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	Dirección de Planificación
	Fecha:
	18/02/2019

	Estudio de Requerimiento Humano
	# Informe:
	209-PLA-RH-EV-2019

	Proyecto u oficinas analizadas:
	Proyecto de mejoramiento de la eficiencia de la plataforma administrativa de las Sedes Regionales del Organismo de Investigación Judicial.



	I. Plazas por Analizar
	En total se analizan 2 plazas desglosadas de la siguiente manera:
Sede

Cantidad
Detalle

Subdelegación Regional Santa Cruz

1

Auxiliar Administrativo

Delegación Regional Pérez Zeledón

1

Auxiliar Administrativo



	II. Justificación de la Situación o Necesidad Planteada
	Las plazas analizadas tienen la finalidad de dar el apoyo administrativo  necesario, así como el equilibrio de las cargas de trabajo y la ejecución oportuna y eficiente de estas actividades, las cuales son esenciales para el accionar y buen desempeño institucional en las áreas de Transparencia, Participación Ciudadana y Servicio de Calidad que promueve el  Organismo de Investigación Judicial
.

Se estableció una media nacional de 152,75 casos por cada persona de apoyo, el cual se utilizó como criterio de referencia para valorar la asignación de plazas administrativas para las Sedes Regionales y se determinó que las Sedes Regionales Pérez Zeledón y Santa Cruz deberían ser fortalecidas con puestos adicionales para procurarles cargas de trabajo más manejables, se valoró redistribución de recursos con otras dependencias policiales cercanas con cargas de trabajo y dotación de puestos administrativos favorables, pero estas zonas no disponen, por lo que sus requerimientos debían ser cubiertos de otra forma y se recomendaron en forma extraordinaria a partir del 2019.


	III. Información Relevante
	3.1.- Antecedentes

3.1.1.- El  Consejo Superior en sesión No. 60-17, del 22 de junio de 2017, artículo LXXIX, dispuso, en concordancia con las políticas aprobadas por la Corte Plena, conceder permiso con goce de salario y sustitución a las plazas de Auxiliar Administrativo para las Sedes Regionales, a partir del 3 de julio y hasta el último día laboral del 2017, para que se dedicaran a las labores que se dan cuenta.
3.1.2.- El Consejo Superior en sesión 113-17, del 19 de diciembre de 2017, artículo XCVI, acordó prorrogar los permisos con goce de salario y sustitución, a partir del 08 de enero de 2018 y hasta por un mes solicitados por la Dirección General del OIJ, dentro de los cuales están los asignados a las Sedes Regionales con la finalidad de que se continúe desarrollando los proyectos como el que compete a este estudio para el mejoramiento de la eficiencia de la plataforma administrativa de esas dependencias policiales.  

3.1.3.- El Consejo Superior en sesión 1-18 del 9 de enero del 2018, artículo LXXIX, conoció el oficio 0547-OPO-2017 del Organismo de Investigación Judicial, donde se solicita prorrogar los permisos con goce de salario para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018, de algunos puestos que se omitieron en el acuerdo anterior, ante lo cual el Consejo Superior dispuso:

“…1.) Denegar la anterior solicitud en razón de que la necesidad presentada es de carácter permanente, por lo que los permisos solicitados no están contemplados dentro de los lineamientos establecidos en el artículo 44 de la Ley Orgánica del Poder Judicial; por cuanto este tipo de permisos vienen a suplir necesidades temporales, son para atender y colaborar en el desarrollo de algún proyecto especial y de interés institucional 2.) Por tratarse de recursos solicitados para solventar una necesidad permanente, se traslada a la Dirección de Planificación para que los valore e indique si es necesario incluirlas en el proyecto de presupuesto para el año 2019.”

3.1.4.- El Consejo Superior en sesión 11-18 del 8 de febrero del 2018, artículo XLIX, conoció el oficio 135-DG-2018 del 7 de febrero de 2018, de la Dirección General del Organismo de Investigación Judicial, en el cual solicitan prorrogar los permisos con goce de salario del personal de apoyo de las Sedes Regionales para el proyecto de mejoramiento de la eficiencia de la plataforma administrativa, ante lo cual, se dispuso prorrogar los permisos solicitados a partir del 9 de febrero de 2018 y hasta por tres meses.

3.1.5.- El Consejo Superior en sesión 36-18 del 3 de mayo de 2018, artículo XXXII, dispuso acoger parcialmente la gestión presentada por el Director del  OIJ y prorrogar los permisos con goce de salario y sustitución, y en lo que interesa para las Sedes Regionales se aprobó: “4. 1 Auxiliar Administrativo para la Subdelegación Regional Santa Cruz y 1 Auxiliar Administrativo para la Subdelegación Regional Quepos, a partir del 9 de mayo y hasta el último día laboral de 2018”. Posteriormente, el Consejo Superior en sesión 50-18,  del 1 de Junio de 2018, artículo VI, hizo la salvedad de que la plaza de Quepos corresponde realmente a Pérez Zeledón.
3.1.6.- Estudio de Requerimiento Humano 2019, 30-PLA-OI-2018, donde se analizaron los permisos concedidos en las Sedes Regionales y se recomendó la creación de dos plazas de Auxiliar Administrativo en forma extraordinaria para las Sedes Regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz, con la finalidad de brindar el apoyo administrativo necesario y el equilibrio de las cargas de trabajo, las cuales son objeto de este estudio.

El informe fue conocido y aprobado por el Consejo Superior en sesión extraordinaria 31-18 (Presupuesto 2019), del 18 de abril del 2018, artículo XXI.
3.2.- Alcances del Informe 30-PLA-OI-2018

Estas oficinas disponen cada una, de una plaza ordinara de auxiliar administrativo, y a partir del 2019 se les otorgará una plaza extraordinaria, que tiene su origen el informe 30-PLA-OI-2018.
En el estudio se determinó, en lo que interesa lo siguiente:
Se revisaron las tareas de mayor demanda de esfuerzo y tiempo en la ejecución, donde interviene el personal administrativo adscrito a las Sedes Regionales, obteniéndose lo siguiente: 
“

· La persona usuaria se presenta a la Sede Regional para interponer una denuncia
, en la mayoría de los casos es contra una persona ignorada (no se conoce la identidad de la misma), pero puede presentarse contra una persona específica.  Al recibir la denuncia por parte de la persona de apoyo administrativo, solicita al denunciante toda la información del caso que se requiere ingresar en el Sistema Expediente Criminal Único (ECU), tratando de obtener todos los detalles del suceso, situación, lugar, hora, entre otros aspectos relacionados con el evento que genera la denuncia, esto con el fin de poder dar trámite a la gestión. Una vez ingresada la información, el sistema ECU asigna un número único a esa denuncia.

· Posterior a ese paso, se realiza una lectura de la denuncia a la persona usuaria para corroborar la veracidad de los datos, y se solicita la firma al gestionante; además, se le explica las fases que continúan en el proceso, esto con el propósito que tenga conocimiento del tiempo que conlleva y las etapas que involucra desde ese momento hasta el resultado final.

· Una vez presentada la denuncia, la persona de apoyo administrativo traslada la gestión al área de investigación, esa área se encarga de verificar cada una de las denuncias y agruparlas de acuerdo con el proceso que debe seguir, realiza el respectivo análisis e investigación del caso.

· El área de apoyo administrativo debe realizar los registros respectivos en los libros físicos o electrónicos de control, confección del legajo y control de entrega al personal de investigación asignado.

· Una vez recabada la información por parte de la Investigadora o Investigador, se elabora el informe de la investigación, con las revisiones definidas en cada Sede Regional. 

· Al contar con el informe de la investigación concluido (revisado y corregido por la Investigadora o Investigador), se envía al área de apoyo administrativo para las actividades de cierre del documento.

· Las actividades de cierre de la investigación inician con la recepción de los expedientes físicos y los informes de investigación digitales en el área de apoyo administrativo.

· Posteriormente, inician las actividades para dar por finalizado el expediente, por lo que el personal de apoyo realiza los registros en los libros de control tanto físico como electrónico, da formato al informe, asigna número de oficio y solicita firma a la Investigadora o Investigador encargado de cada caso.  

· De forma simultánea se da la revisión de las evidencias según cada expediente, para definir cuáles serán enviadas al Ministerio Público junto con el informe una vez firmado.

· Por último, el informe se remite a la Fiscalía y de forma física se entregan las evidencias y documentos anexos que correspondan.  Posteriormente se realiza el archivo del legajo de investigación.

Si bien, esas labores pueden presentar variaciones en su ejecución dentro de cada Sede Regional, el personal de apoyo administrativo mantiene una línea clara en su funcionamiento y en las actividades que son de competencia para cada puesto, de acuerdo con las responsabilidades y obligaciones designadas en cada área.”
Anteriormente, dado que cada una de las sedes disponían de un puesto administrativo ordinario, no lograban atender la carga de trabajo, por lo que se requería de la ayudar de los investigadores. Con el fin de equiparar las cargas con las otras sedes, se atendió la necesidad mediante permisos con goce y para el 2019 se recomendaron extraordinarias. 
Del análisis estadístico:
Se determinó que el OIJ no dispone de indicadores que permitan comparar las cargas de trabajo de acuerdo con el rendimiento de las personas de apoyo administrativo, lo cual dificulta comparar y valorar su desempeño a nivel nacional, con el fin de tomar acciones preventivas y correctivas en aras del mejoramiento de la calidad del servicio y maximización del recurso existente.

Por tanto, se utilizaron los casos entrados y los casos terminados en cada Sede Regional, para determinar la carga de trabajo asumida por los puestos de apoyo administrativo en esas dependencias policiales, y obtener un dato de “carga de trabajo general”.

Con los datos estadísticos del período de enero 2015 a setiembre 2017, se estableció una media nacional de 152,75 casos por cada persona de apoyo, el cual se utilizó como criterio de referencia para valorar la solicitud de plazas administrativas para las Sedes Regionales. 
Se determinó que las dependencias policiales cuya media nacional por servidor superaban los 152,75 asuntos mensuales, deberían ser fortalecidas con puestos adicionales para procurarles cargas de trabajo más cercanas al dato obtenido y las Sedes Regionales que se ubicaron por encima del referido criterio y que solicitaron permisos con goce de salario, fueron Pérez Zeledón, San Carlos, Santa Cruz, Pococí-Guácimo, Tres Ríos (La Unión) y Heredia.

Se solventaron esos requerimientos mediante redistribuciones de personal administrativo entre las  Sedes Regionales: Pococí-Guácimo (apoyo de Limón), San Carlos (apoyo de Alajuela), Tres Ríos-La Unión (apoyo de Cartago), para un mejor aprovechamiento de los recursos institucionales. Y en Heredia, no se estimó pertinente, ya que su carga laboral promedio (183,65) estaba ligeramente por encima del criterio de referencia utilizado.
Las Sedes Regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz, que es el caso bajo estudio, se concluyó que no disponen de otras dependencias policiales cercanas con cargas de trabajo y dotación de puestos administrativos favorables, que permitiera realizar redistribución de recursos por lo que sus requerimientos fueron atendidos mediante la asignación de plazas extraordinarias.
Con la salvedad de que la continuidad de los puestos estará sujeta a los resultados de los proyectos de “Análisis de Estructuras del OIJ” y “Rediseño Modelo Penal”, a cargo de la Dirección de Planificación, por lo que se tomarán las previsiones del caso en los próximos ejercicios presupuestarios.
3.3.- Informe de Labores de las plazas asignadas 
Como parte del análisis se consideró pertinente evaluar las tareas que han desempeñado los recursos asignados mediante permisos con goce y salario en las sedes regionales bajo estudio, por cuanto las plazas asignadas en forma extraordinaria, son a partir del 2019.

El Msc. Oscar Acosta Alfaro, Sub Jefe ai. de la Oficina de Planes y Operaciones del Organismo de Investigación Judicial, remitió los resultados alcanzados por las plazas
,  los cuales fueron elaboradas a partir de la información suministrada por las jefaturas de las oficinas y las funciones que le fueron delegadas a cada puesto que está con el respectivo permiso con goce de salario; además, de los controles administrativos que permiten extraer los datos, razón por la cual se procede a anotar y a agrupar las principales labores desarrolladas, durante el periodo de enero a 9 de noviembre de 2018
.
Tabla 1
Actividades realizadas de Enero al 9 de Noviembre de 2018

Actividad

Sede Regional

Pérez Zeledón

Santa Cruz

Diligencias ingresadas

859

346

Diligencias salidas

834

388

Recordatorios 
167

--

Capturas ingresadas

169

358

Capturas contestadas positivas y negativas

232

298

Liquidaciones de Viáticos

45

--

Viáticos y Anticipos revisados

723

--

Denuncias recibidas

1300

1832

Acomodar expedientes

4

4

Informes positivos

574

437

Informes negativos

1506

120

Resolución de informes sin indicios

-

67

Diligencias Inmediatas 

-

21

  Fuente: Oficio N° 042-UAOIP-OPO-2018, elaborado por la Oficina de Planes y                                                                              Operaciones del OIJ.
De las actividades anotadas cabe indicar que la o el Auxiliar Administrativo le corresponde realizar todas aquellas tareas de apoyo administrativo tales como: recepción de oficios, asignar número de control interno, entregar diligencias menores al personal de investigación, realizar el trámite de salida de las diligencias, enviar correos, archivar en las carpetas, hacer entrega de evidencias en los despachos, consultas de seguimiento, recepción y registro de los recordatorios de diligencias menores, consulta, asignación de número y registro de ingreso de capturas, asignación de capturas al personal de investigación y de guardia, recepción de las capturas tramitadas, escaneo, enviar capturas al Archivo Criminal, revisión de anticipos y liquidación de viáticos, recepción de denuncias, ampliaciones y extravíos de pasaporte.

Además, confección de boletas de protección a víctimas y testigos, y a Medicina Legal, atención de usuarios internos y externos vía telefónica, recibir el correo interno, revisión diariamente del correo electrónica, localización de expedientes, realizar consultas en el Registro Nacional, Fuerza Pública y otras instituciones, revisión de documentación, expedientes, informes positivos y negativos, notas para realizar eliminación y remesa, atender diligencias inmediatas, remitir informes, entre otras.
 Cabe indicar que todas estas tareas han sido delegadas por cada una de las jefaturas de las sedes regionales en atención de las necesidades más inmediatas.
Tal como se denota las actividades de apoyo administrativo que ejecutan los puestos asignados a las sedes regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz son variadas y considerables, donde la naturaleza del trabajo que realizan las plazas son concordantes con el propósito del puesto por cuanto ejecutan labores auxiliares administrativas, y cuya función principal es “realizar actividades de índole auxiliar de oficina y en apego a los procedimientos y métodos definidos según corresponda”, tal como se establece el perfil competencial del puesto de la Dirección de Gestión Humana.

3.4.- Análisis de la Carga de Trabajo

Se consideró pertinente actualizar la información estadística, a fin de evaluar si se ha presentado algún cambio en el comportamiento de la carga de trabajo de las Sedes Regionales analizadas. De seguido se muestran los siguientes datos en relación con la cantidad de casos entrados  por cuanto es una variable independiente, y están asociados con la cantidad de tomas de denuncias que el personal de apoyo recibió, en cada Sede Regional, lo que representa informes donde el personal de apoyo tuvo que participar en el proceso. De esta forma se obtiene un dato de “carga de trabajo general”.

Con esa variable, se realiza una comparación entre las Sedes Regionales del país, resaltando las que corresponden a este estudio
Cuadro 1
Promedio mensual de casos entrados y promedio por personal administrativo (ordinario) para el período 2015-2017 en comparación con el periodo enero-septiembre 2018 en las Sedes regionales OIJ
Oficina

Promedios mensuales, enero 2015 -diciembre 2017

Promedios mensuales,

Variación 2015-2017 y 2018

Enero - septiembre 2018

Casos entrados

Personal Adm.

Promedio por persona

Casos entrados

Personal Adm.

Promedio por persona

Absoluta

Porcent.
Alajuela

447,1

9

49,7

518,2

9

57,6

71,1

16%

Cartago

347,3

5

69,5

420,3

5

84,1

73

21%

Corredores

205,5

1

205,5

207

1

207,0

1,5

1%

Heredia

563,3

6

93,9

585,8

6

97,6

22,5

4%

Liberia

239,8

3

79,9

245,3

3

81,8

5,5

2%

Limón

200,2

5

40,0

193,2

5

38,6

-7

-3%

Pérez  Zel.

208,1

1

208,1

223,9

1

223,9

15,8

8%

Pococí

270,7

2

135,4

281,2

2

140,6

10,5

4%

Puntarenas

247

3

82,3

251,4

3

83,8

4,4

2%

San Carlos

177,4

1

177,4

170,9

1

170,9

-6,5

-4%

S. Ramón

162,1

2

81,1

174,7

2

87,4

12,6

8%

Nicoya

141,9

2

71,0

147,2

2

73,6

5,3

4%

Quepos

159,2

2

79,6

162,3

2

81,2

3,1

2%

Santa Cruz

154,4

1

154,4

164,3

1

164,3

9,9

6%

Sarapiquí

93,2

2

46,6

109,3

2

54,7

16,1

17%

Siquirres

129,4

2

64,7

123,7

2

61,9

-5,7

-4%

La Unión

120,7

1

120,7

151

1

151,0

30,3

25%

Turrialba

149

3

49,7

132,3

3

44,1

-16,7

-11%

La Fortuna

79,5

1

79,5

82,9

1

82,9

3,4

4%

Upala

73,2

1

73,2

77,3

1

77,3

4,1

6%

Promedio

208,45

2,65

78,7

221,11

2,65

83,4

12,66

6%

Fuente: Área de estadística, Oficina de Planes y Operaciones del OIJ.
De la actualización de los casos entrados de enero a setiembre de 2018, se obtuvo una media de nacional de 221.11 casos por personal de apoyo, lo que evidencia un incremento de un 6% con respecto del periodo anterior.  Las cargas de trabajo en las sedes de interés se ubicaron en los primeros lugares de la tabla; donde  Pérez Zeledón ocupa el primer lugar superando levemente la media nacional y Santa Cruz registra la cuarta posición que representa aproximadamente un 74% del promedio registrado a nivel nacional. 

No se omite indicar, que las Sedes Regionales bajo estudio, no disponen de otras dependencias policiales cercanas con cargas de trabajo y dotación de puestos administrativos favorables, que permitieran realizar redistribución de recursos.
3.5.- Análisis Cualitativo
Sobre la necesidad de las plazas, el Msc. Oscar Acosta Alfaro, Sub Jefe ai. de la Oficina de Planes y Operaciones del Organismo, mediante el oficio N° 042-UAOIP-OPO-2018, indica:
“(…) según el registro de las Estadísticas Policiales de Costa Rica generadas por el PoderJudicial(https://www.poderjudicial.go.cr/justiciaabierta/PJCROD_POLICIALES.html), la criminalidad ha ido en incremento tendencialmente en un 6.5% durante el 2018. Este comportamiento incide directamente con la cantidad casos circulantes que Organismo de Investigación Judicial tiene que atender en sus delegaciones, subdelegaciones, oficinas y unidades. Dado lo anterior, la atención de la parte administrativa también se ha visto afectada en la atención del público pues implica un aumento del 20% de las actividades promedio. 

Bajo la modalidad de metodología de proyecto fue como nacieron estas plazas extraordinarias, que busaca el mejoramiento de la eficiencia de la plataforma administrativa de las sedes regionales y se ha buscado reducir en un 39% las cargas mensuales, no obstante, el incremento de la criminalidad implica una fuerte necesidad de seguir reforzando el trabajo administración con la dotación de recurso humano. La ampliación temporal del proyecto determina importantes variaciones en las cargas de trabajo tanto a nivel interno y externo que se ve reflejadas en actividades como el registro y control de casos de investigación, diligencias menores, control de vehículos, atención de personas usuarias, llamadas, correo electrónico, movimientos de personal y otras actividades propias de dicha área, que han beneficiado a las sedes regionales que poseen dicho insumo temporal.
Por otra parte, estas plazas permitirán evitar que el rezago en la resolución de casos aumente y que se puedan resolver a un costo menor ya que, en caso contrario, estas tareas serían asumidas por el personal de investigación. La consecuencia de tener al personal de investigación atendiendo las necesidades administrativas de dichas oficinas implicaría una atención a mayor costo y con un fuerte aumento en la desatención de los casos al público.
(…)
Es de interés indicar que con estos recursos se ha fortalecido la estructura actual de estas sedes regionales, en beneficio de las personas usuarias que es el fin último, que buscan una justicia pronta y cumplida. 

Ahora bien, con la experiencia llevada en este Organismo, apoyado en los datos estadísticos y lo que se ha venido exponiendo se augura un incremento mayor en las labores de las sedes regionales, ya que la puesta en marcha de nuevas Leyes emitidas por el Poder Ejecutivo, ha generado nuevos delitos por investigar.  Existen Leyes que se han aprobado recientemente que vienen a demandar una atención significativa como lo son: La Ley 9307 “Creación del sistema de alerta y el procedimiento para la coordinación y reacción inmediata entre las instituciones públicas y privadas ante la desaparición o sustracción de personas menores de edad, por otra parte, la Ley de jurisdicción de crimen organizado; consecuentemente, la reciente aprobación de la Ley de Bienestar animal 

Así las cosas, de no ser aprobado el recurso extraordinario se tendrían aspectos negativos que impactarían no solo a nivel institucional, sino también al servicio que brinda este Organismo, como, por ejemplo:

•
Una severa afectación al servicio que se le brinda a la persona usuaria, a través del detrimento de la calidad, eficiencia y eficacia de los recursos humanos y materiales.

•
Atraso en los controles administrativos para la toma de decisiones estratégicas.

•
Aumento crítico en el retraso judicial.

•
Incapacidad de atender oportunamente la asesoría operacional y administrativa de las diferentes sedes y oficinas”.

De lo expuesto se denota que, a criterio de la Subjefatura de la OPO, las plazas analizadas son necesarias para atención de la carga laboral y el buen funcionamiento de las sedes regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz, a fin de brindar un mejor servicio en beneficio de las personas usuarias del OIJ.
3.6.- Otras consideraciones

Las plazas analizadas en el presente estudio, son parte de las prioridades establecidas por la Dirección General del OIJ para asumir los proyectos o necesidades existentes que se vienen atendiendo bajo la modalidad de permisos con goce de salario durante el 2018.
Para dar respuesta a las diferentes solicitudes del OIJ, se presentó el proyecto “Análisis de Estructuras del OIJ”, mismo que fue aprobado por el Consejo Superior en diciembre del 2017, donde se conformó un equipo de trabajo interdisciplinario compuesto por un profesional en ingeniería y dos en administración para dar prioridad a los temas indicados por el Organismo de Investigación Judicial. 
Asimismo, según se estableció el oficio 145-PLA-2018, en relación con los  estudios de requerimiento humano, de las delegaciones y subdelegaciones regionales del OIJ, se propuso considerarlos  como parte del estudio integral de rediseño de la materia Penal (Proyecto Modelo Penal), ya que, según el Plan de Trabajo,  incluye las visitas también a las delegaciones, y subdelegaciones en donde se visitará cada oficina.
En razón de lo anterior, se consultó al Ing. Nelson Arce Hidalgo, Coordinador de Unidad del Proyecto Modelo Penal, Ámbito Auxiliar de Justicia del Subproceso de Modernización Institucional de esta Dirección, sobre si se han analizado las sedes regionales objeto de estudio, quien indicó que el análisis de los requerimientos de plazas se estarán dando de acuerdo con el abordaje que realizan de las oficinas según cronograma, sin embargo, por los cambios que ha sufrido el cronograma es muy posible que lo correspondiente a Pérez Zeledón y Santa Cruz sea abordado hasta finales del 2019 o principios del 2020. 


	IV. Elementos Resolutivos
	4.1.- El Consejo Superior aprobó permiso con goce de salario y sustitución a dos plazas de Auxiliar Administrativo para las Sedes Regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz, en el segundo semestre del 2017 y todo el 2018, asimismo dispuso en la sesión 1-18  del 9 de enero del 2018, artículo LXXIX, que la Dirección de Planificación valorara la necesidad de incluirlas en el presupuesto para el 2019.
4.2.- La Dirección de Planificación en atención a lo dispuesto por el órgano superior, analizó la necesidad en el estudio 30-PLA-OI-2018  de requerimiento humano para el presupuesto 2019,  y recomendó las referidas plazas en forma extraordinaria con la finalidad de brindar el apoyo administrativo necesario y el equilibrio de las cargas de trabajo, con la salvedad de que la continuidad de los puestos, estará sujeta a los resultados de los proyectos de “Análisis de Estructuras del OIJ” y “Rediseño Modelo Penal”, a cargo de la Dirección de Planificación, por lo que se tomarán las previsiones del caso en los próximos ejercicios presupuestarios.
4.3.-Se determinó que los puestos asignados a las sedes regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz realizan actividades variadas de apoyo administrativo, las cuales son concordantes con el propósito del puesto cuya función principal es “realizar actividades de índole auxiliar de oficina y en apego a los procedimientos y métodos definidos según corresponda”, según el perfil competencial del puesto de la Dirección de Gestión Humana.

4.4.- Las cargas de trabajo en las sedes de interés se ubicaron en los primeros lugares de mayor cantidad de asuntos; donde  Pérez Zeledón ocupa el primer lugar superando levemente la media nacional y Santa Cruz registra la cuarta posición que representa aproximadamente un 74% del promedio registrado a nivel nacional. 
4.5.- El criterio del Sub Jefe ai. de la Oficina de Planes y Operaciones del Organismo, es que estas plazas permitirán evitar que el rezago en la resolución de casos aumente y que se puedan resolver a un costo menor ya que, en caso contrario, estas tareas serían asumidas por el personal de investigación. 
De no aprobarse el recurso extraordinario se tendría, una severa afectación al servicio que se le brinda a la persona usuaria, atraso en los controles administrativos para la toma de decisiones estratégicas, aumento crítico en el retraso judicial, e incapacidad de atender oportunamente la asesoría operacional y administrativa de las diferentes sedes y oficinas.

4.6.- El  estudio de requerimiento humano, de las delegaciones y subdelegaciones regionales del OIJ, serán analizados como parte del estudio integral de rediseño de la materia Penal (Proyecto Modelo Penal, Ámbito Auxiliar de Justicia), no obstante según el cronograma, las dependencias judiciales bajo estudio, serán abordadas hasta finales del 2019 o principios del 2020.


	V. Recomendaciones

	5.1.- Se recomienda la creación de dos plazas extraordinarias para suplir la necesidad indicada por la Dirección General:

Cuadro 2
Sedes Regionales del OIJ

Cantidad de Recurso Humano recomendado para el 2020
Despacho

Cant

Tipo de plaza

Condición actual

Recomen-dación

Período

Costo Estimado 

D.R. PÉREZ ZELEDÓN
1

Auxiliar Administrativo

Extraordinaria
Extraordi-naria

2020
13.722.000

S.R. SANTA CRUZ
1

Auxiliar Administrativo

Extraordinaria
Extraordi-naria

2020
13.722.000

Total

27.444.000

FUENTE: Elaboración propia con datos suministrados por el Subproceso de Formulación del Presupuesto y Portafolio de Proyectos Institucional, para el 2020.

5.2.- Se reitera la recomendación de que los alcances del presente informe sean retomados por el equipo de trabajo asignado al proyecto “Análisis de Estructuras del OIJ” y “Rediseño Modelo Penal”, a fin de que se valore la pertinencia de los criterios aquí utilizados para analizar los requerimientos de personal formulados por la Dirección General del OIJ.

Dentro de esas valoraciones, se estima pertinente establecer la relación que debe existir entre las cantidades de investigadores, custodios de personas detenidas y personal de apoyo administrativo , para cada Sede Regional del país,  tomando en consideración que a partir del 2015 todos los puestos de investigación fueron adscritos formalmente a la Dirección General del OIJ, según lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesión 40-14 del 2 de mayo de 2014, artículo XXIII, cuando se avaló el traslado presupuestario de esos puestos a la referida dependencia.
Esa disposición le concede a la Dirección General la posibilidad de movilizar el personal según las necesidades que presente cada zona del país, por lo que resulta importante, contar con un parámetro que defina la relación entre los diferentes puestos asignados a cada dependencia policial, con el fin de optimizar la utilización de los recursos institucionales, y ajustarlos en función de los movimientos de plazas de investigación que ponga en práctica la Dirección General del OIJ.

5.3.- La continuidad de los puestos recomendados, estará sujeta a los resultados de los proyectos de “Análisis de Estructuras del OIJ” y “Rediseño Modelo Penal”, a cargo de la Dirección de Planificación, por lo que se tomarán las previsiones del caso en los próximos ejercicios presupuestarios.
5.4.- Otros requerimientos (equipo, alquiler, espacio, vehículos, etc.)

En virtud de que los dos puestos vienen laborando mediante permiso con goce de salario y sustitución y para el 2019 se recomendaron en forma extraordinaria, no requieren de mobiliario y equipo de oficina.


	Realizado por:
	Licda. Marlene Alpízar López, Profesional 2 

	Aprobado por:
	Lic. Erick Monge Sandí, Jefe Subproceso de Evaluación

	Visto bueno:
	Licda. Nacira Valverde Bermúdez, Directora a.i. de Planificación


	Anexo

	No. 1 “Actividades realizadas por los Auxiliares Administrativos”.
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� Según lo indicado por el Director General del Organismo de Investigación Judicial, mediante oficio N° 675-DG-17 del 15 de junio de 2017.


� Las denuncias de reciben en forma personal, a excepción de zonas de difícil acceso y traslado, se puede recibir la denuncia telefónica y en la gira realizada por el Investigador, lleva el documento de la denuncia para que lo firme el gestionante.  Los casos de detenidos de Fuerza Pública ingresan por medio de Flagrancia y Fiscalía.


� Mediante el Oficio N° 042-UAOIP-OPO-2018.


� Ver el Anexo No. 1 “Actividades realizadas por los Auxiliares Administrativos”.





1

Según se estableció en el oficio 042-UAOIP-OPO2018, remitido por el Msc. Oscar Acosta Alfaro, Sub Jefe ai. Oficina de Planes y Operaciones del Organismo de Investigación Judicial, las funciones administrativas que realiza la persona servidora de las Sedes Regionales de Pérez Zeledón y Santa Cruz, y que fueron elaboradas a partir de la información suministrada por las jefaturas de las oficinas y las funciones que le fueron delegadas a cada puesto que está con el respectivo permiso con goce  de salario, además de los controles administrativos que permiten extraer los datos, son las siguientes:



Cuadro 4





		Labores que realiza

		Cantidad aproximada 

		



		1. Recepción de oficios para diligencias menores

		Total de diligencias ingresadas de Enero al 09 Noviembre: 859, diligencias salidas: 834 de Enero al 09 Noviembre, Total de recordatorios de DM: 167 de Enero al 09 Noviembre 2018.

		



		2. Dar número e ingresar diligencias menores al libro electrónico y control interno de entrega.

		

		



		3. Asignación de diligencias menores al personal de investigación y de guardia.

		

		



		4. Entrega de diligencias menores al personal de investigación y de guardia.

		

		



		5. Recibir las diligencias menores para realizar trámite de salida.

		

		



		6. Registrar el número de salida de las diligencias menores en el consecutivo de diligencias electrónico.

		

		



		7. Revisar el fondo y la forma de las diligencias menores, colocar el sello y la firma digital del investigador, así como guardar en formato PDF.

		

		



		8. Enviar las diligencias menores en formato PDF a la jefatura vía correo electrónico para ser firmado en forma digital.

		

		



		9. Recibir las diligencias firmadas de forma digital y guardar en la respectiva carpeta para ser enviada.

		

		



		10. Escaneo de diligencias menores tramitadas físicamente por los investigadores, así como los documentos adjuntos.

		

		



		11. Envío de diligencias menores vía correo electrónico o en forma física cuando así lo requiera, al despacho que corresponda.

		

		



		12. Hacer entrega de evidencias en los despachos que corresponda relacionadas con diligencias menores. 

		

		



		13. Tramitar la salida de diligencias menores en el libro electrónico y del control interno

		

		



		14. Archivo de diligencias menores en ampos.

		

		



		15. Consultas de seguimiento por parte de personal de otros despachos de las diligencias menores recibidas.

		

		



		16. Recepción de recordatorios de diligencias menores por parte de los despachos.

		

		



		17. Anotar los recordatorios de diligencias menores en el libro físico y hacer entrega de los mismos al personal de investigación de guardia.

		

		



		17. Recepción de capturas enviadas por cada despacho.

		Total de capturas ingresadas de Enero al 09 Noviembre: 169 y capturas contestadas positivas y negativas 232 

		



		18. Consulta de capturas en el libro electrónico para verificar que no hay sido ingresada anteriormente.

		

		



		19. Dar número e ingreso de capturas al libro electrónico y control interno de entrega.

		

		



		20. Asignación de capturas al personal de investigación y de guardia.

		

		



		21. Entrega de capturas al personal de investigación y de guardia.

		

		



		22. Recibir las capturas tramitadas por parte del personal de guardia y de investigación.

		

		



		23. Escaneo de las capturas negativas que fueron entregadas físicamente para enviarlas por correo electrónico.

		

		



		24. Enviar vía correo electrónico las capturas negativas.

		

		



		25. Entrega del documento físico en el despacho que corresponda en los casos que las capturas sean positivas.

		

		



		26. Dar número de salida en el consecutivo interno a las capturas tramitadas.

		

		



		27. Sacar del libro electrónico las capturas tramitadas así como del control interno de entrega.

		

		



		28. Tramitar las actualizaciones de capturas enviadas por cada despacho.

		

		



		29. Tramitar los dejar sin efecto enviados por el despacho que corresponda, así como estar pendiente de solicitar dicho documento en caso de que la captura se contestara positiva.

		

		



		30. Archivar las contestaciones de capturas, actualizaciones y dejar sin efecto en los ampos.

		

		



		31. Solicitar a los investigadores el documento original de captura cuando este quedara sin efecto y no haya sido tramitado.

		

		



		32. Enviar capturas al Archivo Criminal

		

		



		33. Enviar libros de control de revisión mensual de diligencias menores y capturas, para ser firmado por la jefatura. Luego enviarlo a la compañera encargada del archivo correspondiente.

		

		



		34. Revisión de anticipos y liquidación de viáticos. Cotejar en el libro de novedades interno la hora de salida y llegada al despacho, así como el lugar visitado, con el viático liquidado.

		Total de liquidaciones de viáticos: 45, total de viáticos y anticipos revisados: 723 de Enero al 09 Noviembre 2018

		



		35. Confeccionar un arqueo de viáticos en PDF para ser enviado a la jefatura.

		

		



		36. Enviar vía correo electrónico el arqueo de viáticos y los anticipos a la jefatura, después de su respectiva revisión para su aprobación.

		

		



		37. Recepción de droga atípica cuando el personal de drogas no se encuentra en el despacho.

		Se realiza de forma ocasional 

		



		36. Recepción de denuncias, ampliaciones y extravíos de pasaportes.

		Total de denuncias recibidas por la servidora: 1300 de Enero al 09 Noviembre 2018



		



		38. Confeccionar a los usuarios que lo requieran las boletas de protección a víctimas y testigos, así como la de Medicina Legal, para su valoración.

		Labores diarias

		



		39. Atención de usuarios internos y externos en el cubículo de recepción de denuncias.

		

		



		40. Atención de usuarios internos y externos vía telefónica.

		

		



		41. Ubicar e informar al personal del despacho cuando algún funcionario requiera entregar documentación.

		

		



		42. Recibir el correo interno para posteriormente entregarlo a la secretaria para su trámite.

		

		



		43. Revisión del correo electrónico institucional diariamente.

		

		



		44. Buscar los expedientes en la bodega, cuando sean solicitados por los investigadores o la jefatura.

		

		



		45. Realizar consultas en el Registro Nacional, Fuerza Pública y demás instituciones cuando se requiera.

		

		



		46. Recibir, revisar y acomodar en la bodega de suministros el pedido de materiales.

		Se realiza 4 veces al año

		



		47. Acomodar las bodegas de expedientes

		

		



		48. Revisar documentación, expedientes, informes positivos y negativos, notas y cualquier otro documento para realizar eliminación y remesa

		Total de informes positivos: 574 de Enero al 09 Noviembre, total de informes negativos: 1506 de Enero al 09 de noviembre 2018

		



		49. Archivar informes tramitados 

		

		



		OBSERVACIONES: Las funciones que se realizan en el puesto todas han sido delegadas ya que es una plaza permiso con goce.

		



		

		



		

		



		

		










[bookmark: _Hlk529781595]Concatenado a lo antes expuesto se brindan en el siguiente cuadro los datos de las labores de la persona Auxiliar Administrativo de la Subdelegación Regional de Santa Cruz.



Cuadro 5





		Labores que realiza

		Cantidad aproximada 

		 



		1. Recepción de oficios para diligencias menores

		Total de diligencias ingresadas de Enero al 09 Noviembre: 346 diligencias salidas: 388 de Enero al 09 Noviembre.

		 



		2. Dar número e ingresar diligencias menores al libro electrónico y control interno de entrega.

		

		 



		3. Asignación de diligencias menores al personal de investigación y de guardia.

		

		 



		4. Entrega de diligencias menores al personal de investigación y de guardia.

		

		 



		5. Recibir las diligencias menores para realizar trámite de salida.

		

		 



		6. Registrar el número de salida de las diligencias menores en el consecutivo de diligencias electrónico.

		

		 



		7. Revisar el fondo y la forma de las diligencias menores, colocar el sello y la firma digital del investigador, así como guardar en formato PDF.

		

		 



		8. Enviar las diligencias menores en formato PDF a la jefatura vía correo electrónico para ser firmado en forma digital.

		

		 



		9. Recibir las diligencias firmadas de forma digital y guardar en la respectiva carpeta para ser enviada.

		

		 



		10. Escaneo de diligencias menores tramitadas físicamente por los investigadores, así como los documentos adjuntos.

		

		 



		11. Envío de diligencias menores vía correo electrónico o en forma física cuando así lo requiera, al despacho que corresponda.

		

		 



		12. Hacer entrega de evidencias en los despachos que corresponda relacionadas con diligencias menores. 

		

		 



		13. Tramitar la salida de diligencias menores en el libro electrónico y del control interno

		

		 



		14. Archivo de diligencias menores en ampos.

		

		 



		15. Consultas de seguimiento por parte de personal de otros despachos de las diligencias menores recibidas.

		

		 



		16. Recepción de recordatorios de diligencias menores por parte de los despachos.

		

		 



		17. Anotar los recordatorios de diligencias menores en el libro físico y hacer entrega de los mismos al personal de investigación de guardia.

		

		 



		18. Recepción de capturas enviadas por cada despacho.

		Total de capturas ingresadas de Enero al 09 Noviembre: 358 y capturas contestadas positivas y negativas 298 

		 



		19. Consulta de capturas en el libro electrónico para verificar que no hay sido ingresada anteriormente.

		

		 



		20. Dar número e ingreso de capturas al libro electrónico y control interno de entrega.

		

		 



		21. Asignación de capturas al personal de investigación y de guardia.

		

		 



		22. Entrega de capturas al personal de investigación y de guardia.

		

		 



		23. Recibir las capturas tramitadas por parte del personal de guardia y de investigación.

		

		 



		24. Escaneo de las capturas negativas que fueron entregadas físicamente para enviarlas por correo electrónico.

		

		 



		25. Enviar vía correo electrónico las capturas negativas.

		

		 



		26. Entrega del documento físico en el despacho que corresponda en los casos que las capturas sean positivas.

		

		 



		27. Dar número de salida en el consecutivo interno a las capturas tramitadas.

		

		 



		28. Sacar del libro electrónico las capturas tramitadas así como del control interno de entrega.

		

		 



		29. Tramitar las actualizaciones de capturas enviadas por cada despacho.

		

		 



		30. Tramitar los dejar sin efecto enviados por el despacho que corresponda, así como estar pendiente de solicitar dicho documento en caso de que la captura se contestara positiva.

		

		 



		31. Archivar las contestaciones de capturas, actualizaciones y dejar sin efecto en los ampos.

		

		 



		32. Solicitar a los investigadores el documento original de captura cuando este quedara sin efecto y no haya sido tramitado.

		

		 



		33. Enviar capturas al Archivo Criminal

		

		 



		34. Enviar libros de control de revisión mensual de diligencias menores y capturas, para ser firmado por la jefatura. Luego enviarlo a la compañera encargada del archivo correspondiente.

		

		 



		35. Atención de usuarios internos y externos vía telefónica.

		 

		 



		36. Ubicar e informar al personal del despacho cuando algún funcionario requiera entregar documentación.

		 

		 



		37. Recibir el correo interno para posteriormente entregarlo a la secretaria para su trámite.

		 

		 



		38. Revisión del correo electrónico institucional diariamente.

		 

		 



		39. Buscar los expedientes en la bodega, cuando sean solicitados por los investigadores o la jefatura.

		 

		 



		40. Acomodar las bodegas de expedientes

		Se realiza 4 veces al año

		 



		41. Revisar documentación, expedientes, informes positivos y negativos, Resueltos Sin Imputado notas y cualquier otro documento para realizar eliminación y remesa

		Total de informes positivos: 437 de Enero al 09 Noviembre, total de informes negativos: 1220 de Enero al 09 Noviembre 2018, Resolución de Informes Sin Indicios 67 de Enero al 09 Noviembre 2018

		 



		47. Archivar informes tramitados 

		

		 



		48.Tramitación de Expedientes 

		 

		 



		49. Diligencias inmediatas como Autos de Inicio, Traslado de Cargos, resoluciones, Notificaciones a las partes que conforman cada uno de los expedientes

		Hasta el 09 de noviembre del 2018 se cuenta con un total de 21 casos.

		 



		50.Coordinación de recepciones de prueba

		 

		 



		51.Eestar pendiente del trámite constante el expediente ya que debe de constar una Diligencia una vez al mes.

		 

		 



		52.Remitir informe trimestral de los expedientes finalizados y pendientes a la Oficina de Asuntos Internos

		 

		 



		53.Colaboración en trámites estadísticas Rendición de cuentas Trimestral y 

		 

		 



		54.Actualizar todas las denuncias ingresadas 

		Se han ingresado de enero al 09 de noviembre de 2018, un total de 1882 denuncias.

		 



		55-Registrar en el Libro electrónico de casos

		 

		 



		56-Entregar por medio de la hoja de asignación al investigador

		 

		 



		57-Remitir las incompetencias por medio de oficios

		 

		 



		OBSERVACIONES: Las funciones que se realizan en el puesto todas han sido delegadas ya que es una plaza permiso con goce salarial.








