INFORME DE LABORES

SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE

2015
I.  RECURSOS HUMANOS.


Durante el año 2015 se contó con el siguiente recurso humano:
	CANTIDAD
	PUESTO

	1
	Secretaria General

	1
	Profesional 2 (Administradora)

	*8
	Técnico Administrativo 4

	1
	Coordinador de Unidad de Archivo 2

	1
	Técnico Administrativo 1

	1
	Técnico en Comunicaciones Judiciales

	*19
	Técnicos Judiciales 3

	*2
	Secretaria 2

	1
	Secretaria Ejecutiva 1

	3
	Auxiliares Administrativos 1

	2
	Auxiliares de Servicios Generales 2

	40
	Total


*El Consejo Superior en sesión N° 95-15, celebrada el 27 de octubre del año en curso artículo LXII, de conformidad con lo que establece el artículo 44, párrafo cuarto de la Ley Orgánica del Poder Judicial,  concedió permiso con goce de salario y sustitución a las plazas N° s 056753 de Técnico Administrativo 4 014889 de Secretaria 2,  109763 y 043698  ambas de Técnicas Judiciales 3,  a partir del 2 de noviembre y hasta el 18 de diciembre del 2015 y a la plaza Nº 109762 de Técnico Administrativo 4 de a partir del 9 de noviembre y hasta el 18 de diciembre del 2015.

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- 2015



	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	13
	12

	ABRIL-JUNIO
	12
	12

	JULIO-SETIEMBRE
	11
	12

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	8
	8

	TOTALES
	44
	44


Fuente: Actas de Corte Plena 2015 Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
b) Actas de Consejo Superior
	CONSEJO SUPERIOR-2015

	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	24
	25

	ABRIL-JUNIO
	26
	26

	JULIO-SETIEMBRE
	27
	27

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	23
	23

	TOTALES
	100
	101


Fuente: Actas de Consejo Superior  2015. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

c) Actas de Consejo Superior Presupuesto
	CONSEJO SUPERIOR PRESUPUESTO-2015

	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	5
	5

	ABRIL-JUNIO
	5
	5

	JULIO-SETIEMBRE
	0
	0

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	0
	0

	TOTALES
	10
	10


Fuente: Actas de Presupuesto 2015 Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

d) Consultas Unidad de Archivo
SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE

UNIDAD DE ARCHIVO

CONSULTAS 2015
	TRIMESTRES

2015


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	I 
	3
	184
	67
	28
	66
	60
	251
	282
	64
	1
	31
	20

	II 
	4
	188
	81
	36
	89
	62
	168
	312
	51
	7
	35
	7

	III 
	8
	210
	78
	16
	134
	76
	294
	338
	43
	8
	32
	8

	IV 
	2
	186
	81
	14
	79
	79
	262
	264
	78
	2
	15
	10

	SUB-TOTALES 
	17
	768
	307
	94
	368
	277
	975
	1196
	236
	18
	113
	45

	TOTALES


	1092
	739
	2407
	176


DETALLE POR TRIMESTRE:

	I TRIMESTRE

2015


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	3
	184
	67
	28
	66
	60
	251
	282
	64
	1
	31
	20

	TOTALES


	254
	154
	597
	52


	II TRIMESTRE

2015


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	4
	188
	81
	36
	89
	62
	168
	312
	51
	7
	35
	7

	TOTALES


	273
	187
	531
	49


	III TRIMESTRE

2015


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	8
	210
	78
	16
	134
	76
	294
	338
	43
	8
	32
	8

	TOTALES


	296
	226
	675
	48


	IV TRIMESTRE

2015


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	2
	186
	81
	14
	79
	79
	262
	264
	78
	2
	15
	10

	TOTALES


	

	172


	604
	
	
	


e) Comunicaciones Diversas.

	TIPO DE COMUNICACIÓN
	2015

	Resoluciones Secretaría
	1.317

	Oficios Consecutivos
	14.018

	Oficios Supremos Poderes
	449

	Solicitud de Informe
	120

	Proposiciones de Nombramiento
	120

	Juramentaciones Interinos
	31

	Constancias
	297

	Certificaciones
	194

	Tramitación Pasaportes Diplomáticos
	21

	Solicitudes de Salón  Diplomático
	12

	Solicitudes de pasaportes de servicio
	284

	Circulares (adiciones-reiteraciones)
	242

	Avisos
	17


f) Trámites varios.

	DETALLE
	2015

	Exhortos
	258

	Registro de firmas de Jueces
	379

	Cartas Rogatorias
	197

	Extradiciones
	228

	Sistema de Pólizas de Fidelidad
	2.363

	Consecutivos (Oficios OATRI, Protocolos de Autopsia, Devolución de Exhortos sin Tramitar, entre otros)
	Oficios Varios

429

Devolución de Exhortos

125

Devolución de Cartas Rogatorias

85

Remisión de Extradiciones al MREC

74

Total

713




g) Publicaciones en los periódicos

	Detalle
	2015

	Esquelas
	7

	Avisos
	4


g) Entregas al Notificador
	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte y Consejo)
	CANTIDAD

(Dirección Jurídica)
	2015

	ENERO-MARZO
	368
	441
	809

	ABRIL-JUNIO
	 413
	254
	667

	JULIO-SET.
	585
	180
	765

	OCTUBRE-DIC.
	767
	143
	910

	TOTAL
	2133
	1018
	3151


 

                      
OTRAS CONSIDERACIONES

Aprobación de actas de la Corte Plena y del Consejo Superior

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 año 2015, se incluyó en el SICE un nuevo módulo denominado consulta de acciones, la cual viene a reforzar a nivel interno de la Secretaría las medidas de seguridad e información que debe de tener el sistema, dicha opción,   permite verificar cuales usuarios o usuarias accedieron a las referencias.
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 4 comunicaciones por medio de la Oficina de Protocolo y Relaciones Públicas.
