
PLAN  ANUAL OPERATIVO

NOMBRE DEL DESPACHO SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE
AÑO 2008
	OBJETIVOS

ESPECIFICOS

(1)
	METAS

(2)
	INDICADORES

(3)
	ACTIVIDADES

(4)
	COORDINACIÓN

(5)
	EJES TEMÁTICOS

(6)



	Tema Estratégico del Plan Estratégico 2007-2011
	
	
	
	
	

	Mejoramiento del sistema de administración institucional
	
	
	
	
	

	1. Promover la instalación del programa que utiliza la Secretaría General de la Corte para la búsqueda de acuerdos.
	1.1. Que al 31 de diciembre del 2008, se haya instalado el programa de referencia en al menos el 35% de los circuitos judiciales.
	Programas instalados.
	1.1.1. Hacer las gestiones necesarias con los Administradores de los Circuitos Judiciales, con el fin de que se instale el programa de referencia.

	Administradores Circuitos Judiciales.
	Accesibilidad

	
	
	
	1.1.2. Remitir a los Administradores  las actualizaciones del sistema por el  medio más expedito.

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Mejoramiento en el funcionamiento de los órganos de decisión política del Poder Judicial
	
	
	
	
	

	2. Impulsar la eficacia en el trámite de los asuntos pendientes de resolver por la Corte Plena y el Consejo Superior, en beneficio de todos los usuarios.
	2.1. Que al 31 de diciembre del 2008, se hayan realizado las gestiones respectivas, para contar con un sistema eficiente para el seguimiento de los asuntos pendientes de conocer por los citados órganos. 
	Gestiones realizadas
	2.1.1. 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.

	Departamento de Tecnología de la Información.
	

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

	
	

	Tema Estratégico del Plan Estratégico 2007-2011


	
	
	
	
	

	Fortalecimiento del proceso general de la planificación institucional
	
	
	
	
	

	3. Promover  la cultura de planificación estratégica para asegurar el mejoramiento continuo de los resultados de calidad, productividad y transparencia del despacho.
	3.1. Que al 31 de diciembre del 2008, se hayan evaluado las metas anuales aprobadas por el despacho y que se realicen los cambios que se requieran para el mejoramiento en las áreas que corresponda.
	Evaluación realizada.
	3.1.1. 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.


	
	

	
	
	
	3.1.2 Levantar un acta de cada sesión realizada y en caso de considerarse necesario hacer los cambios en el plan operativo.


	
	

	Establecimiento de una política institucional de comunicación e información
	
	
	
	
	

	4. Comunicar en forma periódica al personal del despacho, las políticas y demás información necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
	4.1. Que al 31 de diciembre del 2008, se hayan realizado al menos 2 comunicaciones  sobre la información que interesa.

	Comunicaciones realizadas.
	4.1.1. Enviar a todos los servidores del despacho, la información pertinente en forma electrónica.
	
	Accesibilidad

	
	
	
	
	
	

	5. Aumentar la eficacia en la ejecución de las labores que por ley se le han asignado al despacho, para que los usuarios de nuestros servicios obtengan la información que les interesa en una forma más expedita.
	5.1. Que al 31 de diciembre del 2008, se haya logrado mejorar el acceso a la información de los acuerdos tomados tanto por la Corte Plena como por el Consejo Superior. 

	Acciones ejecutadas.


	5.1.1.  Preparar agendas de las sesiones de forma tal que se incluya la gestión recibida, el encabezado de los acuerdos en forma comprensiva y con la mayor cantidad de antecedentes y precedentes administrativos necesarios para colaborar en la toma de decisiones del órgano respectivo; además incluir en la citada agenda la mayor cantidad de proyectos de acuerdos firmes para proceder a la comunicación respectiva.

	
	Accesibilidad

	
	
	
	5.1.2. Preparar los acuerdos firmes y asignarlos a quien corresponda para su comunicación en el menor tiempo posible. 

	
	

	
	
	
	5.1.3 Llevar un registro informatizado de la cantidad de ejecución de los acuerdos firmes y aprobados por separata. 

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	5.2. Que al 31 de diciembre del 2008, los acuerdos de la Corte Plena y el Consejo Superior se hayan comunicado en un plazo máximo de 3 días hábiles después de aprobadas las actas respectivas.
	Comunicaciones realizadas.
	5.2.1. Preparar las hojas de trabajo para las ejecuciones de las actas respectivas
	
	Accesibilidad

	
	
	
	5.2.2. Hacer las comunicaciones y remitirlas en el tiempo señalado.

	
	

	
	
	
	5.2.3. Controlar en forma mensual que la ejecución de los acuerdos se realice en el tiempo establecido.

	
	

	
	
	
	
	
	

	6. Actualizar la información de las circulares que se han emitido, para brindar una mejor información a los/as usuarios/as, que así lo soliciten.
	6.1 Que al 31 de diciembre del año 2008, se haya actualizado la información que interesa, tomando en consideración al menos las circulares de todo un año.

	Actualización realizada.
	6.1.1 Hacer un listado de las circulares publicadas.
	
	

	
	
	
	6.1.2 Hacer un análisis de las circulares para actualizar la información que interesa de forma tal que se incluya dentro de ellas su vigencia o las modificaciones realizadas.

	
	

	
	
	
	6.1.3 Hacer las correcciones que correspondan en Intranet, Internet y en la base de datos con que cuenta el despacho.
	
	

	
	
	
	
	
	

	7. Comunicar por medio electrónico y en el Boletín Judicial las circulares y avisos emitidos con base en los acuerdos tomados por la Corte Plena y el Consejo Superior.
	7.1 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 y publicaciones realizadas.
	7.1.1 Preparar las circulares y avisos conforme se ordena.


	
	

	
	
	
	7.1.2. Una vez firmadas las circulares o avisos preparados,  comunicarlos por medio de correo electrónico a los servidores judiciales, y además incluirlos tanto en la Intranet como en Internet.


	Departamento de Tecnología de la Información.
	

	
	
	
	7.1.3 Enviar a la Imprenta Nacional las circulares y avisos para la publicación respectiva.

	
	

	
	
	
	7.1.4. Dar seguimiento a las circulares y avisos respectivos, con base en la información obtenida en la intranet y en el Boletín Judicial.

	
	

	
	
	
	
	
	

	8. Difundir la lista de correos electrónicos por despacho u oficina, y los responsables de recibir las comunicaciones por medios electrónicos, para cumplir con lo que establece el artículo 5 del "Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por medios electrónicos de las Oficinas Judiciales”.
	8.1. 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.
	8.1.1 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.


	
	

	
	
	
	8.1.2 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.


	
	

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


	
	

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


	
	

	
	
	
	
	
	

	Necesidad de un avance sustantivo en el mejoramiento de la calidad del servicio
	
	
	
	
	

	9. Mejorar  las instalaciones físicas del despacho, para mejorar a calidad de los servicios que se prestan a los/as usuarios/as, especialmente  a las personas con discapacidad.
	9.1 Que al 31 de diciembre del año 2008, se hayan realizado las gestiones pertinentes, para acondicionar el mueble de la recepción de documentos, para los fines indicados.
	Gestiones realizadas.
	9.1.1 Hacer las gestiones pertinentes ante los despachos respectivos, para acondicionar el mueble de referencia. 
	Departamento de Servicios Generales.
	Accesibilidad

	
	
	
	9.1.2 Dar seguimiento a las gestiones para la realización de las mejoras que interesan.
	
	

	
	
	
	
	
	

	10. Continuar con la elaboración de los manuales 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.
	10.1. Que al 31 de diciembre del 2008 se haya elaborado al menos un 30% de los manuales de funciones de  los puestos del Despacho. (ASCI).
	Manuales elaborados.
	 10.1.1.Recabar la información que interesa de las funciones que se realizan en cada puesto para los fines indicados.


	
	

	
	
	
	10.1.2. Elaborar los manuales de los puestos respectivos.


	
	


6

[image: image1.jpg]


