Poder Judicial

Concurso “ Buenas Practicas en las Oficinas del Poder Judicial” , 2011

Formulario de Inscripcion

Las oficinas y despachos judiciales interesadas en participar en el concurso Banco de Buenas

Practicas en las Oficinas del Poder Judicial 2011, pueden presentar las buenas practicas que

consideren oportunas.

Para cada una de las propuestas, se debera indicar lo siguiente:

1. Nombre de la buena practica

Digitalizacion de controles administrativos en las oficinas que conforman el OlJ.

2. Nombre y lugar de la oficina y ubicacién geografica.

Oficina de Planes y Operaciones,

3. Nombre de los servidores que ejecutan o disefiaron la buena practica propuesta.

La propuesta fue realizada por el Lic Allan Fonseca Bolanos Jefe de Oficina de Planes y

Operaciones ademas para la implementacion y ejecucién se conformd una comision

integrada por las siguientes personas:

Lic. Carlos Navarro Rojas, Subjefe Oficina de Planes y operaciones.
Licenciada Alba Solano Chacén Jefa Unidad de Supervisores

Ing. Rodolfo Arce Hernandez, Encargado Plataforma de Informacion Policial.
Lic. Sergio Guillén Caravaca, Encargado Unidad de Asesores Operativos
Lic. Randall Zuniga Lépez, Encargado Unidad de Analisis Criminal.

Lic. Jorge Calderéon Gémez, supervisor.

Lic. Jorge Blanco Mata, Asesor Operativo.

Ing. Oscar Blanco Villalobos, Informatico Unidad Tecnoldgica Informatica.

Ing. Erick Walsh Pizarro., informatico Plataforma de Informacion Policial.

Aunado a lo anterior se realizaron reuniones con:
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<+ Integrantes de la Comision citada
<+ Lic. Jorge Rojas Vargas, Director General OlJ
<4 Lic. Allan Fonseca Bolafos, Jefe Oficina de Planes y Operaciones
<+ Licda. Alba Maria Solano Chacon, Jefa Unidad de Supervision
Estas ultimas personas encargadas de la creacidon de la directriz para poner en

funcionamiento los diferentes controles administrativos que se diran.

Proceso que se quiere mejorar y problema que se pretende solucionar.

Se pretende sustituir los controles administrativos fisicos, para lo cual se analizaron los 30
controles Institucionalmente establecidos, con el fin de determinar cuales de esos se
automatizarian y con qué formato, asi también cuales se incluyeron en el Expediente
Criminal Unico, ademas los que deberian mantenerse en forma manual. Luego de la
propuesta que decidié iniciar con los controles de Entrada General de casos, Entrada
General de Capturas y Entrada General de Diligencias Menores de todas las oficinas del
OlJ, asi como también el control de Horas Extraordinarias, Estadisticas y Borradores de
Informe Policial, por medio de una herramienta informatica de licencia libre. Se espera con
esta aplicacion estandarizar la informacion a nivel nacional para que nuestros jerarcas
tengan datos estadisticos confiables, y oportunos para la toma de decisiones dejando sin
efecto la confeccion de Estadisticas que en ocasiones no concuerdan con la realidad y que
a la vez sirva de insumo a otros sistemas informaticos orientados principalmente al analisis
criminal. lgualmente como apoyo a las politicas institucionales, estos libros digitales
eliminan el uso de papel y la necesidad de adquirir licencias ofimaticas de pago. En cuanto
a la atencion de denunciantes se espera mejorar los tiempos de respuesta a las consultas

de los mismos sobre su caso, facilitandoles de forma inmediata conocer el agente
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asignado y el estado de la investigacion del mismo. El control de Horas Extra permite que
la jefatura lleve un control actualizado para ejercer el debido control y supervision de la
utilizaciéon de este rubro, contando con informacion especifica de cada hora extra
autorizada. Asimismo le permite a la Unidad de Supervisién llevar a cabo el control a nivel

nacional del manejo de estas horas conforme le fue encomendado por el Consejo Superior.

5. Explicacion detallada de la buena practica propuesta

Informatizacion de los Controles Administrativos en el Organismo de Investigacion Judicial

Los medios que se tomaron en cuenta por cumplir en gran medida con lo antes
mencionado fueron: El correo electrénico, la creacion de una estructura de archivos y

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

Correo Electronico: Este es un medio de comunicacion institucionalmente establecido,
segun la circular numero 101-2001, sin embargo, para utilizarlo como medio de control,

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

Estructura de archivos y carpetas: Consiste en crear una configuracion de carpetas en
un servidor donde se almacenen los formularios digitales de los Controles Administrativos
existentes en las oficinas del Organismo de Investigacion Judicial. Dicha estructura
jerarquica 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 solo lectura, lectura-escritura o de control total sobre sus

contenidos. Ademas se pueden agrupar por temas o afinidades.
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Dentro de las carpetas, como es habitual, se pueden guardar archivos de cualquier
formato, o si se requiere, se pueden condicionar a so6lo uno o ciertos formatos

especificos.

Complementario a la anterior estructura, esta 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.

= |) Correspondencia
= | Enviada
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=l | Libro Entradas General de Casos
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La anterior configuracion 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 solo 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.
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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 mas se adecue a las necesidades y

posibilidades.

El Sistema Visién 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 Yy la posibilidad de recuperarlos para su utilizacion 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 electronicamente tienen el mismo valor y eficacia
probatoria del equivalente firmado en manuscrito. Esta garantiza la integridad y
autenticidad de los documentos, posee dos procesos basicos algoritmo de firma vy
algoritmo de verificacion. Se encuentra regulada por ley y forma parte del programa de

gobierno digital.
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1)

2)

3)

| PARTE

Controles que se podrian digitalizar

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
cronolégica. Este control ya se lleva de manera electrénica 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 electrénico unicamente se debe guardar en un

archivo pero si es fisica, debera archivarse conforme a la normativa actual.

En cuanto a la entrega al personal mediante conocimiento, se debera sustituir la firma por el
recibido y leido de los mensajes mismos que se guardaran en un archivo creado para ese

efecto.

El sistema Visidon veinte veinte, también ofrece las caracteristicas para poder llevarlo ya que
permite el traslado del documento de una persona a otra la cual le puede incluir informacién o

realizar comentarios sin modificar los ya existentes.

Circulares y Ordenanzas: La finalidad de este control es que el personal conozca las
directrices de la jefatura, Direccion General y el Poder Judicial en general. En primera instancia
se recomienda que este control se lleve igual al anterior, enviando por correo electronico a
todas las personas las disposiciones emanadas, guardando el recibido y leido de cada uno,
siendo esta Ultima la constancia de lectura. No obstante con relacién a este punto debe
hacerse un analisis de la normativa ya que de conformidad con el articulo 125 de la ley de
Administracion Publica “Las instrucciones y circulares internas deberan exponerse en vitrinas o

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

Expedientes Personales: En toda oficina se lleva un expediente personal de cada una de los
individuos que laboran en ella. Este debe llevarse por apartados (incapacidades,

reconocimientos, notificaciones, cursos recibidos, notas personales, vacaciones, récord
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4)

5)

6)

7)

8)

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 fisicos en las oficinas y que deben ser escaneados
para seguir llevandose solo digitalizados. Para este control se puede utilizar también el sistema

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

Estadistica: Este control ya se lleva de forma digital.

Expediente Vehicular: La finalidad de este control es que se mantenga actualizada la
informacion relacionada con el vehiculo. Parte de este se puede digitalizar, utilizando la
estructura de documentos y archivos, sin embargo los aspectos como revision técnica,
documentos de circulacion etc., que deben mantenerse copia fisica en un archivo conforme a

la normativa establecida.

Nombramientos y Juramentaciones: La finalidad de este control es que se de cumplimiento
a lo dispuesto en los articulos 11 y 194 de la Constitucion Politica y 11 de la Ley Organica del
Poder Judicial. La recomendacion en cuanto a este control seria que se realice la
juramentacion por parte de la jefatura y guardar constancia en un archivo anotando los datos
generales, ademas de la hora, la fecha y el nombre de un testigo. Por otro lado, de

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

Actas de reunion General: Su finalidad es la comunicacién, andlisis, discusion y valoracion de
todos los aspectos de interés para el buen funcionamiento de la oficina. Para su digitalizacién
se recomienda realizar el acta de reunidon y luego transcribirse digital, enviarla a todo el
personal por correo electronico guardando en un archivo el recibido y leido de dichos correos
como constancia. Ademas se debe guardar en el archivo correspondiente de manera

cronolégica. Para esto también se podria utilizar el sistema veinte veinte.

Actas de Secuestro: Su finalidad es el control de la entrega y devoluciéon de las actas
asignadas al personal de investigacion, para este control se utiliza la formula F-142. En cuanto

a la digitalizacion de este control se propone utilizar el sistema de firma digital.
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Boletas de Combustible: Al igual que el anterior su finalidad es que exista un control de las
boletas de combustible entregadas y utilizadas. La recomendacion en este caso seria la

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

Rollos Fotograficos: Es un control donde se incluye la informacién de las tomas donde se
encuentran las fotografias que se necesitan reproducir. Se propone la utilizacién del correo
electrénico para el formulario correspondiente (F-449) y la firma digital para la constancia de

recibido y custodia de los rollos.

Control de Camara Digital: Su fin es el control de uso de la camara digital para asegurar que
quien la utilice sea responsable de |la descarga de las fotografias y la devolucién de la misma,
se recomienda la utilizacion del correo electronico y el sistema veinte veinte para la solicitud y

entrega de esta.

Equipo Individual: Este control administrativo propone la responsabilidad por el resguardo del
equipo individual que se asigna. Se recomienda la utilizacién del correo electrénico para el
formulario establecido y la firma digital como constancia de la revision. También el sistema de

carpetas para el documento y la firma digital.

Control de Equipo Policial: Se recomienda la creacion de un documento para el control del
equipo utilizando el sistema de archivos y carpetas o bien en el sistema Visidn veinte veinte.
Expedientes Administrativos: Para este control se recomienda utilizar el sistema Vision

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

Horas Extraordinarias: Este control ya se lleva de forma digital, en una parte sin embargo
para la autorizacion de la jefatura se debe contar con la firma digital y coordinar con el

Departamento de Personal para la recepcion via electronica.

Movimientos de Personal: Algunos de estos documentos ya se llevan de manera digital por
disposiciéon del departamento de personal. Sin embargo para los que no sea asi se propone
utilizar el sistema de archivos y carpetas o bien el sistema Vision veinte veinte, siendo que este

ultimo es el que en la actualidad utiliza el Departamento de Personal.
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17) Asistencia: Fue creado para controlar la asistencia, ausencia, incapacidades del personal
entre otros. Actualmente se esta evaluando un plan piloto que funciona en la sala
constitucional. Este sistema combina la informacion inserta en el carné del empleado con su
huella digital. No obstante indico 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 elaboracién de un nuevo carné ya que el actual no es compatible y la
configuracion del software especifico y su instalacion en un servidor de red, en virtud de estas
caracteristicas podria resultar un tanto complicado la extension de este novedoso sistema en

regiones que no cuenten con acceso a la red institucional.

Il PARTE
Controles incluidos en el Expediente Criminal Unico (ECU)

Este sistema permite mediante un perfil, el acceso a una opcién la cual genera los grupos de
datos o reportes requeridos para la supervision, 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) Distribucion de Denuncias y Casos
23) Diligencias Menores

24) Registro de Detenidos

25) Registro de practicas Policiales
26) Reseia

27) Control de Ordenes de Libertad, Remisién de Detenidos y Tener a la Orden
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lll PARTE

Controles que se recomienda continuar en forma fisica

Hay una serie se controles que deberan seguir llevandose en forma fisica, ya que la institucién no

cuenta en este momento con la tecnologia para digitalizarlos.

28) Registro y Cadena de Custodia de Indicios Generales
29) Registro y Cadena de Custodia de Indicios Psicotrépicos

30) Almacenaje de Indicios

A pesar de que no forma parte de un control administrativo especifico, se considerd importante,
siendo contestes con la politica institucional de cero papel, incluir en este informe, la posibilidad de
eliminar las revisiones de informes policiales en forma fisica, 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 permitira a la jefatura consignar en el

informe aquellas correcciones o comentarios que considere.

A manera de ejemplo se presenta a continuacion la imagen de la herramienta indicada, asi como

una hoja donde se puede apreciar las correcciones correspondientes.



Poder Judicial

Concurso “ Buenas Practicas en las Oficinas del Poder Judicial” , 2011

8 Documentold - Microsoft Word
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Mimeros de pagina..
Fecha y hora..
Autotexto

Campo..

Simbolo...

Comentario
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Referencia

Componente Web...

Imagen
Diagrama...
Cuadro de texto
Archivo...
Objeto...
Marcador...

Hipervinculo...

Alt+Crl+ K
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aue Ia computadora era de su propiedad. Atin asi no se verifica que la computadora sea rebada,

par verificar los posibles datos del propietario,

A

Comentario [i1]: arezlar
Tedaccid

)

l_a caratula ze encuentra incompleta por no constar el lugar de los hechos, ademas el legajo no ze

encuentra foliado. En cuanto & la clasificacidon del cazo. La Fiscalia solicita, pasar como Receptacidn

=in probar gue el objeto a sido robado, por ello la clasificacion correcta es RSl Resueto sin Imputado v

no como se clasifico Cl, Resuelto con Imputado ]

............................................... =

Comentario [i2]: v estd
abarcado e parte aritemior
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_ | Comentario [i3]: Segm la
FaliEEE g onstal L7 | tablaeste estd com todas Las

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" diligawcize v el comerdario £1 e
desearealizar seriy an otms
aspectos de teric

Cazo B MOmero (nico KXY E-PE. Por el delito de Robo agravado, hechos ocurridos, en
KANXHNENNE XN OO0y, donde  a la ofendida le quiebran el vidrie del vehiculo v le
roban el holso, posteriommente le sustraen el dinero del cajero automatico  ubicado en

BOOOOOOONNK, cuando se solicita las tomas del video se determind (que es un reconocido

-1 Comentario [4]: Pado anwes
-7 de coma

casa del menor infractor, en la entrevista a la ofendida no consta Fumu]el menor lecalizé la clave -~ {E""“’E'“"“ [#5]: tilir ]

para poder sustraer el dinero del cajero automatico, Caratula, encuentra incompleta por no

constar el lugar de los hechos.

Cazo 7o Mimero Unico 03-23360-042-PJ. Por el delito Tentativa de Robo, hechos ocurrides en

Goicoechea, donde un menor del colegio Anastasio Alfaro, salia a tomar el bus cuando observo

por ingresar a un taller de Motocicletas v uno de los sefores le dijo al ofendido que usara su

celular desde adentro porque lo iban a asaltar, luego de mos minutos el ofendido salio ytumu] T

el bus, también lo hicieron los menores infractores, cuando intentaban asaltarlo, va dentro del

{ )
{Enment;a‘in [i7]: cambiar toma ]
{ )
{ ]

Una vez llevada a cabo la revision del informe, debera guardarlo en una carpeta que se
denominara Borradores de Informe, debiendo también guardar la marca de seguimiento al

momento de devolver el informe, entrega al investigador y leido por este.
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RV IIONTIE TEVISOUU = MIETDPE (N TIL]

Archive Edicién Ver Insetar Formato Herramientas Acciones [
-4 Responder | (-3 Responder a todos | (-3 Reenviar | (4 3 | 4| ¥ (S |23 X | & - & - A7 |4 | @I

De: Alba Solano Chacon Enviado el martes 02/03/2010 0
Para:  Alba Solano Chacdn
cC:

Asunto: RV: Informe revisado

Datos adjuntos: ] informe 103-0DRL-2010 (borrador).doc (41 KB)

Favor realizar las correcciones indicadas, asi como abarcar los factores de resolucion indicados por esta jefatura.

Licda. Alba Maria Solano Chacén
Jefa a.i. Unidad de Supervisién
Oficina de Planes v Operaciones
Organismo de Investigacion Judicial
2295-3457, 2295-3467, fax 2233-1452

asolano(@poder-judicial.go.cr

B i _ = [ =]
€ Entregado:RV: Informe revisado _I;nfo_r_rlai_ 2 e . " “
" Archivo Edicion  Ver Insertar Herramientas Acciones 7
g Reemiar | | IX |+ - - of

De: Administrador del sistema Enviado el: martes 02/03/2010 04:13 p.m.
Para: Alba Solano Chacon
Asunto: Entregado:RV: Informe revisado

{5u mensaje -
Para: Alba Solano Chacdn
Asunto; RV: Informe revisado
Enviada el: 02/03/2010 04:13 p.m.

fue entregado a los siguientes destinatarios:

Alba Solano Chacon en 02/03/2010 0413 p.m.

Wi Leido: Informe revisado - Informe ! l ==

i Archivo Edicién Ver Insettar Heramientas Acciones 2
_E,?Eﬂ\fiﬂr|:_'ﬂ_|-ﬂ | K | &% v||=-\.!

Det Alba Solano Chacon Enviado el: martes 02/03/2010 04:34 p.m,
Para:  Alba Solano Chacon
Asunto: Leido: Informe revisado

5u mensaje '
Para: Alba Solano Chacon
Asunto: Informe revisado

Enviado el; 02/03/2010 04:10 p.m,

fue leido &l 02/03/2010 04:33 p.m..
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Asi mismo, en la bitacora del legajo, el investigador debera anotar la fecha en que se remite el
informe para revision, 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 remitira el informe digital al personal encargado del tramite administrativo.

IMPLEMENTACION:

A.- Entrada General de Casos, Entrada General de Diligencias Menores y Entrada General de
Capturas

Se creo una comision en la Oficina de Planes y Operaciones que estudio la estructura de los libros
fisicos de ingreso de casos, capturas y diligencias menores de todas las oficinas del OlJ y se
designo a un informatico para que los adaptara de forma electrénica en una suite ofimatica de libre
licencia como calc de open office, previa propuesta por parte de la comision. Esto generd una serie
de revisiones y correcciones posteriores hasta que se obtuvo una version final del producto que

comenzo a ser implementada a nivel nacional.

Cada libro consta de pantallas que guian al usuario para el debido ingreso de informacion y que
recogen fielmente los datos que se registraban en los libros fisicos y otros adicionales que vienen a

fortalecer la toma de decisiones y el andlisis criminal.

-
Pantalla Captura Informacién del Caso ﬁ

ceso || Datosofendidofs) | | Datosimputado(e) || patosFinsizanén

(]

—Datos del caso - L SRR

* Niimero Unico:

[~Otros Datos
* Delitn:

Subdasificacitn de Delito:
Unidad:

Cuantia:

11-111111-1111-PF

MNimero Interno: hoo-asa-11
* Fecha de Ingreso! 30/05/2011 j
Investigador(a) Asignado(a): ACRA ALF TAMN,
. Lugar del hedho

*Fecha delHecha: | 30/05/2011 j
"Provinca: | SAN J05E [~]
* Cantdn: CENTRAL |T|
* Distrito: HOSPITAL |i|

ROBO CON VIOLENCIA SOBRELAS PERSONAS [~

ASALTOS

B

COLON COSTA RICA H 10.000.000

= Campo de datos de caracter obligatorio.
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Cuenta con avisos y pantallas acordes a normativas institucionales para la atencién de poblacion

vulnerable:

Libra Electrénico de Casos m

@ Este caso esta relacionado a una persona ADULTA MAYOR,
= Muestra Institucidn ha tomado come politica la atencion preferencial
a este grupo de personas, por lo gue se le debe tratar de forma especial,
Recuerde utilizar [a cardtula de color terracota para tramitar este expediente,
Gracias

—Poblacion Yulnerable i

[7] condicién Discapacidad Mental [ indigena

[7] Condicién Discapaddad Matara [7] Diversidad Sexual

[7] condicién Discapacidad Sensorial [7] pefugiado

[¥] persuria Adulta Mayar [ victima violenca Familiar

Asi mismo se facilitan manuales de ayuda en formato write de open office:
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Macro del Libro Electrénico de Entrada General de Casos

Manual de Usuario

Organismo de Investigacion Judicial

Informacion del estado del caso:

—Datos de finalizacion

Reasignaciones:

Tipo de Informe:
Mamera de Informe:
Fecha de Informe:

Oficina de Destino:

|R.E5UELTD COM IMPUTADO {CI) | EI
'-35-:--3-5;1 2l |
30/05/2011 -~

|L.|NIDAD ESPECIALIZADA DE DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD DEL MINISTERIDIZ“
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—Reasignadon
Investigador(a) Actual: MORA ALFARC VINIANS PATRICIA

Investigador{a) a Reasignar: ALVARADO NIETO GUILLERMO ALBERTC IEI
L =

Fecha de Reasignacion: Ia3§05f2|] 11 j

| = — 1]

Reasignar
Consultas:

F — | 53 in
Consulta de Datos de Cazos - . - - -

OFICIMNA: ASALTOS -
MUMERO UNICO: 11-111111-1111-PE

MUMERQ INTERNO: 100-ASA-11

FECHA DE INGRESC: 30/05/2011

FECHA DEL HECHO: 30/05/2011

PROVINCIA: SAN JOSE

CANTOM: CENTRAL

DISTRITO: HOSPITAL

DELITO: ROBO COM VIOLEMCIA SOBRE LAS PERSOMAS
DELITO ESPECIFICO: T0S5

i Libro Electrdnico de Caszos M

CLANTIA: ¢ 10,
@ Seencontro 1 resultado de la consulta.
e

INVESTIGADOR:
NQ, IMPUTADOS

—Datos de bdsqueda
Criterio de Bsqueda: | NUMERO UNICO E|
Dato de Blsqueda: -11_111
Lenguaje inclusivo:
Condicién: @ Detenido(z) () Mo Detenido(a)

B.- Horas Extraordinarias, Estadisticas y Borrador de Informe Policial

Estadistica Global e Individual: Este control ya se lleva de forma digital y por lo tanto se deja
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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 debera existir un archivo digital que mantendra el
encargado(a) que la jefatura designe, donde estara anotada la justificacion del (Ia) servidor(a)
que por bajo rendimiento durante un mes deba confeccionar un reporte y el cual lo hara en los

primeros quince dias naturales del mes siguiente al evaluado.

La Unidad de Supervision de la Oficina de Planes y Operaciones evaluara 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 autorizacion diaria de la jefatura se
implementara el uso de un archivo en Excel, PJ Editor u Open Office que sera objeto de

revision por parte de la Unidad de Supervision 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
continuacion se sefala:

La jefatura de considerarlo necesario podra delegar en un(a) servidor(a) el archivo que a
continuacion se implementara, pero sera siempre resorte de la jefatura su responsabilidad en
cuanto a la informacion mensual que se envie al Departamento de Gestion Humana y de la
cual la Oficina de Planes y Operaciones sera la encargada por medio de la Unidad de
Supervisién de llevar a cabo monitoreos y supervisiones especificas sobre las horas

extraordinarias.

El archivo que se implementara viene a sustituir tanto el Formulario para el Control Individual
de Horas Extra (Autorizacion Previa), asi como el F.110 o Registro Mensual de Horas Extra,
ese archivo debe ser llevado en una hoja de calculo, ya sea en Excel, PJ Editor o en Open
Office y contendra las variables que se describen y que permitiran llevar a diario el registro de
horas extras autorizadas por la jefatura y servira de base para la inclusion de informacién en el

sistema digital del Departamento de Gestion Humana.

3- La persona encargada de incluir y tramitar los datos para el envio mensual al Departamento
de Gestion Humana, debera diariamente al final de la tarde respaldar la informacion en el disco

duro externo que se esta enviando para ese fin. Para ello debera crear en su escritorio una
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carpeta con el nombre de Horas Extraordinarias y dentro de ésta se incluira el archivo en Excel,

PJ Editor u Open Office con el nombre del afo correspondiente, como a continuacién se
detalla:

CARPETA

> ARCHIVO DE EXCE

A B A A S ey Litirapaom - o@
el FHE-IA Riad S o W E o

E F S N T I PR e
e HUER UL 0
o [UREETY (I IETCIERUE IR IR PR E B U

£ 3
N | SeCHL

| mbes | e
[efom o awes
Slacatd RbE
e ouea
T

W T RS A P T S O

R N R R L e

Jiinfcin | Eeske ko

Cada archivo Excel llevara un total de doce hojas y a cada una se le consignara el nombre del
mes (pestafia inferior). Cada hoja debera contener como titulo: Primer apellido, Segundo Apellido,
Nombre, Categoria, Concepto, Nimero Unico o de Caso (siempre llevara un nimero que lo
identifique, asi como un breve comentario de la diligencia realizada), ademas contendra de
manera horizontal todos los dias del mes y hacia abajo se anotard la cantidad de horas
reportadas, de esa manera puede ocupar una fila cada funcionario(a) que reporte horas
extraordinarias durante el mes, cualquier anotacién que se haga en cada una de las hojas, debera

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

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

especifico, se considerd importante, siendo contestes con la politica institucional de cero papel,
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incluir la posibilidad de eliminar las revisiones de informes policiales en forma fisica, sino que se
pueda realizar de manera digital, para lo cual se utilizara la herramienta existente en el programa
Word, Insertar, luego se elije la variable Comentario, que le permitira a la jefatura consignar en el

informe aquellas correcciones o comentarios que considere.

A manera de ejemplo se presenta a continuacion la imagen de la herramienta indicada, asi como

una hoja donde se puede apreciar las correcciones correspondientes.

§ UDocumentolt - Microsott Word

Archivo Edicion Yer [ fero | Formoto_ Heramientas Tobls Ventana 2

TR RERET= N R Biod gl
umeros de pagina K 7 g -
Fecha y hora...

Autotexto 3

Campo...
Simbolo...

| ' Comentario

Referencia »

Componente Web...

Imnagen »

ol Diagrama...

Cuadro de texto
Archivo...
Objeto...
Marcador...

it % Hipervinculo..,  Alt+Ctrl+K

aue Ia computadora era de su propiedad. Atin asi no se verifica que la computadora sea rebada,
i o e e i e sl {Emmﬂ T — ]
par verificar los posibles datos del propietarie, 7 | medaccitn

Caza b Mimero Unico XX XEXEXRHNX-PE. Por el delito de Robo agravado, hechos ocurridos, en

RHROO0OO00ON0ON0N0ON0ON000K,  donde  a la ofendida le quiebran el vidrie del vehiculo y le
roban el bolso, posteriormente le sustraen el dinero del cajero automatico ubicado en

FEEXENANXX KN, cuando se solicita las tomas del video se determind que es un reconocido

menor infractor de los quiebra vidrios de la zona de xoooood  En cuanto a todas las diligencias -~ {im’“""’ [H]: Purto e

casa del menor infractor, en la enfrevista a la ofendida no consta pomo|el menor localizo la clave -~ {E“'““-'“"i“‘ [%5]: tikdar ]

para poder sustraer el dinero del cajero automatico, Caratula, encuentra incompleta por no

constar el lugar e los hechos.
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Una vez llevada a cabo la revision del informe, debera guardarlo en una carpeta que se
denominara Borradores de Informe, debiendo también guardar la marca de seguimiento al
momento de devolver el informe, entrega al personal de investigacion y leido por este, como se

muestra a continuacion:

RV IIONTIE TEVISOUU = MIETDPE (N TIL]

hive Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Acciones 7

(-4 Responder | (-3 Responder a todos | (3 Reenviar | (4 3 |4 | ¥ (5[ X | & - & - A4 | @I

De: Alba Solano Chacdn Enviado el:  martes 02/03/2010 0
Para:  Alba Solano Chacdn
oC:

Asunto: RV: Informe revisado

Datos adjuntos: 2] informe 103-ODRL-2010 (borrador).doc (41 KB)

Favor realizar las correcciones indicadas, asi como abarcar los factores de resolucion indicados por esta jefatura.

Licda. Alba Maria Solano Chacén
Jefa a.i. Unidad de Supervisién
Oficina de Planes y Operaciones

Organismo de Investigacion Judicial
2295-3457, 2295-3467, fax 2233-1452

asolano(@poder-judicial.go.cr
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Wi Leido: Informe revisado - Informe " J [ ilo]

i Archivo Edicién Ver Insettar Heramientas Acciones 2
i;;_—g;_ﬂ_eenviar = A AT @!
De! Alba Solano Chacon

Para:  Alba Solano Chacon
Asunto: Leido: Informe revisado

Enviado el: martes 02/03/2010 04:34 p.m,

5u mensaje
Para: Alba Solano Chacon
Asunto: Informe revisado

Enviado el; 02/03/2010 04:10 p.m,

fue leido &l 02/03/2010 04:33 p.m..

R\ . » =
¥ Entregado:RV: Informe revisade Enf‘or_me_ ’L - l‘

" Archivo  Edicign Ver  Insertar  Herramientas  Acciones 7
g Reenviar | 45| X | & -+ - @ 8

De: Administrador del sistema
Para: Alba Solano Chacon
Asunto: Entregado:RV: Informe revisado

Enviado el: martes 02/03/2010 04: 13 p.m.

Eu mensaje
Para: Alba Solano Chacdn
Asunto: RV: Informe revisado
Enviado el; 02/03/2010 04:153 p.m,

fue entregado a los siguientes destinatarios:

Alba Solano Chacén en 02/03/2010 04:13 p.m.

Asimismo, en la bitacora del legajo, el investigador debera anotar la fecha en que se remite el
informe para revision, 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 remitira el informe digital al personal encargado del tramite

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

Nota

A continuacion 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.
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PJEditor 2.5.31.0

El Control de cambios en PJEditor se activa utilizando la siguiente opcion:
Herramientas—>Control de cambios—> Resaltar Cambios

—
SAnfnimos... MapissF7 = @ — =
Autocompltar...
Calculadora.,
) Contral de cambics
Proteger documento.. Buscar siguiente
e 5
Firna THolesd Buscar ankerior
Nenficar y reparar plantila Aeeptar =
12 Qpriones... Eechazsr cambio lie
" Aceptar todos..,
o3 Fechazar todos...
™
= e
B |
i
=
o
@
B
=)
T
| — i s i
Actva o desactiva el contral de cambios |c\usersi cthomas documents [Lin. 7 Col.1 [Pag.1 [ Ut

OpenOffice 3.3.0

El Control de cambios en OpenOffice se activa utilizando la siguiente opcion:
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.
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Esto mismo es lo que permite la opcion “Comentario”, del ment “Insertar”. O “Ctrl+Alt+N” si nos
gustan los atajos de teclado. El resultado es algo como esto:

- @O-w RzeaS @
Nes [Fl==m i wre &-8-8
5 i 8. Toios K0 3o-

& SIS eRATRE R ﬁ'-lrmu bk tenadio
ples preciso parm mbarke & fnto de su
o cisslad, yo prepamde par poserk

amm mrio. 0o s ey | 5e sentin

Sugerencia: £5to deberia

i pensaro dis voces g.in‘:ih i 'l':':z ::l::":::’ e
antn de Bropesrar oon el contenedor de Hegible, A
intenta desesperiamenis cnconimr Mermdn H Gethork

vede excrpar del patio al que ha Mary, 12:13 =

v, Mhentras famlo lod pasis e
AL S oo genilina

s mhivm esinadn incenen e bs s

Es la forma mas 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
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otras herramientas que también funcionan en entornos multiplataforma como el del caso.

El control de cambios se utiliza desde las opciones del menu “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 ahi, cada vez que borremos un texto, el mismo se mostrara tachado. Y cada vez que
agreguemos un texto, éste se mostrara 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 veran asi:

la misma idea que €L, lo habia cbservado en secreto y esperado el momento precise para mbark el fruto de su

trabajo. O fal vez fucra uno de los incontables guardiancs de la key de osta civdad, ya preparmdoe para ponerle

las esposas de acero en las muflecas. Ya podia ofr incluso el famoso "mancs arriba. no se mueva
| ;twrrula_ldu!.De proalo \1.u un fsr.nsdng_pump. ¢ Serfres u srivacon $n| [+ ; y seria mas legible.

Ia derecha y como un rayo desaparecio entre los dos edificios. estando a punto de tropezar con el contenedor L B

de basura que se encontrba volcado en medio de la calle. En ki oscuridad intenta desesperadamente iy 1 Rt 2

encontrar una salida. Para su sorpresa v desesperacion se da cuenta de que no se puede escapar del patio al

Observe que también aparece un guion vertical en la linea donde se aplicaron cambios. Y que el color
de los cambios coincide con el de la nota al margen.

‘Esto deberia estar en un
----=" nuevo parrafo, Asi el texto

El siguiente paso, que en el ejemplo lo hacia el gerente de personal, es aprobar o negar los cambios
propuestos por los colaboradores. El camino es “Editar > Modificaciones >

= Aceptar o rechazar modificaciones x
Lista | Filtro
Accion |Autor | Fecha |Desc ripcion |
!_EI' i ic Roman H. Gelbori 23/03/2010 16:3

Aceptar | | Rechazar | ‘ Aceptar todo | | Rechazar todo

N
L=

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

Al mismo tiempo que esta resaltada la linea, se resalta ese cambio en el texto principal. Uno a uno o
todos juntos, podremos aceptar o rechazar los cambios del documento.

documento colaborativo 2003.doc(solo lectura) - Openoffice.org Writer
da

Aqui se muestra el

=00 caso de un

Gurso bisica OpenOttice.org e ~ documento con

R e f algunas
modificaciones:

[Pagina 242 |[Fredeterminado b= i ICE Y1 - de esquema:Nivel 2 |[GBE | [6——e= =|[78% |
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Mecanismo o indicadores de medicién del éxito de la practica propuesta.

Disminucidn en solicitud de libros de las Oficinas del OlJ al Departamento de Proveeduria.

Disminucién de quejas ante la Contraloria de Servicios formuladas por denunciantes debido a una

atencion dilatoria o incompleta respecto de sus consultas.

Disminucién de solicitudes de la Oficina de Estadistica del Departamento de Planificacién ya que la
informacién a brindar se concentraria en la O.P.O. y ya no se tendria que estar solicitando oficina
por oficina.

Disminucion de solicitudes de personal y recursos por parte de las jefaturas de las oficinas del O.1.J.
ya que se pueden medir mejor las cargas de trabajo y nuestros jerarcas pueden tomar las
previsiones necesarias con antelacion.

Maximizar el uso adecuado de Horas Extraordinarias por medio del control individual informatizado

Disminucién importante del uso de papel, sobre todo en lo concerniente a los borradores de informe

policial y hoja de autorizacion previa de Horas Extraordinarias

Como indicadores de medicion se establece las supervisiones especificas ya sea ordinarias,
operativas, de monitoreo, de las cuales se confecciona un informe a la Direccion General.

. Ambito al que pertenece esta oficina: Jurisdiccional (Jurisdiccional, Auxiliar de Justicia,
Administrativo).

Auxiliar de Justicia

Fecha desde la cual se ejecuta la buena practica, sin perjuicio que sea nueva.

Los libros digitales fueron implantados desde el 1 de marzo de 2011 en el Departamento de

Investigaciones Criminales y del 9 al 18 de marzo de 2011 en el resto del pais en formato MS Excel

y actualmente se esta sustituyendo este formato por calc de open office segiin cronograma para tal
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efecto. Asimismo en el mes de abril se gird la directriz para lo concerniente a Horas Extraordinarias,

Estadisticas y Borrador de Informe Policial.

La aplicaciéon de estas practicas no debe implicar un aumento en algun rengléon del presupuesto
institucional. Los plazos considerados para este concurso, seran impostergables y su no cumplimiento

descalifica a la oficina participante.

Las practicas propuestas pueden ser inscritas por medio del correo electronico Banco de Buenas

Practicas” (buenaspracticas@poder-judicial.go.cr) o pueden dirigirse al fax: 2295-4383.

La fecha limite de inscripcion es el 1° de julio de 2011.

“El Reconocimiento “A la Excelencia Judicial o Buenas Practicas de Gestion Judicial” se
otorgara a aquel grupo de trabajadores de una determinada oficina o Despacho, o Circuito
Judicial, que se haya destacado por su honradez, mistica, transparencia, excelencia y
dedicacion al trabajo y que con su actitud grupal hubiese enaltecido al Poder Judicial".’

! “Reglamento de reconocimientos otorgados por el Poder Judicial”, Articulo 32, publicado en el Boletin Judicial N° 179 del 5 de setiembre del
2006



