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SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE

2013
I.  RECURSOS HUMANOS.


Durante el año 2013 se contó con el siguiente recurso humano:
	CANTIDAD
	PUESTO

	1
	Secretaria General

	1

1
	Profesional en Derecho 3

Profesional en Derecho 1

	1
	Profesional 2 (Administrador)

	6
	Técnico Administrativo 4

	1
	Coordinador de Unidad de Archivo 2

	1
	Técnico Administrativo 1

	1
	Técnico en Comunicaciones Judiciales

	16
	Técnicos Judiciales 3

	1
	Técnico Jurídico

	1
	Secretaria 2

	1
	Secretaria Ejecutiva 1

	3
	Auxiliares Administrativos 1

	2
	Auxiliares de Servicios Generales 2

	37
	Total


Necesidad de recurso humano.


Se considera que se debe aumentar la cantidad de recurso humano para el cumplimiento de las funciones propias del despacho y de los objetivos estratégicos institucionales, para lo cual el Departamento de Planificación se encuentra realizando un estudio sobre la estructura organizacional, en virtud de que la carga de trabajo ha aumentado en forma considerable.

II.  INSTALACIONES FÍSICAS
a)  Espacio físico.


En lo que respecta a las instalaciones físicas se estima que algunas áreas no cumplen con las necesidades del despacho, sin embargo se han realizado cambios a lo interno para satisfacer las necesidades de los servidores y las servidoras y se está valorando realizar otros cambios.

b)  Seguridad.

Se cuenta con una infraestructura segura para el recurso humano, archivos, mobiliario y equipo de oficina.


Existen puertas de emergencia y sistema contra incendios que brindan protección a las colaboradoras y los colaboradores en caso de algún acontecimiento.

c)  Higiene.


En cuanto a las instalaciones se considera que se realiza la limpieza necesaria para el cumplimiento de las normas de higiene.  Además, se solicita a las servidoras y los servidores fomentar y mantener el aseo en la oficina.

III.  INFORMACIÓN ESTADÍSTICA.

a) Actas de Corte Plena

	CORTE PLENA- 2013



	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	12
	10

	ABRIL-JUNIO
	16
	12

	JULIO-SETIEMBRE
	13
	17

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	11
	11

	TOTALES
	52
	50


Fuente: Actas de Corte Plena 2013. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
b) Actas de Consejo Superior
	CONSEJO SUPERIOR-2013



	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	23
	23

	ABRIL-JUNIO
	29
	28

	JULIO-SETIEMBRE
	26
	27

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	24
	24

	TOTALES
	102
	102


Fuente: Actas de Consejo Superior  2013. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

c) Actas de Consejo Superior Presupuesto
	CONSEJO SUPERIOR PRESUPUESTO-2013


	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	6
	6

	ABRIL-JUNIO
	8
	8

	JULIO-SETIEMBRE
	0
	0

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	0
	0

	TOTALES
	14
	14


Fuente: Actas de Presupuesto 2013. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

d) Consultas Unidad de Archivo.

SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE

UNIDAD DE ARCHIVO

CONSULTAS 2013

	TRIMESTRES

2013

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	I 
	324
	7
	2
	102
	101
	19
	257
	222
	32
	3
	14
	3

	II 
	159
	0
	0
	127
	77
	14
	255
	324
	14
	3
	16
	3

	III 
	100
	17
	0
	119
	125
	15
	252
	234
	4
	4
	16
	3

	IV 
	90
	1
	7
	38
	226
	3
	144
	272
	0
	0
	15
	0

	SUB-TOTALES 
	673
	24
	2
	386
	303
	51
	764
	780
	50
	10
	46
	9

	TOTALES

	699
	740
	1594
	65


DETALLE POR TRIMESTRE:

	I TRIMESTRE

2013

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	324
	7
	2
	102
	101
	19
	257
	222
	32
	3
	14
	3

	TOTALES

	333
	222
	511
	20


	II TRIMESTRE

2013

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	159
	
	
	127
	77
	14
	255
	324
	14
	3
	16
	3

	TOTALES

	159
	218
	593
	22


	III TRIMESTRE

2013

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	100
	17
	
	119
	125
	15
	252
	234
	4
	4
	16
	3

	TOTALES

	117
	259
	490
	23


	IV 
TRIMESTRE

2013

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	90
	1
	7
	38
	226
	3
	144
	272
	0
	0
	15
	0

	TOTALES

	98
	267
	416
	15


Gráfico comparativo de consultas 2012-2013
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e) Comunicaciones Diversas.

	TIPO DE COMUNICACIÓN
	2012
	2013
	DIFERENCIA

	Resoluciones Secretaría
	1102
	1269
	167

	Oficios Consecutivos
	12838
	13967
	1129

	Oficios Supremos Poderes
	543
	462
	-81

	Solicitud de Informe
	80
	100
	20

	Proposiciones de Nombramiento
	75
	106
	31

	Juramentaciones Interinos
	45
	33
	-12

	Constancias
	340
	352
	12

	Certificaciones
	223
	271
	48

	Tramitación Pasaportes Diplomáticos
	11
	21
	10

	Solicitudes de Salón  Diplomático
	45
	18
	-27

	Solicitudes de pasaportes de servicio
	312
	288
	-24

	Circulares (adiciones-reiteraciones)
	219
	232
	13

	Avisos
	26
	16
	-10

	Personerías Jurídicas y certificaciones varias
	76
	133
	57


f) Resoluciones, informes, proyectos de ley y trámites varios.
	Detalle
	2012
	2013
	DIFERENCIA

	Inhibitorias y excusas
	53
	35
	-18

	Otras resoluciones
	149
	120
	-29

	Autos de pase (Desestimaciones y otros)
	0
	0
	0

	Informes Recursos de Amparo
	38
	28
	-10

	Informes Habeas Corpus
	1
	1
	=

	Informes Acciones de Inconstitucionalidad
	3
	3
	=

	Conflictos de competencia
	36
	2
	-34

	Audiencias Contencioso 
	10
	6
	-4

	Informes-criterios
	28
	49
	29

	Poderes especiales
	32
	42
	10

	Revisión proyectos de ley
	72
	74
	2

	Elaboración de convenios
	13
	23
	10

	Indultos
	24
	17
	-7

	Revisión de contratos y adendas
	406
	302
	-104

	Elaboración de oficios 
	307
	405
	98

	Solicitudes de informe 
	52
	55
	3

	Disciplinarios y Procesos especiales 
	5
	11
	6

	Autenticaciones de firma
	555
	309
	-246

	Exhortos
	228
	154
	-74

	Registro de firmas de Jueces
	1800

Aprox.
	1800
	=

	Cartas Rogatorias
	181
	100
	-81

	Extradiciones
	140
	125
	-15

	Sistema de Pólizas de Fidelidad
	4500

Aprox. (cambios y actualizaciones)
	4500

Aprox. (cambios y actualizaciones)
	=

	Consecutivos (Oficios OATRI, Protocolos de Autopsia, Devolución de Exhortos sin Tramitar, entre otros)
	511
	768
	257


g) Publicaciones en los periódicos
	Detalle
	2012
	2013
	DIFERENCIA

	Esquelas
	11
	10
	-1

	Avisos
	7
	4
	-3


h)  Entregas al Notificador.

                                                               2013
	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte y Consejo)
	CANTIDAD

(Dirección Ejecutiva)
	2013

	ENERO-MARZO
	536
	740
	1276

	ABRIL-JUNIO
	561
	579
	1140

	JULIO-SET.
	497
	643
	1140

	OCTUBRE-DIC.
	500
	474
	974

	TOTAL
	2094
	2436
	4530


2012

	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte Plena y Consejo)
	CANTIDAD

(Dirección Ejecutiva)
	2012

	ENERO-MARZO
	347
	1850
	2197

	ABRIL-JUNIO
	670
	1099
	1769

	JULIO-SET.
	576
	941
	1517

	OCTUBRE-DIC.
	432
	713
	1145

	TOTAL
	2025
	4603
	6628


RESUMEN COMPARATIVO ENTREGAS AL NOTIFICADOR
	 
	     2012
	2013
	DIFERENCIA

	Asuntos Corte Plena y Consejo Superior
	   2025
	2094
	69

	Dirección Ejecutiva
	   4603
	2436
	- 2167

	 Totales
	   6628
	4530
	-2098


 

OTRAS CONSIDERACIONES

Aprobación de actas de la Corte Plena y del Consejo Superior

Al igual que el año anterior las actas de los citados Órganos se aprobaron a los diez días hábiles de la fecha de la sesión; salvo algunos casos en que el Consejo Superior por la integración no permitió su aprobación. La información de las actas se actualizó en la Intranet e Internet, así como los avisos y circulares, informes de labores, integración, estructura organizacional y guía telefónica.

La consulta de la citada información 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.

Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica “cero papeles” (SICE)

Desde el año 2010 funciona en el despacho el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica “cero papeles” (SICE),  el cual permite incluir en forma electrónica la documentación que se recibe en la oficina, adjuntar documentación relacionada, precedentes y antecedentes, además puede generar reportes para dar seguimiento a las labores de las colaboradoras y los colaboradores.

En cuanto a sus principales beneficios, se tienen que evita el gasto innecesario de papel, ahorro en el consumo de tóner y otros suministros relacionados con impresión y fotocopiado, además ahorro en espacio en la Unidad de Archivo, y de materiales como ampos, files, prensas de metal, etc.

La herramienta permite a las usuarias y los usuarios internos y externos  dar seguimiento al trámite que se realiza a su gestión, utilizando el número de referencia del sistema, año, oficina que presentó la solicitud o el informe, nombre del remitente o número de oficio del documento remitido, asimismo permite obtener los documentos de respuesta de las gestiones.

Además permite al usuario la consulta vía intranet o Internet, por lo que reduce la cantidad de consultas en el despacho y genera mayor transparencia sobre el proceso seguido a las gestiones. 
En el transcurso del año se brindó apoyo  a varios despachos sobre el uso del sistema, haciendo referencia a los beneficios que conlleva la utilización del sistema SICE, entre los despachos capacitados se encuentra: personal del Organismo de Investigación Judicial y de la Fiscalía Adjunta de Gestión de Fiscalías Territoriales.
Dentro de las mejoras solicitadas al sistema se realizaron las siguientes:

· Exportar los documentos de las referencias en un archivo o carpeta aparte manteniendo los formatos en que se incluyeron (es decir, sin necesidad de hacerlo de uno en uno en forma manual)

· Envío de avisos a las servidoras y a los servidores en los casos que se hacen traslados de referencias y además a quien se le asigna las mismas.

· Se incluyó nuevo tipo de oficina llamada Magistradas/os con el fin de individualizar las gestiones o informe recibidos de las señoras Magistradas y los señores Magistrados, para dar un mejor seguimiento a los asuntos que remiten.

· Los códigos de entrega de los correos se incluyen en el módulo de seguimiento en forma automática con el fin de constatar en el servidor de correos masivos el correo de recibido del aviso, para poder dar el seguimiento respectivo, con lo cual se eliminó el trámite que se hacía de agregar en forma manual copia del correo de aviso que incluye el encargado de pendientes
· En el módulo de comunicar correspondencia cuando se hace click en los documentos comunicados, el registro que hace el sistema en forma automática en el módulo de documentos relacionados, incluye el consecutivo que se firmó, la fecha en que se firmó y el nombre del firmante.
· El módulo de trámite y consulta de consecutivos permite a los firmantes cuando así lo deseen, incluir oficios arreglados, con el fin de que puedan firmarlos de una vez y sin tener que devolver para cambios respectivos.
· Cuando se incluye el número de referencia y el año, se incluye el nombre de quien tiene la referencia asignada.
· Se creó un módulo en el que se puede incluir la referencia y el año (incluso referencias relacionadas), con el fin de poder asignar varios oficios a firmar, para agilizar el trámite de aquellas referencias en las que se deben pasar a firmar varios consecutivos (con solo un firmante). Con ello se reduce el tiempo al estar asignando la misma sesión, fecha, artículo, quien firma, las referencias, comentarios, prioridad a cada uno de los oficios que se pasan a firmar.

Manual de Procedimientos de las Comunicaciones por medios electrónicos de las Oficinas Judiciales

 
Conforme con 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 en la cual se encuentra la lista de correos asignados a cada despacho judicial, así como los responsables de recibir las comunicaciones por ese medio, para los fines pertinentes. A esos efectos se hicieron 2 comunicaciones por medio de la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas.






