INFORME DE LABORES

SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE

2017
I.  RECURSOS HUMANOS.


Durante el año 2017 se contó con el siguiente recurso humano:
	CANTIDAD
	PUESTO

	     1
	Secretaria General

	*   2
	Profesional 2 (Administradoras)

	** 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

	       41
	Total


*Acuerdo tomado por el Consejo Superior, en la sesión N° 114-16 celebrada el 22 de diciembre del 2016, artículo CIV, se autoriza conceder permiso con goce de salario y sustitución a la plaza N° 038454 de Profesional 2.
**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,  las cuales se mantuvieron en todo el año 2016.
Necesidad de recurso humano.

En virtud de que la carga de trabajo ha aumentado en forma considerable, y con el fin  cumplir con las funciones propias del despacho y de los objetivos estratégicos institucionales y según los informes N° 965 y 2267-PLA-2016 de la Dirección de Planificación, conocidos en sesión N° 114-16 artículo CIV, el Consejo Superior autorizó la contratación de más personal, el acuerdo indica: “Acoger las recomendaciones realizadas por la Dirección de Planificación,  por lo que deberá  procederse conforme a las propuestas realizadas por esa Dirección, con excepción de lo que se indicará en el punto siguiente, las cuales se aplicarán a partir de enero del 2017, con lo ajustes que sean necesarios por no contar con todo el personal requerido. 3) Con base en lo indicado en el informe se aprueba que se incorporen en el Proyecto de Presupuesto del 2018 las siguientes plazas que se requieren: 

(        Subidrectora o Subdirector General 2 

(        Cinco plazas de Técnica o  Técnico Judicial 3 

(        Dos plazas de Técnica o Técnico Administrativo 4.

(        Una plaza de Profesional en Administración…” 

“…En tanto se asigna de forma ordinaria el recurso aprobado, se mantendrán los permisos con goce de salario y sustitución de conformidad con lo que establece el artículo 44, párrafo cuarto de la Ley Orgánica del Poder Judicial, en concordancia con las políticas aprobadas por la Corte Plena, concedidos durante el presente año, por tratarse de un proyecto de interés institucional para garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones de esta oficina, y que se puedan aplicar los cambios propuestos a partir del primero de enero del 2017, de la forma que se indica a continuación: 

· a) N° 056753 de Técnico Administrativo 4

· b) N° 014889 Secretaria 2

· c) N° 109763 Técnico Judicial 3 

· d) N° 043698, Técnico Judicial 3 

· e) N° 042917 Técnico Judicial 3

· f) N° 0077739 Técnico Judicial 3

· g) Nº 042913 de Técnico Judicial 3

Los permisos anteriormente indicados rigen del 1 de enero al 31 de diciembre del 2017”
Esta Secretaría, trabajó durante el año 2017 con el recurso humano autorizado.
II.  INSTALACIONES FÍSICAS
a)  Espacio físico.


En lo que respecta a las instalaciones a finales del año 2017 a raíz del reforzamiento del Edificio de la Corte se trasladó el despacho al octavo piso del Edificio de la Corte con el fin de minimizar el impacto que los trabajos pudieran ocasionar sobre la salud del personal. El personal se encuentra laborando a gusto y en condiciones mejores que las que se presentaban en el primer piso. Dicho traslado es temporal, ya que cuando finalice el reforzamiento del Edificio, la oficina será traslada al primer piso de la Corte a un espacio que se prevé sea acorde con las necesidades de la oficina.
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.

1- Consultas Unidad de Archivo

SECRETARÍA GENERAL DE LA CORTE
UNIDAD DE ARCHIVO

CONSULTAS 2017
	TRIMESTRES

2017

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	I 
	0
	28
	0
	7
	315
	168
	64
	994
	49
	6
	90
	20

	II 
	1
	87
	29
	9
	132
	34
	88
	489
	34
	5
	83
	12

	III 
	17
	25
	33
	24
	44
	179
	87
	
1294
	47
	0
	101
	15

	IV 
	17
	80
	72
	21
	64
	84
	60
	596
	83
	5
	42
	27

	SUB-TOTALES 
	35
	220
	134
	61
	555
	465
	299
	3373
	213
	16
	316
	74

	TOTALES


	389
	1081
	3885
	406


DETALLE POR TRIMESTRE:

	I TRIMESTRE

2017


	ANTECEDENTES
	CORREO 

ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-

TOTALES 
	0
	28
	0
	7
	315
	168
	64
	994
	49
	6
	90
	20

	TOTALES


	28
	490
	1107
	116


	II TRIMESTRE

2017


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 
	1
	87
	29
	9
	132
	34
	88
	489
	34
	5
	83
	12

	TOTALES


	117
	175
	611
	100


	III TRIMESTRE

2017
(Julio-Setiembre)
	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	SUB-TOTALES 

	17
	25
	33
	24
	44
	179
	87
	
1294
	47
	0
	101
	15

	TOTALES


	75
	247
	1428
	116


	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 
	17
	80
	72
	21
	64
	84
	60
	596
	83
	5
	42
	27

	TOTALES


	169
	169
	739
	74


a. Actas de Corte Plena

	CORTE PLENA- 2017



	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	7
	6

	ABRIL-JUNIO
	13
	12

	JULIO-SETIEMBRE
	11
	12

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	19
	15

	TOTALES
	50
	45


Fuente: Actas de Corte Plena 2016 Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
b. Actas de Consejo Superior
	CONSEJO SUPERIOR-2017

	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	25
	25

	ABRIL-JUNIO
	26
	25

	JULIO-SETIEMBRE
	26
	27

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	26
	23

	TOTALES
	103
	100


Fuente: Actas de Consejo Superior  2016. Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte
c. Actas de Consejo Superior Presupuesto
	CONSEJO SUPERIOR PRESUPUESTO-2017

	TRIMESTRE
	SESIONES REALIZADAS
	ACTAS APROBADAS

	ENERO-MARZO
	6
	6

	ABRIL-JUNIO
	5
	5

	JULIO-SETIEMBRE
	0
	0

	OCTUBRE-DICIEMBRE
	0
	0

	TOTALES
	11
	11


Fuente: Actas de Presupuesto 2017 Unidad de Archivo de la Secretaría General de la Corte

d. Comparación de los resultados estadísticos entre 2016-2017 en cuanto a las Consultas atendidas en la Unidad de Archivo:

Se puede visualizar que en cuanto a las consultas de usuarios sea por medio de correo electrónico o llamadas telefónicas se mantienen en un número muy semejante en ambos años; en donde se visualiza una disminución de la cantidad de antecedentes atendidos fue en el 2017, esto probablemente se dio debido al traslado de esta función de búsqueda de Antecedentes de Corte Plena, que realizaba la Coordinadora de Archivo al puesto de Técnico Judicial que coordina la Encargada de Trámite de Documentos.

	TRIMESTRES

2016


	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	I 
	4
	191
	66
	12
	79
	90
	95
	536
	130
	5
	45 
	8              

	II 
	9
	56
	58
	34
	35
	56
	85
	474
	78
	3
	25
	7

	III 
	8
	89
	115
	60
	209
	89
	130
	661
	55
	7
	62
	16

	IV 
	0
	49
	0
	9
	148
	168
	62
	756
	38
	4
	78
	5

	SUB-TOTALES 
	21
	385
	239
	115
	471
	403


	372


	2427
	301
	19


	210
	36

	TOTALES


	645
	989
	3100
	265


	TRIMESTRES

2017

	ANTECEDENTES
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELEFÓNICAS
	DIRECTAS

(MOSTRADOR)

	
	NIVEL DE COMPEJIDAD



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

	I 
	0
	28
	0
	7
	315
	168
	64
	994
	49
	6
	90
	20

	II 
	1
	87
	29
	9
	132
	34
	88
	489
	34
	5
	83
	12

	III 
	17
	25
	33
	24
	44
	179
	87
	
1294
	47
	0
	101
	15

	IV 
	17
	80
	72
	21
	64
	84
	60
	596
	83
	5
	42
	27

	SUB-TOTALES 
	35
	220
	134
	61
	555
	465
	299
	3373
	213
	16
	316
	74

	TOTALES


	389
	1081
	3885
	406


e. Comparación de los resultados estadísticos entre 2016-2017 en cuanto a la cantidad de sesiones realizadas y aprobadas:
Se puede visualizar un alza en la cantidad de sesiones realizadas por Corte Plena en el año 2017, las de Consejo Superior y Presupuesto se mantuvieron muy semejantes en ambos años.
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2- Comunicaciones Diversas.

	TIPO DE COMUNICACIÓN
	2016
	2017

	Resoluciones Secretaría
	2.002
	1.733


	Oficios Consecutivos
	13.361
	14.455


	Oficios Supremos Poderes
	360
	388


	Solicitud de Informe
	107
	89


	Proposiciones de Nombramiento
	148
	152


	Juramentaciones Interinos
	89
	78


	Constancias
	250
	225


	Certificaciones
	162
	248


	Tramitación Pasaportes Diplomáticos
	11
	10


	Solicitudes de Salón  Diplomático
	12
	3


	Solicitudes de pasaportes de servicio
	297
	362


	Circulares (adiciones-reiteraciones)
	232
	200


	Avisos
	10
	9


	Memorando
	7
	5


	Turnados Boleta Blanca
	166
	187


	Autos de pase extradiciones
	170
	220


	Autos de pase cartas rogatorias
	172
	223


	Autos de pase exhortos
	297
	277



3- Trámites varios.

	Detalle
	Cantidad 2016
	Cantidad 2017

	Exhortos 
	173
	170

	Devolución de exhortos
	115
	121

	Cartas Rogatorias
	96
	94

	Devolución de Cartas Rogatorias
	70
	106

	Extradiciones nuevas
	29
	42

	Oficios varios (Procolos de autopsia, oficios a la OATRI, oficios al MRE, oficios a Sala Primera, videoconferencias)
	444
	381

	Autenticaciones de firmas 
	407
	456


4-  Publicaciones en los periódicos

	Detalle
	2016
	2017

	Esquelas
	15
	11

	Avisos
	3
	3


5- Entregas al Notificador
	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte y Consejo)
	CANTIDAD

(Dirección Jurídica)
	2016

	ENERO-MARZO
	437
	-
	437

	ABRIL-JUNIO
	830
	-
	830

	JULIO-SET.
	509
	-
	509

	OCTUBRE-DIC.
	638
	-
	910

	TOTAL
	2414
	*707
	3121


 

	TRIMESTRE
	CANTIDAD

(Asuntos Corte y Consejo)
	CANTIDAD

Dirección Jurídica Área Cobro Administrativo
	2017

	ENERO-MARZO
	     561
	                -
	

	ABRIL-JUNIO
	     626
	-
	

	JULIO-SET.
	     525
	-
	

	OCTUBRE-DIC.
	     658
	-
	

	TOTAL
	    2370
	*314
	2684


 

*La Dirección Jurídica entregó un informe anual

RESUMEN COMPARATIVO ENTREGAS AL NOTIFICADOR 
	 Detalle
	2016
	     2017
	DIFERENCIA

	Asuntos Corte Plena y Consejo Superior
	2414
	2370
	-44

	 Dirección Jurídica   Área Cobro Administrativo
	        707
	       314
	-393

	
	
	
	

	 TOTAL
	3121
	2684
	-437


 
NOTA:  En el informe del Área de Cobro Administrativo no se hace desglose trimestralmente en vista de haber cambiado el sistema, de expediente físico a expediente electrónico por lo que se suministra solo la totalidad  de lo actuado en el año.

                      
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.
