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CIRCULAR N° 01-DG-2020/Ref. 0809-2019

DE: Direccién General del Organismo de Investigacién Judicial

PARA: Departamentos, Delegaciones, Subdelegaciones, Oficinas y Unidades
Regionales.

ASUNTO: Ajuste de Indicadores para Horas Extras.

FECHA: 26 de febrero del 2020

Con la finalidad de unificar controles administrativos para el “Mejoramiento del sistema de
control interno en el consumo, tramite y pago de las horas extraordinarias canceladas a los
funcionarios del Organismo de Investigacion Judicial, se reitera circulares al personal
respecto a su obligacion de acatar las siguientes disposiciones de conformidad con las
recomendaciones de la Seccién de Auditoria Financiera realizadas mediante oficio 1393-53-
SAF-2019 , tendientes a asegurar la confiabilidad y pertinencia de la informacién que es
consignada en los respectivos mecanismos:

1. Para el personal de investigacion y personal que cobra horas extraordinarias, se
reitera la circular 53-DG-2016:

“2-. El personal esta en la obligacién de realizar el reporte diario de las horas
extraordinarias laboradas y hacer el cobro respectivo en tiempo (primeros cinco dias del
mes), no acumulando periodos largos para el respectivo reembolso, ya que esto incide en
el tiempo que conlleva la revision de la informacidén y en la ejecucion del presupuesto”.

Se entenderd que los dias otorgados seran dias habiles, por su parte en caso de que exista
casos de excepcion y con debida justificacion podran exceder dicho plazo.

2. Para las jefaturas se reitera la circular 30-2017:
“Plazo maximo de un mes, para realizar el tramite de cobro del tiempo extraordinario.

El Consejo Superior en sesion 9-17 del 7 de febrero 2017, articulo XLVI, dispuso emitir
circular a los servidores judiciales que laboran horas extra, para que, dentro de un plazo
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maximo de un mes, posterior al momento en que se realizé la jornada extraordinaria, se
realicen el tramite de cobro de tiempo extraordinario...”

En linea con lo anterior, cada jefatura debera aprobar las horas extras en el sistema PIN en
el mes el siguiente en el que fueron efectivamente laboradas, salvo en casos muy
excepcionales y con debida justificacion podran exceder dicho plazo.

Actualmente se esta en la elaboracién de una boleta de aprobacion (post/previo), con la
cual se pretende dar la trazabilidad requerida por la Auditoria, la cual tendra como minimo
de informacién lo contenido en: control de asistencia, sistema ECU (Libro de novedades y
bitdcora de investigacién) y la boleta de aprobacion. El llenado de la boleta deberd realizarse
en el plazo de tres dias habiles posterior al consumo de las horas extraordinarias, no
obstante, si el funcionario se encuentra fuera de su oficina ese tiempo sera tres dias
posterior a su regreso. En el caso de que las horas extraordinarias vayan a ser consumidas
a futuro, estas deberan solicitarse en un lapso no menor a un dia antes de realizar la jornada
extraordinaria. En ambos casos la jefatura tendra un lapso de cinco dias una vez le sea
comunicado para aprobarlas o desecharlas segun sea el caso. Para todos los efectos no se
podrd exceder el mes en curso para el cobro y aprobacion con el fin de no afectar la PIN.

3. Para el personal de investigacion se reitera circular 14-DG-2018 que viene a sustituir
la circular 23-DG-06.

“Obligacion de registrar en la bitacora del legajo de investigacion policial (Fisica o Digital)
todas las diligencias realizadas.

..Al tenor de lo establecido en el “Reglamento uso y control de Sistema ECU, Capitulo 3,
apartado 3.2.2 y a fin de mantener en aquellas oficinas en las que se encuentra
implementado el ECU (mddulo investigadores) un registro cronolégico y actualizado de las
diligencias que realiza el personal de investigacion, se deberd de manera obligatoria
plasmar con inmediatez posible en la correspondiente bitacora, el detalle de cada diligencia
realizada, practica que de igual forma se realizard en aquellas oficinas que contindan
utilizando legajos de investigacion fisicos”

Para el afio 2020 se tiene como meta la incorporacion de todas las oficinas policiales del
pais en el sistema Expediente Criminal Unico ECU, esto permitird la inclusiéon de la
informacién de manera agil y expedita, eliminando los formularios que actualmente se
utilizan para esos fines de registros en fisico, a lo cual se le dara seguimiento por las
diferentes jefaturas en las revisiones de circulante que realizan conforme a lo establecido
en la circular 10-DG-14.
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Es importante mencionar, que los formularios fisicos no podran ser eliminados hasta tanto
se encuentre instaurado en las oficinas policiales el sistema Expediente Criminal Unico ECU
y se giren instrucciones expresas de la Direccion General del Organismo de Investigacion
Judicial.

4, Para las jefaturas y personal que cobra horas extras se reitera la circular 53-DG-2016:

Las horas extraordinarias por autorizar y aprobar seran aquellas que se puedan cotejar
contra libros de asistencia, novedades o registro, libreta control de vehiculos, roles de
trabajo, sean fisicos o digitales, correos electrdnicos u otros medios verificables. Podra
apoyarse en otro control que la jefatura considere implementar en forma adicional para la
correcta verificacién.

Ademas, se deberd hacer el llenado de la férmula que para los efectos se encuentra en
produccién por parte de los compaiieros informdticos de la Plataforma de Informacién
Policial, la cual constara de campos obligatorios de ser llenados y que permitan la
trazabilidad de la informacion debera contar con el visto bueno previo al consumo de horas
extra.

Para laborar en jornada extraordinaria, previamente la persona funcionaria cuando las
circunstancias lo ameriten, debera solicitar autorizacion a la jefatura inmediata, por medio
del correo electrénico, indicando:

El dia en que se laborar3, el nUmero de expediente o informacion que identifique el trabajo,
cantidad de horas solicitadas y diligencias por realizar (en aquellos casos que sea factible
establecerlo).

La jefatura debera aprobar o desaprobar dichas horas por el mismo medio, comunicando a
la persona encargada designada. En su defecto cuando por la naturaleza del trabajo quien
las requiera no pueda hacer la gestion administrativa previa y la haya realizado en forma
verbal, deberd informar utilizando el medio indicado el dia posterior habil, fecha(s)
trabajadas, numero de caso o informacién que lo identifique, cantidad de horas trabajadas
y diligencias realizadas.

Se creara una carpeta electronica denominada “Autorizacién horas extraordinarias”, a su
vez se dividira en subcarpetas por mes, mismas que seran revisadas de manera aleatoria
por el personal de la Unidad de supervision. (Las jefaturas velaran porque todo funcionario
susceptible a cobrar horas extras cuente con correo electrdénico).

Aunado a lo anterior se reitera la circular 44-DG-2018/Ref.1228 para estandarizacion de
formularios del legajo de investigacién policial F-747 (guia para su uso y trazabilidad de
control de horas extras)
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5. Para las jefaturas y personal que cobra horas extras se reitera la circular 033-DG-
2018:

..."se le ordena a todas las Jefaturas de las oficinas de este Organismo que cuentan con el
rol de disponibilidad, que estos sean resguardados y archivados de forma fisica y/o digital,
los cuales fortaleceran el proceso de supervision del tiempo extra tramitado, por parte del
propio Organismo como de cualquier otro érgano de fiscalizacién”.

Se reitera las Disposiciones Administrativas, aplicables al Organismo de Investigacion
Judicial en el punto 13 jornada de trabajo el en apartado Roles de Guardia:

..."” Los roles mensuales de guardia o disponibilidad necesarios para cada oficina, deberan
estar confeccionados ocho dias antes de finalizar cada mes.

Dicho rol sera colocado por el Jefe de Oficina, en un lugar visible para que el personal
conozca con la debida anticipacion, los dias que le correspondera prestar servicio”.

Ademas, se esta en la elaboracién de una herramienta informatica que permita de una
manera agil y expedita obtener la informacidn que se requiere sobre variacion de jornada,
roles de trabajo, con el fin de que permita establecer aquellos funcionarios que por su rol
establecido pueden cobrar horas extraordinarias

6. Para el procedimiento para el pago de horas extra se reitera la circular 09-DG-2001:
“Las Jefaturas tendran la obligacion de tomar una muestra de las horas extras aprobadas,
con el fin de que puedan confrontar si la actividad realizada fue acorde con el tiempo
utilizado por el servidor”.

7. Para establecer las medidas necesarias tendientes al fortalecimiento del Sistema de
Control Interno para que se consigne en el registro de asistencia (fisico o electrdnico), por
parte del personal de investigacién, la hora de entrada y salida de la jornada de trabajo,
independientemente si conlleva horas extra o no.

Sobre este particular, y amparados en lo indica la misma Auditoria Judicial, se puede aplicar
como buena practica y que asi lo tiene definido desde hace algun tiempo el Departamento
de Investigaciones Criminales y sus Secciones, utilizar el formulario F-195 para consignar las
horas de entrada y de salida de todos y cada uno de los colaboradores de las diferentes
oficinas que conforma el Organismo de Investigacidn Judicial.
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Cordialmente,

Firmado digitalmente
WALTER por WALTER ESPINOZA
ESPINOZA ESPINOZA (FIRMA)

ESPINOZA (FIRMA) Fecha: 2020.‘03.'12
17:22:20-06'00

Walter Espinoza Espinoza
Director General
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