

Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José -  Costa Rica
Telf.   2295-3600 / 3599  Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003  / planificacion@poder-judicial.go.cr


1327-PLA-OI-2021
Ref. SICE: 1461-2020

25 de noviembre de 2021


Licenciada
Ana Yancy Ramírez Rodríguez, Coordinadora 
Unidad de Depósito de Objetos Decomisados
Organismo de Investigación Judicial


Estimada señora:

Mediante correo electrónico del 8 de junio del 2020, emitido por la servidora Nicolle Corella Zuñiga, atendiendo instrucciones de la Licda. Fabiana Quirós Salas, que en ese momento se desempeñaba como Jefa del Depósito de Objetos Decomisados, se solicitó a esta Dirección, orientar con la confección de unos manuales de procedimientos de esa oficina, a fin de atender una de las recomendaciones realizadas por la Oficina de Planes y Operaciones.

Al respecto, el Lic. Christian Quirós Vargas, Coordinador de Unidad 3 a.í. del Subproceso a mi cargo, procedió a realizar el acompañamiento con el levantamiento de los manuales de procedimientos, así como la revisión respectiva. Asimismo, como labor complementaria y adicional, se guío a la oficina en la elaboración de los respectivos manuales en una nueva plantilla para este tipo de documentos, con la finalidad de que la información consignada sirviera de insumo para la estandarización y los diferentes controles que se deben realizar.

Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:


	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Resguardo de Objetos en la Caja Fuerte
	X
	
	
	

	Retiro de Objetos de la Caja Fuerte
	X
	
	
	

	Destrucción y Reciclaje de Objetos
	X
	
	
	

	Recepción y Custodia de Objetos
	X
	
	
	

	Retiro de Objetos
	X
	
	
	

	Inventario
	
	
	
	X

	Reubicaciones 
	
	
	
	X

	TOTAL
	5
	
	
	2


NOTA: (*) En anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manuales de Procedimientos” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


En cuanto a la información consignada en los “Manuales de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento
· Lenguaje Inclusivo
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros)
· Identificación de posibles reprocesos
· Formularios asociados al procedimiento
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) ([footnoteRef:3]) [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 16 “Control de aprobación / cambios”.] 

· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos, mediante correo electrónico del 17 de julio de 2020.

En la siguiente gráfica se muestra el detalle cronológico de las labores realizadas para la atención de esta solicitud:
[image: Escala de tiempo

Descripción generada automáticamente]__________________________________
Fuente: elaboración propia


Indicado lo anterior, en el anexo 2 se adjuntan las versiones definitivas de los documentos debidamente revisados y ajustados por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuados con la oficina que los elaboró, en la versión oficial (Excel) y en las nuevas plantillas. 

El presente oficio se realiza con la finalidad de cumplir con el debido proceso para el cierre de la referencia, no obstante, los manuales definitivos se devolvieron revisados y consensuados con el Depósito de Objetos a mediados del 2020 (plantilla de Excel) y en julio pasado (las nuevas plantillas).


Atentamente,


Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.í.
Proceso Ejecución de las Operaciones


	Elaborado
	Lic. Christian Quirós Vargas, Coordinador de Unidad 

	Aprobado
	Licda. Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso Desarrollo Organizacional

	Visto bueno
	Ing. Dixon Li Morales, Jefe del Proceso Ejecución de las Operaciones






Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales






Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	Compilado de los Manuales de Procedimientos
	


	PCDT-0041-01 Resguardo de Objetos en la Caja Fuerte (plantilla nueva)
	


	PCDT-0041-02 Retiro de Objetos de la Caja Fuerte (plantilla nueva)
	


	PCDT-0041-03 Destrucción y Reciclaje de Objetos (plantilla nueva)
	


	PCDT-0041-04 Recepción y Custodia de Objetos (plantilla nueva)
	


	PCDT-0041-05 Retiro de Objetos (plantilla nueva)
	






Copia:
· Archivo  

amc
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DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES.docx
DEFINICIONES DE LOS TIPOS DOCUMENTALES





· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 


















image3.emf
Manuales de  procedimientos y guías DOJD.xls


Manuales de procedimientos y guías DOJD.xls
Recepción Caja fuerte

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento de resguardo de objetos en caja fuerte

		Oficinas Participantes:						Fabiana Quirós Salas  (Jefe Administrativo 2), Nicole Corella Zúñiga( Auxiliar de Servicios Generales 2), Flavio Quesada Sánchez ( Secretario General del Organismo Investigación Judicial).

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Autoridad Judiical ( A.J)		Solicita mediante el correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr,  una cita al Depósito de Objetos Decomisados, a fin de hacer la entrega de objetos de gran valor que requieran ser custodiados en la caja fuerte.		En la solicitud de cita debe indicar el código de la oficina, tipo de objeto y cantidad  de artículos que desea remitir, además del respectivo  peritaje de los objetos. Si no existe peritaje los objetos deberan de custodiarse fuera de caja fuerte.

				2		Auxiliar Administrativo             ( Área Administrativa) A.A.A.A		Remite el correo electrónico a la jefatura y  copia a la (A.J).

				3		Jefe Administrativo 2 (J.A.2)		Revisa el peritaje del objeto que remite la (A.J).

				4		(J.A.2)		Coordina con un representante de la Secretaria General del Organismo de Investigación Judicial, para que un representante,  se presente el día que se le  otorgó  la cita a la ( A,J)  esto para la apertura de la caja fuerte.		La jefatura del Depósito recibe  únicamente objetos de valor que requieren ser guardados en Caja fuerte, mediante el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD) . Cualquier otro tipo de objeto debe ser recibido por personal del área de recepción.                                                                 Para la apertura de caja fuerte se requiere el acceso de ( J.A.2) y el representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial.( R.S.G.O.I.J). Sistema de seguridad compartido

				6		( A.J)		Llega al Depósito de Objetos el día asignado, con los objetos, el peritaje y el número de objeto asignado  por el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD).		La formula de inventario F-23 digital, genera en el SDOD, un número de objeto.

				7		(J.A.2)		Recibe los objetos, el peritaje y el número de objeto y procede a verificar que el objeto físico que entrega la (A.J)  coincida con la información del formulario F-23 digital en el SDOD		El día de la cita pactada con la (A.J), el ( J.A.2) recibe los objetos en compañía de un testigo ( personal del Depósito). 
En el caso de objetos como joyas deben estar descritas en el SDOD, en el apartado "joyas"  y la descripción de la joya se deberá de basarse en el peritaje.                                                                        Los objetos que van a ser custodiados en caja fuerte deben de estar individualizadas e identificadas según el peritaje, por ejemplo: si en un objeto como una joya  el peritaje en el primer punto dice que hay un anillo en forma de indio de oro de 10 kilates, que el anillo  físico debe estar identificado con ese punto, esto ayudara a facilitar la búsqueda de las joyas y agilizar el proceso de recepción .                                                                                                                                                                              Otra recomendación es que además de la identificación, se agregue el número consecutivo que genera el artículo en el SDOD.

				8		(J.A.2)		Brinda ubicación al objeto en el SDOD.

				9		(J.A.2)		Activa el objeto en el SDOD.		El objeto  debe estar en  estado aprobado para poder activarlo.

				10		(J.A.2)		Adjunta al número de objeto en el SDOD copia del peritaje.

				11		(J.A.2)		Registra el objeto en el  “Libro de ingreso para joyas”.

				12		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial         ( R.S.G.O.I.J)		Llega al Depósito de objetos en la fecha acordada y solicita al (J.A.2) el objeto para su revisión.

				13		( R.S.G.O.I.J)		Realiza una segunda revisión del objeto físico con respecto a  la descripción del objeto en el  SDOD.

				14		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Proceden a desplazarse hacia la bodega de objetos y realiza la entrega del objeto al  encargado del área de bodega, para el ingreso del objeto  a la bodega por medio de los controles establecidos para tal fin.

				15		Auxiliar Administrativo Encargado del área de bodega.                         (A.A.E.A.B)		Realiza el movimiento de ingreso de bodega al objeto en el SDOD.		El (A.A.E.A.B)  revisa aspectos a considerar como  estado del objeto, el cual debe estar activo y  que la ubicación del objeto sea acorde a la estructura física del objeto.

				16		(A.A.E.A.B)		Entrega el objeto al (J.A.2) y al  (R.S.G.O.I.J) para que puedan proceder con el traslado a caja fuerte para su posterior custodia.

				17		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Realizan la apertura de la caja fuerte

				18		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Introducen el objeto en la caja fuerte.

				19		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Cierran la caja fuerte

				20		( R.S.G.O.I.J)		Confecciona un acta de apertura de caja fuerte con el movimiento realizado (esto mediante el SDOD).		Esa acta debe quedar registrada en el SDOD.





Retiro Caja fuerte 

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento de retiro de objetos en caja fuerte

		Oficinas Participantes:						Fabiana Quirós Salas  (Jefe Administrativo 2), Nicole Corella Zúñiga( Auxiliar de Servicios Generales 2), Flavio Quesada Sánchez ( Secretario General del Organismo Investigación Judicial).

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Autoridad Judiical ( A.J)		Solicita mediante correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr,  una cita al Depósito de Objetos Decomisados, a fin de realizar el retiro de objetos que se encuentran custodiados en  caja fuerte.		Debe remitir un oficio de autorización de salida. En caso de que un usuario externo (U.E) se presente para el retiro de un objeto que esta siendo custodiado en caja fuerte, el encargado de despacho de evidencias le debe solicitar un correo electrónico y número teléfonico para contactarlo, esto debido a que se debe coordinar la aperrtura de caja fuerte.

				2		Auxiliar Administrativo             ( Área Administrativa) A.A.A.A		Remite el correo electrónico al Jefe Administrativo 2 (J.A.2) y copia a la (A.J).

				3		Jefe Administrativo 2  (J.A.2)		Recibe la  solicitud de la ( A.J)  para agendar cita para retiro de objetos que se encuentran custodiados en caja fuerte.

				4		(J.A.2)		Coordina con un representante de la Secretría General del Organismo de Investigación Judicial en cuanto a la fecha y hora, esto  para la apertura de la caja fuerte para la entrega del objeto a la (A.J) o al usuario externo (U.E).		En que caso de ser un usuario externo (U.E) se debe notificar el día y hora de la entrega, mediante los medios de comunicación que le solicitó el encargado de despacho de evidencias .

				5		(J.A.2)		Brinda cita y hora para el retiro de objetos a la (A.J) o el (U.E.)

				6		Representante de la Secretría General del Organismo de Investigación Judicial                                                                            (  R.S.G.O.I.J)		Llega al Depósito de objetos a la hora y día acordado y con la ayuda del (J.A.2) proceden a abrir la caja fuerte.

				7		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Realizan la apertura de la caja fuerte.

				8		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Retiran los objetos de la caja fuerte.

				9		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Cierran la caja fuerte

				10		Usurio externo (U.E) O (A.J)		Llega al Depósito de Objetos y entrega al encargado de despacho de evidencia (A.A.E.D.E) el oficio remitido por la (A.J) para la entrega del objeto.

				11		Auxiliar Administrativo                                                 Encargado despacho de evidencia                   (A.A.E.D.E)		Solicita la cédula y el oficio de autorización de salida correspondiente, al (U.E) o (A.J) posterior, le remite al ( J.A.2) el oficio para su revisión.

						(J.A.2)		Revisa el oficio remitido por la (J.A.2) en detalles como número de expediente, objeto, firma del oficio y sello.		Si el oficio se encuentra correcto, la (J.A.2) entrega el objeto al (U.E) o (A.J).

				12		(J.A.2)		Entrega el objeto al Auxiliar Administrativo Encargado Área de Bodega ( A.A.E.A.B), para que realicen el movimiento de salida del objeto en el SDOD.

				13		Auxiliar Administrativo Encargado área de bodega     ( A.A.E.A.B)		Realiza el movimiento de salida de bodega en el SDOD.

				14		( A.A.E.A.B)		Entrega  el objeto al Auxiliar Administrativo encargado  del despacho de evidencia ( A.A.E.D.E)		El objeto se debe entregar mediante un control físico ( libro).

				15		Auxiliar Administrativo encargado  del despacho de evidencia                                                ( A.A.E.D.E)		Realiza la respectiva acta de salida en el SDOD.		Las actas son confeccionadas en el SDOD, al seleccionar los botones "Disponer" y "actas".

				16		( A.A.E.D.E)		Ingresa los objetos al acta y firma el acta de salida.		El acta  se aprueba al momento de firmarla.

				17		(U.E) o (A.J)		Firma el acta de salida

				18		( A.A.E.D.E)		Entrega una hoja con la información del acta de salida.		La hoja es generada por medio del SDOD  del reporte correspondiente del acta.

				19		( A.A.E.D.E)		Entrega los objetos al (U.E) o ( A.J)

				20		(U.E) o (A.J)		Verifica que el objeto coincida con la información de la hoja entregada por el                           ( A.A.E.D.E)		Debe revisar que lo entregado por el ( A.A.E.D.E)  sea lo solicitado.





Proceso de Destrucción

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento de destrucción y reciclaje de objetos.

		Oficinas Participantes:						Fabiana Quirós Salas  (Jefe Administrativo 2), Nicole Corella Zúñiga( Auxiliar de Servicios Generales 2), Flavio Quesada Sánchez ( Secretario General del Organismo Investigación Judicial), Ana Yanci Ramírez Rodríguez ( Supervisora de Servicio del Organismo Investigación Judicial)

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Autoridad Judicial        (A.J)		Procede a cambiar en el sistema digital del Depósito de Objetos Decomisados                        ( SDOD) la oficina a la orden.		Cuando la (A.J) (  corresponde a la oficina judicial a la cual se encuentra a la orden el objeto), requiere que el Depósito de Objetos proceda con la destrucción de objetos que se encuentran en custodia, debe cambiar la oficina a la orden por la  "Oficina del Depósito de Objetos Decomisados", código ( 41).

				2		Auxiliar Administrativo Encargado del área de bodega              (A.A.E.A.B)		Filtra la información del (SDOD),  de todos los objetos que se encuentran a la orden de la oficina del Depósito de Objetos Decomisados.

				3		(A.A.E.A.B)		Remite la información al Auxiliar Administrativo del área de bodega ( A.A.A.B)

				4		( A.A.A.B)		Busca los objetos fisicos, según la información que generó el SDOD, en relación al listado que generó el (A.A.E.A.B).

				5		( A.A.A.B)		Confecciona en el SDOD un acta.		Las actas son confeccionadas en el SDOD, al seleccionar los botones "Disponer" y "actas". Si se tuvieran objetos que son suceptibles para reciclaje, se debe generar un acta de destrucción y otra de reciclaje.

				6		( A.A.A.B)		Comprueba en el SDOD, que el número de objeto fisíco se encuentra a la orden de la oficina del Depósito de Objetos Decomisados.		Se realiza una segunda revisión.

				7		( A.A.A.B)		Verifica en el SDOD que el usuario que realizó el movimiento del objeto a la orden de la “Oficina del Depósito de Objetos Decomisados”, sea la ( A.J), caso contrario de que el movimiento sea realizado por personal de esta oficina, se debe verificar la autorización de destrucción (oficio), además revisar que la oficina anterior a la orden coincida con las oficinas que remitió la autorización de destrucción

				8		( A.A.A.B)		Coteja que las características físicas del objeto coincidan con las características digitales del objeto en el SDOD. Además de verificar que los objetos sean incluidos a las actas de manera total y no parcial.		Esta oficina no realiza destrucciones parciales; sin embargo, existen algunas excepciones, por ejemplo, cilindros, armas de fuego, municiones y cajas fuertes,. Esto debido  a que el procedimiento para estos artículos es complejo y diferente.

				9		( A.A.A.B)		Incluye los objetos en las actas generadas en el SDOD, según su clasificación ( destrucción- reciclaje).		Las actas de Reciclaje incluyen materiales como: Objetos de hierro, aluminio, cobre y aparatos electrónicos. ( Es importante mencionar que si algún objeto tuviera algún fluido corporal, se deben separar y embalar de manera segura, resguardando la seguridad del personal)

Las actas de Destrucción incluyen materiales como: Objetos de plástico, papel, tela, nylon, madera, hule entre otros. 

Los objetos que se conformen con artículos como llaves mayas, tarjetas de memoria y discos duros serán incluidas en actas de destrucción, según métodos seguros y eficaces que asegurar que la información contenida no pueda ser recuperada o restituida.

				10		( A.A.A.B)		Guarda los objetos físicos incluidos en las actas, en la bodega  número 1 del Depósito de Objetos. Clasificados en ( Destrucción y reciclaje)		Cada vez que se requiera guardar  objetos en la bodega, será en compañía de la Jefatura del Depósito de Objetos, ya que es la persona que cuenta con el acceso. Además los objetos se deben guardar de manera que se pueda identificar cuales son de destrucción o reciclaje.

				11		( A.A.A.B)		Informa a la jefatura del Depósito de Objetos, vía correo electrónico, la finalización de incorporación de objetos a las actas de destrucción y reciclaje.		En el correo debe indicar los números de actas.

				12		Jefe Administrativo 2 (J.A.2)		Coordina con  personal estadista de la Oficina de Planes y Operaciones, sobre el tamaño de muestra que se debe tomar por cada acta esto para su revisión		El (J.A.2) antes de aprobar las actas debe de revisarlas, por lo cual consulta con personal estadista de la Oficina de Planes y Operaciones, sobre el tamaño de muestra que se debe tomar por cada acta.

				13		(J.A.2)		Coordina con un representante de la Secretaría General del Organismo de  Investigación Judicial. (R.S.G.O.I.J)  Judicial, el día y hora para realizar el proceso de destrucción y reciclaje.

				14		(J.A.2)		Coordina el préstamo de un camión.		Debido a que esta oficina no cuenta con transporte propio, debe solicitar el prestamo de un camión  a la Administración del Organismo de Investigación Judicial, Departamento de Prooveduría o bien a alguna otra oficina que facilite el prestamo. Además de la colaboración de un chofer que ayuda con el manejo del camión.

				15		(J.A.2)		Coordina con las las empresas gestoras autorizadas por el Ministerio de Salud, para la entrega de objetos.		En la carpeta compartida (actualmente en la Unidad " G "), en "Circulares y Ordenanzas" se puede visualizar un listado de las empresas.

				16		(R.S.G.O.I.J)		Supervisa el proceso de destrucción y reciclaje.		El día señalado para la destrucción, en presencia de los funcionarios designados para la diligencia se procede a verificar que los bienes a destruir estén debidamente incluidos en el acta de destrucción previamente confeccionada”. Si encontrara alguna anomalia, este debe indicar de manera inmediata para realizar la corrección

				17		(J.A.2)		Aprueba las actas de reciclaje y destrucción,  que fueron supervisadas por representantes de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial.		El acta debe ser aprobada el mismo día que se realiza la gestión.

				18		( A.A.A.B)		Traslada  los objetos  fisícos  que se encuentran en las actas aprobadas al camión.		Los objetos se deben almacenar de manera ordenada  en el camión, aprovechando el espacio de almacenamiento. Ademas de rotular los objetos peligrosos.

				19		( A.A.A.B)		Colabora con el traslado de objetos al relleno sanitario.		En el caso de objetos para  destrucción, el personal del Depósito de Objetos debe trasladarse hasta la empresa gestora ( relleno sanitario) para hacer la  entrega de los objetos para su destrucción.

				20		(R.S.G.O.I.J)		Asiste al botadero para la supervisión de los objetos, verificando que todos los objetos sean depositados en el relleno sanitaio y procurando que los mismos sean destruidos.

				21		( A.A.A.B) y  (R.S.G.O.I.J)		Supervisa el proceso de destrucción que realiza la empresa gestora .		La empresa gestora debe destruir de manera total los objetos trasladados.  Además la empresa entrega una copia de la  factura al Depósito de Objetos, la factura original es remitida de manera digital.

				22		( A.A.A.B)		Colabora en el traslado de objetos al camión de la empresa gestora de recicleje		En el caso de actas con objetps de reciclaje, las empresas deberán presentarse al Depósito de Objetos Decomisados.





Recepción y custodia de objetos

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento de recepción y custodia de objetos.

		Oficinas Participantes:						Socrates Orestes García ( Auxiliar Administrativo, encargo del área de recepción),  Fabiana Quirós Salas  (Jefe Administrativo 2), Nicole Corella Zúñiga( Auxiliar de Servicios Generales 2)

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Autoridad Judicial        (A.J)		Solicita mediante correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr,  una cita al Depósito de Objetos Decomisados, a fin de hacer la entrega de objetos.		La autoridad Judicial debe indicar en el correo electrónico el código de la oficina y mencionar la cantidad de objetos que desea remitir.

				2		Auxiliar Administrativo             ( Área Administrativa) A.A.A.A		Asigna cita a la Autoridad Judicial e indica, la  fecha en que debe presentarse al Depósito de Objetos Decomisados.		Asimismo, deja constancia de la cita asignada, en el Sistema del Depósito de  Objetos Decomisados ( SDOD).

				3		(A.J)		Llega al Depósito de Objetos en el día y fecha indicados, con los objetos físicos y los números de objetos suministrados por el sistema informático( F-23 Digital).		Para la remisión de bienes al Depósito de Objetos Decomisados, la autoridad judicial deberá utilizar la Fórmula de Inventario de Objetos Decomisados, (F-23) digital en el SDOD.  La cual se accesa desde la Intranet Judicial, en el apartado de Sistemas Judiciales.                                                                           
Para la recepción del objeto,  se deben encontrar en estado aprobado, si estuviera en estado pendiente no se puede recibir.

				4		Auxiliar Administrativo             ( Área de recepción) A.A.A.R		Revisa la Formula  de Inventario de Objetos Decomisados, (F-23) digital en el SDOD.		Recibe los objetos y las revisa en presencia de la (A.J)  a fin de corroborar que éstas coincidan con lo estipulado en la F-23 digital. En caso que algunas características de los objetos no estén consignados en la F.23 digital, el ( A.A.A.R) hará la observación en el apartado correspondiente a movimientos de recepción, indicando el motivo por el cual fue devuelto dicho objeto.                                    Es importante mencionar que todos los apartados de la ( F-23 digital), deben estar completos , esto para la adecuada custodia del objeto.

				5		Auxiliar Administrativo del área de bodega (A.A.A.B)		Brinda al ( A.A.A.R) listado de las ubicaciones disponibles en el área de bodega		Diariamente el (A.A.A.B) debe de ir actualizando las ubicaciones que estén disponibles para la recepción de los objetos, tomando en cuenta las características físicas de los objetos ( tamaño, peso, tipo de objeto: electrónico, documentos de valor, armas de copas, etc) y las hará de conocimiento al (A.A.A.R).

				6		A.A.A.R		Brinda ubicación al objeto en el SDOD		Brinda una ubicación a nivel digital del SDOD, la cual corresponde a la ubicación fisica donde se custodia el objeto.

				7		A.A.A.R		Activa objeto en el SDOD		INCORPORAR PEQUEÑA DESCRIPCIÓN DE ESTA ACTIVIDAD

				8		A.A.A.R		Embala el objeto, según las características físicas del mismo.		Coloca al objeto embalado un  stiker adhesivo color naranja, con el número de objeto que generó el sistema y la ubicación donde se va a custodiar físicamente.

				9		A.A.A.R		Almacena el objeto en un lugar seguro, para entregarlo al área de bodega, en  los tiempos establecidos (09:00 am, 10:00 am, 11:30 am, 01:00 pm y 03:30 pm).

				10		A.A.A.R		Entrega el objeto al área de bodega		Los objetos se deben encontrar en estado activo

				11		A.A.A.B		Revisa los objetos que remite el área de recepción en el SDOD, en aspectos a considerar como estado del objeto, el cual debe estar activo y  que la ubicación del objeto sea acorde a la estructura física del objeto		Si  un objeto se encuentra en estado aprobado, debe ser devuelto al área de recepción.

				12		A.A.A.B		Realiza en el SDOD, un movimiento de ingreso del objeto, garantizando que los objetos fueron ingresados al área de bodega.

				13		A.A.A.B		Ingresa información de los  objetos  recibidos, a los controles administrativos.		Los controles administrativos mismos se realizan diariamente , indicando la cantidad de objetos y artículos que recibe por día.

				14		A.A.A.B		Almacena  físicamente  los objetos en la  bodega, esto  según las ubicaciones asignadas por el área de recepción.





Procedimiento de retiro de obje

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:						Procedimiento de retiro de objetos en caja fuerte

		Oficinas Participantes:						Depósito de Objetos Decomisaodos, autoridad judicial ( Delegaciones, subdelegaciones, oficinas regionales , Fiscalías, Juzgados y Tribunales)

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Autoridad Judiical ( A.J)		Solicita mediante correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr,  una cita al Depósito de Objetos Decomisados, a fin de realizar el retiro de objetos que se encuentran custodiados en  caja fuerte.		Debe remitir un oficio de autorización de salida. En caso de que un usuario externo (U.E) se presente para el retiro de un objeto que esta siendo custodiado en caja fuerte, el encargado de despacho de evidencias le debe solicitar un correo electrónico y número teléfonico para contactarlo, esto debido a que se debe coordinar la aperrtura de caja fuerte.

				2		Auxiliar Administrativo             Área Administrativa (A.A)		Remite el correo electrónico al Jefe Administrativo 2 (J.A.2) y copia a la (A.J).

				3		Jefe Administrativo 2  (J.A.2)		Recibe la  solicitud de la ( A.J)  para agendar cita para retiro de objetos que se encuentran custodiados en caja fuerte.

				4		(J.A.2)		Coordina con un representante de la Secretría General del Organismo de Investigación Judicial en cuanto a la fecha y hora, esto  para la apertura de la caja fuerte para la entrega del objeto a la (A.J) o al usuario externo (U.E).		En que caso de ser un usuario externo (U.E) se debe notificar el día y hora de la entrega, mediante los medios de comunicación que le solicitó el encargado de despacho de evidencias .

				5		(J.A.2)		Brinda cita y hora para el retiro de objetos a la (A.J) o el (U.E.)

				6		Representante de la Secretría General del Organismo de Investigación Judicial                                                                            (  R.S.G.O.I.J)		Llega al Depósito de objetos a la hora y día acordado y con la ayuda del (J.A.2) proceden a abrir la caja fuerte.

				7		( J.A.2) y ( R.S.G.O.I.J)		Realizan la apertura de la caja fuerte y procede a retirar el objeto, posterior cierran la caja fuerte.

				8		(U.E) O (A.J)		Llega al Depósito de Objetos y entrega al encargado de despacho de evidencia (E.D.E) el oficio remitido por la (A.J) para la entrega del objeto.

				9		Auxiliar Administrativo                                                 Encargado despacho de evidencia                       (E.D.E)		Solicita la cédula de identidad y el oficio de autorización de salida, al (U.E) o (A.J) posterior, le remite a la (J.A.2) el oficio para su revisión.

				10		(J.A.2)		Realiza una segunda revisión del oficio remitido por el (U.E) o la (A.J) en detalles como número de expediente, objeto, firma del oficio y sello.		Si el oficio se encuentra correcto, la (J.A.2) entrega el objeto al (U.E) o (A.J).

				11		(J.A.2)		Entrega el objeto al Auxiliar Administrativo Encargado Área de Bodega ( E.A.B), para que realicen el movimiento de salida del objeto en el SDOD.

				12		Auxiliar Administrativo Encargado área de bodega         (E.A.B)		Realiza el movimiento de salida de bodega en el SDOD.		El objeto se debe entregar mediante dos controles, un control físico (libro).

				13		(E.D.E)		Realiza la respectiva acta de salida en el SDOD, ingresando el objeto al acta, posterior firma el acta de salida.		Las actas son confeccionadas en el SDOD, al seleccionar los botones "Disponer" y "actas". Además, es importante indicar que el acta se aprueba al momento de firmarla.

				14		(U.E) o (A.J)		Firma el acta de salida

				15		( E.D.E)		Entrega el objeto físico y una hoja con la información del acta de salida al (U.E) o (A.J).		La hoja es generada por medio del SDOD del reporte correspondiente del acta.

				16		(U.E) o (A.J)		Verifica que el objeto coincida con la información de la hoja entregada por el                                         (E.D.E)		Debe revisar que lo entregado por el (E.D.E) sea lo solicitado.





Inventario

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:

		Oficinas Participantes:

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Auxiliar Administrativo             Área de bodega             ( A.A.A.B)		Realiza el inventario de bodega		El inventario se debe realizar para evitar el congestionamiento de objetos.

				2		A.A.A.B		Utiliza la hoja de inventario de objetos.

				3		A.A.A.B		Anota en la hoja de inventario de objetos, todos los números de objetos que contenga una ubicación física.		Si encuentra alguna etiqueta de número de objeto  en mal estado, se debe remplazar por una nueva.

				4		A.A.A.B		Digita los números de objetos anotados en la hoja de inventario de objetos, en un documento digital.		El documento digital se guarda en la carpeta compartida del Depósito de Objetos "G" .

				5		A.A.A.B		Consulta en el SDOD, cada número de objeto anotado en la hoja de inventario de objetos.		Debe verificar que tanto la ubicación y las características en el SDOD coincidan con las ubicaciones y objetos físicos.

				6		A.A.A.B		Verifiica todo aquel objeto que sea encontrado en estado pasivo.		En el caso de objetos en estado pasivo, por acta de salida, se debe informar a la jefatura del Depósito

				7		A.A.A.B		Escanea la hoja de inventario

				8		A.A.A.B		Archiva la hoja de inventario digital, en la carpeta compartida "G"

				9		A.A.A.B		Archiva la hoja de inventario física en un ampo.





Reeubicaciones.

		

								Procedimientos Depósito de Objetos Decomisados

										Dirección de Planificación

										Sección de Desarrollo Organizacional

		Nombre del Procedimiento:

		Oficinas Participantes:

		Elaborado por:						Nicole Corella Zúñiga

		Fecha de Confección:						24/06/2020 vigencia:

		# Actividad		# Tarea		Puesto Responsable de la Tarea		Descripción de la Tarea		Observaciones

		1		1		Auxiliar Administrativo             Área de bodega ( A.A.A.B)		Reubica objetos físicos y digitales en el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD).

				2		A.A.A.B		Utiliza la hoja de reubicación.

				3		A.A.A.B		Mueve los objetos de una ubicación a otra (reubicación física)

				4		A.A.A.B		Anota en la hoja de reubicación la información del objeto que se reubicó.		Es obligatorio completar todos los apartados del formulario.

				5		A.A.A.B		Realiza la reubicación digital del objeto en el SDOD

				6		A.A.A.B		Utiliza el documento “Inventario General “, el cual se encuentra en la carpeta compartida "G".

				7		A.A.A.B		Alimenta digitalmente el documento “Inventario General “

				8		A.A.A.B		Escanea el formulario de reubicación.

				9		A.A.A.B		Archiva la hoja de reubicación digital en la carpeta compartida “G”.

				10		A.A.A.B		Archiva la hoja de reubicación física en un ampo.

				11		A.A.A.B

				12		A.A.A.B		Realiza  el reporte mensual del área de bodega

				13		A.A.A.B		Remite el reporte mensual del área de bodega, a la jefatura del  Depósito de Objetos Decomisados.

				14		A.A.A.B		Limpia la bodega, manteniendo el orden y aseo

				15		A.A.A.B		Cambia las cajas en mal estado que almacenan objetos.
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1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de resguardo de objetos en cajala caja fuerte

2. Descripción: Este procedimiento consiste en el resguardo de objetos que, por su gran valor, requieren ser custodiados en la caja fuerte del Depósito de Objetos Decomisados.

3. Objetivo General: La finalidad de este procedimiento, es establecer la manera adecuada de recibir objetos de gran valor, que por un motivo de seguridad es necesario custodiarlos en un lugar apropiado, como los es la caja fuerte del Depósito de Objetos Decomisados. 

4. Normativa asociada: Protocolo para la recepción, custodia y disposición de objetos decomisados y comisados del Poder Judicial y demás autoridades Ppúblicas.

5. Relación de procedimientoscesos: Tiene relación con los procedimientossos de recepción y custodia de objetos.

6. Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Autoridad Judicial 

		(A.J)



		Auxiliar Administrativo Área Administrativa

		(A.A)



		Jefe Administrativo 2 

		(J.A.2)



		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial         

		( R.S.G.O.I.J)



		Auxiliar Administrativo Encargado del Área de Bodega.                         

		(E.A.B)











7. Entradas: El presente procedimiento da inicio con la solicitud de cita para entrega de objetos que la Autoridad Judicial hace al Depósito de Objetos Decomisados. 

8. Salidas: El final de la aplicación del presente procedimiento se da con el resguardo del objeto en la caja fuerte del Depósito de Objetos Decomisados.

9. Indicadores: Los resultados son evaluados por medio de un acta que confecciona la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial en el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados. 



10. Requisitos básicos: Los insumos necesarios para la ejecución del presente procedimiento abarca herramientas tecnológicas como hardware (Computadora) y software (Programa informático del Depósito de Objetos Decomisados) además del equipo para el embalaje de los objetos (Bolsas plásticas y etiquetas de identificación de  objetos decomisados) 



11. Sistemas informáticos utilizados: El sistema informático utilizado corresponde al Sistema Depósito de Objetos Decomisados del cual puede acceder desde la intranet judicial en el apartado de sistemas judiciales.

12. Procedimiento: 

		Número de Actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		

		1

		Autoridad Judicial           (A.J)

		Solicita mediante el correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr. una cita al Depósito de Objetos Decomisados, a fin de hacer la entrega de objetos de gran valor que requieran ser custodiados en la caja fuerte.

		En la solicitud de cita debe indicar el código de la oficina, tipo de objeto y cantidad de artículos que desea remitir, además del respectivo peritaje de los objetos.

Si no existe peritaje los objetos deberán de custodiarse fuera de caja fuerte. 



		

		2

		Auxiliar Administrativo             Área Administrativa       (A.A)

		

Remite el correo electrónico enviado por la (A.J) al Jefe Administrativo 2 (J.A.2) jefatura y copia a la (A.J).





		



		

		3

		Jefe Administrativo 2 (J.A.2)

		

Revisa el peritaje del objeto que remite la (A.J).

		











		

		4

		(J.A.2)

		Coordina con la Secretaria General del Organismo de Investigación Judicial para que un representante, se presente el día que se le otorgó la cita a la (A.J) esto para la apertura de la caja fuerte.

		La jefatura del Depósito recibe únicamente objetos de valor que requieren ser guardados en Caja fuerte, mediante el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD). 



Cualquier otro tipo de objeto debe ser recibido por personal del área de recepción. 

                                                                Para la apertura de caja fuerte se requiere el acceso de (J.A.2) y el representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial. (R.S.G.O.I.J). Sistema de seguridad compartido







		

		5

		(A.J)

		Llega al Depósito de Objetos el día asignado, con los objetos, el peritaje y el número de objeto asignado por el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD).

		La fórmula de inventario F-23 digital, genera en el SDOD, un número de objeto.



		

		6

		(J.A.2)

		Recibe los objetos, el peritaje y el número de objeto y procede a verificar que el objeto físico que entrega la (A.J) coincida con la información del formulario F-23 digital en el SDOD

		El día de la cita pactada con la (A.J), el (J.A.2) recibe los objetos en compañía de un testigo (personal del Depósito). 



En el caso de objetos como joyas deben estar descritas en el SDOD, en el apartado "joyas” y la descripción de la joya se deberá de basarse en el peritaje.

                                                                        Los objetos que van a ser custodiados en caja fuerte deben de estar individualizadas e identificadas según el peritaje.

Por ejemplo: si en un objeto como una joya el peritaje en el primer punto dice que hay un anillo en forma de indio de oro de 10 kilates, que el anillo físico debe estar identificado con ese punto, esto ayudara a facilitar la búsqueda de las joyas y agilizar el proceso de recepción

                                                                                                                                                                             Otra recomendación es que además de la identificación, se agregue el número consecutivo que genera el artículo en el SDOD.



		

		7

		(J.A.2)

		

Brinda ubicación al objeto en el SDOD y su vez activa el objeto.



		El objeto debe estar en estado aprobado para poder activarlo.



		

		8

		(J.A.2)

		

Adjunta al número de objeto en el SDOD copia del peritaje.



		



		

		9

		(J.A.2)

		

Registra el objeto en el “Libro de ingreso para joyas”.



		



		

		10

		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial            ( R.S.G.O.I.J)

		Llega al Depósito de objetos en la fecha acordada y solicita al (J.A.2) el objeto para su revisión.

		



		

		11

		(R.S.G.O.I.J)

		

Realiza una segunda revisión del objeto físico con respecto a la descripción del objeto en el SDOD.



		



		

		12

		(J.A.2)                     y         (R.S.G.O.I.J)

		Proceden a desplazarse hacia la bodega de objetos y realiza la entrega del objeto al Auxiliar Administrativo encargado del área de bodega (E.A.B).

		

















		

		13

		Auxiliar Administrativo Encargado del área de bodega.                         (E.A.B)

		Realiza el movimiento de ingreso de bodega al objeto en el SDOD.

		

El (E.A.B) revisa aspectos a considerar como estado del objeto, el cual debe estar activo y que la ubicación del objeto sea acorde a la estructura física del objeto.





		

		14

		(E.A.B)

		

Entrega el objeto al (J.A.2) y al (R.S.G.O.I.J) para que puedan proceder con el traslado a caja fuerte para su posterior custodia.



		



		

		15

		(J.A.2)                                      y                                     ( R.S.G.O.I.J)

		

Realizan la apertura de la caja fuerte, introduciendo el objeto y posterior realizan el cierre de la caja fuerte. 



		



		

		16

		(R.S.G.O.I.J)

		

Confecciona un acta de apertura de caja fuerte con el movimiento realizado (esto mediante el SDOD).



		Esa acta debe quedar registrada en el SDOD.







13. Diagrama de flujo Opcional: 

14. Plantillas relacionadas: Detalle de las plantillas o documentos necesarios para la ejecución del procedimiento.



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		Existe un libro físico de control de ingreso de objetos. (incluir el nombre y la codificación del libro)



		

		



		

		







15. Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Activo 

		La palabra “activo” significa que el objeto se encuentra dentro de las instalaciones del Depósito de Objetos Decomisados, para su debida custodia. 



		Número de objeto 

		La palabra “número de objeto” significa el consecutivo que el sistema informático del Depósito de Objetos genera, esto para poder identificar los artículos que la Autoridad Judicial remite al Depósito de Objetos Decomisados.



		Fórmula de inventario F-23

		La fórmula de inventario F-23 corresponde al medio por el cual la Autoridad Judicial ingresa los objetos al sistema informático.



		Ubicación 

		El termino ubicación en relación cona los procesos que desarrolla esta oficina, se refiererefieren al sitio donde será custodiado el objeto físicamente. 



		Estado aprobado

		El estado aprobado corresponde a un objeto creado por la oficina remitente y ha sido aprobado por la persona autorizada de la oficina remitente, además, físicamente se encuentra en la oficina remitente. 



		Movimiento en bodega

		Se refiere a un apartado que posee el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina, en el cual queda plasmado un movimiento indicando fecha y hora. (los movimientos pueden ser de ingreso o salida la bodega) 



		

		







16. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1 

		Nicole Corella Zúñiga

		Fabiana Quirós Salas

		Fabiana Quirós Salas



		

		01-06-2020



		15-06-2020





		15-06-2020
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento de retiro de objetos de laen caja fuerte.

[bookmark: _Hlk46913398]Descripción: El procedimiento consiste establecer pautas para la entrega  de objetos que se encuentran custodiados en la caja fuerte del   Depósito de Objetos Decomisados, a la autoridad judicial.. 

Objetivo General: La finalidad de este procedimiento consiste en establecer un adecuado proceso para la entrega de objetos que se encuentran custodiados en la caja fuerte del Depósito de Objetos Decomisados. 

1. Normativa asociada: Protocolo para la recepción, custodia y disposición de objetos decomisados y comisados del Poder Judicial y demás autoridades públicas.

Relación de procesos: Tiene relación con los procesos de retiro de Objetos. Nota: Se deben consignar los procesos o procedimientos que tienen relación con este procedimiento tal y como lo realizaron en el Procedimiento de resguardo de objetos en la caja fuerte (ver nota, ajustar y después eliminar)

Abreviaturas de los puestos responsables:



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Autoridad Judicial

		(A.J)



		Auxiliar Administrativo Área Administrativa

		(A.A)



		Jefe Administrativo 2

		(J.A.2)



		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial.

		(R.S.G.O.I.J)



		Usuario Externo

		(U.E)



		Auxiliar Administrativo                                                 Encargado despacho de evidencia

		(E.D.E)



		Auxiliar Administrativo Encargado área de bodega

		(E.A.B)











Entradas: El presente procedimiento da inicio con la solicitud que la Autoridad Judicial hace al Depósito de Objetos Decomisados, solicitando una cita para la entrega de un objeto. 

[bookmark: _Hlk46913604]Salidas: El final de la aplicación del presente procedimiento finaliza con la entrega total del objeto, el cual se presentaría con un estado pasivo una vez que el objeto sea retirado.

[bookmark: _Hlk46913624]Indicadores: Los resultados son evaluados por medio de un acta de salida que confecciona el sistema digital del Depósito de Objetos Decomisados.

Requisitos básicos: Los insumos necesarios para la ejecución del presente procedimiento abarca herramientas tecnológicas como hardware (Computadora) y software (Programa informático del Depósito de Objetos Decomisados).

Sistemas informáticos utilizados: El sistema informático utilizado corresponde al Sistema Depósito de Objetos Decomisados del cual puede acceder desde la intranet judicial en el apartado de sistemas judiciales

Procedimiento: 

		Número de actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		

		1

		Autoridad Judicial                    ( A.J)

		Solicita mediante el correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr.

Una cita al Depósito de Objetos 

Decomisados, a fin de realizar el retiro de objetos que se encuentran custodiados en caja fuerte.

		Debe remitir un oficio de autorización de salida.

En caso de que un usuario externo (U.E) se presente para el retiro de un objeto que está siendo custodiado en caja fuerte, el Auxiliar Administrativo encargado de despacho de evidencias (E.D.E) le debe solicitar un correo electrónico y número telefónico para contactarlo, esto debido a que se debe coordinar la apertura de caja fuerte.



		

		2

		Auxiliar Administrativo             Área Administrativa (A.A)

		

Remite el correo electrónico enviado por la (A.J) al Jefe Administrativo 2 (J.A.2) y copia a la (A.J).



		



		

		3

		Jefe Administrativo 2 (J.A.2)

		

Recibe la solicitud de la (A.J) para agendar cita para el retiro del objeto que se encuentran custodiado en caja fuerte.



		



		

		4

		(J.A.2)

		

Coordina con un representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial (R.S.G.O.I.J) en cuanto a la fecha y hora, esto para la apertura de la caja fuerte para la entrega del objeto a la (A.J) o al usuario externo (U.E).



		En caso de ser un usuario externo (U.E) se debe notificar el día y hora de la entrega, mediante los medios de comunicación que le solicitó el (E.D.E)



		

		5

		(J.A.2)

		

Brinda cita y hora para el retiro de objetos a la (A.J) o el (U.E.)



		



		

		6

		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial                                                                            (R.S.G.O.I.J)

		Llega al Depósito de objetos a la hora y día acordado y con la ayuda del (J.A.2) proceden a abrir la caja fuerte.

		



		

		7

		(J.A.2)                y                         ( R.S.G.O.I.J)

		

Realizan la apertura de la caja fuerte y procede a retirar el objeto, posterior cierran la caja fuerte.



		



		

		8

		 (U.E) O (A.J)

		

Llega al Depósito de Objetos y entrega al encargado de despacho de evidencia (E.D.E) el oficio remitido por la (A.J) para la entrega del objeto.



		



		

		9

		 (E.D.E)

		

Solicita la cédula de identidad y el oficio de autorización de salida, al (U.E) o (A.J) posterior, le remite a la (J.A.2) el oficio para su revisión.



		



		

		10

		(J.A.2)

		Realiza una segunda revisión del oficio remitido por el (U.E) o la (A.J) en detalles como número de expediente, objeto, firma del oficio y sello.



		Si el oficio se encuentra correcto, se puede realizar el trámite para el retiro del objeto. 



		

		11

		(J.A.2)

		Entrega el objeto al Auxiliar Administrativo encargado área de bodega (E.A.B), para que realicen el movimiento de salida en el SDOD.



		



		

		12

		(E.A.B)

		Realiza el movimiento de salida y posterior entrega el objeto físico al (E.D.E)



		[bookmark: OLE_LINK1]El objeto se debe entregar mediante dos controles, un control físico (libro). 



		

		13

		 (E.D.E)

		Realiza la respectiva acta de salida en el SDOD, ingresando el objeto al acta, posterior firma el acta de salida.

		Las actas son confeccionadas en el SDOD, al seleccionar los botones "Disponer" y "actas". Además, es importante indicar que el acta se aprueba al momento de firmarla.



		

		14

		(U.E) o (A.J)

		Firma el acta de salida

		



		

		15

		(E.D.E)

		

Entrega el objeto físico y una hoja con la información del acta de salida al (U.E) o (A.J).



		La hoja es generada por medio del SDOD del reporte correspondiente del acta.



		

		16

		(U.E) o (A.J)

		Verifica que el objeto coincida con la información de la hoja entregada por el                                         (E.D.E)

		Debe revisar que lo entregado por el (E.D.E) sea lo solicitado.











Diagrama de flujo Opcional: de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráfica.No es requerido.

Plantillas relacionadas: Detalle de las plantillas o documentos necesarios para la ejecución del procedimiento.



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		Oficio de retiro de objetos ( no existe un machote universal, cada oficina confecciona el oficio) 



		

		





Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Pasivo

		El estado pasivo corresponde cuando un objeto ya fue retirado del Depósito de Objetos Decomisados. Puede ser por medio de acta de destrucción, donación, salida o reciclaje. 



		Acta

		Es un documento que genera el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados cuando se incorporan números de objetos. 



		Número de objeto

		Se refiere al número de consecutivo que genera el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina. 



		Retiro

		Se entiende por retiro, hacer efectiva la salida de un objeto que se encuentra físicamente en las instalaciones del Depósito de Objetos Decomisados. 



		Movimiento en bodega

		Se refiere a un apartado que posee el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina, en el cual queda plasmado un movimiento indicando fecha y hora. (los movimientos pueden ser de ingreso o salida la bodega. 







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1 

		Nicole Corella Zúñiga

		Rafael Argüello Chavarría

		Fabiana Quirós Salas



		

		01-06-2020



		26-06-2020





		26-06-2020
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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		Procedimiento de destrucción y reciclaje de objetos

		



		Codificación



		PCDT-0041-03









		Codificación

		Página



		La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento de destrucción y reciclaje de objetos. 

Descripción: Este procedimiento consiste en implementar la modalidad de destrucción o reciclaje, de objetos que se encuentran en custodia de esta oficina, y al carecer de interés por parte de la autoridad judicial a cargo, los mismos se disponen para tales efectos por medio de previa autorización. 

Objetivo General: La finalidad de este procedimiento es Eestablecer una forma segura y eficaz para la destrucción y reciclaje de objetos. 

Normativa asociada: Protocolo para la recepción, custodia y disposición de objetos decomisados y comisados del Poder Judicial y demás autoridades públicas.

Relación de procesos: No tiene relación con otros procesos. 

Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Autoridad Judicial

		(A.J)



		Auxiliar Administrativo Encargado del área de bodega

		(E.A.B)



		Auxiliar Administrativo Área de bodega

		(A.B)



		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial

		(R.S.G.O.I.J)



		Jefe Administrativo 2

		(J.A.2)











Entradas: El presente procedimiento da inicio con el cambio de oficina a la orden, que realiza la autoridad judicial a cargo en el sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados

Salidas: El final de la aplicación del presente procedimiento se da con la destrucción o reciclaje total de un objeto. 

Indicadores: Los resultados del presente procedimiento, son evaluados por medio de un acta de destrucción o reciclaje que se confecciona en el Sistema digital del Depósito de Objetos Decomisados. 

Requisitos básicos: Los insumos necesarios para la ejecución del presente procedimiento abarca herramientas tecnológicas como hardware (Computadora) y software (Programa informático del Depósito de Objetos Decomisados).

Sistemas informáticos utilizados: El sistema informático utilizado corresponde al Sistema Depósito de Objetos Decomisados del cual se puede acceder desde la intranet judicial en el apartado de sistemas judiciales.

Procedimiento: 

		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1

		1

		Autoridad Judicial          (A.J)

		





Procede a cambiar en el sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD) la oficina a la orden.











		Cuando la (A.J) (oficina que posee a su orden el objeto), requiere que el Depósito de Objetos proceda con la destrucción de un objeto que se encuentran en custodia de este Depósito, debe cambiar la oficina a la orden por “Oficina del Depósito de Objetos Decomisados", código (41).



		

		2

		Auxiliar Administrativo Encargado del área de bodega                       (E.A.B)



		Filtra la información del (SDOD), de los objetos que se encuentran a la orden de la “oficina del Depósito de Objetos Decomisados” y a su vez remite la información al Auxiliar Administrativo del área de bodega (A.B)

		



		

		3

		Auxiliar Administrativo Área de bodega           (A.B)



		Busca los objetos físicos, según la información del SDOD, en relación al listado que generó el (E.A.B).

		



		

		4

		(A.B)

		Confecciona en el (SDOD) un acta.

		Las actas son confeccionadas en el (SDOD), al seleccionar los botones "Disponer" y "actas". Si se tuvieran objetos que son susceptibles para reciclaje, se debe generar un acta de destrucción y otra de reciclaje.



		

		5

		(A.B)



		Comprueba en el (SDOD), que el número de objeto físico se encuentra a la orden de la oficina del Depósito de Objetos Decomisados.



		Se realiza una segunda revisión.



		

		6

		(A.B)

		Verifica en el (SDOD) que el usuario que realizó el movimiento del objeto a la orden de la “Oficina del Depósito de Objetos Decomisados”, sea la (A.J), caso contrario de que el movimiento sea realizado por personal de esta oficina, se debe verificar la autorización de destrucción (oficio), además revisar que la oficina anterior a la orden coincida con las oficinas que remitió la autorización de destrucción.

		



		

		7

		(A.B)

		Coteja que las características físicas del objeto coincidan con las características digitales del objeto en el SDOD. Además de verificar que los objetos sean incluidos a las actas de manera total y no parcial.

		Esta oficina no realiza destrucciones parciales; sin embargo, existen algunas excepciones, por ejemplo, cilindros, armas de fuego, municiones y cajas fuertes, Esto debido a que el procedimiento para estos artículos es complejo y diferente.



		

		8

		(A.B)

		Incluye los objetos en las actas generadas en el SDOD, según su clasificación (destrucción- reciclaje).



		Las actas de Reciclaje incluyen materiales como: hierro, aluminio, cobre y aparatos electrónicos. (Es importante mencionar que, si algún objeto tuviera algún fluido corporal, se deben separar y embalar de manera segura, resguardando la seguridad del personal)



Las actas de Destrucción incluyen materiales como: plástico, papel, tela, nylon, madera, hule entre otros. 



Los objetos que se conformen con artículos como llaves mayas, tarjetas de memoria y discos duros serán incluidas en actas de destrucción, según métodos seguros y eficaces que asegurar que la información contenida no pueda ser recuperada o restituida.



		

		9

		(A.B)

		Guarda los objetos físicos incluidos en las actas, en la bodega número 1 del Depósito de Objetos. Clasificados en (Destrucción y reciclaje)

		Cada vez que se requiera guardar objetos en la bodega, será en compañía del (J.A.2) ya que es la persona que cuenta con el acceso.                        Además, los objetos se deben guardar y clasificar de manera que se pueda identificar cuáles son de destrucción y reciclaje.









		

		10

		(A.B)

		Informa al Jefe Administrativo 2 (J.A.2), vía correo electrónico, la finalización de incorporación de objetos a las actas de destrucción y reciclaje.



		En el correo debe indicar los números de actas.



		

		11

		Jefe Administrativo 2 (J.A.2)

		Coordina con personal estadista de la Oficina de Planes y Operaciones, sobre el tamaño de muestra que se debe tomar por cada acta esto para su revisión

		El (J.A.2) antes de aprobar las actas debe de revisarlas, por lo cual consulta con personal estadista de la Oficina de Planes y Operaciones, sobre el tamaño de muestra que se debe tomar por cada acta.





Cuando tenga el dato exacto debe realiza muestreos en las actas confeccionadas. 













		

		12

		(J.A.2)

		Coordina con un representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial. (R.S.G.O.I.J) Judicial, el día y hora para realizar el proceso de destrucción y reciclaje.



		



		

		13



		(J.A.2)

		Coordina el préstamo de un camión.

		Debido a que esta oficina no cuenta con transporte propio, debe solicitar el préstamo de un camión a la Administración del Organismo de Investigación Judicial, Departamento de Proveeduría o bien a alguna otra oficina que facilite el préstamo.



Además de la colaboración de un chofer que ayuda con el manejo del camión.



		

		14

		(J.A.2)

		Coordina con las empresas gestoras autorizadas por el Ministerio de Salud, para la entrega de objetos.  

		

En la carpeta compartida (actualmente en la Unidad " G "), en "Circulares y Ordenanzas" se puede visualizar un listado de las empresas.









		

		15

		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial               ( R.S.G.O.I.J)

		Supervisa el proceso de destrucción y reciclaje.

		El día señalado para la destrucción, en presencia de los funcionarios designados para la diligencia se procede a verificar que los bienes a destruir estén debidamente incluidos en el acta de destrucción o reciclaje previamente confeccionadas.  



Si encontrara alguna anomalía, este debe indicar de manera inmediata para realizar la corrección



		

		16

		(J.A.2)

		Aprueba las actas que fueron supervisadas por (R.S.G.O.I.J) 

		El acta debe ser aprobada el mismo día que se realiza la gestión.



		

		17

		(A.B)

		Traslada los objetos físicos que se encuentran en las actas aprobadas al camión.  

		Los objetos se deben almacenar de manera ordenada en el camión, aprovechando el espacio de almacenamiento. 

Además de rotular los objetos peligrosos.





		

		18

		(A.B)

		Colabora con el traslado de objetos a la empresa gestora.

		En el caso de objetos para destrucción, el personal del Depósito de Objetos debe trasladarse hasta la empresa gestora (relleno sanitario) para hacer la entrega de los objetos para su destrucción.









		

		19

		(A.B)                           y      (R.S.G.O.I.J)

		Asisten a la empresa gestora para la supervisión del proceso, verificando que todos sean destruidos.

		



La empresa gestora debe destruir de manera total los objetos trasladados.  Además, la empresa entrega una copia de la factura al Depósito de Objetos, la factura original es remitida de manera digital.







		

		20

		(A.B)

		Colabora en el traslado de objetos al camión de la empresa gestora de reciclaje

		En el caso de actas con objetos de reciclaje, las empresas deberán presentarse al Depósito de Objetos Decomisados.





Además, esta oficina debe entregar una copia del acta de reciclaje, firmada por el (J.A.2) y con sello de la oficina. 















Diagrama de flujo Opcional: No es requerido.

Plantillas relacionadas: No se utiliza ninguna plantilla.



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		Nombre Incorporar si aplica el formato del acta de destrucción o cualquier machote relacionado con el procedimiento.



		

		







Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Parcial 

		Se referirse a aquello que no es completo. 



		Acta

		Es un documento que genera el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados cuando se incorporan números de objetos. 



		Aprobar

		Se refiere a dar un visto bueno sobre los objetos que se encuentran incorporados en las actas.  



		Oficina a la orden 

		Se refiere a la oficina propietaria de los objetos, en el sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados 



		Número de objeto

		Se refiere al número de consecutivo que genera el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina. 







Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1 

		Nicole Corella Zúñiga

		Fabiana Quirós Salas

		Ana Yanci Ramírez Rodríguez



		

		15-06-2020



		15-06-2020





		15-06-2020









Anexos



Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.


			[bookmark: _GoBack]
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		Recepción y custodia de objetos



		[bookmark: _Hlk76128682][image: poder-judicial-logo]

		Poder Judicial

Depósito de Objetos Decomisados

		[image: Ticos podrán poner denuncias anónimas en el OIJ por Internet]



		

		[bookmark: _Hlk76128041]Procedimiento de resguardo de objetos en la caja fuerte 

		



		[bookmark: _Hlk76128824]Codificación



		PCDT-0041-04









		Codificación

		Página
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1. Nombre del procedimiento: Recepción y custodia de objetos. 

2. Descripción: Este procedimiento consiste en el resguardo de objetos que requieren ser custodiados en las instalaciones físicas del Depósito de Objetos Decomisados. 

3. Objetivo General: La finalidad de este procedimiento es establecer la manera adecuada de recibir objetos que requieren ser custodiados en esta dependencia, sobre objetos de causas que se encuentren activas. 

4. Normativa asociada: Protocolo para la recepción, custodia y disposición de objetos decomisados y comisados del Poder Judicial y demás autoridades públicas

5. Relación de procesos: completar de ser necesario

6. Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Autoridad Judicial 

		(A.J)



		Auxiliar Administrativo Área Administrativa

		(A.A)



		Jefe Administrativo 2 

		(J.A.2)



		Auxiliar Administrativo              Área de recepción.      

		(A.R)



		Auxiliar Administrativo del Área de Bodega.                         

		(A.B)











7. Entradas: El presente procedimiento da inicio con la solicitud de cita para entrega de objetos que la Autoridad Judicial hace al Depósito de Objetos Decomisados.

8. [bookmark: _Hlk46820381]Salidas: El final de la aplicación del presente procedimiento se da con el resguardo del los objetos en las diferentes bodegas de esta dependencia.  

9. Indicadores: Los resultados son evaluados por medio de los registros del Sistema digital del Depósito de Objetos Decomisados.

10. [bookmark: _Hlk46820479]Requisitos básicos: Los insumos necesarios para la ejecución del presente procedimiento abarca herramientas tecnológicas como hardware (Computadora) y software (Programa informático del Depósito de Objetos Decomisados) además del equipo para el embalaje de los objetos (Bolsas plásticas y etiquetas de identificación de objetos decomisados). 

11. [bookmark: _Hlk46820517]Sistemas informáticos utilizados: El sistema informático utilizado corresponde al Sistema Depósito de Objetos Decomisados del cual puede acceder desde la intranet judicial en el apartado de sistemas judiciales. 

12. Procedimiento: 

		Número de Actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		

		1

		Autoridad Judicial        (A.J)

		

Solicita mediante correo electrónico: depobj@poder-judicial.go.cr una cita al Depósito de Objetos Decomisados, a fin de hacer la entrega de objetos.



		La autoridad Judicial debe indicar en el correo electrónico el código de la oficina y mencionar la cantidad de objetos que desea remitir.







		

		2

		Auxiliar Administrativo             Área Administrativa      (A.A)

		

Asigna cita a la Autoridad Judicial e indica, la fecha en que debe presentarse al Depósito de Objetos Decomisados.



		Asimismo, deja constancia de la cita asignada, en el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados (SDOD).



		

		3

		(A.J)

		Llega al Depósito de Objetos en el día y fecha indicados, con los objetos físicos y los números de objetos suministrados por el sistema informático (F-23 Digital).

		

Para la remisión de bienes al Depósito de Objetos Decomisados, la autoridad judicial deberá utilizar la Fórmula de Inventario de Objetos Decomisados, (F-23) digital en el SDOD.  



La cual se puede acceder desde la Intranet Judicial, en el apartado de Sistemas Judiciales.        



Para la recepción del objeto, se deben encontrar en estado aprobado, si estuviera en estado pendiente no se puede recibir.





		

		4

		Auxiliar Administrativo              Área de recepción.      (A.R)

		Revisa la Formula de Inventario de Objetos Decomisados, (F-23) digital en el SDOD.

		



Recibe los objetos y las revisa en presencia de la (A.J) a fin de corroborar que éstas coincidan con lo estipulado en la F-23 digital. 



En caso que algunas características de los objetos no estén consignados en la F.23 digital, el (A.R) hará la observación en el apartado correspondiente a movimientos de recepción, indicando el motivo por el cual fue devuelto dicho objeto.



Es importante mencionar que todos los apartados de la (F-23 digital), deben estar completos, esto para la adecuada custodia del objeto. 







		

		5

		Auxiliar Administrativo encargado del área de bodega       (E.A.B)

		Brinda al (A.R) listado de las ubicaciones disponibles en el área de bodega

		Diariamente el (E.A.B) debe actualizar las ubicaciones que estén disponibles para la recepción de los objetos, tomando en cuenta las características físicas de los objetos (tamaño, peso, tipo de objeto: electrónico, documentos de valor, armas de copas, etc.) y las hará de conocimiento al (A.R).







		

		6

		(A.R)

		Brinda ubicación al objeto en el SDOD y a su vez activa el objeto. 

		

Brinda una ubicación a nivel digital del SDOD, la cual corresponde a la ubicación física donde se custodia el objeto.



En el (SDOD) al presionar el botón de nombre " ingresar” hace que el objeto pase a un estado " activo", quiere decir, que todo objeto en estado activo, es todo aquel objeto que ya se encuentra ingresado y aprobado por el personal del Depósito de Objetos Decomisados para su custodia





		

		7

		(A.R)

		Embala el objeto, según las características físicas del mismo. 

Una vez que esta embalado, almacena el objeto en un lugar seguro, para entregarlo al área de bodega, en los tiempos establecidos (09:00 am, 10:00 am, 11:30 am, 01:00 pm y 03:30 pm).

		

Coloca al objeto embalado un stiker adhesivo color naranja, con el número de objeto que generó el sistema y la ubicación donde se va a custodiar físicamente.



		

		8

		(A.R)

		

Entrega el objeto al (E.A.B)

		

Los objetos se deben encontrar en estado activo.





		

		9

		(E.A.B)

		

Revisa los objetos que remite el (A.R) en el SDOD, en aspectos a considerar como estado del objeto, el cual debe estar activo y que la ubicación del objeto sea acorde a la estructura física del objeto.



		Si un objeto se encuentra en estado aprobado, debe ser devuelto al (A.R)



		

		10

		(E.A.B)

		Realiza en el SDOD, un movimiento de ingreso del objeto, garantizando que los objetos fueron ingresados al área de bodega.



		Además, Ingresa información de los objetos recibidos, a los controles administrativos, mismos se realizan diariamente, indicando la cantidad de objetos y artículos que recibe por día.



		

		11

		(E.A.B)

		Almacena físicamente los objetos en la bodega, esto según las ubicaciones asignadas por el (A.R)



		







13. Diagrama de flujo Opcional:  de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráficaNo es requerido por el momento..

14. Plantillas relacionadas: No se utiliza ningún documento adicional.

		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		Nombre



		

		







15. Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Fórmula de inventario F-23

		La fórmula de inventario F-23 corresponde al medio por el cual la Autoridad Judicial ingresa los objetos al sistema informático.



		Activo 

		La palabra “activo” significa que el objeto se encuentra dentro de las instalaciones del Depósito de Objetos Decomisados, para su debida custodia. 



		Pendiente

		El estado pendiente corresponde a un objeto creado por la oficina remitente 



		Aprobado 

		El estado aprobado corresponde a un objeto creado por la oficina remitente y ha sido aprobado por la persona autorizada de la oficina remitente. 



		Número de objeto 

		La palabra “número de objeto” significa el consecutivo que el sistema informático del Depósito de Objetos genera, esto para poder identificar los artículos que la Autoridad Judicial remite al Depósito de Objetos Decomisados.



		Ubicación 

		El termino ubicación en relación cona los procesos que desarrolla esta oficina, se refiere al sitio donde será custodiado el objeto físicamente.



		Movimiento en bodega

		Se refiere a un apartado que posee el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina, en el cual queda plasmado un movimiento indicando fecha y hora. (los movimientos pueden ser de ingreso o salida la bodega) 







16. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1 

		Nicole Corella Zúñiga

		Fabiana Quirós Salas

		Sócrates Orestes García Fonseca



		

		26-06-2020



		26-06-2020





		26-06-2020
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		Procedimiento de retiro de objetos

		







		Codificación



		PCDT-0041-05

La codificación se realizará de conformidad con el orden establecido para estandarización de la documentación, de la siguiente forma: MA-SOI-01, donde MA sería la abreviatura del tipo de documento, SOI es la abreviatura de la oficina o despacho judicial y el 01 el número de documento o en este caso manual.









1. Nombre del procedimiento: Procedimiento de retiro de objetos

2. Descripción: Este procedimiento consiste en hacer retiro de objetos del Depósito de Objetos Decomisados, por medio de una autorización de la autoridad judicial a cargo.  

3. Objetivo General: La finalidad de este procedimiento es establecer la manera adecuada de realizar el retiro de objetos por parte de la autoridad judicial o un usuario externo. 

4. Normativa asociada: Protocolo para la recepción, custodia y disposición de objetos decomisados y comisados del Poder Judicial y demás autoridades públicas.

5. Relación de procesos: Tiene relación con el procedimiento de retiro de objetos en caja fuerte

6. Abreviaturas de los puestos responsables: 



		Puesto responsable

		Abreviatura



		Autoridad Judicial 

		(A.J)



		Auxiliar Administrativo Área Administrativa

		(A.A)



		Jefe Administrativo 2 

		(J.A.2)



		Representante de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial         

		( R.S.G.O.I.J)



		Auxiliar Administrativo Encargado del Área de Bodega.                         

		(E.A.B)



		Auxiliar Administrativo encargado del despacho de evidencia                                                

		(E.D.E)



		Usuario externo 

		(U.E)











7.  Entradas: El presente procedimiento da inicio con la solicitud que la Autoridad Judicial hace al Depósito de Objetos Decomisados en cuando a la necesidad de retirar un objeto.

8. Salidas: El final de la aplicación del presente procedimiento se da con el retiro total del objeto en las instalaciones del al Depósito de Objetos Decomisados. 

9. Indicadores: Los resultados son evaluados por medio de un acta que confecciona el Sistema del Depósito de Objetos Decomisados.

10. Requisitos básicos: Los insumos necesarios para la ejecución del presente procedimiento abarca herramientas tecnológicas como hardware (Computadora) y software (Programa informático del Depósito de Objetos Decomisados).

11. Sistemas informáticos utilizados: El sistema informático utilizado corresponde al Sistema Depósito de Objetos Decomisados del cual puede acceder desde la intranet judicial en el apartado de sistemas judiciales. 

12. Procedimiento: 

		   Número                de                                                                     Actividad

		Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea

		Observaciones



		















1

		1

		Autoridad Judicial        (A.J)

		Envía un oficio de retiro de objeto a los correos electrónicos: depobj@Poder-Judicial.go.cr (Depósito de Objetos Decomisados) o al desp_evd_dobj@Poder-Judicial.go.cr (despacho de evidencias)



		



		

		2

		Auxiliar Administrativo              Área Administrativa.   (A.A)

		Recibe el correo y lo remite al correo de despacho de evidencias los oficios de salida que ingresaron a la cuenta oficial del Depósito de Objetos Decomisados



		













		

		3

		

Usuario Externo (U.E)                 o                     Autoridad Judicial        (A.J)





		Llega al Depósito de Objetos Decomisados y presenta la cédula de identidad al Auxiliar Administrativo, encargado del despacho de evidencias (E.D.E).

		.



		

		4

		Auxiliar Administrativo      Encargado despacho de evidencias                (E.D.E)

		Revisa el oficio remitido por la (A.J)

		Revisa que la persona autorizada en el oficio sea la misma que presenta la cédula de identidad.



Si la información se encuentra errónea, no se puede realizar la solicitud de retiro del objeto.







		

		5

		(E.D.E)

		Remite al Auxiliar Administrativo encargado del área de bodega (E.A.B) el número de objeto que desea entregar al (U.E) o (A.J).

		La información la debe remitir al correo electrónico: bod_evd_dobj@Poder-Judicial.go.cr , correspondiente al área de bodega.



Además, Completa una bitácora de control de evidencia de bodega, anotando la cantidad de objetos que se solicitó al área de bodega









		

		6

		Auxiliar Administrativo Encargado del área de bodega                    (E.A.B)

		

Reenvía al Auxiliar Administrativo del área de bodega (A.B) el correo electrónico con el número de objeto.



		El encargado del área de bodega delega la tarea de búsqueda del objeto al (A.B).



		

		7

		Auxiliar Administrativo del área de bodega           (A.B)

		Realiza la búsqueda y extracción del objeto físico del área de bodega. A su vez Completa una bitácora de control de evidencia de bodega

		



En la bitácora se anota la cantidad de objetos que solicitó el despacho de evidencias.





		

		8

		(A.B)

		

Entrega el objeto físico al (E.A.B) y este realiza en el SDOD, un movimiento de salida del objeto, garantizando que el objeto salga del área de bodega.





		



		

		9

		(E.A.B)

		Entrega el objeto al (E.D.E)





		



		

		10

		(E.D.E)

		Realiza la respectiva acta de salida en el SDOD, incorporando el objeto al acta, posterior de tener incluido el objeto, firma el acta de salida.

		Las actas son confeccionadas en el SDOD, al seleccionar los botones "Disponer" y "actas".



		

		11

		(A.J) o (U.E)

		Firma el acta de salida que confeccionó el (E.D.E)



		Al firmar el acta, todos los objetos dentro de ella pasaran a estado “Pasivo”, es decir, ya no se encuentran en el Depósito por que fueron retirados. 



		

		12

		(E.D.E)

		Entrega el objeto físico y una hoja con la información del acta de salida al (U.E) o (A.J).





		La hoja es generada por medio del SDOD del reporte correspondiente del acta.



		

		13

		(A.J) o (U.E)

		Verifica que el objeto coincida con la información de la hoja entregada por el (E.D.E)

		







13. Diagrama de flujo Opcional: de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráfica.No es requerido por la oficina.

14. Plantillas relacionadas: 



		Archivo

		Nombre



		Insertar archivo

		Oficio de retiro de objetos ( no existe un machote universal, cada oficina confecciona el oficio) 





15. Definiciones



		Palabra/Término

		Definición



		Pasivo

		El estado pasivo corresponde cuando un objeto ya fue retirado del Depósito de Objetos Decomisados. Puede ser por medio de acta de destrucción, donación, salida o reciclaje. 



		Acta

		Es un documento que genera el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados cuando se incorporan números de objetos. 



		Número de objeto

		Se refiere al número de consecutivo que genera el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina. 



		Retiro

		Se entiende por retiro, hacer efectiva la salida de un objeto que se encuentra físicamente en las instalaciones del Depósito de Objetos Decomisados. 



		Movimiento en bodega

		Se refiere a un apartado que posee el Sistema informático del Depósito de Objetos Decomisados, para cada bien que custodia esta oficina, en el cual queda plasmado un movimiento indicando fecha y hora. (los movimientos pueden ser de ingreso o salida la bodega. 









16. Control de aprobación/cambios: 



		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Versión 1

		Nicole Corella Zúñiga

		Rafael Argüello Chavarría

		Fabiana Quirós Salas



		

		26-06-2020



		26-06-2020





		26-06-2020
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Aspectos básicos para considerar en la elaboración de los manuales de procedimientos y ejemplo de un manual de procedimientos
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a) Aspectos de relevación a considerar en la elaboración de un manual de procedimientos


Para documentar las actividades de los procedimientos se deben considerar los siguientes aspectos:





a) Definir el límite del procedimiento: tener claro donde inicia el procedimiento y donde finaliza.


b) Determinación de objetivos y metas: que se espera del respectivo procedimiento.


c) Responsable: Se debe definir claramente la o el responsable(s) de la actividad que se ejecuta.


d) Las siguientes preguntas pueden guiar la recolección de información para levantar el procedimiento:





· ¿Qué trabajo o actividad se hace?


· ¿Quién es el responsable de realizarlo?





En determinado caso que no se posea el dato del responsable o no se tenga claridad sobre este, se pueden utilizar las siguientes preguntas:





· ¿Quién lo hace?


· ¿Cuáles son los medios que posee para realizar el trabajo?


· ¿Cuándo y en que momento se hace?


· ¿Por qué se hace?





e) En la medida de lo posible los manuales de procedimientos no deben tener una extensión mayor a las 15 tareas, por lo que se deberá plasmar lo estrictamente necesario que permita visualizar en términos generales el procedimiento y los responsables de ejecutarlo.


f) Analizar cada paso y depurar el procedimiento, para evitar reprocesos o pasos que no generan valor.


g) En la descripción de la tarea se debe consignar el detalle de la labor a ejecutar, procurando utilizar verbos conjugados en tercera persona (Ej. recibe, transcribe, envía, archiva, etc.) y un lenguaje inclusivo, y de fácil comprensión.





b) Ejemplo de Manual de Procedimiento 





			Número de Actividad


			 Número de Tarea


			Responsable


			Descripción de la Tarea 


			Observaciones





			1


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Recibe del Departamento de Personal, de forma mensual  y  por medio electrónico, la información de las planillas de salarios de las empleadas y empleados judiciales (salarios ordinarios y extraordinarios, planillas colectivas). 





			





			


			2


			


			Solicita por medio electrónico a la servidora o servidor encargado de los salarios, en el Subproceso de Presupuesto, las planillas de salarios, de las empleadas y empleados judiciales, que se registran en el Sistema Informático de Presupuesto, y corrobora que la información suministrada coincida con las planillas de salarios enviadas en su oportunidad por la Dirección de Gestión Humana.


			





			2


			1


			Técnica o Técnico Administrativo 2


Subproceso de Contabilidad





			Actualiza o transcribe en un cuadro auxiliar la información de las planillas de salario suministradas por la Dirección de Gestión Humana y resta las notas de abono por sumas giradas de más o por incapacidades de la C.C.S.S que suministró en el Subproceso de Presupuesto (ver paso N°1), ordenándolas por programas y subpartidas presupuestarias.





			





			


			2


			


			De forma mensual guarda el cuadro auxiliar en la red común perteneciente al Subproceso de Contabilidad.
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