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PLAN  ANUAL OPERATIVO 2011

“SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE”

	OBJETIVOS

ESPECIFICOS

(1)
	METAS

(2)
	INDICADORES

(3)
	ACTIVIDADES

(4)
	COORDINACIÓN

(5)
	EJES TEMÁTICOS

(6)

	Tema Estratégico del Plan Estratégico 2007-2011, y/o del Plan del Sector Administrativo y/o del Programa según corresponda. 
	
	
	
	
	

	Mejora en el funcionamiento de los órganos de decisión política del PJ
	
	
	
	
	

	1. Actualizar la información registrada en Sistema Costarricense de Información Jurídica (tesaurio con descriptores y restrictores) de asuntos resueltos por la Corte Plena con base en las actas aprobadas durante el año 2011.


	1.1. Que al 31 de diciembre del 2011 se haya incluido la información que interesa.
	Información actualizada
	1.1.1. Incluir las actas de Corte Plena aprobadas en la base de datos respectiva.


	
	Accesibilidad

	
	
	
	1.1.2 Preparar las actas de Corte Plena asignando los descriptores y restrictores (temas y subtemas) para  incluirlos en la base de datos.


	
	

	
	
	
	1.1.3. Actualizar la información que interesa en la base de datos indicada para el acceso de los usuarios internos y externos.


	
	

	Mejoramiento del sistema de administración institucional
	
	
	
	
	

	2. Actualizar la información registrada en el Sistema Costarricense de Información Jurídica (tesaurio con descriptores y restrictores) de asuntos resueltos por el Consejo Superior, con base en las actas aprobadas en el 2011.
	2.1. Que al 31 de diciembre del 2011 se haya incluido la información que interesa correspondiente al año 2011.
	Información actualizada
	1.1.1. Incluir las actas del Consejo Superior del Poder Judicial aprobadas en la base de datos respectiva.


	
	Accesibilidad

	
	
	
	1.1.2 Preparar las actas del citado órgano asignando los descriptores y restrictores (temas y subtemas) para  incluirlos en la base de datos.


	
	

	
	
	
	1.1.3. Actualizar la información que interesa en la base de datos indicada para el acceso de los usuarios internos y externos.


	
	

	Tema Estratégico del Plan Estratégico 2007-2011, y/o del Plan del Sector Administrativo y/o del Programa según corresponda.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	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 2011, se hayan evaluado las metas anuales aprobadas por la oficina y que se realicen los cambios que se requieran para el mejoramiento en las áreas que corresponda. ( A )
	Evaluación realizada.
	3.1.1. Comparar una vez por semestre los resultados con las metas propuestas para determinar los procedimientos que hay que modificar y los aspectos a reforzar.


	
	Control interno

	Fortalecimiento de los valores institucionales del conjunto del PJ
	
	
	
	
	

	4. Promover el fortalecimiento de la ética Judicial en los servidores del despacho.
	4.1. Que al 31 de diciembre del 2011, se hayan enviado al menos una cápsula mensual y 3 charlas sobre ética judicial y valores.
	Cápsulas enviadas y charlas impartidas.
	4.1.1. Remitir una cápsula mensual a los servidores del despacho con la información que interesa.
	Integrantes de las Comisiones y Subcomisiones de Valores del Poder Judicial que laboran en la oficina.
	Valores

	
	
	
	4.1.2. Brindar charlas cada 4 meses sobre los temas indicados.
	Integrantes de las Comisiones y Subcomisiones de Valores del Poder Judicial que laboran en la oficina.
	

	Necesidad de consensuar y consolidar la política estratégica de recursos humanos
	
	
	
	
	

	5. Brindar charlas al personal de la oficina tomando en consideración algunos de los tipos de asuntos que tramita el despacho (contratación administrativa, extradiciones, exhortos, jubilaciones, preparación de agendas, pólizas de fidelidad, recepción de documentos), con el fin de contar con personal idóneo para realizar las funciones que les corresponde y brindar un mejor servicio a las/os usuarias/os.


	5.1. Que al 31 de diciembre del 2011 se hayan realizado al menos 3 charlas o talleres sobre los temas que interesan.
	Capacitación realizada
	5.1.1 Preparar la información que interesa para realizar la capacitación.

5.1.2 Realizar las charlas que interesan.


	
	Control interno

	6. Preparar los manuales de los puestos de la oficina, con el fin de describir las actividades a ejecutar en cada uno de ellos. 
	6.1 Que al 31 de diciembre del 2011 se hayan elaborado los manuales de referencia.
	Manuales
	6.1.1. Confeccionar los manuales que interesan por equipos de trabajo.

6.1.2 Incluir los manuales en la red de la Secretaría General para su utilización por los servidores/as del despacho, así como para los/as de nuevo ingreso.


	
	Control interno

	7.  Apoyar y participar en el proceso de valoración de riesgos, para establecer el sistema específico de valoración del riesgo en la oficina. 
	7.1 Que al 31 de diciembre del 2011 se haya establecido el equipo de riesgos y el sistema que interesa.
	Equipo conformado
	7.1.1 Participar en la capacitación para la conformación del equipo de riesgos.

7.1.2. Promover  la participación del personal en el proceso de Valoración de riesgos.

7.1.3.  Establecer el sistema específico de valoración de riesgo para el despacho.


	
	Control interno

	
	
	
	
	
	

	8. Actualizar en el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) la información relacionada con el trámite que se da a las gestiones que ingresan al despacho, a su trámite interno, decisiones que se adopten por los órganos que correspondan, los trámites de los oficios generados en la oficina (Trámite de firmas, firmar correspondencia y comunicar correspondencia)  y a los documentos de respuesta respectivos, para brindar un mejor servicio a las/os usuarios internos y externos del despacho.
	8.1. Que al 31 de diciembre se hayan realizado dos memorándum sobre la obligación de actualizar en forma periódica el sistema de referencia.
	Memorandums comunicados
	8.1.1 Preparar los memorándums con la información que interesa.

8.1.2 Una vez por semestre remitir por correo electrónico a los/as servidores/as del despacho los memorándums de referencia.

8.1.3 Dar seguimiento constante a la actualización del sistema SICE (por muestreos aleatorios) e informar a los servidores/as de sus resultados por correo electrónico.

8.1.4. Promover las mejoras que sean necesarias al sistema SICE para el mejor aprovechamiento de esta herramienta.
	
	Control interno

	9. Promover la utilización de las herramientas tecnológicas para que los documentos de los despachos judiciales, organizaciones, particulares u otros se remitan en forma electrónica, con el fin de que se reduzca el gasto de papel.
	9.1 Que al 31 de diciembre del 2011, se hayan realizado al menos 10  comunicaciones a quienes corresponda para colaborar con la reducción del gasto de papel.
	Comunicaciones realizadas
	9.1.1 Analizar la correspondencia que ingresa en el despacho en forma física y por fax.

9.1.2. Preparar las comunicaciones que interesan solicitando el envío de los documentos en forma electrónica, así como hacerles instancia para que se señale cuentas de correo para remitir los documentos de respuesta que corresponda.


	
	Cero papel
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