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PLAN ANUAL OPERATIVO 2007
NOMBRE DEL DESPACHO: SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE
	TEMAS ESTRATÉGICOS/OBJETIVOS                       ESPECÍFICOS
(1)
	METAS
(2)
	INDICADORES
(no llevan numeración)
(3)
	ACTIVIDADES

(4)
	COORDINACIÓN

(5)

	Mejoramiento del sistema de administración institucional
	
	
	
	

	1. Tramitar en forma ágil y eficiente las actas del Consejo Superior, para que los despachos interesados y los usuarios cuenten con la información que les interesa a la brevedad.
	1.1. Que al 31 de diciembre del año 2007, las actas de las sesiones realizadas se remitan por correo electrónico a los Integrantes del Consejo Superior,  en un plazo máximo de 10 días hábiles a partir del día siguiente al de la realización de la sesión respectiva.


	Comunicaciones electrónicas realizadas.
	1.1.1 Preparar las agendas de la sesión de forma tal que se incluya no solo la gestión recibida, sino que se redacte el encabezado de los acuerdos en forma comprensiva y con la mayor cantidad de antecedentes y precedentes administrativos necesarios para colaborar con los miembros en la toma de las decisiones y con los equipos de redacción de actas.
1.1.2 Preparar el borrador del acta en un plazo máximo de cuatro días hábiles, para que sea revisado por la Secretaria General.

1.1.3 Hacer las correcciones en el borrador del acta revisada y remitirla a los Integrantes del Consejo Superior para su aprobación.

1.1.4 Incluir en las actas las correcciones ordenadas, a más tardar el día siguiente hábil al de su aprobación.

1.1.5 Supervisar mensualmente el envío electrónico de las actas a los integrantes del Consejo Superior.

	

	2. Agilizar la comunicación de los acuerdos de la Corte Plena y del Consejo Superior.


	2.1. Que al 31 de diciembre del año 2007, los acuerdos se hayan comunicado en un plazo máximo de 3 días hábiles después de la aprobación del acta  correspondiente.


	Plazo de comunicación de los acuerdos.
	2.1.1 Preparar las hojas de trabajo para las ejecuciones de las actas respectivas.
2.1.2 Hacer las comunicaciones y remitirlas en el tiempo señalado.

2.1.3 Controlar que la ejecución de los acuerdos se realice en el tiempo establecido.


	

	
	
	
	
	

	3. Informar sobre alternativas para obtener información de las actas de la Corte Plena y del Consejo Superior.


	3.1. Que al 31 de diciembre del año 2007, se haya realizado al menos un comunicado por semestre, vía correo electrónico, que especifique las alternativas para obtener información de interés.
	Comunicados realizados.
	3.1.1 Preparar instructivo.

3.1.2 Enviarlo por medio de correo electrónico.

3.1.3 Dejar constancia en el ampo correspondiente sobre el envío del citado instructivo.
	

	
	
	
	
	

	4. Comunicar por medio electrónico las circulares y avisos emitidos con base en los acuerdos tomados por la Corte Plena y el Consejo Superior.


	4.1. Que al 31 de diciembre del año 2007, se haya realizado al menos un comunicado por mes, vía correo electrónico, con la información que interesa.
	Comunicados realizados.
	4.1.1 Preparar las circulares y avisos conforme se ordena.

4.1.2 Incluir circulares y avisos en la Intranet del Poder Judicial.

4.1.3 Incluir dichas comunicaciones en  Internet.

4.1.4 Comunicar por medio electrónico a los servidores judiciales sobre la inclusión de las circulares y avisos tanto en la Intranet como en Internet.


	Departamento de Tecnología de la Información.

	5. Difundir la lista de correos electrónicos por despacho u oficina, y los responsables de recibir las comunicaciones por medios electrónicos de las Oficinas Judiciales.


	5.1 Que al 31 de diciembre del año 2007, se haya realizado al menos un comunicado bimensual, vía correo electrónico, en el que se comunique dicha información.
	Comunicados realizados.
	5.1.1 Actualizar la lista de correos electrónicos con base en las comunicaciones recibidas a esos efectos y mediante verificación de la lista global que aparece incluida por parte del Departamento de Tecnología de la Información.
5.1.2 Solicitar a las  oficinas que no han registrado su cuenta de correo ante la Secretaría General, el envío de la comunicación para hacer la inclusión.

5.1.3 Preparar el correo electrónico respectivo para enviarlo a todas las oficinas judiciales que cuenten con este medio.

5.1.4 Dejar constancia en el ampo correspondiente sobre el envío de las listas de referencia.


	

	6.- Incluir tanto en la intranet como en Internet las actas aprobadas por la Corte Plena y el Consejo Superior en formato de imagen (pdf), con el fin de que los usuarios obtengan la información que les interesa con un mejor tiempo de respuesta. 

	6.1 Que al 31 de diciembre del 2007, las actas aprobadas se encuentren incluidas en el tipo de archivo indicado.


	Actas incluidas en intranet e Internet.
	6.1.1 Convertir el archivo de procesador de texto (Word) a formato de imagen (pdf), para incluirlo en la Intranet.

6.1.2 Incluir las actas tanto de la Corte Plena como del Consejo Superior en la Intranet del Poder Judicial con el formato indicado.

6.1.3 Incluir las actas en  Internet.


	Departamento de Tecnología de la Información.

	7.  Mejorar el proceso de seguimiento de asuntos pendientes que tramita la oficina, así como los que se originan por acuerdos de la Corte Plena y del Consejo Superior.
	7.1.  Que al 31 de diciembre del año 2007, se hayan realizado las gestiones necesarias para solicitar  un sistema informático para seguimiento de asuntos  pendientes.
	Gestiones realizadas.
	7.1.1. Hacer gestión ante el Departamento de Tecnología de la Información, con el fin de que se realicen las mejoras que correspondan en el Sistema Interno de Correspondencia para mejorar el proceso de los asuntos pendientes.

7.1.2 Coordinar con el citado Departamento los cambios que se requieran.

7.1.3 Llevar a cabo las mejoras en el indicado sistema o en su defecto crear uno nuevo que cumpla con los requerimientos de la oficina.


	Departamento de Tecnología de la Información.

	8.  Mejorar los controles que se llevan sobre el pago de  las pólizas de fidelidad que deben cancelar los funcionarios respectivos de conformidad con lo establecido por los artículos 19 de la Ley Orgánica del Poder Judicial, 11 de la Ley Orgánica del Ministerio Público y 13 de la Ley Orgánica del Organismo de Investigación Judicial 
	8.1.  Que al 31 de diciembre del año 2007, se hayan realizado las gestiones necesarias para solicitar  los cambios necesarios en el sistema informático que se utiliza para el seguimiento del pago de las pólizas o en su defecto se realice uno nuevo que cumpla con los requerimientos respectivos.
	Gestiones realizadas.
	8.1.1. Hacer gestión al Departamento de Tecnología de la Información, con el fin de que se realicen las mejoras que correspondan en el sistema indicado.

81.2. Coordinar con el Departamento de referencia los cambios que se requieran.

8.1.3 Llevar a cabo las mejoras en el sistema o en su defecto crear uno  que cumpla con los requerimientos de la oficina.


	Departamento de Tecnología de la Información.

	9. Realizar cambios y actualizaciones en forma constante en la página Web de la oficina, para brindar un mejor servicio a los usuarios internos y externos.
	9.1 Que al 31 de diciembre del 2007, se hayan realizado las mejoras correspondientes para los fines indicados.

 9.2 Verificar cada mes que la información que se tenga esté actualizada.
	Cambios y mejoras realizadas.

Revisiones mensuales realizadas.
	9.1.1 Hacer sesiones de trabajo, con el fin de realizar los cambios que correspondan en la información que se incluye en Internet.

9.1.2 Preparar la información que interesa a los usuarios para incluirla en la Web.

9.1.3. Incluir lo que interesa en la web.

9.1.4. Actualizar la información que interesa en forma constante.

9.2.1 Confeccionar documento de seguimiento para incluir las revisiones realizadas.
9.2.2. Realizar las revisiones mensuales y dejar constando la fecha y el resultado en el documento de seguimiento.


	Departamento de Tecnología de  la Información.

Administrador de la Secretaría General.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Fortalecimiento del proceso general de la planificación institucional.
	
	
	
	

	10. Evaluar el cumplimiento del plan anual operativo del Despacho.
	10.1 Que al 31 de diciembre del 2007 se hayan realizado dos sesiones de trabajo para los fines indicados. (ASCI)
	Sesiones de trabajo efectuadas.
	10.1.1 Organizar actividad con los servidores del despacho que ocupan jefaturas, para evaluar  una vez por semestre el cumplimiento del plan anual operativo de la oficina.

10.1.2 Levantar un acta de cada sesión realizada y en caso de considerarse hacer cambios en el plan operativo someterlos a consideración del órgano competente.


	Administrador del Despacho en coordinación con la Jefatura.


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Necesidad de consensuar y consolidar la política estratégica de recursos humanos
	
	
	
	

	11. Promover la motivación de los servidores y la coordinación del trabajo.
	11.1. Que al 31 de diciembre del año 2007, se hayan realizado reuniones trimestrales con los servidores de la oficina.
	Reuniones realizadas.
	11.1.1 Preparar las agendas para las reuniones.

11.1.2 Convocar a los servidores del despacho en forma electrónica.

11.1.3 Realizar las reuniones.

11.1.4 Dejar constancia en forma escrita de las reuniones realizadas, con las firmas de los servidores que participaron en ellas y remitir copia de las mismas a los servidores respectivos.


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12. Fortalecer y actualizar los conocimientos de los servidores del Despacho.
	12.1. Que al 31 de diciembre del 2007, se haya brindado al menos dos charlas al personal en las diferentes áreas de interés de la oficina.


	Personal capacitado y  charlas impartidas.
	12.1.1 Coordinar lo pertinente para que se lleve a cabo la charla de interés.

12.1.2 Brindar las charlas de referencia a los servidores del Despacho.


	Integrantes de la Comisión de Control Interno.

	13. Preparar manual de funciones para los puestos de la oficina, para que sirva de guía de uso diario tanto a los servidores.propietarios como a quienes los sustituyan en el trabajo que realizan. 
	13.1 Que al 31 de diciembre del 2007 se haya elaborado al menos un 30% de los manuales de funciones de  los puestos del Despacho. (ASCI)

	Manuales elaborados.
	13.1.1. Recabar la información que interesa de las funciones que se realizan en cada puesto para los fines que interesan.

13.1.2. Elaborar los manuales de los puestos respectivos.
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