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Formulario de Inscripción N°50
1. Nombre de la buena práctica
PROCEDIMIENTO ELECTRONICO PARA LA ATENCIÓN DE INFORMES
2. Nombre y lugar de la oficina y ubicación geográfica.
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, EDIFICIO ANEXO A
3. Nombre de los servidores que ejecutan o diseñaron la buena práctica propuesta.
Dirección y Subdirección, Area de Apoyo, secciones del Departamento (Estadística, Desarrollo Organizacional, Planes y Presupuesto, Control y Evaluación,  Proyección Institucional,  Análisis Jurídico).
4. Proceso que se quiere mejorar y problema que se pretende solucionar.
Transformación del proceso de registro y atención física de estudios o informes a uno eminentemente electrónico.
5. Explicación detallada de la buena práctica propuesta.
Con el objeto de establecer los beneficios de la práctica sometida a concurso, se detalla de seguido el procedimiento anterior y el actual (buena práctica).
PROCEDIMIENTO ANTERIOR
	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_X 

ACTUAL:
NOMBRE: PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	Servidor Judicial y/o Usuario Externo
(Serv. Jud.J / Usuar.Ext)
	El Servidor Judicial o Usuario Externo, se presenta a la Recepción del Departamento y entrega documento (Oficio proveniente de una instancia Judicial o externa al Poder Judicial) que dará inicio a un informe (estudio/evaluación) o gestión por atender por parte del Departamento de Planificación.

	2
	Auxiliar Administrativo de Recepción
(A.A.R)
	Recibe el documento directamente presentado por un Serv.Jud o Usuar.Ext, consigna el “sello de recibido” que completa y traslada a la Secretaría Ejecutiva del Departamento (Secr. Ej.).

	3
	Secretaria Ejecutiva (Secr. Ej)
	Recibe documento directamente del A.A.R lo clasifica (si va para la Dirección o Subdirección, de acuerdo a la subdivisión interna de los asuntos), posteriormente lo ubica en un fólder destinado a pasar la correspondencia al menos dos veces durante la jornada diaria a las Jefaturas del Departamento.

	4
	Secr. Ej
	Traslada la documentación preparada a la Dirección o Subdirección del Departamento (Dir o Subdir).

	5
	Dir /o Subdir
	Revisa los documentos físicos reunidos en el fólder y en cada uno indica mediante instrucción escrita a cuál Sección le corresponde atender el asunto, señalando las indicaciones que estime importantes (entre las que se encuentran: (tomar nota, hacer informe, hablemos u otro); luego la Dir. o Subdir. devuelve el fólder a la Secr. Ej.

	6
	Secr. Ej
	Revisa el fólder y separa los documentos conforme a las instrucciones y distribuye a cada una de las
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	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_X 

ACTUAL:
NOMBRE: PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

	
	
	jefaturas de Sección (Jef. Sec) según corresponda.

	7
	Jef. Sec
	Recibe el fólder con los documentos incorporados, que a ese momento se denomina “diligencia” para ser atendida conforme la indicación dada por la Dir o Subdir.

	8
	Jef. Sec
	Revisa cada una de las “diligencias” y discrimina conforme a la instrucción de la Dir. o Subdir (si es de tomar nota: en el documento físico de la diligencia consigna su firma, la fecha e indica que tomó nota y dispone su archivo; si la indicación inicial corresponde a: “hablemos”, la mantiene para atender el asunto directamente con la Dir o Subdir; por otra parte, si la “diligencia” señala: hacer informe, lo incluye, en la programación de los asuntos pendientes, para asignarlo a uno/a de los/as profesionales adscritos a la Sección a su cargo, de acuerdo con las prioridades establecidas.

	9
	Jef. Sec
	En caso de que la diligencia corresponda a elaborar informe (estudio o evaluación), se reúne con el /la Profesional que atenderá el caso (Prof.) para establecer la forma de abordarlo (según corresponda).

	10
	Profesional (Prof.)
	Realiza la investigación correspondiente, elabora documento borrador del informe, y lo imprime (consignando al final del documento, la dirección electrónica del archivo del documento) y lo entrega al respectivo Jef. Sec. para su revisión (adjunta el documento físico de la “diligencia” respectiva).

	11
	Jef. Sec
	Revisa el informe impreso, de estimarse necesario agrega o corrige el documento mediante indicaciones escritas en el documento, posteriormente, lo traslada a la Secr. Ej., para que sean digitadas las observaciones hechas manualmente en el documento (la diligencia se mantiene adjunta al documento impreso).

	12
	Secr. Ej.
	Recibe   el  documento  y
lo asigna a uno de los Auxiliares Administrativos de Apoyo o Secretarias
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	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_X 
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

	
	
	(A.A.A y/o Secr.), para que digite los cambios correspondientes, así como para que asigne el número consecutivo de la Sección correspondiente y lo incluya en un control electrónico de diligencias en “Excel”.

	13
	A.A.A y/o Secr.
	Digita los cambios hechos por el Jef. Sec. y hace los ajustes de forma que corresponda; verifica que se encuentre adjunta la diligencia correspondiente. Una vez que el documento se encuentra en “limpio”, se imprime y traslada a la Secr. Ej.

	14
	Secr. Ej.
	Revisa el informe “en limpio” comparándolo con el borrador que contiene las observaciones, verifica los cambios y revisa que se mantenga adjunta la diligencia; posteriormente lo traslada al Jef. Sec. correspondiente.

	15
	Jef. Sec
	Revisa el informe “en limpio” contra el borrador enviado; de encontrarse de acuerdo a las instrucciones, procede a su firma y lo traslada a la Secr. Ej..

	16
	Secr. Ej.
	Traslada a la Dir. o Subdir. para su revisión y firma; e igualmente completa la información del control de diligencias en “Excel”.

	17
	Dir o Subdir
	Revisa el informe,  de estar de acuerdo, lo devuelve a la Secr. Ej., con la indicación de confeccionar el oficio del Departamento de Planificación (PLA) con la instrucción de ser comunicado a las instancias y partes interesadas correspondientes.

	18
	Secr. Ej.
	Asigna el documento a uno de los Auxiliares Administrativos de Apoyo o Secretarias (A.A.A y/o Secr.), (por lo general se asigna a quien ya lo ha trabajado) para que confeccione el oficio del Departamento de Planificación (PLA), con base en las indicaciones hechas por la Dir. o Subdir., y le asigne el número correspondiente, de acuerdo al consecutivo que se lleva al efecto.

	19
	A.A.A y/o Secr.
	Procede a realizar lo encomendado e imprime el oficio del Departamento de Planificación y lo traslada a la Secr. Ej.

	20
	Secr. Ej.
	Recibe el documento, lo revisa y lo traslada a la Dir. o
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	Subdir., según corresponda.

	21
	Dir o Subdir
	Recibe el documento, lo revisa, firma y traslada a la Secr. Ej..

	22
	Secr. Ej
	Recibe el informe firmado, lo revisa nuevamente en cuanto a los aspectos de forma y lo traslada al A.A.A y/o Secr correspondiente que inicie su trámite.

	23
	A.A.A y/o Secr.
	Imprime las copias correspondientes y traslada las copias que corresponda al A.A.A encargado de sellar y enviar vía conocimiento o correo interno; además, traslada dos copias a la Secr. Ej. correspondientes al Archivo del Departamento (Arch).

	24
	Arch
	Recibe los dos juegos de copias del informe y las guarda en los respectivos “Ampos de consecutivos” (Departamento / diligencias).


 
PROCEDIMIENTO ACTUAL
	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_ 

ACTUAL:_ X
NOMBRE: PROCEDIMIENTO ORAL-ELECTRÖNICO DE TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	Secretaria Ejecutiva (Secr. Ejec)
	El Servidor (a) encargado (a) de la administración de  la cuenta oficial de correo electrónico del Departamento; producto de su labor revisa diariamente lo ingresado por esa vía; si determina que una gestión corresponde a una solicitud de informe (estudio o evaluación), lo remite electrónicamente al Auxiliar Administrativo de Recepción (A.A.R) encargado del Sistema de Correspondencia Interna (SIC).

	2
	Auxiliar Administrativo de Recepción
(A.A.R)
	Registra electrónicamente el documento en el SIC, asignando número de referencia (número consecutivo interno) y completa información general solicitada por el SIC asignándolo electrónicamente en el sistema a la



	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_ 

ACTUAL:_ X
NOMBRE: PROCEDIMIENTO ORAL-ELECTRÖNICO DE TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
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	Secr. Ejec. 1

	3
	(Secr. Ej)
	Revisa el SIC y traslada electrónicamente el documento a la Dirección (Dir), Subdirección (Subdir) o Jefatura de Sección correspondiente (Jef. Sec).

	4
	Dir. y/o Subdir.
	Revisa el SIC y asigna la gestión al Jefe de Sección que corresponda.

	5
	Jef. Sec.
	Revisa la referencia en el (SIC) y discrimina conforme a la instrucción de la Dir. o Subdir (si es de tomar nota, indica en el SIC que tomó nota y dispone su archivo; si la indicación corresponde a: “hablemos”, la mantiene para atender el asunto directamente con la Dir o Subdir; por otra parte, si la “diligencia” señala: hacer informe, lo incluye, en la programación de los asuntos pendientes, para asignarlo a uno/a de los /as Profesionales adscritos a la Sección a su cargo, de acuerdo con las prioridades establecidas.

	6
	Jef. Sec.
	Conforme corresponda, asigna a un/a Profesional (Prof.) adscrito/a a la Sección a su cargo el estudio que se debe realizar; además le comunica vía correo electrónico (de ser necesario), algunas directrices generales para su abordaje.

	7
	Prof.
	Efectúa la investigación y redacta un borrador del informe (estudio/ evaluación) y lo traslada vía correo electrónico al Jef. Sec. respectivo.

	
	
	Revisa el borrador del informe y las correcciones que estime necesarias las efectúa en el propio documento borrador electrónico2, hasta que finalmente queda concluido.



1 Se el documento ingresa físicamente, se escanea la primera hoja, se inserta en el SIC y se traslada el documento físico, conforme corresponda.
2 Las correcciones se efectúan mediante la utilización del procesador de texto disponible “Word”, aplicando el comando de  “control de cambios” que permite al Jef. Sec. hacer las observaciones y correcciones que estime pertinentes; e igualmente el
profesional efectúa los cambios solicitados, y en el texto quedan todos los cambios introducidos.
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	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_ 

ACTUAL:_ X
NOMBRE: PROCEDIMIENTO ORAL-ELECTRÖNICO DE TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

	8
	Jef. Sec.
	Posteriormente, el documento se traslada electrónicamente a conocimiento de la Dir. o Subdir. (según corresponda) para su respectiva revisión final.

	9
	Dir y/o Subdir
	Revisa el documento electrónico (de considerarlo necesario incluye cambios mediante la utilización del “control de cambios) y concluida la revisión si está de acuerdo, lo envía por correo electrónico a la Secr. Ej.

	10
	Secr. Ej.
	Recibe electrónicamente el documento y lo traslada por ese medio a un Auxiliar Administrativo del Área de Apoyo o Secretaria (A.A.A y/o Secr).

	11
	A.A.A y/o Secr.
	Efectúa cambios de forma e incluye número consecutivo de oficio de la Sección correspondiente y lo traslada electrónicamente al Jef. Sec. que corresponde.

	12
	Jef. Sec.
	Revisa el documento electrónico, de estar de acuerdo, lo aprueba incluyendo sus iniciales en el apartado de firma; y traslada por correo electrónico a la Dir. o Subdir. (según corresponda) para su aprobación respectiva.

	13
	Dir y/o Subdir
	Revisa el documento, de encontrarse de acuerdo, lo traslada electrónicamente a la Secr. Ej. con la inclusión de las iniciales del nombre en carácter de firma digital (aprobación del oficio) para que se proceda a la comunicación oficial a las oficinas y funcionarios que corresponda.

	14
	Secr. Ej.
	Revisa el documento y lo traslada por correo electrónico al A.A.A y/o Secr. que le había sido asignado en el paso 11 para que lo comunique electrónicamente a las instancias y funcionarios correspondientes.

	15
	A.A.A y/o Secr.
	Procede a comunicarlo electrónicamente a los destinatarios y guarda el mensaje de: “correo entregado”, en la carpeta que para esos fines se ha
creado actualizando la información en el SIC e  informa a Secr. Ejec.



	PROCEDIMIENTO: ANTERIOR:_ 

ACTUAL:_ X
NOMBRE: PROCEDIMIENTO ORAL-ELECTRÖNICO DE TRAMITE DE INFORMES EN EL DEPARTAMIENTO DE PLANIFICACIÓN.
OFICINA PARTICIPANTE: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN

	
	
	

	16
	Secr. Ej.
	Verifica que el proceso está concluido y tramitado, por lo que traslada electrónicamente el documento al Archivo del Departamento (Arch) con la indicación de “archivar”.

	17
	Arch
	Toma electrónicamente el documento y lo archiva en las bases de datos y controles con que se cuenta.


Nota: Cada movimiento electrónico que se da al documento, es registrado en el SIC.
En ambos procedimientos, los informes son remitidos con carácter preliminar para consulta a las oficinas involucradas, por tanto, los pasos indicados se dan tanto para el informe preliminar como para el definitivo.
6. Mecanismo o indicadores de medición del éxito de la práctica propuesta.
· Eliminación de documentos impresos.
· Ahorro en el consumo de papel y en gasto por concepto de toner, papel de fax, reparación de impresoras y fax.
· Ahorro en traslado de documentos físicos por medio del correo interno institucional.
· Mayor y mejor aprovechamiento de tiempo laboral efectivo de los servidores del Departamento al eliminarse recolección de firmas, traslado o búsqueda de documentos físicos.
· Desarrollo de comunicaciones electrónicas y se da un mayor aprovechamiento de los medios tecnológicos institucionales.
· Disminución de los costos de mantener documentos físicos archivados, en cuenta se necesita menor espacio para los documentos archivados.
· Ubicación inmediata de documentos electrónicos en contraposición a su ubicación en anaqueles de ampos físicos, lo que a su vez genera un valor agregado al envío de información a personas usuarias externas al Departamento de Planificación.
RESULTADOS EN LA REDUCCIÓN DE CONSUMO DE PAPEL:
Como parte de los resultados obtenidos en este Departamento, al utilizar el procedimiento electrónico en el diligenciamiento interno de los asuntos sometidos a nuestro conocimiento, se
adjunta un cuadro comparativo en el que se muestra la reducción en el uso de resmas de papel por parte del Departamento de Planificación, con base en la información registrada para los años del 2009 al 2011:

cálculo de consumo de papel 20...
1.- De acuerdo con la información del consumo de resmas de papel, se puede observar que este consumo se redujo en 98 resmas, al comparar el 2011 respecto del 2009, lo que equivale a un 66%. Ahora bien, si se toma en consideración que cada resma de papel contiene 500 hojas y que 8500 hojas equivalen al promedio de un árbol, la reducción al 2011 con respecto del 2009, es de 5.8 árboles.
2.- Adicionalmente, es importante señalar que en la bodega del Departamento se cuenta con 50 resmas en existencia, las cuales corresponden a las recibidas durante el primer y segundo trimestre del 2011 las que no serán utilizadas en su totalidad durante este año, por lo cual, esa cantidad corresponde a 2,94 árboles, aproximadamente.
3.- En total, se tiene que la reducción al concluir el 2011 será alrededor de 7 árboles.
4.-     Lo anterior, sin tomar en consideración que en años anteriores, con frecuencia, antes de que  el pedido trimestral de suministros ingresara al Departamento, se tenían que pedir prestadas resmas a otras oficinas, para poder cubrir el consumo de papel.
5.- Se adjunta el oficio que el año pasado fuera remitido al Programa Cero Papel, en el que se hacía mención de este tema.

1673.rtf (312 KB)
7. Ámbito al que pertenece esta oficina: Jurisdiccional (Jurisdiccional, Auxiliar de Justicia, Administrativo). Ámbito Administrativo
8. Fecha desde la cual se ejecuta la buena práctica, sin perjuicio que sea nueva. Estas prácticas se pusieron en práctica totalmente a partir de enero 2010.
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