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COMO ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO

El plan anual es un instrumento que permite llevar a cabo los fines de la organizacion,
mediante una adecuada definicion de los objetivos y metas que se pretenden alcanzar, de
manera que se utilicen los recursos con eficiencia, eficacia y economicidad.

Un plan de trabajo debe contener la siguiente informacion:

Definir los objetivos especificos.

Establecer las metas necesarias para alcanzar cada uno de los objetivos especificos.
Establecer indicadores que permitan medir el logro de la meta.

Determinar las actividades que se deben desarrollar.

Especificar el despacho judicial responsable de llevar a cabo las actividades.

Si se necesita coordinar la realizacion de alguna actividad, se debe indicar con cual
despacho, institucion u organizacion.

ASANENENENEN

Al momento de elaborar los planes de trabajo es importante tener en consideracion:
v Cual es la funcién del despacho.
v" Cuaéles son los problemas que enfrenta.
v/ Con qué recursos se cuenta para llevar a cabo el plan.
v Cuales son los objetivos planteados a nivel regional e institucional.

Es necesario que la formulacion del plan sea dirigida por la jefatura del despacho, ya que se
debe tener pleno conocimiento de la situacion para determinar la mejor manera de
planificar la labor.

Los objetivos de un despacho no pueden ser aislados, por el contrario deben estar en
concordancia con las metas propuestas a nivel regional, institucional, del sector y nacional.
En este sentido, nuestra institucién cuenta con un “Plan Estratégico del Poder Judicial
2000-2005 aprobado por Corte Plena en el articulo 111 del 10 de abril del 2000, el cual
debe ser la base de la formulacion de los planes.

Ademas, a partir del 2003 se estableceran planes por circuito judicial, buscando garantizar
la eficiencia y el buen servicio publico de la justicia de la zona. EI Consejo de
Administracion de Circuito es el responsable de remitir un plan que indique los objetivos
que se establecen para los despachos jurisdiccionales y la administracion del lugar; el
Organismo de Investigacion Judicial, Ministerio Publico y Defensa Publica, presentan por
separado sus planes.

Adicionalmente, se deben elaborar planes operativos para cada despacho judicial que den
respaldo a lo propuesto dentro del plan de los Consejos de Administracién de Circuito,
Organismo de Investigacion Judicial, Ministerio Publico y Defensa Publica.
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OBJETIVOS

Un objetivo consiste en un deseo de lo que se quiere lograr. Este proposito debe ser
expresado en forma clara y concisa. Todo objetivo debe responder la pregunta: ¢para qué?.

Segun la Contraloria General de la Republica, “...En la definicion de objetivos se deben
tomar en cuenta aspectos rutinarios, que estan estrechamente vinculados con las funciones
permanentes del ente u 6rgano; aspectos innovadores, que estan orientados a desarrollar
nuevas situaciones y mejorar las existentes en procura del crecimiento y excelencia de la
organizacion; y aspectos coyunturales que tienen que ver con situaciones del momento.
Los objetivos se pueden ordenar de acuerdo con prioridades, analizando criterios de
conveniencia, oportunidad y capacidad institucional, entre otros.” .

Caracteristicas de los objetivos:

v" Precisos: De tal forma que se pueda realizar una buena planificacién y adecuada
evaluacion de los objetivos. Permite que cada individuo de la organizacion se
identifique plenamente con su trabajo.

v Adecuados en el tiempo: Que se puedan cumplir en un periodo razonable de
trabajo.

v Flexibles: Que sean posibles de modificar cuando se presenten situaciones
inesperadas.

v" Motivadores: Que sean para las personas un reto posible de alcanzar. Que los
involucrados se sientan identificados con el desarrollo de actividades que mejoren la
labor desarrollada.

v Participativos: Los mejores resultados se logran cuando los responsables del

cumplimiento de los objetivos pueden participar en su establecimiento.

Factibles: Deben ser reales, practicos y posibles de lograr.

Convenientes: Que sus logros apoyen los propésitos y misiones basicas de la

organizacion.

v Obligatorios: Una vez establecidos debe existir una obligacion razonable, para
lograr su cumplimiento.

AN

Todo objetivo ya sea general o especifico, debe ser redactado en infinitivo, debido a que
implica una accion o compromiso. Por ejemplo: acelerar, actualizar, adecuar, atender,
establecer favorecer, abrir, cumplir, contribuir, etc..

Existen dos clases de objetivos: generales o estratégicos y especificos u operativos.

! Circular con algunas disposiciones legales y técnicas sobre el sistema planificacion-
presupuesto de los entes y drganos, sujetos a la aprobacién presupuestaria de la Contraloria
General de la Republica.
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OBJETIVOS GENERALES O ESTRATEGICOS

Estos objetivos desarrollan y concretan el contenido de la mision, determinando los
resultados que la organizacion pretende conseguir a mediano plazo. Estos objetivos
constituyen el punto de partida del que derivan los objetivos especificos u operativos. Una
vez que se establecen estos objetivos se deben definir lineas de accién de la organizacion
para la consecucion de cada uno de ellos.

Especificamente para el Poder Judicial existen los siguientes objetivos generales o
estratégicos, conocidos dentro del Plan Estratégico como “Areas Estratégicas 2000-2005”:

v

Simplificacion y Celeridad de los Procesos Judiciales: Disminucion de la mora
judicial (reforma legal basada en los principios de oralidad, inmediacion y
concentracion; cambios estructurales y organizativos en los despachos;
optimizacion de medios alternos de solucion de conflictos y desjudicializacion de
conductas).

Estructura Organizacional Funcional, Horizontal y Participativa: Desarrollo de
una estructura y cultura organizacional basada en una mayor participacion,
comunicacion y simplificacion de los procesos y procedimientos administrativos.
Incluye todos los ambitos del Poder Judicial (jurisdiccional, auxiliar de justicia y
administrativo).

Administracion del Recurso Humano: Consolidacion de un sistema adecuado e
integral de administracion del recurso humano (seleccion y nombramiento de
personal por medios objetivos; sistema de carrera judicial con movilidad vertical y
horizontal; sistema de motivacion e incentivos del personal; y régimen disciplinario
uniforme).

Capacitacion, Especializacion y Actualizacion del Recurso Humano: Impulso de un
proceso sostenible y sistematico de capacitacion, especializacion y actualizacién del
recurso humano. Reestructuracion de la Escuela Judicial.

Tecnologia de Informacién y Telecomunicaciones: Impulso en forma permanente
del uso de la tecnologia de la informacion y las telecomunicaciones.

Comunicacién: Definicion de una politica e impulso de mecanismos de
comunicacion y retroalimentacion con el usuario tanto interno como externo.
Justicia como Servicio Pablico de Calidad: Incorporacion de una nueva cultura de
servicio al usuario, basada en el principio de justicia como servicio publico de
calidad.

Fortalecimiento de los Valores Institucionales: Los valores institucionales deben
ser guia, inspiracion e identificacion de la cultura organizacional.

Fortalecimiento de la Independencia del Poder Judicial y del Administrador de
Justicia: La independencia funcional, administrativa, econémica y presupuestaria
del Poder Judicial; y la independencia funcional del administrador de justicia debe
mantenerse y ser fortalecida.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS U OPERATIVOS

Los operativos especificos constituyen la concrecion anual de los objetivos estratégicos, es
decir, reflejan el nivel concreto de resultados fijados para ser conseguidos en el plazo de un
afio presupuestario. Estos deben ser viables y expresarse de manera clara, concisa y
medible, de manera que sea posible determinar con precision el grado en que se estan
alcanzando.

Los objetivos especificos deben ser consecuentes con los recursos aprobados en el
presupuesto; las modificaciones de las propuestas de presupuesto deben ajustar el plan
original.

METAS

Reflejan lo que se va a lograr en un tiempo determinado, respondiendo a cuanto se desea
alcanzar. La principal caracteristica de una meta es que debe explicar claramente: ¢qué se
quiere?, ;cuanto se quiere? y ¢para cuando se quiere?.

La fijacion de metas hace posible la medicion de los resultados y la evaluacion del grado de
cumplimiento y eficiencia logrados por el responsable. En otras palabras, la meta es la
cuantificacion del objetivo especifico ubicado en el tiempo y lugar.

Las metas definen la cantidad y calidad de lo que se desea alcanzar a través de los objetivos
especificos, pueden especificarse en términos absolutos o relativos.

Las metas deben ser:

Realistas: Que se pueden alcanzar con los recursos disponibles.
Precisas: Debidamente explicitas.

Periodicas: Definir la fecha en la que se desean alcanzar.
Medibles: Sefialar unidades de medida.

Coherentes: Vinculadas con los objetivos.

ANANENENEN

INDICADORES

Son parametros de medida por medio de los cuales se determina el logro de la meta y por
consiguiente el cumplimiento de los objetivos especificos.

Los indicadores tienen que ser medibles en cantidad y tiempo. EIl conjunto de indicadores
permite analizar, evaluar y justificar las actividades y los resultados de la organizacion .

ACTIVIDADES
Las actividades son todas aquellas tareas o eventos destinados al cumplimiento de las metas

previstas. Sefialan los pasos légicos o el camino que se debe seguir para contribuir al logro
de las metas.
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Las actividades deben responder a las preguntas: ¢qué se debe hacer? y ¢como se debe
hacer?.

RESPONSABLE

Se debe sefialar quién concretamente es responsable de realizar la actividad. En el caso de
los planes de trabajo del Poder Judicial se estila definir como responsable al despacho, sin
embargo, a lo interno de la oficina para poder llevar a cabo una evaluacion de la ejecucion
del plan, se pueden definir como responsables de las actividades los servidores encargados
de su desarrollo.

COORDINACION

Debido a que el desarrollo de un plan de trabajo es un proceso integral a través del cual se
relacionan varias unidades, con el fin de alcanzar los objetivos, surge la necesidad de
coordinar con otros despachos o instituciones. Esto con el proposito de no duplicar
esfuerzos y optimizar el uso de los recursos.

Seguidamente se presenta el formulario utilizado en el Poder Judicial para la elaboracion
del plan de trabajo.

Cualquier consulta o ayuda que requieran, la Seccion de Planes y Presupuesto de nuestro
Departamento estd en la mayor disposicion de colaborar (plani_planes@poder-
judicial.go.cr).
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PLAN DE TRABAJO
NOMBRE DEL DESPACHO
ANO

OBJETIVO(S)
ESPECIFICO(S) META INDICADOR ACTIVIDADES RESPONSABLE | COORDINACION
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