[image: image2.png]



  Corte Suprema de Justicia

         Secretaría General

	



INFORME DE LABORES

SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE

2010
I.  RECURSOS HUMANOS.


La Secretaría General de la Corte, durante el año 2010, contó con el siguiente recurso humano:
	CANTIDAD
	PUESTO

	1
	Secretaria General

	1
1
	Profesional en Derecho 3
Profesional en Derecho 1

	1
1
	Profesional 2 (Administrador)
Prosecretario General 2 G-8

	5
	Prosecretarios Generales 1 G-8

	1
	Coordinador de Unidad de Archivo 2

	1
	Técnico Administrativo 1

	1
	Notificador 1

	1
	Auxiliares Judiciales 3-B

	1
	Asistente Jurídico

	12
	Auxiliares Judiciales 3

	1
	Auxiliar Judicial 2

	2
	Auxiliares Judiciales 1

	1
	Secretaria 2

	1
	Secretaria Ejecutiva 1

	3
	Auxiliares Administrativos 1

	2
	Auxiliares de Servicios Generales 2

	37
	Total


Necesidad de recurso humano.


Se cuenta con la cantidad de recurso humano necesaria para el cumplimiento de los objetivos, sin embargo eventualmente se podrían solicitar más plazas en atención a la carga de trabajo y a las necesidades propias del despacho.
II.  INSTALACIONES FÍSICAS
a)  Espacio físico.


Las instalaciones físicas son adecuadas para el cumplimiento de los objetivos del despacho e institucionales, se considera necesaria una revisión de la estructura, con el fin de determinar la posibilidad de mejoras en el área.
b)  Seguridad.

La infraestructura es segura para el recurso humano, archivos, mobiliario y equipo de oficina.


La oficina posee puertas de emergencia y sistema contra incendios que brindan protección a los (as) colaboradores (as) en caso de algún acontecimiento.

c)  Higiene.


Las instalaciones del despacho tienen la limpieza necesaria para el cumplimiento de las normas de higiene.  Al propio tiempo, se insta a los (as) colaboradores (as) a fomentar y mantener el aseo en la oficina.
III.  INFORMACIÓN ESTADÍSTICA.

a) Actas de Corte Plena

	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	9
	10

	ABRIL-JUNIO
	10
	7

	JULIO-SETIEMBRE
	7
	10

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	10
	10

	TOTALES
	36
	37


Fuente: Actas de Corte Plena 2010. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
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Fuente: Actas de Corte Plena 2010. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
b) Actas de Consejo Superior
	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	24
	25

	ABRIL-JUNIO
	25
	25

	JULIO-SETIEMBRE
	25
	25

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	24
	24

	TOTALES
	98
	99


Fuente: Actas de Consejo Superior  2010. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
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Fuente: Actas de Consejo Superior  2010. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

c) Actas de Consejo Superior Presupuesto
	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	6
	4

	ABRIL-JUNIO
	8
	9*

	JULIO-SETIEMBRE
	
	

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	
	

	TOTALES
	14
	13


Fuente: Actas de Presupuesto 2010. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

No se registra la aprobación del acta Nº 51-10 (Es la última del presupuesto)
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Fuente: Actas de Presupuesto 2010. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

d) Consultas Unidad de Archivo.

	2010


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nivel de complejidad


	Bajo
	Medio
	Alto
	Bajo
	Medio
	Alto
	Bajo
	Medio
	Alto
	Bajo
	Medio
	Alto

	TOTALES 
	481
	76
	42
	381
	412
	108
	1344
	817
	236
	72
	52
	39


Fuente: Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

e) Comunicaciones Diversas.

	TIPO DE COMUNICACIÓN
	2009
	2010
	DIFERENCIA

	RESOLUCIONES SECRETARÍA
	1055
	1232
	177

	OFICIOS CONSECUTIVOS
	12212
	11640
	-572

	OFICIOS SUPREMOS PODERES
	631
	830
	199

	CIRCULARES CORTE Y CONSEJO
	149
	177
	28

	AVISOS CORTE Y CONSEJO
	30
	26
	-4

	SOLICITUDES DE INFORME
	62
	100
	38

	PROPOSICIONES DE NOMBRAMIENTO
	151
	154
	3

	JURAMENTACIONES INTERINOS
	76
	78
	2

	CONSTANCIAS
	346
	292
	-54

	CERTIFICACIONES
	164
	231
	67


f) Publicaciones en los periódicos

	TIPO DE COMUNICACIÓN
	2 009
	2 010
	DIFERENCIA

	ESQUELAS
	20
	12
	-8

	AVISOS
	8
	8
	0


g) Trámites varios.
	 TIPO DE ASUNTO
	2009
	2010
	DIFERENCIA

	AUTENTICACIONES Y

CERTIFICACIONES
	13274
	248
	-13026

	COMISIONES DEL Y AL EXTERIOR
	784
	150
	-634

	EXTRADICIONES
	21
	30
	9

	AUTOS DE PASE EN EXTRADICIONES
	288
	210
	-78

	CARTAS ROGATORIAS
	61
	102

	38

	TRAMITACIÓN PASAPORTES DIPLOMÁTICOS Y SERVICIO
	168
	195
	27

	SOLICITUDES DE SALÓN DIPLOMÁTICO
	31
	67
	36


h) Entregas al Notificador.
2009

	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte y Consejo)
	CANTIDAD

(Dirección Ejecutiva)
	CANTIDAD

(Comisión Relaciones Laborales)
	2009

	ENERO-MARZO
	235
	718
	90
	1043

	ABRIL-JUNIO
	224
	672
	70
	966

	JULIO-SET.
	405
	712
	97
	1214

	OCTUBRE-DIC.
	277
	538
	85
	900

	TOTAL
	1141
	2640
	342
	4123


2010
	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte y Consejo)
	CANTIDAD

(Dirección Ejecutiva)
	CANTIDAD

(Comisión Relaciones Laborales)
	2010

	ENERO-MARZO
	298
	587
	87
	972

	ABRIL-JUNIO
	242
	770
	84
	1096

	JULIO-SET.
	364
	824
	100
	1288

	OCTUBRE-DIC.
	347
	934
	20
	1301

	TOTAL
	1251
	3115
	291
	4657


RESUMEN COMPARATIVO ENTREGAS AL NOTIFICADOR

	
	2009
	2010
	DIFERENCIA

	Asuntos Corte Plena y Consejo Superior
	1141
	1251
	110

	Dirección Ejecutiva
	2640
	3115
	475

	Comisión Relaciones Laborales
	342
	291
	-51

	
	4123
	4657
	534


i) Resoluciones de Presidencia
	
	2009
	2010
	DIFERENCIA

	Inhibitorias
	22
	39
	17 

	Otras resoluciones
	39
	55
	16

	Autos de pase (Desestimaciones y otros)
	10
	1
	-9

	Informes Recursos de Amparo
	25
	39
	14

	Informes Habeas Corpus
	1
	3
	2 

	Informes Acciones de Inconstitucionalidad
	1
	1
	0

	Conflictos de competencia 
	3
	5
	2 

	Informes-criterios
	31
	32
	1

	Poderes especiales
	10
	25
	15

	Revisión proyectos de ley
	53
	90
	37 

	Elaboración de convenios
	9
	14
	5

	Indultos 
	-
	12
	12

	Revisión de contratos (1)
	415
	280
	-135


j) Transmisión y recepción de facsímiles.
FACSÍMILES NACIONALES


      ENVIADOS 2009



  ENVIADOS 2 010
	2009
	
	2010
	

	CANTIDAD
	N° PAGINAS
	
	CANTIDAD
	N° PAGINAS
	Diferencia

	518
	1923
	
	95
	296
	-423


OTRAS CONSIDERACIONES
1.) A partir del 4 de enero del 2010, con la colaboración de servidores (as) del Departamento de Tecnología de la Información y el apoyo del Consejo Superior del Poder Judicial inició en funcionamiento el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica “cero papeles” (SICE). El sistema permite incluir en forma electrónica la documentación que se recibe en la oficina, adjuntar documentación relacionada, precedentes y antecedentes, incluye sistemas de reportes para dar seguimiento a las labores de los y las colaboradoras. Al ser un sistema electrónico, evita el gasto innecesario de papel y por ende ha reducido el consumo de este en el despacho, ahorra en el consumo de toner y otros suministros relacionados con impresión y fotocopiado. 

Con esta herramienta los usuarios/as internos y externos tienen la posibilidad de realizar la búsqueda de su gestión y el trámite dado por número de referencia, año, oficina que presentó la solicitud o el informe, nombre del remitente o número de oficio del documento remitido, además permite obtener los documentos de respuesta de las gestiones. Al ser un sistema que permite al usuario la consulta vía intranet o Internet, reduce la cantidad de consultas en el despacho y genera mayor transparencia sobre el proceso seguido por las gestiones. 

 
Con el fin de apoyar las políticas institucionales de cero papel y familiarizar a los servidores de otros despachos en el uso del sistema a corto y mediano plazo, se han realizado varias charlas sobre los beneficios que conlleva la utilización del sistema SICE, al personal de los Departamentos de Personal, Planificación y Financiero Contable, Auditoría Judicial, Comisión Nacional para el Mejoramiento de la Administración de Justicia, Administración de Tribunales, y del Programa Hacia Cero Papel, y se pretende continuar en el año 2011, por cuanto se está colaborando con el Departamento de Tecnología de la Información para la implementación del sistema en los despachos judiciales.
2.) Durante el año 2010 se comunicó a las servidoras y servidores del Poder Judicial sobre la incorporación en el Sistema Costarricense de Información Jurídica (SCIJ) de las actas de Corte Plena, del Consejo Superior, además de los avisos y las circulares emitidas por la Secretaría General por orden de estos órganos, con el fin de que tengan a su disposición otra herramienta adicional a Masterlex, para así mejorar el servicio tanto a usuarios (as) internos (as) y externos (as) de la institución.
En el citado sistema se puede realizar la búsqueda mediante las modalidades de “Búsqueda libre”, “Búsqueda por Datos del Acta” y “Búsqueda por Año” que  brinda el sitio.

En cuanto a búsquedas por descriptores y restrictores (“Índice por tema” y “Búsqueda por tema”), se pueden consultar solamente las actas del Consejo Superior del año 2008 y a las de Corte Plena del 2009 en adelante, pues la labor para ingresar la información requiere personal y tiempo adicional en razón de la cantidad de actas y años que deben incluirse.

Al sitio se ingresa directamente mediante las siguientes direcciones: 

· http://www.poder-judicial.go.cr/scij/
· http://intranet/scij/
 
3.) En acatamiento de lo que establece el artículo 5 del "Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por medios electrónicos de las Oficinas Judiciales", se envió por correo electrónico la dirección a la cual se encuentra la lista de correos asignados a cada despacho, así como los responsables de recibir las comunicaciones por ese medio, para los fines pertinentes.

4.) Las actas de la Corte Plena y del Consejo Superior, como regla general se aprobaron a los diez días hábiles de la fecha de la sesión, salvo algunos casos en que por la integración en cuanto al Consejo Superior no permitió su aprobación.

5.) En el transcurso del año se comunicó en forma periódica por medio electrónico y en el boletín judicial, las circulares y los avisos emitidos en cumplimiento de los acuerdos tomados por la Corte Plena y el Consejo Superior, así como de los asuntos propios de la Secretaría General de la Corte.

6.) Se actualizó la información de la oficina en la Intranet e Internet, en donde se incluyeron las actas de los citados órganos, los avisos y circulares, informes de labores, integración, estructura organizacional y guía telefónica, cuya consulta puede ser realizada por los usuarios internos y externos en la intranet e Internet en la dirección www.poder-judicial.go.cr en oficinas en línea o en el programa de transparencia.
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