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PLAN  ANUAL OPERATIVO 2016

“SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE”

	OBJETIVOS

ESPECIFICOS


	METAS


	INDICADORES


	ACTIVIDADES


	COORDINACIÓN


	EJES TRANSVERSALES



	Modernización de la Gestión Judicial

	
	
	
	
	

	1. Mantener actualizados los descriptores de las actas de Consejo Superior y Corte Plena, con el fin de brindar un acceso más rápido y actualizado de dichos acuerdos a los usuarios y usuarias que utilizan el Sistema Costarricense de Información Jurídica.
	1.1. Que al 31 de diciembre del 2016, se hayan actualizado los descriptores al 100% de los acuerdos del Consejo Superior y de la Corte Plena, para agilizar y dar un mejor servicio al usuario. 


	Descriptores actualizados.
	1.1.1. Coordinar con los Técnicos Administrativos 4 y con la Administradora, el trámite oportuno para subir las actas a intranet e internet.

1.2.1. Coordinar con la Unidad de Archivo  para el ingreso oportuno de las actas al SCIJ.
	
	SERVICIO PÚBLICO DE CALIDAD

	
	
	
	
	
	

	2. Incentivar en los usuarios internos y externos el uso de intranet e internet con el fin de realizar consultas sobre acuerdos del Consejo Superior y de Corte Plena.
	2.1. Que al 31 de diciembre de 2016, se haya realizado al menos una campaña informativa que permitan a  las personas usuarias internas y externas   accesar en forma electrónica a las actas del Consejo Superior y de Corte Plena, con el fin de disminuir las consultas telefónicas y las visitas al despacho.   

	Campañas realizadas.
Disminución de consultas.
	2.1.1. Coordinar con el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional la confección de cápsulas informativas para las consultas de las actas.

	Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional
	ACCESO A LA JUSTICIA


	
	
	
	
	
	

	Gestión del Recurso Humano 

	
	
	
	
	

	3. Capacitar al personal de la oficina en temas de interés tales como, Género, y Servicio al Cliente, con la finalidad mejorar el servicio que se brinda.  
	3.1. Que al 31 de diciembre del 2016, al menos el 25% del personal hayan realizado los cursos virtuales  de Género y Servicio al Cliente, con el fin de brindar un mejor servicio a la población usuaria.


	Porcentaje de personal capacitado.
	3.1.1. Solicitar a la Dirección de Gestión Humana realizar las acciones pertinentes para realizar los cursos
	Dirección de Gestión Humana
	SERVICIO PÚBLICO DE CALIDAD

	
	
	
	3.2.1 Incentivar al personal a través de correos electrónicos a llevar los cursos virtuales de la Dirección de Gestión Humana.
	
	

	4. Reforzar los conocimientos de los servidores de la Secretaría General en la Ley de Protección de datos para brindar un servicio de calidad y eficiencia.
	4.1. Que al 31 de diciembre del 2016, el personal de la Secretaría General de la Corte haya participado en  al  menos una capacitación en cuanto a la Ley de Protección de datos.


	Capacitación recibida.
	4.1.1.  Solicitar a la Dirección de Gestión Humana realizar las acciones pertinentes para llevar a cabo la capacitación requerida.
	Dirección de Gestión Humana
	SERVICIO PÚBLICO DE CALIDAD

	
	
	
	
	
	

	Transparencia y Rendición de Cuentas 


	
	
	
	
	

	5. Fortalecer el sistema de control interno y valoración de riesgos de la Secretaría General con el fin de para cumplir con la Ley General de Control Interno.
	5.1. Que al 31 de diciembre  de 2016, el equipo de riesgos  haya realizado al menos tres reuniones que contribuyan a mejorar los procedimientos  y procesos existentes en la Secretaría General de la Corte. 


	Reuniones realizadas.


	5.1.1. Programar las reuniones con el fin de determinar los riesgos más propensos a materializarse y cumplir con la normativa de control interno.
	
	SERVICIO PÚBLICO DE CALIDAD 



	
	5.2.Que al 31 de diciembre  de 2016, se haya elaborado y  comunicado a los servidores y servidoras de la Secretaría por medio de una circular, los procesos y procedimientos que se logren identificar como sensibles de mejora.
	Circular realizada y comunicada.
	5.2.1. Realizar la circular y distribuirla al personal de la Secretaría.
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