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PLAN  ANUAL OPERATIVO 2012

“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 Poder Judicial.


	
	
	
	
	

	1. Garantizar el servicio a las y los usuarios manteniendo actualizada la información en el Sistema Costarricense de Información Jurídica (tesauro con descriptores y restrictores).


	1.1 Que al 31 de diciembre de 2012, se haya actualizado el 100% de la información de los asuntos resueltos por Corte Plena y el Consejo Superior en el Sistema Costarricense de Información Jurídica.
	Porcentaje de Información actualizada.
	1.1.1. Incluir las actas de Corte Plena y el Consejo Superior aprobadas en la base de datos respectiva.


	
	Accesibilidad

	
	
	
	1.1.2 Preparar las actas indicadas 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 indicadas para el acceso de los usuarios internos y externos.


	
	

	
	
	
	
	
	

	Fortalecimiento del proceso general de la planificación institucional


	
	
	
	
	

	2. Promover la cultura de planificación estratégica para asegurar el mejoramiento continuo de los resultados de calidad, productividad y transparencia del despacho.
	2.1 Que al 31 de diciembre de 2012, 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.


	Evaluación realizada.
	2.1.1. Programar dos reuniones al año, con el fin de comparar una vez por semestre los resultados obtenidos con las metas anuales propuestas, para determinar los procedimientos que hay que modificar y los aspectos a reforzar.


	
	

	
	2.2. Que al 31 de diciembre del 2012, se haya gestionado ante el Centro de Gestión de la Calidad (CEGECA)  capacitación sobre los conceptos generales de la gestión integral de la calidad  (GICA) para su posible aplicación en forma progresiva en el despacho.


	Gestión realizada.
	2.2.1. Gestionar ante CEGECA la capacitación que interesa.

	CEGECA
	Control Interno

	
	2.3. Que al 30 de junio del 2012, se haya enviado al menos un memorando con el Plan Anual Operativo del Despacho, con el fin de interiorizarlo en todos los servidores.


	Memorando enviado.
	2.3.1. Preparar el memorando respectivo y remitirlo por correo electrónico a todo el personal.
	
	Control Interno

	Fortalecimiento de los valores institucionales del conjunto del PJ
	
	
	
	
	

	3. Promover el fortalecimiento de la ética Judicial en los servidores del despacho.
	3.1. Que al 31 de diciembre del 2012, se hayan enviado al menos una cápsula sobre ética judicial y valores, al menos 4 veces al año para reflexión de los equipos de trabajo.
	Cápsulas enviadas y charlas impartidas.
	3.1.1. Remitir una cápsula trimestral 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 y Control Interno

	
	
	
	3.1.2 Los equipos de trabajo realizarán la reflexión respectiva.


	
	

	
	
	
	
	
	

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

	Necesidad de institucionalizar operativamente la Política de Equidad de Género


	
	
	
	
	

	4. Sensibilizar al personal de la oficina, en aplicar la Igualdad y Equidad de Género en la atención de las y los usuarios internos y externos de la Institución con el fin de fortalecer el servicio de la Secretaría de General de la Corte. 
	4.1. Que al 31 de diciembre de 2012, se hayan realizado al menos dos charlas y comunicados a lo interno de la Oficina respecto a la temática de Igualdad y Equidad de Género. 


	Número de charlas y comunicados efectuados.  


	4.1.1. Gestionar las charlas que interesan a la Secretaría Técnica de Género.


	Secretaría Técnica de Género
	Género

	
	
	
	4.1.2 Promover capacitación de los temas que interesan.


	
	

	5. Fortalecer el artículo 7 de la Ley 7600, en cuanto a perfeccionar el buen servicio a las personas con capacidades diferentes, de manera que tengan acceso a una información veraz, comprensible y accesible.
	5.1. Que al 31 de diciembre de 2012, se haya analizado la situación actual del despacho, en relación con los servicios que se brindan a las personas con capacidades diferentes y se determinen acciones para el mejoramiento del servicio que se presta.


	Análisis realizado.
	5.1.1. Dar seguimiento a los servicios que se brindan a las personas con capacidades especiales, con el fin de tomar acciones para mejorar su atención.


	
	Accesibidad

	
	
	
	5.1.2. Promover capacitación de los temas que interesan para sensibilizar al personal en la atención de las personas usuarias que pertenecen a esa población.


	
	

	Necesidad de consensuar y consolidar la política estratégica de recursos humanos
	
	
	
	
	

	6. 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.


	6.1. Que al 31 de diciembre del 2012, se hayan realizado dos memorandos sobre la obligación de actualizar en forma periódica el sistema de referencia.
	Memorandos comunicados.
	6.1.1 Preparar y remitir los memorandos con la información que interesa a las servidoras y a los servidores del despacho.


	
	Control Interno y Cero papel.

	
	
	
	6.1.2. Promover las mejoras y propuestas que sean necesarias al sistema SICE para el mejor aprovechamiento de esta herramienta.
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