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Estimado sefor:

La Ley General de Control Interno en su articulo 12, inciso c) establece la obligatoriedad de la
Administracion Activa de implementar las recomendaciones formuladas en los informes de
auditoria.

Asimismo, el numeral 2.11 de las Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector
Puablico, emitido por la Contraloria General de la Republica, requiere que este Organo
Fiscalizador, apliqgue un proceso de seguimiento de las ordenanzas derivadas de los servicios
de auditoria, para evaluar las acciones realizadas por la Administracion Activa y determinar su
implementacion dentro de los plazos definidos.

En virtud de lo anterior, se informa sobre los resultados obtenidos en torno a la labor descrita,
ejecutada por la Licenciada Claudia Hurtado Guevara profesional de esta Auditoria, en
coordinacion con el Master Carlos Luis Garcia Aparicio, Jefatura de la Seccion de Auditoria de
Seguimiento y Gestion Administrativa, respecto a las numeradas 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.5y 4.7 del
Informe N° 1393-53-SAF-2019, del 25 de noviembre de 2019, relacionado con el
“Mejoramiento del sistema de control interno, tramite y pago de las horas extra de las
Delegaciones Regionales del OlJ de Alajuela, Herediay Limon.”

El andlisis practicado reveld el cumplimiento de las propuestas referidas; segun lo detallado en
el anexo de este documento.

Al respecto, cabe indicar que la implementacion de esta fortalece el sistema de control interno,
el cual, segun el articulo 10 de la Ley General de Control Interno, es responsabilidad del Jerarca
y de cada titular subordinado en su ambito de accién; por lo que se motiva a continuar con el
desarrollo de las acciones que le permitiran mantener controles que respondan apropiadamente
a los riesgos asociados con las actividades de su competencia.

Finalmente, en caso de ser necesario que este documento deba ser facilitado a partes externas
del Poder Judicial, deber& preverse lo ordenado en la Ley N° 8968 “Proteccion de la Persona
Frente al tratamiento de sus datos personales’.
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Roy Diaz Chavarria
Subauditor Judicial
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Sra. Atilia Carvajal Elizondo, Profesional Encargada

Seccion Auditoria Financiera (SAF-01-2018)
Archivo (Proyecto N° SEGA-06-2021)
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ANEXO
Detalle del estado de las recomendaciones objeto de seguimiento
INFORME RECOMENDACION BAJO SEGUIMIENTO ACCIONES EMPRENDIDAS POR EL RESPONSABLE ESTADO
N° 1393-53- |4.1
SAF-2019
Establecer las medidas pertinentes para una | El andlisis efectuado el 18 y 19 de enero ultimo, a la Circular N° 01-DG-| Aplicada

inclusién y aprobacién oportuna de las horas
extra laboradas por el personal de dicho
Organismo en el Sistema PIN, en acatamiento
de la normativa institucional vigente. Lo
anterior sin demérito de la aplicacion del
régimen  disciplinario en caso de
incumplimiento. (Resultado 2.1)

2020, de fecha 26 de febrero de 2020, dirigida a los diversos
departamentos, delegaciones, subdelegaciones, oficinas y unidades del
Organismo de Investigacion Judicial (OlJ), permiti6 comprobar a este
Organo Fiscalizador, que el despacho evaluado procedié a realizar un
ajuste en los indicadores relacionados con el trdmite y pago de horas
extra, a fin de asegurar la confiabilidad y pertinencia de la informacion
gue se consigna en los mecanismos respectivos.

En ese sentido, se destacaron los siguientes aspectos:

Se reiterd la Circular N° 053-DG-2016, para recordar al personal la
obligacion de realizar el reporte diario de las horas extraordinarias
laboradas y el deber de proceder al cobro respectivo en tiempo; es
decir, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes y en el
entendido de que no se deben acumular periodos largos para
reembolso, ya que esto incide directamente en la ejecucion del
presupuesto, siendo que solo en casos excepcionales y con la
debida justificacion, se podra exceder ese plazo.

Se aclar6 ademas que, las horas extra a autorizar, seran
solamente aquellas cotejables contra los libros de asistencia, de
novedades o registro, libreta de control de vehiculos, roles de
trabajo (fisicos o digitales), correos electronicos u otros medios que
permitan su verificacion.
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INFORME RECOMENDACION BAJO SEGUIMIENTO ACCIONES EMPRENDIDAS POR EL RESPONSABLE ESTADO

Las jefaturas pueden apoyarse en cualquier otro control adicional,
gue consideren necesario; sin embargo, todo servidor debe llenar
el formulario dispuesto en la Plataforma de Informacion Policial
(PIP), el cual permite la trazabilidad de la informacion, pues es
preciso contar con el visto bueno del superior, previo al consumo
de las horas extra.

Para laborar en jornada extraordinaria, la persona servidora, debe
solicitar la autorizacion a la jefatura inmediata, por medio de un
correo electronico, indicando el dia en que laborara horas
adicionales, el numero de expediente o informacién que identifique
el trabajo, cantidad de horas que requiere y diligencias por realizar
(en aquellos casos que sea factible establecerlo). La jefatura
aprobara o desaprobara la gestion, por el mismo medio.

Cuando por la naturaleza del trabajo que desarrolla la persona
servidora, no pueda hacer el tramite administrativo previo, pero
solicite horas verbalmente, debera remitir el correo aludido, el dia
habil posterior, sefialando la fecha(s) trabajada(s), nimero de caso
o informacién que lo identifique, cantidad de horas y diligencias
realizadas.

En linea con lo anterior, se cred una carpeta electrénica de uso
comun, denominada “Autorizacién horas extraordinarias”, que a su
vez estd dividida en subcarpetas mensuales, las cuales son
revisadas de manera aleatoria por el personal de la Unidad de
Supervision del OlJ, para lo cual todas las jefaturas deben velar
porgue las personas que gestionen horas extras, cuenten con un
correo electrénico valido.

Asimismo, se recordd que las jefaturas estan en la obligacién de
tomar una muestra de las horas extra aprobadas, con el fin de
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INFORME

RECOMENDACION BAJO SEGUIMIENTO

ACCIONES EMPRENDIDAS POR EL RESPONSABLE

ESTADO

confrontar la actividad ejecutada, conforme el tiempo que se
solicitd, segun lo establecido en la Circular N° 09-DG-2001.

Por otro lado, también se reiterd la Circular N° 30-2017, la cual
sefiala que cada jefatura debe aprobar las horas extra en el Modulo
“Pre-registro de Horas Extra”del “Sistema Proposicion Electronica
de Nombramientos” (PIN), maximo en el mes siguiente en que
fueron laboradas, salvo en casos excepcionales y con la debida
justificaciéon, podran extender ese plazo.

De la misma manera, se menciond la Circular N° 14-DG-2018, la
cual resalta la obligacién que tiene el personal de registrar en la
bitacora del legajo de investigacion policial (fisica o digital) todas
las diligencias realizadas, a tenor de lo establecido en el
“Reglamento uso y control del Sistema Expediente Criminal Unico”
(ECU), capitulo 3, apartado 3.2.2 que literalmente reza “(...)a fin
de mantener en aquellas oficinas en las que se encuentra
implementado el ECU (médulo investigadores) un registro
cronolégico y actualizado de las diligencias que realiza el personal
de investigacion, se debera de manera obligatoria plasmar con la
inmediatez posible en la correspondiente bitacora, el detalle de
cada diligencia realizada, practica que de igual forma se realizara
en aquellas oficinas que contindan utilizando legajos de
investigacion fisicos”

A la vez, se incluyé la Circular N° 44-DG-2018, respecto a la
importancia de la estandarizacién de los formularios del legajo de
investigacion policial (Formulario F-747 - Guia para uso y
trazabilidad de control de horas extras).

También se recordo, lo establecido en la Circular N° 033-DG-
2018, que ordena “(...) a todas las Jefaturas de las oficinas de
este Organismo que cuentan con el rol de disponibilidad, que
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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
organo de fiscalizacion”.

Por otra parte, se reiteraron las disposiciones administrativas,
aplicables al OlJ, respecto a los “Roles de Guardia” que en lo que
interesa dice: “...) 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
corresponderd prestar servicio.

En otro orden de ideas, se determind que una de las medidas
necesarias para fortalecer el sistema de control interno, es que,
por parte del personal de investigacion, se consigne en el registro
de asistencia (fisico o electronico), la hora de entrada y salida de
la jornada de trabajo, independientemente si conlleva horas extra
0 no.

Se establecié ademas que, como una buena préactica, en adelante
se utilice el “Formulario F-195” para anotar las horas de entrada
y de salida de todos y cada uno de los colaboradores de las
diferentes oficinas que conforman el OlJ.

Aunado a lo anterior y segun lo indicado en correo electronico del 19
de enero de 2021, se incorporé una nueva funcionalidad al “Sistema
Pre-registro de Horas Extra” del PIN, que se encuentra vinculada
mediante la bitdcora de ingreso y salida del personal (trazabilidad) del
sistema ECU (herramienta que constituye una segunda fuente de
verificacion), por lo que es posible visualizar la informacién de las
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novedades, en cada registro de horas extras. Actualmente esta mejora
ya se encuentra en produccion.

Finalmente, cabe destacar que segun consulta efectuada por la
Direccién del OlJ, a la Oficina de Asuntos Internos, para determinar si
en alguna ocasién se ha aplicado el régimen disciplinario en casos de
horas extra, se revisaron los libros de asignacién de causas,
observandose 2 casos, uno tramitado en el afio 2017, causa N° 17-
000106-0040-Al, por “Cobro Injustificado de Horas Extras”y otro en
el 2019, con expediente N° 19-000926-1819-DI, por “Falta de
Controles en el Tramite de Horas Extras”, ambos reclamos fueron
resueltos “Sin Lugar.”

De lo informado se desprende que la Direccion General del OlJ,
establecié todas las medidas que consideré necesarias para la
adecuada y oportuna inclusion, revisién y aprobacién de las horas
extra laboradas por el personal bajo su responsabilidad y las comunico
oficialmente, por lo que se valora que esta disposicién se implement6
de forma satisfactoria.

N° 1393-53-
SAF-2019

4.2

Girar instrucciones por escrito al personal
respecto al adecuado uso de la Bitacora de
Investigacién de los expedientes policiales, a
través de los formatos oficiales instaurados a
nivel institucional, en todas las oficinas y
delegaciones del pais segun corresponda.
(Resultado 2.6)

De acuerdo con el resultado obtenido de la recomendacion 4.1, esta
ordenanza también se encuentra aplicada, toda vez que se giraron las
instrucciones respectivas al personal del pais a su cargo, para el
adecuado uso de la bithcora de investigacion de los expedientes
policiales, conforme la normativa vigente y segun lo establecido en la
Circular N° 01-DG-2020, punto ndamero 3.

Aplicada
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N° 1393-53- (4.3
SAF-2019
Realizar un analisis de la informacién minima | Conforme lo referido en la propuesta 4.1, también se explicaron los| Aplicada
que deben contener las anotaciones en la|aspectos minimos que deben contener las anotaciones en la bitacora
bitacora de los expedientes policiales en|de los expedientes policiales a fin de mantener una mejor trazabilidad
procura de una suficiencia que permita una|de las diligencias realizadas y se comunico lo respectivo formalmente al
mejor trazabilidad de las diligencias | personal del OlJ, mediante la Circular N° 01-DG-2020, apartado nimero
realizadas y proponer las mejoras|2.
correspondientes al formato actual.
Po lo expuesto, este requerimiento se encuentra aplicado
Una vez realizadas estas labores, se debera | apropiadamente.
llevar a cabo la respectiva comunicacion al
personal. (Resultado 2.6)
N° 1393-53- [4.4
SAF-2019
Tomar las acciones necesarias, para que todo | Por lo sefialado en la encomienda 4.1, en la Circular N° 01-DG-2020,| Aplicada

tramite de variacion de jornadas, roles de
trabajo establecidos, queden debidamente
documentado, ademés de la solicitud y
aprobacion para laborar tiempo
extraordinario, de manera que se evidencie la
funcion supervisora. (Resultado 2.5)

punto numero 5, se incorporaron las acciones tomadas a efectos de
supervisar el tramite relacionado con las horas extra, aplicando para
ello la experiencia adquirida por la Oficina de Planes y operaciones
(OPO), mediante las supervisiones que constantemente realiza en los
despachos, a fin de que todo tramite de variacidon de jornadas, roles
de trabajo establecidos, quede debidamente documentado.

Por consiguiente, este apartado se implement6 adecuadamente.
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N° 1393-53- [4.5
SAF-2019
Tomar las medidas pertinentes con el fin de | Adicionalmente a lo comentado en el titulo 4.1, en la Circular N° 01-| Aplicada
que el control interno y aprobacion de tiempo | DG-2020, se consideré destacar en el aspecto numero 5, lo
extraordinario se fortalezca en las|establecido en la Circular N° 009-2001-DG, que indica que las
delegaciones del OIlJ, considerando el |jefaturas estan en la obligacion de tomar una muestra de las horas
cumplimiento de lo establecido en el punto 2 | extra aprobadas a sus subordinados, con el propdsito de confrontar y
de la Circular 09-2001-DG. (Resultado 2.7) establecer si la actividad que se ejecuté fue conforme el tiempo
utilizado por la persona.
Por lo tanto, esta disposicién se encuentra aplicada, en virtud de que
se tomaron las medidas necesarias para la supervisiéon, control y
aprobacién de las horas extra por parte de las oficinas judiciales
dependientes del Organismo de Investigacion Judicial.
N° 1393-53- (4.7
SAF-2019
Establecer las medidas necesarias tendientes | Idéntico resultado de la recomendacién 4.1 de este informe. Aplicada

al fortalecimiento del Sistema de Control
Interno para que se consigne en el registro de
asistencia (fisico o electronico), por parte del
personal de investigacion, la hora de entrada
y salida de Ila jornada de trabajo,
independientemente si conlleva horas extra o
no, segun lo comentado en el resultado 2.2
del presente informe.

Por lo citado, esta propuesta también se implementé correctamente.




