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Los medios que se tomaron en cuenta por cumplir en gran medida con lo antes 

mencionado fueron: El correo electrónico, la creación de una estructura de archivos y 

carpetas, el sistema Visión veinte veinte, y la firma digital. 

Correo Electrónico: Este es un medio de comunicación institucionalmente establecido, 

según la circular número 101-2001, sin embargo, para utilizarlo como medio de control, 

todo el personal de la oficina deberá tener una cuenta habilitada. 

Estructura de archivos y carpetas: Consiste en crear una configuración de carpetas en 

un servidor donde se almacenen los formularios digitales de los Controles Administrativos 

existentes en las oficinas del Organismo de Investigación Judicial. Dicha estructura 

jerárquica se puede subdividir en muchos niveles de acuerdo a las necesidades en un 

momento determinado. Estas carpetas cuentan con niveles de seguridad para limitar su 

acceso, pudiendo este ser de sólo lectura, lectura-escritura o de control total sobre sus 

contenidos. Además se pueden agrupar por temas o afinidades. 



Dentro de las carpetas, como es habitual, se pueden guardar archivos de cualquier 

formato, o si se requiere, se pueden condicionar a sólo uno o ciertos formatos 

específicos. 

Complementario a la anterior estructura, está el establecimiento de los perfiles de 

usuarios adecuados, estos perfiles son los que establecen los alcances y limitaciones 

que posee un grupo de usuarios dentro de las carpetas. 

La anterior configuración asegura la integridad de los archivos ubicados en cada una de 

las carpetas incluidas en la estructura, reduciendo la posibilidad de cambios accidentales 

o alteraciones dolosas sólo a los usuarios con potestad para realizar modificaciones en 

los mismos. También hay que asegurarse que no se permita el ingreso a estas carpetas 

a usuarios que no se encuentren asociados a alguno de los perfiles ya creados y en uso.  



Como es normal cuando se trabaja con material digital, estas carpetas y sus contenidos 

deben ser respaldados con la mayor regularidad posible y estos “backups” se deben 

almacenar en un lugar adecuado. Para implementar un sistema de respaldos y posterior 

resguardo de sus medios, existe ya toda una serie de mecanismos y procedimientos 

establecidos, lo que se necesita es escoger el que más se adecue a las necesidades y 

posibilidades. 

El Sistema Visión 20-20: Es un programa que permite el almacenamiento de grandes 

cantidades de documentos sean estos de origen digital o producto de documentos 

escaneados y de una gran variedad de formatos. Este software permite crear una 

estructura de archivos bajo la que se guardan los documentos ofreciendo seguridad a los 

mismos y la posibilidad de recuperarlos para su utilización mediante etiquetas o palabras 

claves previamente establecidas. 

Firma Digital: La firma digital es un sistema mediante el cual los documentos y las 

comunicaciones que se suscriben electrónicamente tienen el mismo valor y eficacia 

probatoria del equivalente firmado en manuscrito. Esta garantiza la integridad y 

autenticidad de los documentos, posee dos procesos básicos algoritmo de firma y 

algoritmo de verificación. Se encuentra regulada por ley y forma parte del programa de 

gobierno digital. 



I PARTE 

Controles que se podrían digitalizar 

1) Correspondencia: La finalidad de este control es que exista un adecuado manejo en la 

correspondencia enviada y recibida, la cual debe llevarse en apartados y de manera 

cronológica. Este control ya se lleva de manera electrónica en cuanto a la correspondencia 

enviada.  

Por otro lado, en cuanto a la correspondencia que ingresa de otros despachos o bien externa 

al Poder Judicial, si se recibe por un medio electrónico únicamente se debe guardar en un 

archivo pero si es física, deberá archivarse conforme a la normativa actual. 

En cuanto a la entrega al personal mediante conocimiento, se deberá sustituir la firma por el 

recibido y leído de los mensajes mismos que se guardarán en un archivo creado para ese 

efecto. 

El sistema Visión veinte veinte, también ofrece las características para poder llevarlo ya que 

permite el traslado del documento de una persona a otra la cual le puede incluir información o 

realizar comentarios sin modificar los ya existentes. 

2) Circulares y Ordenanzas: La finalidad de este control es que el personal conozca las 

directrices de la jefatura, Dirección General y el Poder Judicial en general. En primera instancia 

se recomienda que este control se lleve igual al anterior, enviando por correo electrónico a 

todas las personas las disposiciones emanadas, guardando el recibido y leído de cada uno, 

siendo esta última la constancia de lectura. No obstante con relación a este punto debe 

hacerse un análisis de la normativa ya que de conformidad con el artículo 125 de la ley de 

Administración Pública “Las instrucciones y circulares internas deberán exponerse en vitrinas o 

murales en la oficina respectiva, durante un periodo mínimo de un mes.

3) Expedientes Personales: En toda oficina se lleva un expediente personal de cada una de los 

individuos que laboran en ella. Éste debe llevarse por apartados (incapacidades, 

reconocimientos, notificaciones, cursos recibidos, notas personales, vacaciones, récord 



disciplinario, nombramientos etc.). Este control ya se encuentra en formato digital para los 

datos personales pero deben incluirse algunos apartados, de los antes indicados. Por otro 

lado, se recomienda que se encuentren los físicos en las oficinas y que deben ser escaneados 

para seguir llevándose sólo digitalizados. Para este control se puede utilizar también el sistema 

Visión veinte veinte, o bien la estructura de documentos y carpetas.

4) Estadística: Este control ya se lleva de forma digital.

5) Expediente Vehicular: La finalidad de este control es que se mantenga actualizada la 

información relacionada con el vehículo. Parte de este se puede digitalizar, utilizando la 

estructura de documentos y archivos, sin embargo los aspectos como revisión técnica, 

documentos de circulación etc., que deben mantenerse copia física en un archivo conforme a 

la normativa establecida.

6) Nombramientos y Juramentaciones: La finalidad de este control es que se de cumplimiento 

a lo dispuesto en los artículos 11 y 194 de la Constitución Política y 11 de la Ley Orgánica del 

Poder Judicial. La recomendación en cuanto a este control sería que se realice la 

juramentación por parte de la jefatura y guardar constancia en un archivo anotando los datos 

generales, además de la hora, la fecha y el nombre de un testigo. Por otro lado, de 

implementarse el sistema de firma digital se deberá firmar el documento. 

7) Actas de reunión General: Su finalidad es la comunicación, análisis, discusión y valoración de 

todos los aspectos de interés para el buen funcionamiento de la oficina. Para su digitalización 

se recomienda realizar el acta de reunión y luego transcribirse digital, enviarla a todo el 

personal por correo electrónico guardando en un archivo el recibido y leído de dichos correos 

como constancia. Además se debe guardar en el archivo correspondiente de manera 

cronológica. Para esto también se podría utilizar el sistema veinte veinte.

8) Actas de Secuestro: Su finalidad es el control de la entrega y devolución de las actas 

asignadas al personal de investigación, para este control se utiliza la formula F-142. En cuanto 

a la digitalización de este control se propone utilizar el sistema de firma digital. 



9) Boletas de Combustible: Al igual que el anterior su finalidad es que exista un control de las 

boletas de combustible entregadas y utilizadas. La recomendación en este caso sería la 

utilización de la firma digital para la constancia de recibido del documento. 

10) Rollos Fotográficos: Es un control donde se incluye la información de las tomas donde se 

encuentran las fotografías que se necesitan reproducir. Se propone la utilización del correo 

electrónico para el formulario correspondiente (F-449) y la firma digital para la constancia de 

recibido y custodia de los rollos. 

  

11) Control de Cámara Digital: Su fin es el control de uso de la cámara digital para asegurar que 

quien la utilice sea responsable de la descarga de las fotografías y la devolución de la misma, 

se recomienda la utilización del correo electrónico y el sistema veinte veinte para la solicitud y 

entrega de esta.

12) Equipo Individual: Este control administrativo propone la responsabilidad por el resguardo del 

equipo individual que se asigna. Se recomienda la utilización del correo electrónico para el 

formulario establecido y la firma digital como constancia de la revisión. También el sistema de 

carpetas para el documento y la firma digital. 

13) Control de Equipo Policial: Se recomienda la creación de un documento para el control del 

equipo utilizando el sistema de archivos y carpetas o bien en el sistema Visión veinte veinte. 

14) Expedientes Administrativos: Para este control se recomienda utilizar el sistema Visión 

veinte veinte, o bien el sistema de archivos y carpetas.  

15) Horas Extraordinarias: Este control ya se lleva de forma digital, en una parte sin embargo 

para la autorización de la jefatura se debe contar con la firma digital y coordinar con el 

Departamento de Personal para la recepción vía electrónica. 

16) Movimientos de Personal: Algunos de estos documentos ya se llevan de manera digital por 

disposición del departamento de personal. Sin embargo para los que no sea así se propone 

utilizar el sistema de archivos y carpetas o bien el sistema Visión veinte veinte, siendo que este 

último es el que en la actualidad utiliza el Departamento de Personal. 



17) Asistencia: Fue creado para controlar la asistencia, ausencia, incapacidades del personal 

entre otros. Actualmente se está evaluando un plan piloto que funciona en la sala 

constitucional. Este sistema combina la información inserta en el carné del empleado con su 

huella digital. No obstante indicó el Lic. German Rojas, Jefe del Departamento de Seguridad 

del Poder Judicial, que para extender el uso de este sistema se requiere de la compra de 

lectores adecuados, la elaboración de un nuevo carné ya que el actual no es compatible y la 

configuración del software específico y su instalación en un servidor de red, en virtud de estas 

características podría resultar un tanto complicado la extensión de este novedoso sistema en 

regiones que no cuenten con acceso a la red institucional. 

II PARTE 

Controles incluidos en el Expediente Criminal Único (ECU) 

Este sistema permite mediante un perfil, el acceso a una opción la cual genera los grupos de 

datos o reportes requeridos para la supervisión, con el respectivo detalle de fechas, tiempos y 

algunas otras variables.  

18) Circulante de Trabajo  

19) Entrada General de Casos 

20) Control de Capturas 

21) Novedades 

22) Distribución de Denuncias y Casos 

23) Diligencias Menores 

24) Registro de Detenidos 

25) Registro de prácticas Policiales  

26)  Reseña

27)  Control de Ordenes de Libertad, Remisión de Detenidos y Tener a la Orden 



III PARTE 

Controles que se recomienda continuar en forma física 

Hay una serie se controles que deberán seguir llevándose en forma física, ya que la institución no 

cuenta en este momento con la tecnología para digitalizarlos.  

28) Registro y Cadena de Custodia de Indicios Generales

29) Registro y Cadena de Custodia de Indicios Psicotrópicos

30) Almacenaje de Indicios 

A pesar de que no forma parte de un control administrativo específico, se consideró importante, 

siendo contestes con la política institucional de cero papel, incluir en este informe, la posibilidad de 

eliminar las revisiones de informes policiales en forma física, sino que se pueda realizar de 

manera digital, para lo cual se recomienda que se utilice la herramienta existente en el programa 

Word, Insertar, luego se elije la variable Comentario, que le permitirá a la jefatura consignar en el 

informe aquellas correcciones o comentarios que considere.  

A manera de ejemplo se presenta a continuación la imagen de la herramienta indicada, así como 

una hoja donde se puede apreciar las correcciones correspondientes.  





Una vez llevada a cabo la revisión del informe, deberá guardarlo en una carpeta que se 

denominará Borradores de Informe, debiendo también guardar la marca de seguimiento al 

momento de devolver el informe, entrega al investigador y leído por este. 





Así mismo, en la bitácora del legajo, el investigador deberá anotar la fecha en que se remite el 

informe para revisión, la fecha en que es devuelto el informe para correcciones (esto cuantas veces se 

realice las revisiones, ya que en algunos casos los informes son devueltos en varias ocasiones por las 

jefaturas) o la fecha en que la jefatura emite el visto bueno del mismo. Una vez con el visto bueno la 

jefatura remitirá el informe digital al personal encargado del trámite administrativo.  







Estadística Global e Individual: Este control ya se lleva de forma digital y por lo tanto se deja 



sin efecto la circular No.001-DG-2003, en cuanto al archivo en ampos y reporte a la Oficina de 

Planes y Operaciones, pero siempre deberá existir un archivo digital que mantendrá el 

encargado(a) que la jefatura designe,  donde estará anotada la justificación del (la) servidor(a) 

que por bajo rendimiento durante un mes deba confeccionar un reporte y el cual lo hará en los 

primeros quince días naturales del mes siguiente al evaluado.

La Unidad de Supervisión de la Oficina de Planes y Operaciones evaluará las justificaciones 

que estén contenidas en el archivo antes indicado. 

Horas Extraordinarias: Este control ya se lleva de forma digital, fue creado por el 

Departamento de Personal, sin embargo para la autorización diaria de la jefatura se 

implementará el uso de un archivo en Excel, PJ Editor u Open Office que será objeto de 

revisión por parte de la Unidad de Supervisión cada vez que se requiera. 

En virtud de lo anterior se deja sin efecto  la circular 07-DG-2005,  en adelante  rige lo que a 
continuación se señala: 

1- La jefatura de considerarlo necesario podrá delegar en un(a) servidor(a) el archivo que a 

continuación se implementará, pero será siempre resorte de la jefatura su responsabilidad en 

cuanto a la información mensual que se envíe al Departamento de Gestión Humana y de la 

cual la Oficina de Planes y Operaciones será la encargada por medio de la Unidad de 

Supervisión de llevar a cabo monitoreos y supervisiones específicas sobre las horas 

extraordinarias. 

2-  El archivo que se implementará viene a sustituir tanto el Formulario para el Control Individual 

de Horas Extra (Autorización Previa), así como el F.110 o Registro Mensual de Horas Extra, 

ese archivo debe ser llevado en una hoja de cálculo, ya sea en Excel, PJ Editor o en Open 

Office y contendrá las variables que se describen y que permitirán llevar a diario el registro de 

horas extras autorizadas por la jefatura  y servirá de base para la inclusión de información en el 

sistema digital del Departamento de Gestión Humana.  

3- La persona encargada de incluir y tramitar los datos para el envío mensual al Departamento 

de Gestión Humana, deberá diariamente al final de la tarde respaldar la información en el disco 

duro externo que se está enviando para ese fin. Para ello deberá crear en su escritorio una 



carpeta con el nombre de Horas Extraordinarias y dentro de ésta se incluirá el archivo en Excel, 

PJ Editor u Open Office  con el nombre del año correspondiente, como a continuación se 

detalla: 
       

CARPETA 

   

      

       

                                                           ARCHIVO  DE EXCEL                                                                                              

                                                                                                    
                                                          

Cada archivo Excel llevará un total de doce hojas  y a cada una se le consignará el  nombre del 

mes (pestaña inferior). Cada hoja deberá contener como título: Primer apellido, Segundo Apellido, 

Nombre, Categoría, Concepto, Número Único o de Caso (siempre llevará un número que lo 

identifique, así como un breve comentario de la diligencia realizada), además contendrá de 

manera horizontal todos los días del mes y hacia abajo se anotará la cantidad de horas 

reportadas, de esa manera puede ocupar una fila cada funcionario(a) que reporte horas 

extraordinarias durante el mes, cualquier anotación que se haga en cada una de las hojas, deberá 

siempre ser en mayúscula y sin tildes, obsérvese la siguiente imagen: 

Borrador de Informe Policial: A pesar de que no forma parte de un control administrativo 

específico, se consideró importante, siendo contestes con la política institucional de cero papel, 



incluir la posibilidad de eliminar las revisiones de informes policiales en forma física, sino que se 

pueda realizar de manera digital, para lo cual se utilizará la herramienta existente en el programa 

Word, Insertar, luego se elije la variable Comentario, que le permitirá a la jefatura consignar en el 

informe aquellas correcciones o comentarios que considere.  

A manera de ejemplo se presenta a continuación la imagen de la herramienta indicada, así como 

una hoja donde se puede apreciar las correcciones correspondientes.  



Una vez llevada a cabo la revisión del informe, deberá guardarlo en una carpeta que se 

denominará Borradores de Informe, debiendo también guardar la marca de seguimiento al 

momento de devolver el informe, entrega al personal de investigación y leído por este, como se 

muestra a continuación: 



Asimismo, en la bitácora del legajo, el investigador deberá anotar la fecha en que se remite el 

informe para revisión, la fecha en que es devuelto el informe para correcciones (esto cuantas 

veces se realice las revisiones, ya que en algunos casos los informes son devueltos en varias 

ocasiones por las jefaturas) o la fecha en que la jefatura emite el visto bueno del mismo. Una 

vez con el visto bueno la jefatura remitirá el informe digital al personal encargado del trámite 

administrativo, para lo cual deberá también dejar la marca de seguimiento.  

Nota 
A continuación se muestra los pasos que se deben seguir cuando no se tiene licencia de 
Office y por lo tanto se cuenta con PJ editor u Open Office.  



PJEditor 2.5.31.0 

El Control de cambios en PJEditor se activa utilizando la siguiente opción: 

Herramientas����Control de cambios����Resaltar Cambios 

OpenOffice 3.3.0 
El Control de cambios en OpenOffice se activa utilizando la siguiente opción: 

Editar����Cambios����Grabar 

Notas al margen o comentarios 

Las notas al margen, son el equivalente a las notitas autoadhesivas que se suelen pegar sobre los 

documentos cuando vagan por las oficinas con sugerencias de cambios. 

Gracias a esas notas, podemos saber que nos sugiere cada uno de los que tuvo en sus manos el 

documento. Y podemos hacer los cambios que nos parecen pertinentes en el momento de recuperar el 

documento revisado por muchos. 



Esto mismo es lo que permite la opción “Comentario”, del menú “Insertar”. O “Ctrl+Alt+N” si nos 

gustan los atajos de teclado. El resultado es algo como esto: 

Es la forma más respetuosa y menos invasiva de hacer correcciones, por eso es muy recomendada 

cuando no se quiere invadir el terreno del otro usuario. 

El contratiempo es que se duplica el tiempo de trabajo. Es decir, el que hace la nota utiliza tiempo para 

esto y el que la lee y aplica el cambio en el texto principal, vuelve a consumir el tiempo para el segundo 

paso.  

Control de cambiosUna vez que los equipos de trabajo se agrandan y consolidan, se pueden utilizar 



otras herramientas que también funcionan en entornos multiplataforma como el del caso. 

El control de cambios se utiliza desde las opciones del menú “Editar > Cambios”. Lo primero que 

deberemos hacer es ponerlo a “Grabar”, para que nos muestre todos los cambios que se le hacen al 

documento desde ese momento en adelante. 

A partir de ahí, cada vez que borremos un texto, el mismo se mostrará tachado. Y cada vez que 

agreguemos un texto, éste se mostrará subrayado. Incluso con un color diferente para cada uno de los 

correctores que trabajen en el mismo. Una vez corregido, los documentos de texto se verán así: 

Observe que también aparece un guión vertical en la línea donde se aplicaron cambios. Y que el color 

de los cambios coincide con el de la nota al margen. 

El siguiente paso, que en el ejemplo lo hacía el gerente de personal, es aprobar o negar los cambios 

propuestos por los colaboradores. El camino es “Editar > Modificaciones >  

Aceptar o Rechazar”. Y veremos el siguiente cuadro de diálogo: 

Al mismo tiempo que está resaltada la línea, se resalta ese cambio en el texto principal. Uno a uno o 

todos juntos, podremos aceptar o rechazar los cambios del documento. 

Aquí se muestra el 

caso de un 

documento con 

algunas 

modificaciones: 
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•



“El Reconocimiento “A la Excelencia Judicial o Buenas Prácticas de Gestión Judicial” se 

otorgará a aquel grupo de trabajadores de una determinada oficina o Despacho, o Circuito 

Judicial, que se haya destacado por su honradez, mística, transparencia, excelencia y 

dedicación al trabajo y que con su actitud grupal hubiese enaltecido al Poder Judicial".�

                                                
1

“Reglamento de reconocimientos otorgados por el Poder Judicial”, Artículo 32, publicado en el Boletín Judicial Nº 179 del 5 de setiembre del 

2006


