcalde) Se asignan 
los expedientes por alcalde (cada uno con 
un color de caratula) 
El Secretario de la Seccion asigna las 
causas nuevas y en tramite indistuitamente 
entre los proveedores de cada equipo por 
alcalde la rotacion es media 
Los alcaldes siempre ven las mismas 
causas 



ASPECTO 

Como se da 
;eguimient o 
mformatico a 
la causa 

Distribucion y 
seguimient o 
de la not& 
Gacion 

Agregacion y 
cosido de 
documentos a 
los eupe- 
dientes 

SECCION 1 

El Escribiente 2 es el encargado de 
introducir en el Sistema de Informacion 
los movmentos de cada expediente 

El Secretario de la Seccion entrega los 
martes a los notificadores contra lista los 
expedientes 
Se distribuyen los expedientes por 
numero 
Existe un equipo de 4 funcionarios que 
se turnan por semana para entregar y 
recibir expedientes y cumplen otras 
hc iones  

El Conserje es el encaigado de agregar 
folios a los expedientes (notificacion y 
ot1 os) 

SECCION II 

El Escribiente 2 es el encargado de introducir 
en el Sistema de Informacion los 
mowriientos de cada expediente 

El Alcalde pone en Casdlero de 
Notificaciones los expedientes 
Los mercoles los notificadores toman los 
expedientes y lo ordenan de acuerdo a las 
tres rutas existentes 
Existe un Proveedor Encargado (que se 
turna) de hacer lista de expedientes por 
notdcador (a cada notificador se le asigna un 
proveedor) y la pasa a E 2 para que incluya 
en el Sistema de Informacion 

La agregacion de documentos la realizan dos 
manifestadores 
El proceso de cosido involucra todo el 
personal (excepto alcaldes y notificadores) 

SECCION iIí m 
Cada proveedor introduce la 
uiformacion al sistema de los 
expedientes bajo su cargo 

El Secretano recibe todos los 
expedientes para notificacion y 
entrega a un Provedor Rotativo (se 
rota la responsabilidad de organizar 
notificacion entre los nueve 
proveedores), que se encargara de 
entregar a los notiticadores los 
expedientes e mtroducir la lista en el 
Sistema de Informacion 

No hay sistema establecido 



4 2 Reflexiones con base en la identificación de fortalezas y debilidades de la Alcaldía 

En el cuadro #2 Fortalezas, debilidades y Iimitaciones de las Secciones 1, 11 y 111 de la Alcaldia Crvil de Hacienda se hace un resumen poi 
seccion de las fortalezas y debilidades que los Coordmadores de las Secciones señalaron Se destaca las limitaciones del sistema de 
infoimacion en particulai, porque entre los planes fiituros del Poder Judicial aparece la mformatizacion de la Alcaldia, por lo tanto es 
fundamental sefialai cuales son las actuales debilidades con respecto a esta area, con el pioposito de que se solvente hacia el fiituio 

b En lo que a las Fortalezas se refiere, es importante destacar que los coordinadores de las tres secciones destacaron la mstica de 
trabajo, este elemento es de fundamental tmportancia, ya que uno de los aspectos mas ddicdes de trabajar en la cultura orgamzacional 
es precisamente la falta de mistica e identficacion con la tarea A pesar del exceso de trabajo que existe en las secciones, los 
fiiiicionarios se sienten identifícados con la tarea y asumen como un reto personal salir adelante con el trabajo 

b En las distintas visitas que se realizaron a las secciones, un factor que llamo podeiosamente la atencion es que los funcionarios 
siempre estaban ocupados en sus tareas, en nmgun momento se encontro personal conversando o tomando cafe, hecho extraordinario 
en cualquiei oficina publica o privada, que nos llevo junto con la recopilacion de otros elementos a concluir que el trabajo en la 
Alcaldia efectivamente absorbe todo el tiempo laboial de los fiuicionanos y en la mayor parte de los casos tiempo extra 

b Entre las Debilidades se encontraron como elemento comun la ubicacion fisica del expediente y el sistema de arcbivo Estos dos 
elementos estan asociados a problemas con la mamfestacion, ya que en todos los casos se menciono la necesidad de paralizar en 
determinados momentos la seccion para encontrar un expediente solicitado en el mostrador 

w Entre las Debilidades se destaco las Iimitaciones del sistema de mformacion, el cual puede convertirse en una fortaleza para la 
Alcaldia en la medida en que se rediseñe el programa y cuente con un equipo adecuado que le p e m t a  operar en red 



CUADRO COMPARATIVO # 2 
FORTALEZAS, DEBUDADES Y LWIITACIONES DE LAS SECCIONES 1 , I I  Y 111 DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 

FORTALEZAS 

LIMITACIONES 
DEL SISTEMA DE 
I?WORMACION 

-- - -- 

SECCION I 

1 Mistica de trabajo 
2 Funcionarios clave ident~cados 

1 Deficiente atencion al publico 
mexpenencia del manifestador 
2 Slstema de archivo y ublcacion fisica 
del expediente deficiente 

SECCION II 

1 Organizacion y distribucion del 
trabajo 
2 Trabajo en equipo y mstica 

- - - - -  

1 Atrasos en la agregacion de 
documentos de tramte 
2 Sistema de arcluvo y ubicación 
fisica del expediente deficiente 

El programa pala el seguimiento del 
expediente no iefleja la ruta 
tnti aseccion 

1 Mistica de personal 
2 Sistema de computo 

-- - 

1 Falta de personal 
2 Atrasos en la agregacion de 
documentos de tramite 
3 Sistema de archrvo y 
ubicacion fisica del expediente 
deficiente 

1 El programa para el 
segumento del expediente no 
refleja la ruta mtraseccion 
2 El equipo es wejo y no 
permite cambios sustantivos en 
el Sistema de Iiifomacion 



4 3 Reflexiones acerca de la identificación de problemas por área 

El pi oceso de i ermioiies que se llevo a cabo con los Alcaldes pemtio la recopilacion de infoimacion sumamente valiosa no solo en t e r n o s  
de la pioblematica de la Alcaldia, sino que se constato la preocupacion y conciencia que existe por parte de los funcionanos del estado 
de situacioii y las variables que intervienen en el mismo 

Como veremos los alcaldes retomaron los problemas identificados por los coordinadores e identdicaron otros nuevos En el Cuadro #3 
Identificacion de problemas por area, se recoge y sistematizan los aspectos señalados por los alcaldes en las reuniones En algunas areas 
se retoinan aspectos ya mencionados, es el caso de archvo, mformatica y madestacion, sin embargo se incluyo porque presenta anstas 
distintas acerca de un msmo tema En algunos casos aparece en blanco la c a d a  por seccion acerca de determada area, esto s i d c a  que 
el tema no h e  aboidado poi los fiincionarios y poi lo tanto no se incluye 

El sentimiento que pnva entre las secciones es que aunque ha habido preocupacron de las autoridades superiores por atender las 
necesidades de la Alcaldia, este esfiierzo no ha estado basado en un proceso sistematico de investigacion de la realidad, esto provoca 
dwersos problemas que van desde la modesta eficacia de las decisiones para resolver problemas, hasta lo contraproducente de las 
mismas en cuanto a la compensacion al esheizo 
No obstante esta impiesion, los funcionanos perciben con optuiusmo los esherzos que se han dado por parte de magistrados en el 
sentido de establece1 espacios para la conversacion y reflexion conjunta e mpulsai una consultona como la presente que atienda 
en forma exclusrva la Alcaldia 
En conclusion existe un ambiente sumamente positivo pala implantar una estrategia de desarrollo, que incorpore funcionanos, 
magistrados y analistas en un esfiierzo conjunto para la piopuesta de soluciones integradoras e integrales que permitan un 
fulicionamento optmo de la Alcaldia 

El tema de iecuisos Iiumanos h e  ampliainente abordado por las tres secciones Acerca del mismo, algunos aspectos pueden ser 
solucionados por las imsmas secciones, tales como el establecimiento de estandares de trabajo, pero otros escapan del ambito de 
decision de los cooidiiiadoies importante porcentaje de peisonal iiiteimo, pioceso de reclutamiento deficiente, problemas de 
sustitucion del peisoiial capacitacion del personal que entra y en futicioiies Como puede desprender se del iesumen antenor debe 
Iiaceise un esfuerzo importante en matei-ia de cooidinacioii con las instancias responsables de areas tales coino capacitacion y 
pei soiial Adicionalmente es basico pi eseiitat un "estado de situacion" del pei soiial al Consejo Superior pata que se pi oiiuncie y 



torne las decisiones pertinentes en ielacioii a los interinatos y los problemas de sustitucion 
b El area de ambiente organuacioiial fue tambien aboidado por las tres secciones, cabe destacar que en todos los casos se hizo enfasis 

en la fiierte piesion a que se ven sometidos en forma constante los funcionanos de la Alcaldia, y la indiferencia que ha existido pala 
valoial el pioblema de exceso de trabajo 
Comentaiios iecogidos por distintas vías respaldan los comentarios realizados por los alcaldes Entre otras dos posiciones 
ayal entemente coiiti adictonas son las que destacan con respecto a la Alcaldia Civil de Hacienda 
- Nadie quieie tiabajar ahi poique el trabajo es excesivo 
- Es cierto que entran muchas causas pero el tramite es muy sencillo, por lo tanto se exagera la presion 
Es nuestro cnteno, que aun siendo facd el tramite y evolucion de la mayona de los expedientes en la Alcaldía, los numeros que se 
manejan uidiscutiblemente señalan un muy alto volumen de trabajo Adicionalmente los expedientes que presentan mayores grados 
de dificultad, pueden ser en t e r m o s  porcentuales bajos, pero en t e r n o s  reales son significativos 

b En lo referente al area de mformatica las tres secciones comcidieion que el equipo es uthzado en su mayona solo como procesador 
de palabras y que no se recibe un soporte tecmco oportuno cuando se piesentan problemas 

b Como puede venñcaise en los cuadtos se aboidaron otros temas tales como archivo, manifestacion y condiciones fisicas, los cuales 
son expuestos por una o dos de las secciones, lo que no s i g d c a  que no sean problemas comunes pala las tres 



AREA 

JNEAMIENTOS QUE 
%FECTAN LA 
2LCALDIA CIVIL DE 
WCIENDA 

ZAPACITACION E 
[NDUCCION DEL 
PERSONAL 

CUADRO COMPARATIVO # 3 
IDENTIFICACION DE PROBLEMAS POR AREA 

SECCION 1 

-Las decisiones que atañen a la 
Alcaldia no responden siempre a 
criterios tecmcos 

- No emsten programas de 
mduccion para el personal nuevo, 
lo que se convierte en un 
problema seno por las 
caracteristicas de la Alcaldia 
- Hace falta cursos de 
capacitacion que permitan tuvelar 
los conocimientos de proveedores 
y personal de la Alcaldia 

SECCION II 

S Las decisiones que se hacen a 
uvel central, no atienden las 
iecesidades de la Alcaldia, existe 
~esconocmento de las 
iecesidades y condiciones en que 
;e trabaja 
- Cuando la Seccion 11 hizo un 
:sfuerzo extraordmano para 
Ionerse al &a, se le nego personal 
ncluso se quito una persona 

- Cuando se crea la seccion las 
expectatrvas rebasan en mucho 
la realidad 
- No se atendieron las señales 
de alarma de la Seccion sino en 
cuanto al exceso de trabajo, 
cuando el problema se saho del 
control 

- Es hdamental  que se 
capacite adecuadamente al 
personal y se haga conciencia 
sobre las bondades del Sistema 
de Informacion y la 
responabilidad de manternerlo 
al dia pai a facilita1 el trabajo 



AMBIENTE 

ORGANTZACIONAL 

ARCHIVO 

SECCION 1 

- La presion de trabajo constante 

deshumaniza el ambiente 

- El tipo de organizacion hace que 

se pierda el sentido de equipo 

- La presion de trabajo sumado a la 

cantidad de personal mcrementa los 

roces entre el mismo 

- Sistema deficiente de archrvo, no 

permite la identficacion rapida del 

exp edieiite 

SECCION Ii 

- Se da poi descontado que el 

personal trabaje tiempo 

eutraordmario 

- Existe mdifeiencia por parte 

de los mandos supenores en 

cuanto al exceso de trabajo que 

tiene la Alcaldia 

- No existe un sistema de 

archrvo que facilite la ubicacion 

del expediente 

SECCION J I í  

I 

- Alta presion de trabajo y 

personal trabajando horas 

extraordmanas en forma 

permanente 



AREA SECCION I 

- - -- - -- 

- No hay estabilidad laboral, del 50% al 

70 % del personal es interno 

- El proceso de ieclutamento de los 

escribientes es deficiente , lo que trae 

aparejado diferencias importantes en 

las caracteristicas de preparacion y 

expenencia de este personal 

- el 50% de las plazas estan prestadas 

de otras dependencias 

- Existen problemas para el 

reclutamiento de personal con 

expenencia, en razon del esfuerzo 

extraordmano que se requiere en el 

cumplimiento de las funciones 

- Se da por descontado que el personal 

debe trabajar tiempo exti aordinano 

- Existen problemas con la sustitucion del 

personal que sale de vacaciones o esta 

incapacitado, con frecuencia no se le 

sustituye 

I 

- El circulante de la alcaldta es de 

1 3  O00 e x p e d i e n t e s  

aproximadamente y el personal es 

significatrvamente menor que en 

las otras secciones en proporcion 

con el circulante 

- No se cuenta con estandar de 

trabajo d e h d o s  



AREA SECCION 1 

- Soporte tecmco para el 

maatemento del equipo no es 

expedito (general mente tardan un dia 

o mas en llegar, atrasandose todo el 

trabajo) El volumen de trabajo hace 

que un problema no iesuelto del 

equipo, se convierta en situacion grave 

en el transcurso de un dia 

- El progiama informatico que esta 

instalado no permite el calculo de 

intereses automatico, esta taiea 

rutmana consume horas a los alcaldes 

- El equipo de computo es 

uisuficiente, en su mayona se 

uthza como procesador de 

palabras y no ofiece facilidades 

para el trabajo de la alcaldia 

(calculo de intereses por ejemplo) 

SECCION JIi m 
- No se cuenta con asistencia 

oportuna para los problemas que 

se presentan 

- No hay soporte para problemas 

electncos que son fi.ecuentes 



1 ARE* 

MANIFESTACION 

SECCION 1 

- La maiiifestacion es atendida por 

los escribientes mas inexpertos, ya 

que la gente con mas experiencia esta 

tramitando los expedientes 

- El personal que atiende la 

manifestacion tiene una alta rotacion 

Existen usuanos que repi esentan un 

porcentaje importante de causas que 

entran a la 

Alcaldia y paralizan la 

manifiestacion cuando traen gran 

cantidad de causas 

- Los grandes usuallos (Bancos, 

CCSS, ICE y otros) utilizan dwersos 

abogados (propios y externos) y la 

presentacion de las causas adolece de 

serias deficiencias, que no se pueden 

subsanar capacitando solo al peisonal 

de planta 

SECCION II 

- Existen problemas para atender al 

publico, pero no se cuenta con 

suficiente personal para incrementar el 

numero de fiuicionanos encargados de 

esta labor 

SECCION III 



- Los alcaldes estan separados de la 

Seccion (pisos diferentes), lo que crea 

todo tipo de problemas para la firma de 

documentos, mtegracion, comumcacion y 

otros 

- Las oficinas con que cuentan los 

alcaldes son cubiculos inadecuados, que 

no reciben luz natural y son sumamente 

estrechos 

- No existe un espacio adecuado para 

efectuar los remates y recibir la prueba 



4 4 Reflexiones acerca de las lecciones que se desprenden de la experiencia 

Los instiumentos utilizados para realizar el estudio de la Alcaldia Civil de Hacienda, nos proporciono distintos acercamentos de la realidad 
en termmos de la organizacion, el proceso, los nudos opei acionales, las fortalezas, las debilidades, las areas problema y fundamentalmente 
la percepcion y perspect~vas del elemento humano con respecto al desanollo fiituro de esta mstancia De la combmacion de estos elementos 
se pueden desprende1 una sene de lecciones que se engen como el caldo de cultivo pala el diseño de la estiategia, producto ñual del trabajo 
i ealizado 

Las lecciones recogen las fortalezas de las secciones, la reflexton y aporte de sus funcionanos, las apreciaciones del consultor, es 
decir es la conjugacion de los elementos que deben ser necesariamente tomados en cuenta, en la puesta en marcha de cualquier 
proceso de transformacion que mvolucre a la Alcaldia 

F Un tema central hacia el fiituro, es la mcorporacion de estrategias para disminuir y canalizar el stress, como elemento humamador 
del trabajo no solo en la Alcaldia, smo en instancia con alta presion de trabajo 

F El establecimiento de estandares de produccion puede ser un arma de doble filo en el sentido de que por un lado mdrviduahza la tarea 
al punto de que interesa cubnr la cuota personal por sobre otras cosas, pero a la vez, si esta bien establecido puede bajar la presion 
individual de trabajo al defitur Iimites concretos de lo que se espera de un fiincionano 

Las secciones deben ser vistas como equiyos de trabajo, dond e el secretano se enge como el admmstrador del proceso y responble 
de la distnbucion y seguimiento de los expedientes 

La dormatizacion es una herramento muy util si se cuenta con un programa que responda a las necesidades del proceso y con el 
equipo y soporte tecmco adecuado Sin embargo no es una panacea que soluciona en forma automatica todos los problemas, una 
oiganizacioii adecuada, un diseño de rutas logico y pei soiial capacitado son elementos igualmente importantes 



CUADRO COMPARATIVO 1 'f 4 POR SECCIONES DE LA ALCALDIA CIVIL DE 1 

Aspecto 

LAS LECCIONES QUE SE DESPRENDEN DE LA EXPERIENCIA 

LECCIONES 
QUE SE DESPRENDEN DE 
CADA SECCION 

SECCION 1 SECCION II 

1 El mamfestador y el 
pioveedor deben ser 
capacitados en los procesos 
particulares de una Alcaldia 
Cwd de Hacienda 
2 El recul so humano de la 
Alcaldia Crvd de Hacienda 
afionta una presion 
extraordinaria en relacioii con 
los funcionarios de otras 
dependencias y por lo tanto su 
nivel de stress es mucho mayor 
y hay que atenderlo 
3 Es imprescindible canalizar y 
atender el stress de los 
funcionarios, utilizando diversas 
estrategias (dmamcas de grupo, 
actimdades sociales y otras) 
4 Es fiindamental para el 
desempeño del trabajo 
establecer estandar de 
produccion por proveedor 

1 El Secretario de la Seccion es 
el administrador de los 
expedientes, distribuye el trabajo 
entre alcaldes y proveedores y le 
da seguimiento Existe una 
delegacion real de parte de los 
alcaldes al secretario 
2 La seccion es un equipo de 
trabajo integrado que interactua 
y atiende las tareas que sean 
necesarias en el momento en que 
sea necesario 
3 El concepto central del trabajo 
esta vinculado con el 
m o m e n t o  del expediente y no 
con la asignacion del mismo 

1 La informatuacion no es 
una panacea que resuelve 
todos los problemas en la 
tramtacion y promsion de 
los expedientes 
2 El piograma de 
seguimiento del expediente 
debe atender las necesidades 
particulares de la Alcaldia 
C r d  de Hacienda y no 
forzar a la dependencia a 
adaptarse a un programa 
previamente diseñado para 
atender otros propositos 
3 La apertura de nuevas 
secciones o su 
reorgamzacion debe estar 
necesariamente basadas en 
un estudio tecmco de las 
necesidades que se pretende 
atendei y de la forma de 
orgamzar, tramitar y diseñar 
los procesos que las 





V ESTRATEGIA DE DESARROLLO PARA 
ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 

ELEMENTOS iNTRODUCTORIOS 

i De las hei ramientas de la estrategia 

Pala llevar a cabo la estrategia de desarrollo de la Alcaldia Cm1 de Hacienda se propone la organizacion de una sene de grupos que permitan 
en pimer lugal una division del trabajo y las responsabilidades y en segundo lugar amplie el marco de participacion Estos dos aspectos 
contribuyen, dentro de un ambito racional, contai con una agenda mas amplia de ideas, propuestas y opiniones acerca de los elementos 
e iiistrumentos a tomar en cuenta en la estrategia 

Nombre del grupo 

Comite de Desarrollo de la Alcalha 

Comte de Alcaldes 

Gupo de Ttabajo Mejoras 

Cooidinador es de las secciones 

Representantes o Delegado de la Alcaldia 

Tipo de integrantes 

1 Repiesentante de cada una de las 
secciones 
1 Representante de la Comsion de 
Modemacion 

1 Alcalde p o ~  Seccion 

1 Proveedor por Seccion 

Coordmadoi de las tres secciones 

1 Pet soiia de la Alcaldia 

Nivel de trabajo 
- 

General - hplantacion de la Estrategia de 
Desarrollo 

Especifico/Jundico - Desarrollo o 
superusion de a c t ~ d a d e s  

Especifico/Operatwo - Estructuracion y10 
participacion en propuestas especificas 

Especifico/Jundico - Estructuración de 
propuestas o segurmiento de a c t ~ d a d e s  

Especisco/Cooi dmacion y enlace 



11 De las fases prev~stas 

La estrategia se estructu~o para llevarse a cabo en un penodo de aproximadamente 24 meses, a titulo onentador se especdico para cada 
elemento la fase o fases en la cual puede ser ejecutado Las fases responden al orden cronologico de desanollo sin embargo las mismas 
pueden ser variadas de acuerdo con las posibilidades y oportunidades 

FASE Meses Cultura 

organizacional normativa I l RevisiOn 

Sistemas de 

informacioit 

Desarrollo 

organizacional 

Recursos 

Humanos 







1 strategia de desuro1lopar.i 11 Alcaldia Cnil de Hacienda 

5.1. SUBCOMPONENTE CULTURA ORGANIZACIONAL 

COMPONENTE DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUBCOMPONENTE CULTURA ORGANJZACIONAL 

OBJETIVO 

Ejecutar 
a c t ~ d a d e s  que 
permitan la 
ti ansicion 
hacia un 
ambiente 
organizacional 
que propicie el 
desarrollo 
integi al de los 
funcionanos y 
mejore la 
operacion de la 
Alcaldia 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 Desarrollar un modelo operatwo que 
permita la integracion e interaccion de 
equipos de trabajo a nivel de cada 
seccion y de forma integrada de la 
Alcaldia en su conjunto 

2 Realizar 1 foro de discusion y anahsis 
de los funcionanos de la Alcaldia Civil de 
Hacienda para identificar y establecer 
estrategias de trabajo grupa1 que mejoren 
el rendimiento general de toda la 
Alcaldia 

UNJDAD DE 
MEDIDA 

M o d e l o  e 
i n s t r u m e n t o  S 

diseñados 

Foro Realizado 

LNSUMO 
REQUERIDO 

Anahsta con 
expenencia en 
psicologia 
organizacional 
(1 0 dias 
consultor) 

insumos para 
realizacion de 
foro (espacio 
fisico, materales y 
ahentacion) 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Comte de 
Alcaldes 

Comte de 
Alcaldes/Drreccion 
Ejecutiva 

FASE 







r *ategia de desarrollo pard la hlcaidia Cn 11 de IIanaida 

5 2 SUBCOMPONENTE REVISION NORMATIVA 

ZOMPONENTE DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUB COMPONENTE REVISION NORMATIVA 

-- 

OBJETIVO 

Zfectuar una 
'evision 
lormativa que 
3ermita establecer 
ecoinendaciones 
:ii esta materia 
jue agilicen y 
actualicen el 
woceso 

-- - 

ELEMENTOS PARA EL DESARROLLO 

1 Identificar los obstaculos normativos para 
establecer un periodo perentorio para cerrar 
aquellas causas que no tienen movimiento 

2 Realizar las recomendaciones pertinentes para 
establecer dicho periodo 

3 Valorar alternativas y factibilidad normativa 
para establecer regulaciones en la presentacion de 
causas a la Alcaldia (iequisitos minimos de 
presentacion) 

4 Realizar una jornada de reflexion y 
recomendaciones sobre la normativa atinente a la 
Alcaldia Civil de Hacienda actualidad y 
pertinencia 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Obstaculos 
normativos 
identificados 

Informe con 
recomendaciones para 
establecer periodo 
perentorio 

Informe sobre 
factibilidad y 
propuesta de requisitos 

Jornada de reflexion de 
los Alcaldes 

INSUMO 
REQUERIDO 

Trabajo en equipo de 
coordinadores 

Consultor Juridico 7 
dias para metas 1 y 2 

Consultor Juridico 7 
dias 

Espacio físico y 
aluneiitacion para 
iornada de dos dias 

RESPONSABLE DE 
EJECUCION 

hrdmadores de ACH 

3oordmadores de ACH 

loordinadores de ACH 

loordinadores de 
4CH 

FASE 





1 ctrategia de dearrollo para la Ncaldia Civil de 1Ianenda 

5.3 SUBCOMPONENTE COORDINACION 

COMPONENTE DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUBCOMPONENTE COORDINACION AMBIENTE MEDIATO 

OBJETIVO 

Establecer 
politicas de 
coordmacion 
con las 
mstituciones 
publicas claves 
pala el 
desarrollo de 
propuestas y 
acuerdos que 
vlabilicen el 
proceso de 
mo demua cion 
de la Alcaldia 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 Identiticar las mstituciones publicas 
que se engen como los clientes mas 
grandes de la Alcaldia 

2 Definii una agenda de puntos 
minimos a tratar con las instituciones 
claves sobre la presentacion de las 
causas, mecanismos de contr o1 de 
calidad, mformacion cruzada 

3 hciar  un proceso sistematico de 
Revision y Coordmacion Instituciones 
Claves vs Aicaldia Cwd de Hacienda, a 
ti aves de la realizacion de reuniones y 
jornadas de trabajo 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Listado de 
Instituciones 
publicas 

Agenda de 
discusion, 
cronograma de 
r euniones 

Rewones 
realizadas, 
pi opuestas de 
acuei do 

INSUMO 
REQUERIDO 

Trabajo de equipo 

Trabajo de equipo 

Tiabajo de equipo 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Manifestadores y 
Proveedores 
vncargados por 
seccion 
idem 

Representante(s) 
de la Alcalha 
nombrado para 
este pioposito 

-- - 

FASE 



SUBCOMPONENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 





COMPONENTE PROYECTO DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 1 SUl3COMPONENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 OBJETIVO 

4 Revision de Iimitantes del proceso de 
notificacion en la Alcaldia 

- 

1 

A 

5 Identdicar y defitur las necesidades en 
materia de manifestacion Realizar una 
propuesta para mejorar el proceso de 
manifestacion e identdicar el perfü y 
funciones de los iesponsables de llevarla 
a cabo 

6 Validar y analizar la propuesta de 
reestructuracion oigawzacional de la 
Alcaldia con el personal de las Secciones, 
pievia presentacioii a las autoridades 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Propuestas para la 
solucion de 
limitantes del 
proceso de 
notdicacion 

Propuesta de perfil 
y funciones del 
mamfestador 
Defimcion de 
medidas 

Taller de 
validacion y 
aiialisis 
oiganizacioilal 

INSUMO 
REQUERIDO 

Anahsta 
organizacional2 
dias 

Anahsta 
organizacional2 
dia S 

Insumos para 
realizacion de 
Taller (espacio 
fisico material y 
alimentacion) 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Grupo de tiabajo 
Mejoras con 
apoyo de analista 
orgamacional 

Grupo de trabajo 
Mejoras con 
apoyo de analista 
orgamacional 

Comte de 
Desarrollo 
Alcaldia/Direccion 
Ejecutiva 

FASE 
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SOMPONENTE DESARROLLO Y MODERNLZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUBCOMPONENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

OBJETIVO 

Dotar a la 
Alcaldia Civil 
ie  Hacienda 
le1 mobiliario 
Y equipo 
idecuado de 
acuerdo con 
los 
requerimientos 
de la reestruc- 
turacion y 
operacion 

Evaluar las 
necesidades de 
equipo 
tnformatico 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

identificar, de acuerdo con la nueva 
estructiila defimda para la Alcaldia, las 
necesidades de mobiliano y 
especificaciones, tanto para el 
€úncionamento interno como para la 
atencion al publico 

D e f h  necesidades informaticas basado 
en nuevo diseño de sistema mformatico, 
equipo existeiite, necesidades para 
operacion de cinco años 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Estudio de 
necesidades de 
mobiliano 
realizado, con 
especificaciones en 
cuanto a 
caractensticas y 
presupuesto 

Estudio de 
necesidades 
informaticas, que 
identifique equipo, 
caractensticas y 
presupuesto 

- 

INSUMO 
REQUERIDO 

Ingeniero 
uidustnal5 &as 

Ingeniero en 
sistemas 7 dias 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

3 u p o  de trabajo 
Mejoras 

Eomite Desarrollo 
Qlcaldia 

FASE 



COMPONENTE DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUB COMPONENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

OBJETIVO 
- 

eficiente 

- 

Establecer un 
sistema de 
ar c h o  de 
expedientes 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 Diseñar un sistema y estructura de 
archwo que permita la ubicacion expedita 
de los expedientes 

2 Elaborar propuesta que d e t e m e  
necesidades de espacio fisico y mobiliario 
para un manejo adecuado y eficiente de 
los expedientes 

3 Diseño e mcorporacion en el Programa 
Informatico de campos que permitan la 
identdcacion de eqedientes segun 
estmctui a de aichivo, sin movimento y 
otios 

4 Propuesta y defúilcion de 
piocedimientos para el tiaslado de 
expedientes pala el traslado sistematico 
de expedientes al aichivo central 

UNIDAD DE 
MEDrnA 

Sistema y 
rstructura 
diseñada e 
unplantada 

Propuestíi de 
espacio fisico y 
mobiliario 

Necesidades 
definidas e 
uicorpor adas en 
programas 
uiformatico 

LNSUMO 
REQUERIDO 

Consultor con 
experiencia en la 
materia 10 dias 

idem 

Ingeniero de 
sistemas y pro- 
gi amador de Sis- 
tema Informatico 
General (ver 
subcomponente) 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Grupo de Trabajo 
Mejoras 

Grupo de Trabajo 
Mejoras 

Grupo de Trabajo 
Mejoias 

Delegado de 
Alcaldía y Jefe de 
Ai chivo Centi al 

FASE 

I Y  JI 

11 

11 y In 

III 
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COMPONENTE DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUBCOMPONENTE RECURSOS HUMANOS 

OBJETIVO 

Incrementar el 
numero de 
fimcionanos 
nombrados en 
propiedad 
como elemento 
estabilizador y 
de desarrollo 
de la Alcaldia 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 Realizar una propuesta pata 
incrementar el numero de fwlcionarios 
nombrados en propiedad 

2 Identdicar y presentar al 
Departamento de Personal mecanismos 
altematwos para contar con sustitutos de 
los fiincionanos que entran en penodo de 
vacaciones, licencias, incapacidades y 
otros 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Propuesta 
realizada y 
negociada 

Propuesta p ara 
Departamento de 
Personal 

INSUMO 
REQUERIDO 

rrabajo en equipo 

I'rabajo en equipo 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Coordinadores de 
Alcaldia 

Coordinadores de 
Alcaldia 

FASE 





1 *?tegia de  desurollo p u a  la Ncaldia Cnd de Haaeiida 

5 6 SUBCOMPONENTE SISTEMAS DE INFORMACION 
FOMPONENTE PROYECTO DESARROLLO Y MODERNIZACION DE LA ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SUBCOMPONENTE SISTEMAS DE INFORMACION 

OBJETIVO 

establecer un 
sistema de 
seguimiento de 
causas (a nivel 
lundico y fisico) 

Capacitar a los 
funcionarios de 
la Alcaldia en el 
uso del 
programa Y 
equipo 
informatico 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 Identificar de acuerdo con la nueva ruta de 
3peracion los aspectos que a nivel jundico, 
6sic0, de control y estadistico deben ser 
incorporados en el sistema informatico para 
hacer un seguimiento de expedientes integral 

2 Diseñar, implantar y ajustar un Programa 
de Seguimiento de Causas iundico y fisico) 

3 Diseñar y ejecutar los ciclos necesarios 
de capacitacion de los funcionarios para el 
manejo del Sistema de Seguimiento de 
Causas y el Equtpo 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Mapa y estructura 
de seguimiento de 
causas 

Programa 
informatico 
desarrollado 

Personal capacitado 

TNSUMO 
REQUERIDO 

Analista 
organizacional 1 5 
di as 
Consultor 
estadistica 20 dias 

Consultor ingeniero 
en sistemas 20 &as 
Consultor en 
estadistica 10 &as 
Programador 
3 meses 

Programador y 
Consultor en 
Estadistica (a 
definirse tiempo) 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Comte Desarrollo 
ACH 

Comte Desarrollo 
ACH 

Comite Desarrollo 
ACH 

FASE 
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5 8 SUBCOMPONENTE MATERIAL DE APOYO 

COMPONENTE DESARROLLO Y MODERNEACION DE LA ALCALDIA CTVIL DE HACIENDA 
SUBCOMPONENTE MATERIAL DE APOYO 

OBJETIVO 

Poner al servicio 
de los usuarios 
de la Alcaldia 
materiales que le 
orienten y 
faciliten en la 
realizacion de 
sus tramttes y 
presentacion de 
las causas 

ELEMENTOS PARA EL 
DESARROLLO 

1 Diseñar , publicar, distnbuir y poner a la 
disposicion del publico folletos general y 
especificas por institucion sobre los requisitos 
mmmos para la presentacion de las distintas 
modalidades de causa en la Alcaldia Civil de 
Hacienda 

2 Diseñar, publicar y distnbuir entre los 
funcionanos un Manual Basico para la 
Tramtacion de las distintas modalidades de 
causas conteniendo tramite interno, la 
legislacion al dia mas relevante y referencias 
a otras legislaciones pertinentes 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Folletos publicados 

Manual publicado 

tNsUM0 
REQUERIDO 

Consultor Jundico 
y diseñador grañco 

Consultor Jundico 
y diseñador grañco 

RESPONSABLE 
DE EJECUCION 

Comsion de alcaldes 

Comsion de alcaldes 

FASE 





ALCALDIA C M L  DE HACIENDA 
SECCION 1 

PROCESO EJECUTIVO SIMPLE 



PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
AUSPICIADO POR LA AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (USAID) 

DPK CONSULTORES - CONTRATISTAS 

SECCION I 
ALCALDIAS CIVIL DE HACIENDA 
PROCESO EJECUTIVO SIMPLE 

1 Pasa a Oficina de 
Distnbuaon de Boletas 

quien asigna el proceso a 
Seccion I de acuerdo al 

sistema de turnos 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 

M 
3 Sella copia de recibido 
4 Sella documento que entra y pone el 
nombre de la persona que lo presenta 
4 Asigna caratula de acuerdo al 
alcalde y numero de expediente (*) 
5 Le informa al usuano el numero de 
expediente 
Pasa a E 

E2 Encargado del Sistema de Informacion 
EPN Escribiente Proveedor 
EEx Encargados de entregar y recibir expedientes 

a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
diversas funciones en la Seccion I 

M Manifestador 

SA Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 

(*) Los diferentes colores de 
las caratulas corresponden a 
cada Alcalde 



6 Elabora caratula, completa 
informaaon 
7 Confecciona recibido a maquina 
donde descnbe el contenido de los 
documentos presentados 
Pasa a E2 

8 Introduce la informacion al 
sistema numero de expediente, 
Alcalde asignado, etc 
9 Coloca expediente en la 
casilla de cada uno de los 1 - 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 

Prvl 
10 Recoge de su cacilla el trabajo que 
hay y debe resolver en el transcurso de la 
semana 
11 Revisa expediente y que la gestion 
este acorde al ordenamiento 
12 Resuelve hace proyecto de resoluaon 
Pasa a A 

13 Revisa, si lo considera 
hace ajustes y postenormente firma 
Pasa a SA 

+ 
SA 
14 Clasifica la 
correspondencia comisiones 
oficios 
15 Toma expediente y pasa a 
casilla de notificacion de 
acuerdo con el numero 

E Escribiente (*) Los Escribientes Proveedores son 10 
E2 Encargado del Sistema de Informacion 
EPN Escribiente Proveedor 

y benen asignado un numero del O al 9 

EEx Encargados de entregar y recibir expedientes de acuerdo con el ultimo digito del 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan numero del expediente se pone en la 
diversas funciones en la Seccion I casilla correspondiente Los 

M Manifestador expedientes son recogidos los dias lunes 
SA Secretario Alcaldia Civil de Hacienda por los Proveedores 



E Ex 
16 Toma expediente de la 
casilla y los dias martes se los 
entrega a los notificadores 
17 Se distnbuyen por numero 
18 Levanta Iista de expedientes 
que se entregan y pasa a E2 

N 
20 Tiene 5 dias para notificar 
y devolver el expediente 
21 Levanta acta de 
notificacion con sello y firma 
de quien recibe 
22 Agregan folios del 
expediente y hacen 
d evo1 ucion 
Pasa a E Ex 

E2 
19 Ingresa lista en el 
sistema de informatica 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
diversas funciones en ia Seccion I 
Manifestador 
Secretario Aicaidia CMI de Hacienda 

E Ex 
23 Reaben y 
revisan expediente 
Cancelan en la 
I ista 

C 
24 Cosen los folios 
al expediente (folios 
de notificaaon y 
otros) 



c..Ép:'.\ 25 Revisa y 

26 Señala en sistema 
informatico ruta que siguio 

27 1 A casilla de 
espera (en espera 
de que el usuano 
presente gestion) 

Cuando se presenta 
1 una gesbon se 1 
1 activa nuevamente 1 

Si no hay 
oposicion 

sentencia y 
resuelve gestion 

I 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 
E2 Encargado del Sistema de Informacion 
EPrv Escribiente Proveedor 
EEx Encargados de entregar y recibir expedientes 

a los notficadores Son cuatro personas que realiza 
diversas funciones en la Seccion i 

M Manifestador 
SA Secretario Aicaidia CM] de Hacienda 

Si hay 
oposicion 

27 3 Elabora 
sentencia 

128 Revisa y 1 

Pasa a I-ps= 



29 Aparta la correspondencia 
comisiones oficios 
30 Toma expediente y pasa a 
cacilla de notificacion de 
acuerdo con el numero 

E Ex 
31 Toma expediente de la 
casilla y los dias martes se los 
entrega a los notificadores 
32 Se distnbuyen por numero 
Levanta Iista de expedientes 
que se entregan y pasa a E2 

E2 
33 Ingresa Iista en el 
sistema de informa6ca /=\ 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
drversas funciones en la Seccion I 
Manifestador 
Secretario Aicaldia Civil de Hacienda 

N 
34 Tiene 5 dias para notificar y 
devolver el expediente 
35 Levanta acta de notificacion con 
sello y firma de quien recibe 
36 Agregan folios del expediente y 
hacen devolucion 
Pasa a EEx 

EEx 
37 Reciben y 
revisan expediente 
38 Cancelan en la 
Iista 

1 

v 

C 
39 Cosen los folios 
al expediente (folios 
de notificacion y 
otros) 

Pasa a 0 



EPrv 
40 Revisa 
41 Pasa a casilla para que la 
parte actora solicite geshon 
(i e embargo salano) 

43 Sale 

casilla 

E2 
42 Ingresa Iista en 
el sistema de 
informatica 

EPw 
44 Hace resolucion de embargo y 
comision que se remite a la autondad 
donde se indica la gestion que el 
despacho ordena que practique 
Pasa A 

Alcalde 

D Demandante usuario 
E Escribiente 
E2 Encargado del Sistema de Informacion 

Revisa y firma 
Pasa a S 

\ 

S A 
46 Aparta la correspondencia 
comisiones ofiaos 
47 Toma expediente y pasa a 
casilla de notificaaon de 
acuerdo con el numero . 

E Ex 
48 Toma expediente de la 
casilla y los dias martes se los 
entrega a los notificadores 
49 Se distribuyen por numero 
50 Levanta Iista de 
expedientes que se entregan y 
pasa a E2 

Conserje I EC) 

51 Ingresa Iista en el 
sistema de informatica 

EPw Escribiente Proveedor 
I 

EEx Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
dwersas funciones en la Seccion I 

M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia Civd de Hacienda 

Pasa a 0 



N 
52 Tiene 5 dias para notificar y 
devolver el expediente 
53 Levanta acta de notificacion con 
sello y firma de quien recibe 
54 Agregan folios del expediente y 
hacen devolucion 
Pasa a EEx 

A 
C 

D 
E 
E2 
EPrv 
E Ex 

EEx 
55 Rea ben y 
revisan expediente 
56 Cancelan en la 
lista 

C 
57 Cose los folios 
al expediente (folios 
de notificacion y 
otros) 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribie e Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realiza 
diversas funciones en la Seccion 1 

Manifestador 
Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 

58 Revisa 
59 Pasa a casilla en 
espera de que regrese 
comision para determinar SI 

rocede el embargo 

Si procede el embargo 

EPrv 
60 Hace resoluaon ordenando 
inscnpcion en el Registro 
Publico Pasa a A 



61 Revisa y firma 
Pasa a SA 

S A 
62 Aparta la correspondencia 
comisiones oficios 
63 Toma expediente y pasa a 
casilla de nobficacion de 
acuerdo con el numero 

E Ex 
64 Toma expediente de la casilla 
y los dias martes se los entrega a 
los notificadores 
65 Se distnbuyen por numero 
66 Levanta Iista de expedientes 
que se entregan y pasa a E2 

A 
C 
D 
E 
E2 
EPrv 
E Ex 

E2 - 67 Ingresa Iista en el 
sistema de informabca 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
diversas funciones en la Seccion 1 
Manifestador 
Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 

N 
68 Tiene 5 dias para notificar y 
devolver el expediente 
69 Levanta acta de nobficacion con 
sello y firma de quien recibe 
70 Agregan folios del expediente y 
hacen devoluaon 
Pasa a Ex 

+ 
EEx 
71 Reciben y 
revisan expediente 
Cancelan en la 
I ista 

m 
cl 

72 Agrega los folio: 
al expediente (folios 
de nobficaaon y 
otros) 
Regresa a EPr 



73 Revisa 
74 Pasa a casilla en 
espera de solicitud de la 
parte para sacar a 

Iiata sacar 
~ ~ e ~ ~ /  

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Inforrnacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realiza 
diversas funciones en la Seccion I 
Manifestador 
Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 

EPw 
76 Hace resolucion 
ordenando 
Pasa a A 

77 Revisa y 
firma 

SA 
78 Selecciona la 
correspondencia comisiones 
oficios 
79 Toma expediente y pasa a 
casilla de notificacion de 
acuerdo con el numero 



E Ex 
77 Toma expediente de la casilla 
y los dias martes se los entrega a 
los notificadores 
78 Se distnbuyen por numero 
Levanta Iista de expedientes que 
se entregan y pasa a E2 

N 
80 Tiene 5 dias para notificar y 
devolver el expediente 
81 Levanta acta de notificaaon con 
sello y firma de quien recibe 
82 Agregan folios del expediente y 
hacen devolucion 
Pasa a EEx 

EEx 
83 Reciben y revisan 
expediente 
84 Cancelan en la 
Iista 

E2 
79 Ingresa Iista en el 
cisterna de informabca 

85 Agregan los 
folios al expediente 
(folios de 
notificaaon y otros) 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
diversas funciones en la Seccion I 
Manifestador 
Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 

Pasa a 
Pag 11 



'EPN 
1 

86 R e v i s a  
87 C o l o c a  e x p e d i e n t e  
en casilla e n  e s p e r a  d e l  

\dia 6. la c e l e b r a c i o n  d e l  / 

e n  la p u e r t a  d e l  
D e s p a c h o  i 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
diversas funciones en la Seccion I 
Manifestador 
Secretario Alcaldia Cinl de Hacienda 

E P r  
89 C o n f e c c i o n a  el acta d e  r e m a t e  
adjudicando los b i e n e s  d e  a c u e r d o  
con r e s u l t a d o  d e l  r e m a t e  
Pasa a A 

90 R e v i s a  y 

asa a S 

SA 
91 S e l e c c i o n a  la 
c o r r e s p o n d e n c i a  c o m i s i o n e s  
oficios 
92 Toma e x p e d i e n t e  y pasa a 
casilla d e  notificaaon d e  
a c u e r d o  con e l  n u m e r o  

P a s a  a 
P a g  12 



E Ex 
93 Toma expediente de la casilla y 
los dias martes se los entrega a los 
notificadores 
94 Se distn buyen por numero 
Levanta Iista de expedientes que se 
entregan y pasa a E2 

95 Ingresa Iista en el 
sistema de informatica 

N 
96 Tiene 5 dias para notificar y 
devolver el expediente 
97 Levanta acta de notificacion con 
sello y firma de quien recibe 
98 Agregan folios del expediente y 
hacen devolucion 
Pasa a EEx 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Encargado del Sistema de Informacion 
Escribiente Proveedor 
Encargados de entregar y recibir expedientes 
a los notficadores Son cuatro personas que realizan 
diversas funciones en la Seccion I 
Manifestador 
Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 

EEx 
99 Reciben y revisan 
expediente 
100 Cancelan en la 
1 i sta 

C 
101 Agrega los 
folios al expediente 
(folios de 
notificacion y otros) 

102 Recibe y envia 
expediente a Archivo u 



Organización de los cuadros 

Tramite u 

Siglas del encargado del 

Recibo de 
escritos revision y 

Documento 3 Inicio y termino de 
proceso 

Otra pagina o iJ 
Operacion 

predefinido 

m Los pasos que estan subrayados aparecen en el programa infmatico 

f=Tq para el seguimento de la causa 



ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
SECCION 11 

PROCESO EJECUTIVO SIMPLE 



PROYECTO MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
AUSPICIADO POR LA AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (USAID 

DPK CONSULTORES - CONTRATISTA 

SECCION II 
ALCALDIA CIVIL DE HACIENDA 
PROCESO EJECUTIVO SIMPLE 

1 Pasa a la Oficina de 
Distnbucion de Boletas que le 
asigna el proceso a la Secaon 
11 de acuerdo con el sistema de/ 

M 
3 Sella copia de recibido 
4 Sella documento que entra y pone el nombre de 
la persona que lo presenta 
5 Le informa al usuano el numero del expediente 
6 Elabora caratula turnando los colores de las 
mismas 
Pasa a E2 

Pasa a i 
(*) Los diferentes colores de las caratulas corresponden a cada Alcalde 
M En la manifestaaon puede parhapar pracbcamente cualquier funaonano cuando 
la demanda lo requiere En esta labor de forma exclusiva estan dos personas que 
ademas parhcipan en otras labores 
E3 E4 De esta tarea dos de los escribientes benen la responsabilidad pnnapal sin 
embargo cuando existen muchos expedientes se involucran todos los funcionanos 
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E2 
7 Abre expediente en pantalla 
Incluye informacion 
de numero, ubicaaon, tipo, 
ingreso cuantia, partes y fecha 
de pasado a casilla 

E3 E4(3) 
8 Acomodan en casillas 
los expedientes que salen 
de E2 de acuerdo con los 
dos ultimos digitos 

9 Lunes revisa expedientes 
10 Valora grado de dificultad 
para proveedores 

Pasa a 
Alcalde 
Paso No 23 

11 Asigna a proveedores y Alcaldes de acuerdo 
con carga de trabajo pendiente expenenaa y 
calidades profesionales 
12 Hace lista de expedientes entregados a 
cada Alcalde y la pasa a E2 
13 Se anota en el Libro de Control de 
Expedientes Turnados a los Alcaldes 

Pasa a Proveedor 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rct una vez por semana se rota entre los E Prv el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 

Pasa a 
Proveedor 
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Prv 
14 Hace la lista de los 
expedientes recibidos y la 
pasa a E2 

E 2 
15 De acuerdo con el numero 
de cada proveedor incluye el 
numero de los expedientes con 
la fecha en que fue turnado 

Prv 
16 Selecciona asuntos nuevos y en tramite 
17 Divide por comiciones 
18 Hace resoluaones de admision 
19 Se despacha ejecucion se hace edicto y las 
comisiones para notificar (prendano e hipotecano) 
20 Pide inscnpaon de la demanda al registro 
(hipotecano) 
21 Se confeccionan oficios de embargo 
(ejecuQvos simples) 
Las introduce en el sistema de computo 
22 Pasan a casilla de Alcalde para firmas 

A 
23 Hace resoluaon o gira 
instrucciones al Secretano 
para que elabore resoluaon 
solicite pruebas para mejor 
resolver 

S A 
24 Elabora resoluaon - 
pidiendo pruebas que se 
concideren perbnentes 
- de fondo 
- recibir la resoluaon elaborada 
por el Alcalde para pasar a E 2 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 
EPw Escribiente Proveedor 
E PN Rct una vez por semana se rota entre los E PN el 

rol de recibir y entregar a los notificadores 
ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 

Pasa a 
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A 
25 Revisa si lo considera 
pertinente ajusta 
26 Firma 
27 Pasa al casillero de 
nohficaciones 

N 
28 Toma expedientes (miercoles) 
29 Ordena de acuerdo a las tres rutas 
existentes (Escalante Centro y Colon) 
y pasa al Proveedor Encargado de 
hacer listas 
30 Desgloza y sale a notificar 

N 
34 Una vez notificado llena actas de 
nohficacion y firma 
35 Agrega acta de notificaaon a cada 
expediente 
36 Contra Iista confronta la devoluaon y 
deja en escritono para ser cosidos 

Proveedor 
31 Hace la Iista del 
nohficador a su cargo y 
la pasa a E2 

E2 
32 Incluye en el cisterna de 
computo paso y pone codigo 
de nohficador en cada 
expediente de acuerdo con la 
Iista 

Pasa a 

I A Alcalde 

C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 
EPN Escribiente Proveedor 
E PN Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 

rol de recibir y entregar a los nctificadores 
ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 
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37 Proceso de cosido involucra a todo 
el personal en forma asistematica es 
dear cuando se requere (solo los 
alcaldes y notificadores no parha pan) 
Una vez cosidos los expedientes se 
pasan a E2 

38 Deja expedientes en escritorio 
para revision de S A 

S A 
39 Toma expedientes del escritono de E2 
40 Revisa que notificaaon este correcta 
41 Revisa actas de notificacion 
42 Los pasa a E2 para que incluya 
informacion en los expedientes 
43 Separa expedientes para casilla de 
terminados casilla para proveer casilla de 
activos 

144 Pasa a casillas 1 
de acuerdo a 
etapas 

S A 
\ 

45 Lunes revisa expedientes 
46 Valora grado de dificultad 
para proveedores 
47 Asigna a proveedores y Alcaldes de 
acuerdo con carga de trabajo pendiente 
experiencia y calidades profesionales 
48 Hace lista de expedientes entregados a 
cada Alcalde y la pasa a E2 
49 Se anota en el Libro de Control de 50 
Fxpedientes Turnados a los Alcaldes 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 
rol de recibir y entregar a los nctificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Aicaldia Civil de Hacienda 
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ALCALDIA C M L  DE HACIENDA 
SECCION 111 

FLUJOGRAMA 

PROCESO EJECUTIVO SIMPLE 



PROYECTO DE MEJORAMIENTO DE LA ADMlNlSTRAClON DE JUSTICIA 
AUSPICIADO POR LA AGENCIA INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO (USAID) 

DPK CONSULTORES - CONTRATISTAS 

SECCION 111 

ALCALDIAS CIVIL DE HACIENDA 
PROCESO EJECUTIVO SIMPLE 

Pasa a Oficina de Distribuaon de 
Boletas quien asigna el proceso a la 
Seccion de acuerdo al sistema de i 

M 
3 Introduce en reloj electnco y sella copia de recibido 
4 Sella documento que entra y pone el nombre de la 
persona que lo presenta 
5 Asigna caratula de acuerdo al alcalde y numero de 
expediente (1 ) 
6 Le informa al usuario el numero de expediente 
7 Al finalizar la tarde ingresa en el sistema los datos 
de los casos nuevos e impnme las caratulas 
8 Pasa a casilla de resolver segun color del A 

Alcaide 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Aicaldia Civil de Hacienda 

(1) Los diferentes colores de 
las caratulas corresponden a 
cada Alcalde 



S A 
9 El dia viernes toma los 
expedientes de la casilla de 
nuevos y de resolver de cada A 
10 Divide los expedientes entre 
los 3 proveedores y entrega al 
azar un grupo a cada uno (2) 

EPrv 
11 Al pnncipio de la semana (lunes) toma el 
grupo de expedientes que le corresponde resolver 
12 Digita en el cisterna el numero de los 
expedientes asignados 
13 lmpnme Iista para Alcalde 
14 Hace proyecto de resolucion 

A 
C 

D 
E 
EPN 
E Prv 

N D 
M 
S A 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E Prv el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 

S A 
19 Recibe de los 3 A 
20 Aparta la correspondencia 
comisiones oficios mandamientos y 
otros y los turna 
21 Venfica firma 
de Alcalde 
22 Entrega a E Prov Rotativo (3)y a C 

'. 

Sigue en 
paso 26 

-+ 

C 
C 
23 Reabe ofiaos comisiones 
mandamientos 
24 Hace sobres para enviar la 
correspondencia 
25 Lleva al correo de la CSJ y lleva 
expedientes por conocimiento 

A 
16 Revisa si lo considera necesano 
hace ajustes y postenormente firma 

- Los Escnbientes Proveedores son 9 y 
trabajan en equipos de 3 es decir un 
equipo por Alcalde 

17 Tacha de la lista impresa 
/ 

/ 

- E Prv Rotahvo Una vez a la semana 
se rota entre los 9 proveedores el rol de 
reabir y engregar a los notificadores 



1 y2 Levanta acta de nobficacion 1 E Prov rotativo 
26 Recibe expediente y 
entrega a notificadores 
27 Introduce Iista en el 
sistema e impnme 
28 Coloca en el escntono del 
notificador a 

29 Desgloza expedientes segun ruta 
30 Planea ruta 

31 Realiza 

Alcalde 
Conserle 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rct una vez por semana se rota entre los E PN el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 

1 con un sello y recoge firma de 
quien recibe 
33 Agrega folios al expediente y 

1 hacen devolucion 
34 Pasa a E Prov Rotativo 

E Prov Rotativo 
35 Reabe expediente 
36 Hace devolucion 
37 Cancela la 
notificacion segun lista 
de entrega 

C 
38 Cose los folios al 
expediente 
(resolucion con 
actas de notificacion 
y otros) 

Pasa a 0 



40 5 Terminados 

40 1 Archivo 

40 4 Devueltos al 
notificador 

40 2 Casilla de 
sentencias 

40 3 A casilla por 
resolver 

SA 
41 El dia viernes toma los 
expedientes de la casilla de cada A 
42 Divide los expedientes entre los 
3 proveedores y entrega al azar un 
grupo a cada uno junto con los 
nuevos 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 
EPw Escribiente Proveedor 
E Prv Rot una vez por semana se rota entre los E Prv e 

rol de recibir y entregar a los notificadores 
ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 

--B 

EPrv 
44 Al pnnapio de la semana (lunes) toma el 
grupo de expedientes que le corresponde 
resolver 
45 Digita en el sistema el numero de los 
expedientes asignados y hace cambio de 
u bi caa on 
46 lmpnme lista 



Si no hay 
gestion de la 
parte 

18 1 Si se notifico la 
iemanda y no hay 
espuesta de la 
)arte se dicta 
ientencia sin 
)posicion 

EPr 
47 Toma expediente y revisa si ha 
ingresado algun documento (*) 
Estudia y hace resolucion de 
acuerdo 

48 2 Si se notifico 
una prevenaon y 
no se corngio la 
demanda se 
declara 
inadmisible el 
proceso 

Si hay 
gestion de 
la parte 

49 1 Cumple con la 
prevencion se 
corrige la demanda 
se inicia con auto 
inicial 

50 Revisa y firma 
51 Pasa a SA 

49 2 No se contesta el 
demandado hay 
sentencia sin oposicion 
49 3 Demandado 
constesta si hay 
oposicion Se 
concede audiencia al 
actor para que objete 
y ofrezca 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 

(*) Se refiere a los documentos que han ingresado y que 

EPN Escribiente Proveedor no se han podido adjuntar a los expedientes 
E Prv Rot una vez por semana se rota entre tos E prvl Estos documentos se encuentran debajo del mostrador 

el rol de recibir y entregar a los notificadores para que el manifestador los incorpore en una lista o en la 
ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia Ciwl de Hacienda 

oficina del Alcalde Coordinador amarrados en paquetes 
con una caratula indicando el numero de expediente 



E Prov rotativo r - - - - 7  

52 Recibe de los 3 A 
53 Aparta la correspondencia com~siones 
ofiaos, mandamientos y otros y lops turna 
54 Venfica firma 
de Alcalde 
55 Entrega a E Prov Rotativo y a C 

1 

56 1 Rea be expediente y hace 
entrega a notificadores 
56 2 Introduce Iista en el sistema 
e impnme 
56 3 Coloca en el escntono del 
notificador a 

3 

N 
56 4 Desgloza dividen expedientes 

57 Reciben oficios comisiones 
mandamientos 
58 i-ktcen sobres Para ~ f ~ ~ a r  la 
correspondencia 
59 Lleva al correo de la CSJ y lleva 
expedientes por conocimiento 1 

segun ruta 
56 SPlanea ruta 
Sigue en 57 

N 
61 Levanta acta de notificaaon 
con un sello y recoge firma de 
quien reabe 
62 Agrega folios al expediente y 
hacen devolucion 
63 Pasa a E Prov Rotativo 

A Alcalde 
C Conserle 
D Demandante usuario 
E Escribiente 
EPrv Escribiente Proveedor 
E Prv Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 

rol de recibir y entregar a los notificadores 
ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia CMI de Hanenda 

E Prov Rotativo 
64 Recibe y rema 
expediente 
65 Cancela la 
notificacion en la 
lista 

Pasa a u 



66 Cose los folios al 
expediente (actas 
de nottficacion y 
otros) 

67 5 Terminados 

67 1 Archivo 

67 4 Devueltos al 
nohficador 

67 2 Casilla de 
sentencias 

67 3 A casilla por 
resolver 

S A 
68 El dia viernes toma los 
expedientes de la casilla de 
cada A 
69 Divide los expedientes entre 
los 3 proveedores y entrega al 
azar un grupo a cada uno 

EPrv 
70 Al pnnapio de la semana (lunes) 
toma el grupo de expedientes que le 
corresponde resolver 
71 Digita en el cisterna el codigo de los 
expedientes asignados 
72 lmpnme lista 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario - 
E Escrbente 
EPN Escribiente Proveedor 
E PN Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 

rol de recibir y entregar a los notificadores 

Pasa a 
Pag 8 

ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia CivI de Hacienda 



A 
C 
D 
E 
EPN 
E Prv 

73 Toma expediente y 
revisa SI ha ingresado algun 
documento 

admite 

' O S  /' ", 
Si se 
admite 

74 Proyecto de 
resoluaon 

A-E Prv 
76 Dicta resolucion 
77 Se pronuncia sobre las 
pruebas y contrapruebas 
78 Se señala 

A 
79 Revisa y firma 
Pasa a SA 

I 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E Prv el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Alcaldia CMI de Hacienda 



SA 
80 Recibe de los 3 A 
81 Aparta la correspondencia 
comiciones oficios mandamientos 
82 Venfica firma 
83 Entrega a E Prov Rotativo y a C 

E Prov rotativo 
84 Recibe expediente y entrega a 
notificadores 
85 Introduce lista en el sistema e 
impnme 
86 Coloca en el escntono del 
notificador 

N 
87 Dividen expedientes segun 
ruta 
88 Planea ruta 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuano 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E Prv el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Alcaldia CM¡ de Hacienda 

C 
89 Reciben oficios comiciones 
mandamientos 
90 Hacen sobres para enviar la 
correspondencia 
91 Lleva al correo de la CSJ 

N 
93 Levanta acta de notificacion 
con sello y firma de quien recibe 
94 Agrega folios del expediente 
y hacen devolucion 
Pasa a E Prov Rotativo 

E Prov Rotativo 
95 Recibe y revisa 
expediente 
96 Cancela la 
notificacion en la 



97 C o s e  los folios 
al expediente 
(actas de 1 not~ficaaon y otros 1 

98 1 Archivo 

98 2 Casilla de 
sentencias 

98 3 A casilla por 
resolver 

99 Elabora sentencia l a s  a 1 
Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 

98 5 Terminados 

98 4 Devueltos al 
notificador 

Pasa a -lpa,J 

SA Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 



100 Recibedelos3A 
101 Aparta la correspondencia 
comisiones oficios mandamientos 
102 Venfica firma 
Entrega a E Prov Rotativo y a C 

E Prov rotativo 
103 Recibe expediente y entrega 
a notificadores 
104 Introduce Iista en el sistema 
e imprime 
105 Coloca en el escntono del 
nohficador - 

O 

108 Reciben oficios, comisiones, 
mandamientos 
109 Hacen sobres para enviar la -Ic 
correspondencia 
110 Lleva al correo de la CSJ 

N 
1 O6 Dividen expedientes segun 
ruta 
107 Planea ruta 

A Alcalde 
C Conserje 
D Demandante usuario 
E Escribiente 
EPrv Escribiente Proveedor 
E Prv Rot una vez por semana se rota entre los E PN el 

rol de recibir y entregar a los notificadores 
ND Funcionario No Definido 
M Manifestador 
SA Secretario Alcaldia CivI de Hacienda 

111 Realiza 

1 12 Levanta acta de 
nohficacion con sello y firma de 
quien recibe 
1 13 Agrega folios del 
expediente y hacen devolucion 
Pasa a E Prov Rotativo 

E Prov Rotativo 
1 14 Recibe y revisa 
expediente 
1 15 Cancela la 
notificacion en la 
Iista 

Pasa a 
Pag 12 



11 7 1 Archivo l 

A 
C 
D 
E 
EPrv 
E Prv 

1 16 Cose los folios 
al expediente (actas 
de nofificacion y 
otros) 

11 7 2 Cacilla de 
sentenaas 

1 17 Revisa la 
d_iuaon y e s t s b I L  A 

Alcalde 
Conserje 
Demandante usuario 
Escribiente 
Escribiente Proveedor 
Rot una vez por semana se rota entre los E PN e 
rol de recibir y entregar a los notificadores 
Funcionario No Definido 
Manifestador 
Secretario Alcaldia Civil de Hacienda 

11 7 3 A cacilla 
por resolver 

1175 
Terminados 

1 17 4 Devueltos 
al nofificador 



Organización de los cuadros 

Siglas del encargado del 

del tramite Descripcion 
de la actividad I 

Tramite u 
Inicio y termino de 

proceso 

Proceso 

predefinido 

Otra pagina o J 

Operacion 
auxiliar 7 

Documento u 
m Los pasos que estan subrayados aparecen en el programa infonnatico Lwiq para el seguimiento de la causa 
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encacho wpd 

ALCALDIAS CIVIL DE HACIENDA 
ENCUESTA DE ATENCION AL PUBLICO 

1 OBJETIVO 

Realizar una encuesta dentro del marco del proyecto "Estudio y Estrategia de Desarrollo de la 
Alcaldia C d  de Hacienda" con el ñn de caracterizar al usuario de la Alcaldia y la percepcion que 
este tiene de los semcios que brinda como base para establecer una estrategia de mejoramiento 

2 LA ENCUESTA 

Se elaboro un cuestionano para ser contestado por los usuarios de la Alcaldia C d  de Hacienda, 
Secciones 1, 11 y III ubicadas en el Circuito Judicial Las preguntas se orientaron a 

establecer la frecuencia con que el usuano se presenta en la Alcaldia, 

- determinar el tipo de gestion que se realiza con mayor frecuencia, 

- calúicar, dentro de una escala, el servicio recibido el dia de la entrevrsta, 

- delimitar los penodos de espera y la percepcion del usuano sobre el tiempo 

- obtener informacion sobre el resultado de la gestion y la actuacion del funcionano 
manifestador, 

conocer la opinion de los entreastados sobre temas como la atencion al publico en la 
Alcaldia en particular y en el Poder Judicial en general y 

- establecer la ocupacion o area de actrvidad del entrevrstado 
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La encuesta se llevo a cabo en cada una de las tres secciones, en diferentes horanos, en el 
transcurso de una semana Esto con el fin de cubrir h a s  y horas de mayor y menor 
congestionamento En cada seccion se practicaron 15 encuestas, para un total de 45 personas 
entrevistadas 

3 OBSERVACIONES GENERALES 

3 1 Elusuano 

Podemos caracterizar al usuano promeho de los servicios de la Alcaldia Crvd de Hacienda de 
acuerdo a la frecuencia con que recurre a los despachos y su area de trabajo 

a Frecuencia 

De acuerdo con el resultado de la 
encuesta, el manifestante es, en su 
mayona, un usuano frecuente Un 
80 por ciento de los entrevistados 
visita la Alcaldia entre 1 a 5 veces 
por semana para llevar a cabo algun 
tipo de tramite 

Dada esta cualidad de usuano 
recurrente y conocedor, por lo tanto, 
del quehacer de estos despachos, en 
las preguntas abiertas gran parte de 
los entrevistados opinaron no solo 
sobre una seccion en particular sino 
que hicieron comparaciones entre 
ellas 

b Ocupacion 

El grupo compuesto por los 
abogados, asistentes de abogado y 
mensajeros de bufetes o de abogados 
conforma el 76% Este grupo 

No 1 
Frecuencia de visitas 

# pers % 
1 En forma diana 21 47 
2 De 2 a 3 veces x semana 11 24 
3 1 vez a la semana 4 9 
4 2 v por mes o menos 4 9 
5 Primera vez - 5 - 11 

Total 45 100 

Cuadro No 2 
0cut.1 acion 

# de pers % 
1 Abogados 16 3 6 
2 Asist abogados 12 2 7 
3 Mensajeros abog 6 13 
4 Otras ocupaciones 11 - 24 

Total 15 1 O0 
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onentado al quehacer legal esta en su totalidad comprendido entre las primeras tres 
categonas del recuadro No 1, es decir, que frecuentan la Alcaldia de una a cinco veces 
por semana 

El restante 24 % se trata de personas 
con profesiones variadas Este 
grupo podemos subd~dirlo en dos 

a uno que gestiona un asunto 
particular y de forma eventual 
compuesto por usuanos que 
ñ-encuentan el despacho dos veces al 
mes o menos y la totalidad de las 
personas que vmtaban la Alcaldia 
por pnmera vez 

b otro grupo compuesto por 
personas dedicadas al area de 
admuustracion y ventas, que se 
presenta en la Alcaldia en forma 
diana o 1 vez por semana y cuya 
a c t ~ d a d  se relaciona con bienes 
raices 

3 2 Semcios prestados en el mostrador 

Las dos gestiones que mas se realizaron 
fueron la entrega de documentos y la 
consulta de expehentes Estos dos tramites 
representaron el 90% de las diligencias 
realizadas en el momento de la encuesta, 
mientras que los remates y otros sigmñcaron 
un 10% '/ 

-- 

Cuadro No 3 
Detalle de "Otras ocuuaciones" y su 

frecuencia 

Ocupacion Frecuencia 

a Empresario Primera vez 
Maestra Primera vez 
Temco mecamco Primera vez 
Admmst Negocio Primera vez 
Pensionado Pnmera vez 
Psicologa 2 veces x mes o menos 
Negoc Propio 2 veces x mes o menos 
O ficmst a 2 veces x mes o menos 

b Agente de Ventas 1 vez x semana 
Gerente Ventas Diano 
Admmstrador Diano 

Cuadro No 4 
Tramites realizados 

# de gestiones % 

1 Entrega doc 28 55 
2 Consultaexped 18 3 5 
3 Remates 1 2 
4 Otros - 4 - 8 

Total 5 1 1 O0 

1 / La conculta de expechentes es accesible umcamente a los abogados partes mteresadas demandados anotantes y 
rematanos 
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Segun ocupacion, los abogados 
realizaron el 43 % de las 
gestiones entrega de documentos, 
consulta de expedientes y 
remates, los asistentes de abogado 
e1 24% entrega de documentos y 
consultas, y los mensajeros el 
12% exclusrvamente entregando 
documentos 

Cuadro No 5 
Gestiones realizadas por ocupacion 

Entrega doc C m  exp Remates Otros 

1 Abogados 8 13 1 - 
2 Asist abogados 10 2 - 
3 Mensajeros abog 6 - - 
4 Otras ocupaciones 4 3 - 4 

Total gestiones 51 

Las otras diligencias las llevaron a 
cabo los usuanos agrupados bajo la categona "otras ocupaciones" y realizaron casi en partes 
iguales, tramites de entrega de documentos, consulta de expedientes y "otras gestiones" 
(levantamiento de embargos, devolucion de dmero por embargo, retn-o de cheques y consulta 
sobre notificacion) 

3 3 Eficacia de la gestion 

La totalidad de las personas que se 
presentaron en las secciones II y III pudieron 
realizar en forma completa su gestion Un 
27% de los usuanos de la Seccion 1 no pudo 
completar su tramite En todos los casos se 
trato de problemas relacionados con la 
ubicacion del expediente Las razones 
señaladas heron no se encontro el 
expediente, se tuvo que volver en una 
segunda oportunidad para consultarlo, no 
podian destinar mas tiempo para estudiarlo 
del que ya hablan esperado 

3 4 Ddacion de la atencion 

La Seccion 1 mostro una mayor vanacion en 
el tiempo de atencion al usuano Al analizar la 
situacion de los usuanos que tuvleron que 
esperar mas de 1 1 muiutos para ser atendidos 
se desprenden dos aspectos por un lado, este 

Cuadro No 6 
Resultado de la gestion 

Gestion tram- Sec Sec Sec 
tada en forma 1 II m 

% % yo 

Completa 73 100 100 
Incompleta 2 7 - - 

Tiempo 

Menos de 

Cuadro No 7 
Tierno de espera 

Sec Sec 
1 II 
% yo 

10 mui 5 3 100 
Entrel ly20mui  13 - 
Entre21y30mui 21 
Mas de media hora 7 - 
Mas de una hora 7 

Sec 
m 
Yo 

1 O0 
- 
- 
- 
- 
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grupo comprende a la totalidad de personas entrevistadas en un penodo de alto circulacion (Ver 
punto 3 5 ) y, por el otro, incluye a todos los usuarios que no pudieron realizar en forma 
completa su gesúon En las secciones 11 y ID los entrevistados señalaron que no duraron mas de 
10 minutos en ser atendidos 

3 5 Circulacion de usuanos 

La encuesta se practico en cada seccion en el transcurso de una semana, en horas de la mañana 
y la tarde para cubnr periodos de baja y alta circulacion de usuanos De acuerdo a las 
observaciones del encuestador, se considera 

congestionado el mostrador cuando se forman dos o mas ñlas en el area de atencion 

- penodos de baja circulacion cuando el arribo entre un usuano y otro se distancia por 15 
mmutos o mas 

e - penodos de circulacion media cuando se presenta una diferencia promedio entre un 
usuario y otro de 6 mmutos 

- penodos de alta circulacion cuando el ambo de usuarios es onstante y10 llegan a la 
seccion dos o mas personas al mismo tiempo 

El comportamiento observado en cada seccion en el momento de la encuesta h e  

Seccion 1 

- Penodos de circulacion 
de usuanos 
medio y alto 

- Congestionamentos 
prolongados en los 
penodos de alta 
circulacion 

Seccion II 

- Penodos de círculacion 
de usuarios 
alto, medio y bajo 

- Congestionamentos de 
poca duracion en los 
penodos de alta 
circulacion 

Seccion III 

- Penodos de circulacion 
de usuanos 
medio y bajo 

- No se presentaron 
congestionamento s 
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3 6 Sobre el fiuicionano madestador 

A la consulta de si el funcionano que lo atendio le 
bmdo  un buen servicio, el 87% de la Seccion 1 
contesto afirmatrvamente El restante 13 % señalo 
entre las causas del mal trato la indiferencia, la 
ausencia de vocacion de servicio y la mterrupcion de 
la atencion en repetidas ocasiones En las secciones II 
y III las respuestas fueron en todos los casos 
añrmatrvas 

Cuadro No 8 
S e ~ c i o  bmdado por el funcionano 

, ~ l  ñmnaiano le brmdo Sec 1 Sec 11 Sec 111 
un butn servino? YO YO O ?  

Si 87 1 O0 1 O0 
No 13 - 

En todos los despachos, los entrevistados comentaron algun aspecto sobre como se desarrollo su 
relacion con el funcionano Las observaciones se resumen al final del analisis de cada seccion 

3 8 La percepcion del usuano sobre el servicio 

e 
La encuesta le pemutio al usuario cahíicar el servicio recibido en un momento dado a una gestion 
en particular Asimismo, a traves de preguntas mas amplias, el publico pudo señalar aspectos mas 
generales sobre la atencion 

a Valoracion del servicio prestado el d a  de la encuesta 

De acuerdo a una escala del 1 al 10 los 
entrevistados cahfícaron la atencion 
recibida Partiendo de una clasdicacion 
previa * y segun el promedio de los datos 
centrales, la atencion en la Seccion 1 se 
puede señalar como buena y en las 
Secciones II y III de muy buena 

Cuadro No 9 
CaMcacion de la atencion recibida 

Seccion 1 II ID 

Puntaje 6 46 8 85 9 26 

b Percepcion sobre la atencion de las alcalkas 

Aunque en forma generalizada los entrewstados señalan que la atenaon en los mostradores 
se debe mejorar , el enfasis en los problemas detectados vano para cada seccion 

2 Muy malo 1 Malo 2 - 3 Regular 4 - 5 Bueno 6 - 7 Muy bueno 8 - 9 Excelente 10 

6 
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Seccion 1 

Problemas ( - Calidad de la atencion 

- Conglomeracion en el 
mostrador 

principales 

- Gestiones realizadas 
en forma incompleta 

- Tiempo de espera 

Seccion 11 

Ventajas 

- Carencias e incomo- 
didades del espacio 
destinado a la atencion 
al publico 

- Espacio en el mostra- 
dor exclusivo para la 
entrega de 
documentos 

- Horanos de presta- 
cron de servicios 

Seccion III 

- Atrasos y errores en el 
tramite, as1 como la 
lentitud del proceso 

- Ubicacion de la 
Seccion 

4 ATENCION AL PUBLICO EN EL PODER JUDICIAL 

Se le consulto a los encuestados que opmon les merecia la atencion que se brindaba al publico en 
el Poder Judicial, tomando como referencia otros poderes o instituciones gubernamentales 

El 58% de los encuestados la cahñco como de mejor De este grupo, un 15% señalo 
que el servicio que se brindaba en años pasados era mucho mejor y un 11% que la atencion se 
podia catalogar de buena solo en t e r m o s  relativos, puesto que el estandar de calidad del sector 
publico ha dismuiudo Entre los aspectos positrvos que se destacaron señalaron 

- la atencion es mejor y mas rapida 
- los funcionanos del Poder Judicial estan mejor vestidos 
- los edificios se encuentran en mejor estado 
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Un 13 % señalo que el semcio no se puede 
cahíicar como un todo, ya que dentro de la 
misma estructura del Poder Judicial, 
coexisten dependencias muy buenas con 
otras deficientes 

Casi una cuarta parte de los entrevistados 
señalo que el servicio era similar o igual 

Cuadro No 10 
LQue opina de la atencion al publico en el 
Poder Judicial en relacion con otras 
instituciones gubernamentales? 

?'o 

1 Es mejor 58 
2 S d a r  o igual 24 
3 Depende de la ofka 13 
4 No responde 4 
5 Peor 2 
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COMENTARIOS SOBRE LA 
SECCION 1 

Observaciones generales 

La encuesta en la Seccion 1 se llevo a cabo 
en cuatro dias, a distintas horas La 

Principales problemas señalados 

- Atencion al publico 
- Tiempo de espera 
- C ongestionamento en el 

mostrador 
Gestiones realizadas en forma 
incompleta 

c~culaclon de usuanos oscilo entre penodos 
de transrto medio y alto, congestionandose el mostrador y el area de atencion en las horas 
de mayor afluencia 

Un 40% de los entrevistados en esta dependencia son abogados, un 20% asistentes de 
abogado y un 27% mensajeros asociados a la actrvidad legal Este gmpo esta 
comprendido en a su vez, entre los usuanos que frecuentan la Seccion de 1 a 5 veces a 
la semana 

Un 13% de los encuestados visitaba la Seccion por pnmera vez Este grupo a su vez 
coincide con la categona de Otras ocupaciones del Cuadro No 11 

Cuadro No 11 
Ocupacion 

# de pers % 
1 Abogados 6 40 
2 Asist abogados 3 20 
3 Mensqeros abog 4 27 
4 Otras ocupaciones 2 - 13 

Total 15 100 

CuadroNo 12 
Frecuencia de visitas 

# pers % 
1 En formadiana 9 60 
2 De 2 a 3 veces x semanal 3 20 
3 1 vez a la semana 1 7  
4 2 vpormes omenos - O 
5 Pnmeravez - 2 - 13 

Total 15 100 
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- Las diligencias que se llevaron a 
cabo en el mostrador fueron la 
entrega de documentos (65%) y la 
consulta de expedientes (3 5 %) 
De acuerdo a la ocupacion del 
entrevistado, los abogados efectua- 
ron casi la mitad de todos los 
tramites realizados durante la 
consulta 

Cuadro No 13 
Gestiones realizadas por ocupacion 

Entrega doc C m  exp Remates Otros 

1 Abogados 3 5 - 
2 Asist abogados 3 
3 Mensajeros abog 4 - 
4 Otras ocupaciones 1 1 - 

Total gestiones 17 

- La calúicacion promedio que 
dieron los usuanos a la atencion recibida el dia de la consulta h e  de 6 46 

5 2 Principales comentanos 

5 2 1 Atencion al publico 

El publico juzga el tipo de servicio recibido de acuerdo a ciertas vanables, o la 
combmaaon de ellas, como pueden ser su relacion con el fiuicionano, el resultado de su 
gestion, el tiempo de espera, entre otros De todas ellas, la primera pareciera ser 
determinante en el concepto que el usuano se forma del despacho 

Aspectos como la lentitud en brindar el servicio, la mdiferencia hacia el usuario, la 
mterrupcion constante de la atencion fueron comentanos presentes en esta Seccion 
Adicionalmente se señalaron aspectos como la necesidad de mas personal para la atencion 
al publico, la mportancia de un cambio de actitud hacia el usuano, un servicio mas 
homogeneo y uniforme y algunas caractensticas idoneas en el funcionario manifestador 
como ser actwo, amable y con deseo de semcio 

Algunos encuestados remembraron malas 
experiencias de su paso en ocasiones 
anteriores por la Seccion Una idea mas clara 
sobre la percepaon que tiene publico sobre el 
servicio, la podemos obtener a traves de las 
personas que visitan por pmera  vez la 
Alcaldia Cnd de Hacienda Entre este 
grupo, la Seccion 1 obtuvo una cahñcacion 
promedio de 7 

- - -- - - 

CuadroNo 14 
Personas que visita por pnmera vez ACH 

Seccion # pers Calificacion 
promedio 

1 2 7 
II O - 
m 3 9 3 
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5 2 2 Tiempo de espera 
Cuadro No 15 

Esta Seccion fue la que mostro una mayor Tiem o de atencion Seccion I 

dispersion en cuanto al tiempo de espera I usuanos 

Cuando analvamos el caso de las personas I 

Un 53 3% de las personas encuestadas 
señalaron que fiieron atendidas en diez 
minutos o menos Dentro de este grupo, la 
gestion que predomino h e  la de entrega de 
documento S 

que duraron mas de 11 m u t o s  en ser 

Yo 

1 De 1 a 10 minutos 53 
2 De 1 1  a20minutos 13 

De 21 a 30 mnutos 20 
4 Mas de media hora 7 
5 Mas de una hora - 7 

Total 1 O0 

&mhdas vemos que este grupo mcluye la 
mayom de personas que realizaron consulta Cuadro No 16 

Gestiones realizadas por tiempo de atencion 
de expedientes y la totalidad de los usuanos 
que no pudieron completar su tramite 

5 2 3 Gestiones realizadas en forma mcompleta 1 

EQtrega ~ O C  cm exp 

1 DelalOminutos 7 1 

de alta mculacion de usuanos, los penodos 
de espera se amplian 

El 27O6 de los encuestados en indico no haber realizado o realizado en forma parcial su 
tramite 

De a 30 2 
4 Mas de media hora - 1 
5 Mas de una hora 1 

Estado de la geshon 1 Tramite a realizar 1 Ttempo de espera 1 Situacton final 
I I I 

No realizado 

Realizado en forma 
incompleta 

Consulta de 
expediente 

Consulta de 
expediente 

De 21 a 30 minutos El hncionano le pido que 
regresara en la tarde 

No realizado 

Mas de una hora 

Realizadoenforma 
incompleta 

No encontraron el expediente 

Consulta de 
expediente 

Consultade 
expediente 

De 1 1 a 20 minutos 
- -  

pudo ver un expediente No 
encontraron el otro que requena 

De 2 1 a 30 minutos No poda esperar mas 
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Los cuatro usuanos señalaron haber esperado mas tiempo del que hablan previsto Dos 
de ellos heron entrevistados en penodos de alto transito y congestionamento 

5 2 4 Congestionamientos 

Relacionado al tema antenor esta el de aglomeramiento en el area del mostrador 
Conforme se aproximan las horas de mayor transito los penodos de espera se amplian y 
se congestiona la sala de espera Aunque la Seccion posee el sistema de atencion por 
ficha numerada, en las horas pico el publico tiende a permanecer en el mostrador 
desalentando a los usuanos que van llegando y dificultando la consulta de expedientes y 
entrega de documentos 

Se percibe a esta Alcalda como la de mayor congestion Este aspecto h e  comentado 
tanto por las personas que se encontraban en la Seccion 1, como por otros usuanos 
entrevistados en las otras dos secciones 

5 2 5 Espacio de entrega de documentos m 
Un 27% de los usuanos hicieron referencia, en forma muy positwa, al espacio asignado 

Algunas observaciones hechas sobre este espacio heron las de mantener a un funcionano 
en forma excluswa para esta labor y evitar que se tome lugar para solicitar informacion 

en el mostrador para la recepcion 

5 3 Otros comentanos sobre la Seccion 1 

de documentos Dentro de estos 
comentanos se mcluye la totalidad de 
los mensajeros encuestados en esta 
seccion, que en forma o casi 
diana realizan esta diligencia Este 

- Condiciones h c a s  se editizo en la necesidad de un mostrador amplio y apropiadamente 
acondicionado para las tareas que en el se llevan a cabo, sobre todo, para el estudio de los 
expedientes La mampara (o biombo) fue señalado como un obstaculo para la atencion 
al publico y por su aspecto antiestetico 

Principal venta~a de la Seccion 1 

- Espacio en el mostrador excluswo para la 
entrega de documentos 

aspecto fue tambien mencionado por - 
usuanos de las Secciones 11 y m, 
quienes recomendaban se hiciera un espacio similar en estos despachos 
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- Horarios se señalo la necesidad de ampliar las horas de servicio de fotocopiado y de 
consulta de expedientes al horario regular de la Alcaldia, es decir, de 7 30 am a 12 OOm 
y de 1 00 pm a 4 30 pm El horario de consulta de expedientes es igual al regular, excepto 
que en la tarde se bnnda el servicio hasta las 3 00 p m  El horano de fotocopiado es de 
11 0 0 a m a  12 0 0 m  yde  1 0 0 p m a 2  00pm. 

- Sobre el proceso algunos consultados hicieron referencia a deficiencias del proceso 
resolutono en si, tales como su lentitud, problemas en la localizacion de expedientes 
ordenes de giro, problemas en el envlo de comisiones y poca coordmacion entre las 
alcaldias 

A contmuacion se reproduce de modo fiel los comentarios expresados por las persona 
encuestadas Las observaciones se han agrupado siguiendo las categonas arnba señaladas para 
una mejor comprension 
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Condiciones fisicas 
Ubicacion 

Congestioiiamieiito 
Mostrador y 
facilidades 

Servicios 
Entrega de 
documentos 

Consulta de 
expedientes 

- Es el mismo espacio de la Seccion 11 pero aqui siempre liay mas aglomeraciones Por eso envio al asistente en las mañanas porque 
todavia es peor aunque liay ciertas cosas que deben hacerse personalmente 

- El personal pareciera que tuviera un exceso de cnculaate La Seccion 11 es parecido pero ahi no pasa eso No se ve tan 
congestionado 

- Ahora estan llamando a varios numeros seguidos Esos son numeros de personas que tomaron una ficha se cansaron de esperar y se 
fueron 

- Esta seccion es mas lenta y menos fluida seguro por la piesion de trabajo 

- El mostrador deberia ser mas ainplio donde se pueda esperar confortablemente mejores facilidades para estudiar el expediente 
- Muy angosto el mostrado1 y mucha gente en la ventanilla 
- Deberian existir algunas que agilicen el trabajo de los abogados La tendencia pareciera ser la de obstruir el trabajo de los abogados 

por ejemplo en Transito quitaron la ventanilla de abogados 

- Me disgusta esa mampara que han puesto le da un aspecto tuguresco al edificio poco estetico Deberian quitar tambien esos 
"posters" de las puertas y tanto papel pegado en las paredes 

- La entrega de documentos en esta seccion es mas rapida ya que tiene un lugar solo para eso 
- La recepcion de documentos es mas rapida que si se quieren hacer otros tramites 
- Aqui tienen un espacio para recibir documentos Deberia haber una sola persona fija nada mas recibiendo A veces, las personas lo 

ocupan para hacer consultas ya que no quieren coger una ficha para hacer una pregunta porque tendiiaii que espeiar in~icho Esta 
situacion hace que se pierda tiempo 

- La eiitiega de documentos es mas rapida Sin embargo si yo vengo con 15 casos atraso a todo el iesto 

- Hoy vuie y perdi mucho tiempo y no pude ver el expediente por lo que mejor regreso inaiiana La espera es el peor problema 
- Deberia haber mas coordinacion para evitar la perdida de expedientes Mas orden en la recepcioii de expedientes 
- He llegado a esperar hasta 3 horas Una vez llegue con cuco numeros de expedientes y no aparecion ninguno 
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Sobre la atencion 
Manifestador 

Alcaldia Civil de Hacienda, Seccion 1 
Comentarios sobre la atencion al publico 

- Deberian poner una personas mas activa en el mostrador y si tiene que u a tomar cafe o cualquier otra cosa que llegue un sustituto 
para que la gente no se impaciente 

- Hay personal muy atento pero otros no lo son 
- El funcionario es muy lento 
- Poca amabilidad y deseo de servicio El personal requiere un cambio de actitud tiene pereza de servir Lo mas importante seria un 

cambio de actitud hacia el usuario 
- Si hubiera sido hombre le hubiera pegado Me trato con indiferencia, me ignoro como si fuera invisible Los empleados deberiaii 

atender con mayor amabilidad ser mas gentiles Me gustaria quitar ese biombo para ver que pasa detras 
- El funcionario me atendio bien Yo soy muy conocido 
- En general los jefes no le llaman la atencion a los empleados para que atiendan bien 

- Deberian aumentar el personal que esta en el mostrador Hoy cuando llegue solo habla un muchacho 
- Mas personal en el area de atencioii 
- Mas personal o mejor ateiicion 
- Algunas veces no hay quien atienda y con esa pantalla que pusieron ya uno no puede ni llamar ni preguntar 
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Horarios 
De atencion 

Fotocopiado 

Procedimientos 

Me ha pasado que faltando aun unos muiutos para cerrar el servicio no se pueden hacer mas consultas de expedientes 

- El horario de fotocopiado es muy restringido e uicomodo Normalmente se hacen diferentes vueltas en un mismo dia en las alcaldias 
y los juzgados y todos tienen horario de fotocopiado diferentes, lo que representa una perdida de tiempo tener que ajustarse a todos 
Un colega tuvo que esperar un gran rato para que abrieran el servicio y luego esperar otro rato mas en el centro de fotocopiado 
Cuando finalmente llego su turno el encargado no lo queria atender porque ya cerraba Po1 esta razon tuvo una discusion con el 
encargado 

- Las diligencias se hacen mal el envio de comisiones esta mal hecho Deberia haber una mayor coordmacion con las otras secciones 
- Deberian resolver mas rapido 
- Buscar entre las oidenes de giro es un problema No se llevaban en forma consecutiva entonces uno tiene que ponerse a buscarlas 

en un monton de papeles, perd~endose muchismo tiempo 
- Se debe agilizar el proceso quizas una alcaldia mas ayude Hay un gran atraso tal vez por el cambio de juzgados a alcaldias 

- Volver al sistema de antes Que los asuntos sean del conocimiento del juzgado Que tenga ese rango para que tengan un superior 
colegiado 

- El problema de las alcaldias y de otras dependencias se deben a malas decisiones de las jefaturas 
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COMENTAMOS SOBRE LA 
SECCION 11 

Un 80% de los entreustados estan relacionados 
con el quehacer legal (abogados, asistentes de 
abogados y mensajeros de bufetes o 
abogados) 

hncipales problemas señalados 

Observaciones generales 

El 20% restante señalo como ocupacion la de 
agente de ventas en bienes raices, gerente de 
ventas y administrador de empresas 

a Carencias y lumtaciones del 
mostrador 

b Horano de los semcios de 
atencion y fotocopiado 

- 

Todos los entrevistados mamfestaron estar 
familiarizados con la Seccion Ii El 93% de los 
consultados visaa de 1 a 5 veces por semana el 
despacho 

La encuesta en la Seccion II se llevo a cabo 
en cuatro dias a distnitas horas La mculacion de usuarios se caracterizo por penodos de 
bajo, medio y alto transito Se presentaron congestionamientos pero de poca duracion 

La totalidad de los consultados señalo que tuvo 
que esperar 10 m u t o s  o menos para ser 
atendida 

De igual forma, todos los usuanos manifesta- 
ron que pudieron realizar su diligencia en forma 
completa 

Cuadro No 17 
Ocupacion 

# de pers 
1 Abogados 6 
2 Asist abogados 4 
3 Mensajeros abog 2 
4 Otras ocupaciones 3 

Total 15 

Cuadro No 18 
Frecuencia de visitas 

l # pers % 
1 Enformadiana 7 47 
2 De 2 a 3 veces x semanal 5 33 
3 1 vez a la semana 2 13 
4 2 v por mes o menos 1 7  
5 Pnrneravez - O A O 

Total 15 100 

Se realizaron igual cantidad de gestiones de consulta de expedientes y entrega de 
documentos (un 47% en cada caso), as1 como un remate La distnbucion de diligencias 
de acuerdo a la ocupacion se presenta en el Cuadto No 19 
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- Los abogados realizaron casi la 
mitad de las gestiones registradas 
La consulta de expedientes p romo 
de dwersas &entes Este servicio 
es accesible para los abogados, 
demandados, partes interesadas, 
anotantes y rematanos 

La cahñcacion promedio que 
dieron los usuanos a la atencion 
recibida en esta seccion fiie de un 
8 85 

CuadroNo 19 
Gestiones realizadas por ocupacion 

Entrega doc C m  exp Remates Otros 

1 Abogados 2 5 1 - 
2 Asist abogados 3 1 
3 Mensajeros abog 2 - 
4 Otras ocupaciones 1 2 - 

Total gestiones 17 

6 2 Observaciones sobre la atencion al publico 

En termmos generales el publico se expreso en forma positwa de la atencion que recibio Algunas 
observaciones que se repitieron que es importante resaltar 

e - La atencion al publico debe ser uniforme el servicio no debe vanar de un dia a otro 
Usuanos que caldicaron la atenaon reaiida como muy buena o excelente, añaderon que 
otros dias no habla sido igual 

Presencia del hcionano en la ventada es importante que siempre haya un servldor en 
el area de atencion En este sentido se hizo alusion a la mampara que separa el area de 
atencion del resto de la oficina como un obstaculo entre el usuario y el funcionano 

- Necesidad de mas personal en el mostrador conforme confluyen mas personas a la 
Seccion es importante la presencia de personal de apoyo 

Al final de este capitulo se incluyen las observaciones expresadas por los encuestados sobre estos 
tres aspectos 

6 3 Observaciones relevantes 

6 3 1 Carencias y limitaciones del area de mostrador 

Los comentanos extemados sobre este tema los podemos agrupar en los siguientes 
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punto S 

Insuficiente espacio para el estudio y consulta de los expedientes 

- Ausencia de una seccion especializada para la entrega de documentos 

- Falta de un sistema de fichas para ordenar el servicio, de sillas para la espera y 
otros aspectos como d m a c i o n ,  plantas, etc 

6 3 2 Horanos de los semcios de atencion y fotocopiado 

El horano regular de la Alcaldia es de 7 30 am a 12 OOm y de 1 00 pm a 4 30 pm. El 
horano de consulta de expedientes es igual, excepto que en la tarde se bmda el servicio 
de consulta de expedientes hasta las 3 00 pm. El horano de fotocopiado de la Seccion II 
es de 9 00 ama 10 00 am y de 2 00 pm a 3 00 pm Es el sentir de los usuanos que estos 
semcios no debenan estar restrmgidos smo que, por el contrano, d e b e m  ser de jornada 
continua y de facil acceso @or ejemplo, una maquina fotocopiadora por piso u oficina) 

6 4 Otros comentanos 

- Sobre el proceso se refirieron sobre todo a su lentitud 

A contmuacion se reproducen, de forma textual los comentanos expresados por las personas 
encuestadas Las obsen/aciones se han agrupado por categonas para una mejor comprension 
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Alcaldia Civil de Hacienda, Seccion Ii 
Comentarios sobre la atención al público 

- Esta bien 
- En general esta bien 
- Esta seccion es mas fluida que otras 
- Esta seccion en particular esta bien 
- Aqui en general la ateticion esta bien 

- La atencion deberia ser todos los dias igual de buena 
- En general la atencion al publico no es mala pero deberia ser unifonne 
- La atencioii en el mostrado1 no es siempre igual 
- Hoy me atendieron muy bien, pero otras veces no han sido tan buenos Conscientrzacion de la funcion de servicio al publico entre el 

personal que atiende el mostrador 

- Hay bastante gente en el mostrador dedicada a la atencion en comparacion con la Seccion 1 o el 5to Civil por ejemplo 
- Se requiere de mas gente en el mostrador 
- Conforme aumenta el trabajo de la Alcaldia deberiaii poner mas personal en el mostrador 3 personas por lo menos fijas todo el 

tiempo 
- Mas petsoiial en la ateticion al publico Con esa mampara no se si habra personal detras que pueda colaborar 

- No deberian dejar solo el mostrador en ningun momento 
- Deberia haber una persona siempre detras del mostrador Me ha pasado que he venido cuando no hay publico pero tampoco esta el 

encargado del mostrador y, con esa tabla que pusieron no pueden ver que hay personas esperando 
- Algunas veces no hay nadie en el mostrador Hay que esperar que se fijen 

- El funcionario estaba en una actitud normal esta haciendo su trabajo 
- Atento le advirtio que se rett asa1 ia unos minutos en una de sus consultas 
- Hay gente mas dispuesta que otros Tienen que estar conscientes de que prestan un servicio y que tteneti que dar atencioii 
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Condiciones fisicas 
Ubicacion 

Congestionamiento 

Mostrador y 
hcilidades 

Se~ ic io s  
Entrega de 
documentos 

- Aqui esta bien el servicio en la Seccion 1 es mas serio el caso de congestionamiento 

- Ampliarla el mostrador sobre todo para el estudio de expedientes 
- Deberia haber mas espacio como en los juzgados penales para estudiar los expedientes Dependiendo del caso se puede tomar 

mucho o poco tiempo estudiar el expediente 
- Mas espacio en el mostrador La consulta de expedientes se dificulta cuando llega mucha gente ademas de que estorba a los que 

estan atendiendo 
- El mostrador se congestiona de gente a la hora de revisar los expedientes y las boletas Es un problema de espacio fisico 

- Deberian generalizar el sistema de fichas y poner sillas para las personas que esperan 
- Lo que incorporaria en esta seccion es el sistema de fichas Por lo demas esta mucho mejor que otras 
- Hace falta un sistema de fichas y sillas como en la Seccion 1 
- Podrian ponerle mas luz algunas matas mas espacio Ese mostrador es poco agradable 

- Deberian haber una fotocopiadora por piso o por oficina 

- Como en la Seccion 1 pondria un sistema de recepcioii de documentos poi aparte 
- Deberiaii tener un espacio uiiicamente para entrega de documentos 
- Poiidria un espacio solo para la recepcioii de docuinentos ya que por lo general es un tramite mas rapido 
- Se podria separar la entrega de docuinentos 
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Horarios 

De atencion 

Fotocopiado 

Procedunlentos 

- Si necesitan tiempo para el trabajo uiterno deberia ser despues o antes del horario formal 
- Ampliarla los horarios hasta las 4 30 pm 
- Los horarios de fotocopiado y coilsulta de expedientes chocan con los horarios de otras instituciones a las que los abogados deben ir 

(Registro Archivo etc ) Deberian dar mas tiempo para todos los servicios o por lo menos hasta las 4 30 en punto 
- Jornada debe ser continua Deberian ampliar el horario de fotocopiado 

- El horario de fotocopiado es incomodisuno 
- Los horarios de fotocopiado no deberian ser restringidos 

- En realidad lo que es lento es el proceso interno 
- Lo que es lento es el proceso unagmese 15 dias para una firma 
- Lo que deberian hacer es resolver mas rapido 

- Si estaii saturados de trabajo la solucion podria ser mas alcaldias El banco, por ejemplo entrega mucho tramite 
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en el area de atencion 

7 COMENTARIOS SOBRE LA 
SECCION IIi 

7 1 Observaciones generales 

La Seccion IiI fue la que tuvo una mayor 
afluencia de usuarios no frecuentes El 20% 
de los encuestados señalo que venia por 
pnrnera vez y otro 20% indico que en pocas 
ocasiones Eecuentaba esta dependencia 

Prrncipales problemas señalados 

a Deficiencias del proceso 
resolutono 

b Ubicacion de la Alcaldia 

Desde el punto de vista de ocupacion, esta 
Seccion fue la que tuvo una mayor 
concentracion de usuarios no relacionados 
con la a c t ~ d a d  legal (un 40%) psicologo, 
tecmco en mecanica, pensionado, oficinista, 
propietano de un negocio y arlministrador de 
negocios, coincidiendo este grupo con el del 
parrafo anterior, es decir, el de usuano poco 
frecuente 

La encuesta en la seccion J I i  se llevo a 
cabo en el transcurso de cuatro dias, a distintas horas La circulacion de usuanos se 
caracterizo por periodos de media a bajo transito No se presentaron congestionamientos 

El 60% de los entrevistados señalo que 
visitaba la alcaldia de tres a cinco veces por 
semana y se desempeñaban como abogados o 
asistente de abogado 

La totahdad de los visitantes consultados 
señalo que fiieron atendidos en menos de 10 
fllltutos 

Cuadro No 20 
Frecuencia de visitas 

# pers % 
1 En formadiana 5 33 
2 De 2 a 3 veces x semanal 3 20 
3 1 vez a la semana 1 7  
4 2 v pormes o menos 3 20 
5 Primera vez 3 - 20 

Total 15 100 

Cuadro No 21 
Ocupacion 

# de pers % 
1 Abogados 4 27 
2 Asist abogados 5 33 
3 Mensajeros abog O 
4 Otras ocupaciones 6 !m 

Total 15 1 O0 
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- Todos los entrevistados indicaron 
que pudieron gestionar en forma 
completa el asunto que les traia a 
esta oficina 

El 65% de las gestiones efectuadas 
fiieron realizadas por abogados y 
asistentes de abogados , tratandose 
de entrega de documentos y 
consulta de expedientes 

Cuadro No 22 
Gestiones realizadas por ocupaclon 

Entrega doc C m  exp Remates Otros 

1 Abogados 3 3 
2 Asist abogados 4 1 
3 Mensajeros abog - - 
4 Otras ocupaciones 2 - 4 

Total gestiones 17 

Dentro de la categona "otras ocupaciones" las diligencias realizadas fiieron la entrega de 
documentos y en otras gestiones señalaron levantamiento de embargo, devolucion de 
dinero por embargo, retiro de cheque por embargo y consulta sobre una notdicacion 
recibida 

La cMcacion promedio que dieron los usuarios a la atencion recibida el dia de la consulta 
fiie de 9 23 

7 2 Sobre la atencion al publico 

La Seccion III fue la que recibio la mayor cantidad de comentanos positwos a la consulta 
sobre el servicio que le brmdo el funcionano Las personas que visitaron por primera vez 
esta Alcaldia se expresaron del manifestador en t e r m o s  como amigable, eficiente y 
colaborador 

De las observaciones mchiidas al final de este acapite se concluye que los entrevistados no 
perciben la atencion al publico en este despacho como problematica, sino mas bien, 
aprovecharon el espacio para comentar sobre otros aspectos Aun asi, se señala -al igual 
que en las otras secciones- que un aumento en la cantidad de personal o en el numero de 
alcaldias puede ser una forma de mejorar la atencion al publico 

7 3 Comentanos relevantes 

7 3 1 Deficiencias en los procedimientos internos 

En vanas oportunidades se señalo que el problema de la Seccion III en particular no 
residia en la atencion al publico sino mas bien al procesos que teman lugar en ella Sobre 
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este punto se hcieron comentanos muy puntuales tales como comisiones atrasadas 
problemas de notdicacion, diligencias mal encarnadas, comisiones y mandamientos 
atrasados sm agregar, problema de las diligencias por correo, localizacion de expedientes 
expedientes acumulados en el mostrador y su lentitud 

7 3 2 Ubicacion de la Seccion III 

Un 20% de los usuanos comentaron sobre la ubicacion del despacho en t e r n o s  
negativos Consideran que para mayor comodidad debena estar en el Edificio de los 
Tribunales junto con las otras secciones, ahorrandole al usuano la molestia de tener que 
pasar por la mspeccion de seguridad de los dos edificios Adicionalmente se señalo que 
se pierde tiempo en buscar a la Seccion en un edificio y luego en otro cuando se trata de 
personas que recurren a la Alcaldia Cnd de Hacienda por primera vez 

7 4 Otros comentanos 

Entrega de documentos habilitar un espacio en el mostrador exclusrvamente para esta 
diligencia 

- Horanos atencion y fotocopiado los servicios que presta la Seccion deben coincidir con 
el horano regular de la Alcaldia, es decir, de 7 30 am a 12 OOm y de 1 00 pm a 4 30 pm. 
El servicio de consulta de expedientes solo se brinda hasta las 3 00 pm. 

El horano de fotocopiado en la Seccion III es de 10 00 am a 11 00 am y de 2 00 pm a 
3 00 pm., con el inconveniente de que el usuario debe salir del edificio acompañado por 
el conserje o manifestador que lleva el expediente a un puesto de fotocopiado particular 
y esperar en la acera de mientras se reproduce el documento 

A continuacion se reproducen, de forma textual, los comentanos expresados por las persona 
encuestadas en la Seccion Iü Las observaciones se han agrupado por categonas para una mejor 
comprension 
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Sobre la atencion 

Maiiifestador 

Otro 

Alcaldia Civil de Hacienda, Sección iII 
Comentarios sobre la atención al público 

La atencion estuvo muy bien 
Esta seccion en particular, esta bien 
En general considera que esta bien 
Esta bien 

El funcionario me atendio muy bien me ayudo con la consulta y me saco la fotocopia Hoy la atencion fue de 
Muy bien la atencion se mostro amigable 
Amable y atento 
Eficiente 
Muy servicial 
Cortes 

Debeiian aumentar el personal 
Deberia haber siempre dos personas en el mostrador, solo estaba un funcionario cuando llegue 

No solo en esta seccion en particular sino que en general se debe mejorar la atencion al publico Muchos funcionarios atienden en 
forma muy diferente si uno lleva un carne Si se fijan que usted anda carne se preocupan mas de atenderlo 
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Condic~ones fisicas 
Ubicacion 

Congestionamiento 

Mostrador y 
facilidades 

Servicios 
Entrega de 
documentos 

Horarios 
De atencion 

Fotocopiado 

- El que esta seccion este separada de las otras oficmas del edficio de Tribunales es muy incomodo Deberian pasarlas al otro 
edficlo con el resto de las Alcaldias 

- No cambiaria mucho Esta alcaldia esta bien Lo que si es muy incomodo es la separacion del edificio de los Tribunales 
Es una perdida de tiempo el registrarse en la primera planta Mostrar la documentacion coi110 si uno fuera un maleante y ni 
siquiera me revisaron el maletm (por si traia una bomba) Si usted revtsa las noticias, los delitos contra la Corte siempre los han 
hecho los propios filncionarios o ex funcionarios Mientras tanto en el otro eddício pasa uno hasta por el detector de metales 

- Esta mejor que la Seccion 1 Es mas agil y generalmente esta mas vacia Esta bien 

- Es la primera vez que vengo, pero creo que la sala de espera puede hacerse muy pequeña cuando hay mucha gente 

- Separar la entrega de documentos de lo demas, ya que los otros tramites toman inas tiempo 
- Deberia haber un rotulo seccion solo para presentacion de escritos 

- Un problema es la restriccion en el liorario de consulta de expedientes 
- Cambiarla el horario Despues de las 3 pm no dan expedientes Un dia llegue faltando 10 minutos y cuando me atendieron no me 

quisieron dar el expediente porque ya eran las 3 pm 

- Lo que cambiaria mnediatamente es el liorario de fotocopias Solamente porque me urgia tuve que espera1 a que el fimcionario se 
desocupara para que me acompañe "abajo" o no se donde a sacar la fotocopia Llegue 10 mmutos despues de que hablan cerrado el 
servicio de fotocopias en la maíiana y he tenido que esperar hasta ahora en la tarde para sacarla 
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- La atencion al publico esta bien eso si no pregunte por lo de adentro Las comisiones estan atrasadisímas 
- Un problema de esta alcaldia es el envio de comisiones Al enviarlas por correo no permiten diligenciarlas personalmente Al 

correo no se le puede dar seguimiento 
- Lo que deberian hacer es agrega1 lo mas pronto las comisiones y mandamientos llevar los ampos al dia 
- El problema es mas de proceso interno que de atencion al publico 
- Aqui la n ~ t ~ c a c i o n  en el principal problema 
- No se diligencia bien y se atrasan los procesos 
- Reconozco que hay una mayor cantidad de trabajo pero se deberia mejorar el sistema de localizacion de expedientes 
- El proceso es muy lento 
- Me disgusta ver en el mostrador colocados esa cantidad de expedientes No sabe uno que pensar si es que estan muy atrasados o si 

hay mucho trabajo 

- 

- Deberian tener un mejor servicio de mformacion Fui a los Tribunales y pregunte por la Alcaldia Civil de Hacienda y me remitieron 
a unas oficinas Cuando me atendieron me dqeron que la Seccion 111 estaba en los altos del Alpino Ellos deberian preguntarle a 
uno a cual seccion se dirige Yo no tengo porque saber que hay 3 secciones 

- Tal vez una solucion al atraso en los piocesos seria un mayor numero de Alcaldias Por ejemplo todos los bancos utilizan las 
ofictnas del area central sin importar que la propiedad este en otra parte 
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8. COMENTARIOS FINALES 

La encuesta realizada entre los usuanos de las tres secciones sobre la atencion al publico se 
enmarca dentro del proyecto "Estudio y estrategra de desarrollo de la Alcaldia C ~ w l  de Hacienda" 
El proposito de la misma fue el de caracterizar al usuario y la percepcion que este tiene de la 
atenclon y los servicios que brmda la Alcaldm, con el objeto de d e t e m a r  una agenda de topicos 
para la discusion conjunta de las secciones y la mclusion de los dwersos aspectos en los 
subcomponentes de la estrategia de desarrollo 

El mejoramiento y modermacion de la Alcaldia C d  de Hacienda debe responder a un proceso 
mtegrado, dentro del cual la mamfestacion es una parte Asimismo, el anahsis sobre la percepcion 
del publico del semcio recibido, debe estar inmerso dentro de un espectro mas amplio que tome 

e en cuenta las particularidades de cada seccion Diferencias en la asignacion de competencias 
vohimen de trabajo, recursos humanos y equipo, entre otros, son factores que se deben tener en 
cuenta al analizar los resultados de la encuesta y que se escapan del proposito de este estudio 

En wtud de lo anterior la utilidad de los resultados presentados no recide en la comparacion de 
un despacho con otro, smo mas bien, en la identifícacion y anahsis de las fortalezas y debilidades 
de cada uno con el fin de potenciar las pmeras y superar las segundas A contmuacion se 
señalan algunos de los temas que deben retomarse en una futura agenda de discusion 

8 1 Sobre el usuano 

- Las Alcaldias C d e s  de Hacienda, tienen un usuano que se puede caracterizar por la 
fiecuenclil que recurre a la Alcaldta, los semaos que solicita y la a c t ~ d a d  que desarrolla 
En forma general, se puede identifícar dos grupos de usuanos 

- Uno mayontano, que vrslta la Alcaldm en forma regular principalmente a consultar 
expedientes y entregar documentos y esta estrechamente relacionado con el 
quehacer legal (abogados, asistentes de abogados y empleados de bufetes o 
abogados), y 
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- Uno montano ,  de las mas vanadas profesiones u ocupaciones, que visita la 
Alcaldia de forma eventual para hacer consultas generales, tramitar ordenes de giro 
y entregar de documentos 

En un analisis al interior de la Alcaldia, se podna relacionar el volumen de causas actrvas 
con el primer grupo de usuanos, con el objeto de identdkar las instituciones que 
representan y las particularidades imphcitas en los tramites que realizan 

8 2 Sobre las condiciones del esyacio de atencion y otras facilidades 

- El tema del mostrador, su distnbucion y utilidad esta presente en las encuestas de las tres 
secciones El mostrador debe estar concebido de forma que el usuano pueda llevar a cabo 
su gestion rapida y comodamente Su diseño debe tomar en cuenta las actuales y posibles 
tareas que se prestan en el Un espacio adecuado para estudiar los expedientes, para 
recibn documentos, consultar giros, remates, as1 como posibles expansiones para nuevos 
semcios como termmales de un sistema en red, por ejemplo, deben tenerse presente para 
futuras mod~caciones 

- Es recomendable generalizar en las tres secciones el sistema de fichas y sillas para la espera 
de acuerdo a las posibilidades del espacio 

- El aspecto estetico fue mencionado por vanos usuanos, señalando que se debe evitar llenar 
las paredes y la mampara que &de la manifestacion del resto de la seccion con avisos, 
pancartas y mensajes y mejorar el aspecto general con plantas Los aspectos de seguridad, 
limpieza y ventdacion no fiieron mencionados por los encuestados Solo en una 
oportunidad se refineron a la d m a c i o n  (Seccion 11) 

8 3 Sobre el servicio 

- La especializacion de la atencion al publico de acuerdo al tipo de usuario puede 
representar una mejora visible en la percepcion que este pueda tener sobre las Alcaldias 
Un buen ejemplo ha sido la apertura en la Seccion 1 de un espacio especializado en la 
recepcion de documentos que h e  señalada como una medida a aplicar en las otras 
secciones 
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Un lugar para la consulta de expedientes, un pequeño cubiculo para realizar los remates 
o un espacio para la busqueda de p o s  pueden ser formas de diferenciar la atencion 

Ademas de la especiahacion por tipo de gestion o tramite, se puede considerar el 
particulanzar la atencion por institucion o grupo de instituciones (bancos, CCSS, etc ) 
cuyas gestiones en el mostrador incluyen vanas causas por visita 

Se debe evitar la ausencia de personal en el mostrador Esta situacion causa gran malestar 
sobre todo en los penodos de alta concurrencia de usuanos 

Es importante identdicar cuales tareas obligan al fiincionano a ausentarse del mostrador 
y buscar soluciones alternat~vas Un intercomumcador para solicitar un expediente a un 
funcionario mtemo o de archwo, ayudana a que el manifestador no se ausente del campo 
visual del cliente Si se tiene que consultar frecuentemente el curso de una accion al 
personal interno, es evidente que se requiere de capacitacion, mejorar el sistema de 
ubicaaon de expedientes si esa es la razon de su ausencia o, venñcar si efect~vamente se 
requiere de mas personal para la atencion 

De igual forma, es necesario prestar atencion al area de movilizacion del hcionano Se 
puede pensar en reubicar al personal de apoyo o el archwo si se recorren distancias 
inapropiadas para consultar a otros fiincionanos o buscar un expediente 

El usuario debe tener acceso a los servicios que se prestan en las alcaldias en el momento 
que sea atendido dentro de los horanos regulares (7 30 am a 12 00 m y de 1 00 pm a 4 3 0 
pm), e l m a n d o  las restricciones de tiempo en cuanto a posibilidades de estudiar un 
expediente o de fotocopiar documentos 

Otras exigencias de los usuanos son, que el servicio debe ser 

- Uniforme no se debe moddicar la calidad por razones de vanacion de dias, horas, 
funcionanos, tipo de gestion y, sobre todo, debe ser igualmente buena en las tres 
secciones Es conveniente revisar no solo los estandares de calidad en la manúestacion 
de las tres secaones, ano tambien los obstaculos y fortalezas de cada una, el volumen de 
trabajo por despacho, tqpo de procesos asignados y su proporcion por unidad, entre otros 
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- Homogeneo todos los usuanos deben ser tratados con igual cortesia y eficiencia El 
funcionario no debe diferenciar sobre la base de prejuicios o dejarse influenciar por la 
apariencia, cargo o pos1cion, amistad, o cualquier otro aspecto que denote preferencia de 
una persona sobre otra Esta caracteristica debe ser cierta y evidente, comentarios como 
algunos expresados en el sentido de "a mi ya me conocen" o "yo me se mover dentro del 
sistema" dejan de tener sentido con una atencion eficiente y generahada 

- Rapido se debe contar con el personal y el equipo adecuado en el area del mostrador, 
asi como un sistema de apoyo al intenor de la oficina para evitar los congestionamientos 
en las horas de mayor afluencia de publico 

8 4 Sobre el mamfestador 

- Es de pmordial importancia, la revision del perfil del mamfestador y sus funciones bajo 
una nueva optica de atencion al usuano Es importante identdlcar las tareas del puesto, 
es decir, los resultados del esfuerzo fisico o mental de la persona a cargo Una vez 
conocidas las tareas se pueden a p p a r  en a c t ~ d a d e s  Por ejemplo, las tareas de fechar, 
sellar, numerar se a p p a n  bajo la a c t ~ d a d  recepcion de documentos 

A lo anterior se debe defhr  las formas de hacerlo, los procedimientos e instrumentos 
utilizados ( t e  de forma computarizada o manual), el objetivo de la a c t ~ d a d  y su relacion 
con otras acciones Finalmente, identficar los conocmnentos, experiencia y aptitudes 
para ejecutar eMtosamente las tareas 

Este proceso al interior de las instituciones busca, entre otros, tres objetivos a) enterar 
al trabajador sobre sus labores y responsabilidades, b) evitar connictos de competencia 
debido a mformacion msdiciente y, c) seleccionar la trabajador mas capacitado con base 
a las tareas y requementos 

Desde la perspect~va del usuano, se citan a contmuacion las habilidades o condiciones 
que debena tener el funcionano que atiende al publico Los entrevistados se refineron a 
ellas como requisitos o aspectos deseables, y en algunos casos, ausentes en su paso por 
la Alcalka Estas se puede agrupar en tres categonas 

a) De personalidad, Amable, atento, amigable, cortes, servicial, gentd, activo 
imparcial, colaborador, educado, dzsponible, actitud de servicio 
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b) Profesionales debe tener los conocimientos necesarios sobre la normat~a  y los 
procesos que se llevan a cabo en la Alcaldia Cnd de Hacienda que le pemtan 
realtzar una labor de asistencia eficaz 

c) Habilidades el manejo de la dormatica y tecnicas de archrvo, entre otros, le 
proporcionan al funcionano un instrumental que le p e m t e  ser mas expedito y 
eficiente 

En estas tres areas se debe poner gran empeño al diseñar los sistemas no solo de 
capacitacion sino tambien de reclutamiento y seleccion 

Como se observa del estudio sobre la percepcion del usuario, la forma en como se 
desarrollo su relacion con el manifestador innuye significatlvamente en la opmon que el 
visitante se fonna sobre la Alcaldia De la encuesta se desprenden casos en que usuano 
separa totamente el resultado de su gestion de su concepto sobre la seccion, dandose los 
dos casos, el de personas que no lograron concretar su tramite pero que fueron muy bien 
atendidas por lo que calificaron el servicio de muy bueno y, viceversa, mdrviduos que 
lograron completar su gestion rapidamente, pero se refineron al despacho en t e r n o s  
despect~os y hasta violentos 

En resumen, el manifestador debe ser un bc ionano  especializado, con conocimientos 
sobre los aspectos legales y procesales que se llevan a cabo dentro de la Alcaldia, y con 
caractensticas de personalidad y habilidades muy particulares 

8 5 Sobre el proceso 

Modificaciones de los aspectos faciales del mostrador sin una mejora sustancial en los 
procesos mternos a la larga evidenciaran con mayor clandad la problematica de la Alcaldia 

Asimismo, cambios organizacionales como la contratacion de mas personal o la apertura 
de nuevas secciones, sin la previa remsion y anahsis de los procesos y la ejecucion de 
moddicaaones donde fuera necesario, llevarian a una repeticion o a potenciar los yerros 
actuales 

De la encuesta se desprenden algunos temas de estudio, que sin pretender ser exaust~vos, 
procedemos a citar 
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- Sistema de seguimiento y ubicacion de expedientes 

- Estudio de los procesos actuales para determinar cuellos de botella y aspectos cnticos del 
proceso 

- Analisis de la normatwa que nge el proceso y propuestas de reformas cuando sea 
necesarias 

- Establecimiento de puntos de control y estandares 

- Informacion impresa al publico sobre los procedimientos y requerimientos de un tramite 

8 6 La atencion al publico un oroceso en constante mejoramiento 

- Deben identficarse nuevas y mejores formas de atender al usuario Se podna, por 
ejemplo, desprender de los resultados de la encuesta, que las Secciones podrian 
estarestuvieran ubicadas en un solo e u c i o ,  en una msma planta, lo que les permtma 
compartir ciertos servicios como el fotocopiado Los cambios que se rntroduzcan deben 
ser ewdentes al usuario y contribuir a mejorar la gestion de la Alcaldia 

- La utilizacion de bases de datos para la consulta telefomca, la mstalacion de t e m a l e s  
para los usuarios, el uso de "modem" y fax, entre otros, son recursos que ya se estan 
utilizando en otras dependencias del Poder Judmal y que deben contemplarse al proyectar 
mejoras en los semcios al publico 

Al igual que en otras areas, es importante establecer un plan de mediano y largo plazo para 
el conecto desenvohmmento de la atencion al publico Es esencial tener presente que la 
percepcion sobre eficacia y eficiencia de la Alcaldia Cwil de Hacienda se inicia en el 
mostrador 
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O 

RECOMENDACIONES SOBRE EL SLSTEMA DE FORMULARIOS 

INTRODUCCION: 

Las sugerencias que se presentan a contmuacion pretenden contribuir al enriquecimiento de las 

politicas que la Corte Suprema de Justicia tome con respecto al manejo y admmstracion de los 

formulano S 

En el marco del Proyecto de Moder-acion del Sistema de Justicia se llevo a cabo una labor de 

recopdacion, ordenamiento y descrrpcion de los formulanos Un segundo paso, creemos, podna estar 

onentado al a n a h  de la utilidad y pertmenm de los cientos de formulanos con que cuenta el Poder 

Judicial. 

Con el proposito de contnbw en el proceso de analisis y toma de decisones en lo referente a esta 

matena, nos hemos abocado a la tarea de señalar algunas conclusiones y sugerencias que 

eventualmente pueden ser mcorporadas en forma de acciones o políticas para el manejo de 

formularios 

CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS 

1 Es conveniente que los formulanos con poco uso sean sacados del Sistema de Formulanos 

Centrales y convertidos en formulanos de uso local que cada oficma pueda hacer utilizando 

el nuevo equipo mfomtico 
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2 Dado que ahora existen unidades administratrvas regionales, ellas deben tener un stock de 

formulanos de uso frecuente para evltar atrasos en la entrega por parte de las oficinas 

centrales 

3 El diseño del formulano comun en el Poder Judtcial debe incluir la siguiente informacion 

Nombre de la Institucion 

e Ident~cacion de la causa (nombres de los q l i cados  y numero de causa) 

Numero de formulano 

Referencia al Codigo o Reglamento en el cual el formulano esta basado 

Referencia de las copias del formulano 

a 4 Se puede adoptar un nuevo sistema para la codificacion de formulanos basado en una 

referencia al area de trabajo que aborda y un numero umco consecumo 

Administrativo AD 

Penal PE 

Civil CI 

Laboral LA 

Comercial CO 

Familia FA 

5 El sistema actual de revision de peticiones para formulanos pasa siempre por dos 

dependencias Proveeduna y Plamfícacion Con el proposito de simphñcar el esfuerzo y el 

proceso se recomienda que las peticiones de formularios pasen por Plamficacion solamente 

cuando el stock este proximo a terminarse, con el proposito de que esta dependencia tecmca 
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realice un anahsis de los contenidos y formato del formulario en cuestión Cuando exlsta 

suficientes stock proveeduna hara el envio directo a las Oficinas Regionales, quienes a su vez 

seran las que lleven el control de entrega de formularios 

6 Es conveniente establecer una pohca de revision y analisis de formulanos que fije los plazos 

para dicha labor, para la organizacion de la Comsion de Remsion y el tipo, proceduniento 

y sistema de remsion 

7 El Departamento de Proveeduna debe revisar el sistema de aprovisionamiento de formularios, 

con el proposito de que siempre exista en stock formularios de todo tipo 

8 A continuacion, una guia de aspectos a incluir en los t e r m o s  de referencia para la 

contratacion de un consultor 

Térmuios de Referencia 

Análisis y desarrollo de un sistema mtegral y funcional de formulanos legales y 

administrativos para el Poder Judicial en Costa Rica 

1 INTRODUCCION 

La Drreccion Ejecuma del Poder Judicral a traves del Proyecto Corte-USAID realiza esfirerzos para 

modernizar sus funciones en el corto, mediano y largo plazo En wtud  de lo anterior se proone 

desarrollar un estudio y una propuesta para un sistema integral y funcional de formulanos legales y 

adminlstratrvos para el Poder Judicd 
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II OBJETIVOS 

1 Llevar a cabo un mventano de todos los formulanos que estan actualmente en uso en el Poder 

Judicial y elaborar una lista que incluya rnformacion sobre su uso, el codigo, el numero de 

copias y otra mformacion basica 

2 Catalogar los formularios segun su uso Por ejemplo 

- Admstratwo 

- Penal 

C M l  

Trafico 

Familia 

Laboral 

- Corte Suprema 

Corte de Apelacion 

Juzgado de h e r a  Instancia 

3 Diseñar un slstema de identdicacion de formulanos tomando en cuenta los siguientes 

aspectos 

- Adopaon de un nuevo codigo para la identficacion de formularios, basado en tema, 

tipo de tribunal, u otra categorla 

- Identificacion, para cada formulario, del destino de las copias 
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IdenMcaaon para cada formulano 

del codigo al cual se refiere Por 

ejemplo 

4 Diseñar un formato para el desarrollo de 

formulanos incluyendo la información 

basca que cada fomulano debe contener y 

CS-Penal-94-00 1 

//Archrvo 
//Físcal 
//Defensor Publico 

Art 254 Codigo de Procedimientos Penales 

los reglamentos para la presentacion y organizacion de la informacion Elaborar un manual 

de diseño de formulanos 

Nota el formato recomendado debe tomar en cuenta la posibilidad del uso de tecnologías 

modernas, tales como el computador 

0 5 Analizar el sistema para la elaboracion, revrsion y aprobacion de formulanos Hacer 

recomendaciones para ejecutar los cambios necesarios 

6 Recomendar sobre la base de un analms, la elunuiacion de formulanos del inventano, ya sea 

por falta de uso o por no estar vigente en relacion con los codigos 

7 A traves del analisis de expedientes, recomendar en que areas del proceso legal se deben 

elaborar formulanos con el proposito de mejorar la eficiencia del Poder JudimL Realizar el 

m m o  anahsis en el área admstratlva 

8 Elaborar un manual de mstrucciones para el uso de los formulanos en los casos que sea 

necesm 
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9 Elaborar un manual de formulanos del Poder Judicial que incluya el uiventano, los 

formulanos organizados segun el sistema recomendado, instruciones de su uso, el sistema de 

identificacion, el proceso de revision y aprobación de fomulanos y los estandares para el 

diseño de formularros 

10 Desarrollar talleres, de corta duración, sobre el uso del manual y los formulanos 

11 Impartir los talleres en las diferentes sedes alrededor del pais 


