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897-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 1932-19



28 de setiembre de 2022


Máster Deykell Graham Gordon, Jefa 
Archivo Criminal del OIJ


Estimada señora:


Le transcribo el informe suscrito por la Licenciada Ginethe Retana Ureña, Jefa del Subproceso de Organización Institucional, que indica: 


“Mediante oficio la Secretaría General de la Corte 12684-19, transcribe el acuerdo del Consejo Superior en la sesión 104-2019 del 28 de noviembre de 2019, artículo LXXIII, en que se acordó lo siguiente:

[bookmark: marca2]“Se acordó:  1) Tener por rendido el oficio N° 1875-PLA-EV-2019 de la Dirección de Planificación en el que se remite el informe sobre los resultados obtenidos del seguimiento realizado hasta agosto de 2019, a los cinco procedimientos documentados e implementados en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, perteneciente al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial, solicitado por el Consejo Superior en la sesión 79-2017, celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII. 2) Aprobar para su oficialización la utilización del manual de “Procedimiento para validar la unicidad y calidad de los datos del registro primigenio de la persona reseñada, en el Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA), por el personal del Archivo Criminal destacado en el área de celdas judiciales del Primer y Segundo Circuito Judicial de San José”, por parte del personal pericial designado a la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, adscrita al Archivo Criminal de la Secretaría General del Organismo de Investigación Judicial.  Dicho procedimiento sustituye al anterior denominado “Análisis decadactilar y palmar latente de personas detenidas en celdas y de servidoras y servidores del Organismo de Investigación Judicial mediante el sistema AFIS”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión número 79-2017 celebrada el 29 de agosto de 2017, artículo XXVII. 3) El Archivo Criminal deberá continuar con el proceso de actualización de los siguientes procedimientos, aprobados por el Consejo Superior en la sesión que dio origen al presente seguimiento: a) Refundiciones de tarjetas lofoscópicas y actualizaciones de impresiones mediante el sistema AFIS. b) Eliminación de registros electrónicos en el sistema AFIS. c) Gráfico de comparación de huellas latentes mediante el sistema AFIS. d) Eliminación de huellas latentes de dígitos y palmas en el sistema AFIS. Así como con el de documentación de los procedimientos indicados a continuación, los cuales se están ejecutando en la “Unidad Automatizada de Identificación Lofoscópica”, y se encuentran desregulados: a) Ingreso, búsqueda, comparación, revelado de la identidad, y registro de imágenes de huellas dactilares y/o palmares latentes, con apoyo del Sistema automatizado de identificación de huellas dactilares con estaciones de trabajo multifuncionales (Sistema AFIS-NEC-DMA). b) Trámite de estudios de identidad, menores e Interpol. c) Trámite de consultas provenientes de entidades externas al Poder Judicial. d) Gestión de claves, generación de reportes y estadística. Lo anterior, en estricto apego a lo estipulado en la circular No. 170-2015, denominada “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”. 4) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Dirección General, de la Secretaría General y del Archivo Criminal, todas del Organismo de Investigación Judicial, para lo que a cada una corresponda. 5) La Dirección de Planificación realizará el seguimiento correspondiente e informará oportunamente a este Consejo lo pertinente. Se declara acuerdo firme.”


Al respecto, mediante correo electrónico del 20 de julio de 2021, la Unidad de Capturas del Archivo Criminal remitió a la Dirección de Planificación, la documentación relacionada con las actividades que realiza, elaborados por la coordinadora de esa Unidad, a efecto de que se revisara y ajustara de conformidad con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

Como parte del trámite, la Licda. Laura Sánchez Córdoba, Profesional 2 de este Subproceso, revisó la documentación enviada para determinar el tipo documental de acuerdo con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

	Nombre del documento
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	Análisis visual de los diferentes trámites de la Unidad de Capturas
	X
	
	
	

	Búsqueda de Ordenes
	X
	
	
	

	Reafirmaciones
	X
	
	
	

	Grabar Órdenes de Captura y/o Presentaciones
	X
	
	
	

	Cancelados por Informe Policial
	X
	
	
	

	Trámite “Dejar sin efecto”
	X
	
	
	

	Trámite “Dejar sin efecto de vehículo”
	X
	
	
	

	Refundiciones
	X
	
	
	

	Informe de Asuntos Pendientes
	X
	
	
	

	Solicitud de reafirmación o dejar sin efecto
	X
	
	
	

	Notas de devolución
	X
	
	
	

	Cabina de Radio
	X
	
	
	

	Cambio de Sumaria
	X
	
	
	

	Impresión de consultas
	X
	
	
	

	Eliminación de registros de asuntos pendientes
	X
	
	
	

	TOTAL
	15
	
	
	


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

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional de esta Dirección se centró en la validación de los documentos clasificados como “Manual”([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”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del instructivo;
· Lenguaje inclusivo;
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular;
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada);
· Inclusión de los logos de identificación institucionales;
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 puntos).
· Lógico del instructivo de acuerdo con los lineamientos de procesos en el diseño de formatos de esta naturaleza.

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; en lo pertinente; los aspectos, de fondo se ajustaron y consensuaron vía telefónica con el encargado del levantamiento de la información. 

En el anexo 2, se adjuntan a este oficio el compilado de la versión definitiva de los documentos debidamente revisados, ajustados y validados con la oficina en estudio.“.
	
Atentamente,


Ingeniero
Dixon Li Morales, Jefe a.i.  			
Proceso Ejecución de las Operaciones



Copias: 
· Oficina involucrada 
YBPR 



Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales





Anexo 2

Manuales de procedimientos


	Nombre 
	Archivo adjunto

	 Manual de la Unidad de Capturas del Archivo Criminal 
	






	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Licda. Laura Sanchez Cordoba 
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas 
	Coordinador de Unidad a.i.

	Aprobado por:
	Licda. Ginethe Retana Ureña 
	Jefa   Subproceso de Organización Institucional 

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones
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Unidad de Capturas

Archivo Criminal
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Versión Actualizada 2022

(v.2)





		Número y nombre de la Actividad

		N° de actividad

		Responsable

		Descripción de la tarea

		Observaciones



		1. Análisis visual de los diferentes trámites de la Unidad de Capturas

		1.1

		Técnico Administrativo 1 / Técnica Administrativa 1 de la Unidad de Capturas
(T.A.1 U.C.)

		Verifica de manera visual los requisitos de validez y legitimidad del oficio:



-Despacho que gira la orden.

 
-Partes de la causa (número único, delito, persona ofendida y persona imputada).


-Firma y sello legible, en ocasiones esta puede ser digital u holográfica.



-Tipo de oficio (orden nueva, reafirmación o actualización y dejar sin efecto).



-Tipo de orden (Captura y Remisión a la Cárcel, Captura y Remisión al Psiquiátrico y Presentación en Horas Hábiles).



-Si se trata de un Informe Policial el mismo debe contener como requisito indispensable el recibido por parte de la autoridad correspondiente ya sea el sello de la oficina, el comunicado vía fax o el acuse de recibo por correo electrónico.



-Datos de filiación de la persona requerida (No se tramitarán oficios con más de una persona requerida). 


-Verificar el dejar a la orden, en ocasiones el oficio puede quedar a la orden de otro despacho distinto al que gira la solicitud, tramitándose como despacho pasivo.



-Verificar el uso obligatorio de la F-418i últimas versiones (10-14 y 04-15). Ver Anexo 1.



		- Circular Nº 102-2010 y 065-2017, sobre reiteración de disposiciones sobre órdenes de capturas, presentaciones y reafirmaciones, entre otros.



- Exceptuando el Dejar a la Orden entre Tribunales y/o Juzgados hacia Fiscalías



- En la firma digital, verificar que la misma pertenezca a la autoridad correspondiente (Juez/Jueza, Fiscal/Fiscala)





		

		1.2

		T.A.1 U.C.

		Analiza los datos de la persona requerida:



• En caso de ser costarricense se verifica en la dirección electrónica http://sjointpro03/consulta/ o al enlace que se registra en el módulo de capturas, que el número de identidad corresponda. (Requerido/requerida debe ser mayor de edad a la fecha en que fue girada la orden). Ver Anexo 2.



1. Si el oficio indica que la persona no está registrada en el padrón electoral, se procede a confirmar dicho dato, ingresando a la dirección citada. En caso de que la persona requerida no aparece registrada en el padrón y el oficio aporta un número de expediente policial, se refunde la causa a dicho expediente.



2. Si la persona no aparece registrada en el padrón y en el oficio no se indica un número de expediente policial, se confecciona una nota de devolución. (Ver apartado de Notas de Devolución)



• En caso de ser una persona extranjera debe contar como requisito obligatorio algún número de identificación. En ocasiones la persona puede ser nacionalizada, por lo tanto, aportará ambas nacionalidades. 



Además, se debe consultar en la base de datos del sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes: 



1. Si la persona extranjera requerida cuenta con expediente policial, para refundir la causa al mismo se debe analizar:



· Si cuenta con la pasada de Fiscalía con mismo número único que se indica en el documento a tramitar, en los casos de Flagrancia deberá registrar la pasada a la orden de un despacho judicial de Flagrancias.



· Si mostró documento de identificación en alguno de los registros de detención del expediente.



2. Si la persona extranjera requerida no cuenta con documento de identidad y en el oficio no se indica un número de expediente policial, confeccionar nota de devolución. (Ver apartado de Notas de devolución) 

		

El sistema de control de oficios contiene: fecha ingreso del oficio, cuantas copias hay del mismo, por la vía que ingresaron, el tipo de oficio ya sea orden nueva, reafirmación, cancelado por informe policial, dejar sin efecto, capturas de vehículo y levantamientos de captura de vehículo. También se pude consultar donde se encuentra el oficio consultado, ya sea en la Unidad de Capturas o en la Unidad de Documentación ya archivado o si el mismo cuenta con nota de devolución o en sin efecto no encontrado, según sea el caso.



En caso de que el oficio indique que se trata de una persona indocumentada y se aporta el número de expediente policial, la misma se da por válida para la identificación e individualización de la persona requerida. 



Para consultar la base de datos del sistema de Consulta Electrónica de Extranjeros Residentes se puede acceder el siguiente link: 

http://sjoaplpro14/CEER/aConsulta/wfConsulta.aspx



Además, en el Anexo 3 se muestra un pantallazo del sistema de consulta electrónica de extranjeros residentes.





		

2. Búsqueda de Ordenes 

		2.1

		T.A.1 U.C.

		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda en los módulos de capturas:



• Nombre de la persona requerida

• Número único

• Número de identificación

• Nombre de la persona ofendida

		

El criterio de búsqueda de ofendido/ofendida sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas.



		

		2.2

		T.A.1 U.C.

		Realiza la búsqueda:



A) Resultado positivo con cualquiera de los criterios de búsqueda anterior, pueden surgir tres situaciones:



1. Copia Tramitada; deben coincidir todos los datos de la orden ya sea: nueva, reafirmación o cancelación respecto al oficio físico.



2. Reactivación: cuando a la orden le coincidan todos los datos y se encuentre “CANCELADA” con fecha anterior al nuevo documento por tramitar.



3. Reafirmación: realiza la búsqueda y esta da como resultado positivo coincidiendo todos los datos de la orden y la fecha de referencia es anterior en fecha con respecto al oficio por tramitar. Verificar el dejar a la orden o si hay cambio de sumaria.



B)  Resultado negativo al utilizar todos los criterios de búsqueda y esta no se encuentra registrada en el sistema, nos encontramos ante una orden nueva o de primer ingreso. (Ver Anexos 3 y 4).



		

Se debe considerar la fecha del sello de recibido de recepción cuando es mayor a un mes respecto a la fecha del oficio, la cual se puede verificar ingresando a la orden.



Se deben ver los requisitos de trámite según lo indicado en la Circular 102-2010 y 065-2017, ambas de la Secretaría General de la Corte.



		

		2.3

		T.A.1 U.C.

		Resultado de la Búsqueda para asociar a un expediente policial:



A) Positivo: Con el criterio de búsqueda utilizado aparece un resultado, o más de un resultado.



1. Se procede a verificar si la persona requerida cuenta con la pasada de Fiscalía con mismo número único que se indica en el documento a tramitar, en los casos de Flagrancia deberá registrar la pasada a la orden de un despacho judicial de Flagrancias.



2. Acerca de esta relación también se incluye las pasadas a la orden de OIJ, modificado a partir del 04 de febrero del 2019 mediante circular 05-DG-2019



3. Si mostró documento de identificación en alguno de los registros de detención del expediente.



4. Se verifica si posee otras calidades como marcas especiales.



B) Negativo: Con el criterio de búsqueda utilizado no aparece ningún resultado, quedando el oficio para trámite de grabar, sin ser asociado a algún expediente policial.  

		Si se logró relacionar a la persona requerida con un número de expediente se debe anotar el mismo en el sello de búsqueda de la Unidad de Capturas y seguido de esto, se debe consignar cuál de los dos criterios se utilizó para asociar a la persona requerida con dicho expediente.



Se excluye de la dinámica de refundición de reseña policial todas las solicitudes a la orden de Penal Juvenil, por modificación el 03 de marzo del 2019.



En caso de que alguno de los requisitos para el trámite de la orden no se encuentre o sea erróneo, confeccionar nota de devolución (Ver apartado de Notas de Devolución). (Ver Anexo 6).



El criterio de búsqueda de ofendido/ofendida sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas.





		3. Reafirmaciones

		3.1 

		T.A.1 U.C.

		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda:

 
• Nombre de la persona requerida

• Número único

• Número de identificación

• Nombre de la persona ofendida

		

Ver requisitos de trámite en circulares 102-2010 y 065-2017, ambas de la Secretaría General de la Corte. (Ver Anexo 4).



		

		3.2

		T.A.1 U.C.

		Realiza la búsqueda:



A)  Resultado positivo con cualquiera de los criterios de búsqueda anterior, encontrándose una orden grabada en el sistema ECU, a la cual le coinciden todos los datos de la orden y la fecha de referencia es anterior en fecha con respecto al oficio por tramitar.



En la pestaña de oficios de la orden en el sistema ECU, verificar si la reafirmación ha sido grabada. Ver anexo7.



Si la reafirmación está grabada en la pestaña de oficios, correspondería a una copia tramitada, en la que deben coincidirse todos los datos de la orden ya sea: activa o cancelada, respecto al oficio físico.



Si la reafirmación no está grabada en la pestaña de oficios, seleccionar a la persona requerida al que va dirigido el oficio, en caso de que la causa tenga más de una persona requerida. 



Además, se debe verificar que la información en la pestaña de requerido/requerida las calidades como: domicilio, sentencia, y demás datos coincidan con los del oficio físico, en caso de no concordar se deben actualizar con la nueva información aportada en el documento. Asimismo, se debe verificar la anotación del dejar a la orden o si hubiese un cambio de sumaria. Ver anexo 8.



B)  Resultado negativo al utilizar todos los criterios de búsqueda y la orden no se encuentra registrada en el sistema ECU, aunque el oficio indique ser una reafirmación, nos encontramos ante una orden nueva y de ser así refiérase a la página 3 de este manual.

		

En caso de que la orden de actualización de la solicitud de captura y/o presentación reporte domicilio correspondiente a la jurisdicción de la Sección de Capturas, traslada la orden al T.A.3 DE CAPTURAS para su respectiva asignación de caso o bien a la persona que el T.A.3 DE CAPTURAS designe según los permisos de acceso en el sistema ECU (refiérase a la página 6 de este manual)





		

		3.3

		T.A.1 U.C.

		Digitaliza la orden tramitada y la agrega como archivo en PDF al sistema.

		



		



























4. Grabar Órdenes de Captura y/o Presentaciones.

		4.1

		T.A.1 U.C.

		Verifica mediante los “criterios de búsqueda”, que la nueva orden no se encuentre registrada en el sistema ECU. (Ver anexo 3).



· Si en el sistema ECU se registra una orden con los mismos datos del oficio consultado, se trata de una copia tramitada.



· Si no aparece ningún registro, se trata de una orden nueva.



Se debe anotar todos los datos aportados en el oficio, así como información adicional de relevancia que se aporte en el documento para conocimiento de la persona usuaria que lo consulte.



En caso de comprobar que existe más de una persona(s) requerida(s) se podrá incorporar en un solo registro de manera electrónica siempre y cuando coincidan todos los datos de la orden. (Ver anexo 8 y 9).

		

Se debe verificar la fecha del sello de recibido de recepción con respecto a la fecha del documento, si la misma es mayor a un mes se deberá consignar en los registros electrónicos como fecha de inclusión la de recibido y la fecha de oficio se anotará como observación para efectos de aclaración. 



Por otra parte, toda orden ingresada en la base de datos deberá ser consultada en Control de Oficios con el fin de verificar si existe registro de ingreso del dejar sin efecto o cancelación. (Ver comunicado interno n°11-2016 de Jefatura de Archivo Criminal) 





		

		4.2

		T.A.1 U.C.

		Verifica de las órdenes registradas en el sistema ECU cuáles solicitudes deben ser comunicadas a la Sección de Capturas con el fin de asignar consecutivo de número de caso.



Se consigna la numeración de caso de acuerdo con la jurisdicción de la Sección de Capturas y se notifica vía correo electrónico los consecutivos asignados, esta labor puede ser delegada a un T.A.1 U.C. solo si cuenta con los permisos a nivel de sistema ECU para tal fin. (Ver anexo 10).

		






		

		4.3

		T.A.1 U.C.

		Digitaliza la orden tramitada y la agrega como archivo en PDF al sistema. (Ver anexo 11).

		



		5. Cancelados por Informe Policial

		5.1

		T.A.1 U.C.

		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda:

 
• Nombre del/de la requerido/requerida

• Número único

• Número de identificación

• Nombre del/de la Ofendido /Ofendida

(Ver anexo 4).

		El criterio de búsqueda de ofendido/ofendida sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas.



		

		5.2

		T.A.1 U.C.

		Realiza la búsqueda:

 
A) Resultado positivo con cualquiera de los criterios de búsqueda anterior, pueden surgir dos situaciones en el trámite de cancelado por informe policial (ver anexo 7):



· Orden con registro de estado “cancelado” debido a que se incluyó en primera instancia la solicitud de dejar sin efecto y posteriormente ingresa el informe policial positivo. En este caso la persona tramitadora se referirá al documento para archivar según corresponda en forma cronológica o por número de caso.



· Orden con registro de estado “activo o activo informado”, la persona tramitadora ingresará esta nueva información con el fin que se suprima la alerta de requerimiento y modifica la orden a estado “cancelado por informe policial” 


B)  Resultado negativo al utilizar todos los criterios de búsqueda, no aparecen registros activos, activos informados o cancelados en el sistema con los que se asocie la solicitud, se determina que el documento en trámite se trata en calidad de “no encontrado”. En estos casos, las solicitudes se verifican aproximadamente al mes siguiente de recibido el documento, lo anterior con el objeto de otorgar un tiempo racional por efectos de atraso en la inclusión de ordenes de primer ingreso por orden interno o en espera de contestaciones de oficios devueltos al despacho judicial.



En caso de tener un cancelado por informe policial en calidad de “no encontrado”, verificar el oficio en Control de Oficios y anotar en las observaciones que el mismo se encuentra “no encontrado”, consignando a la vez la fecha de búsqueda, (ver anexo 12).



Si el oficio continúa en calidad de “no encontrado”, en la segunda búsqueda es enviado a remesa en el módulo de Control de Oficios y es embalado en espera de cumplimiento de Tabla de Plazos.

		

Ver requisitos de trámite en circulares 046-DG-2010, 047-DG-2010, 009-DG-2013, todas de la Dirección General del OIJ, así como memorando N° 009-DG-2015 de la Dirección General del OIJ y acuerdo tomado en sesión 45-2011 de fecha 12 de mayo del 2011, art. XXXIX. 



Se debe verificar la fecha del sello de recibido de recepción con respecto a la fecha del documento, si la misma es mayor a un mes se deberá consignar en los registros electrónicos como fecha de inclusión la de recibido y la fecha de oficio se anotará como observación para efectos de aclaración. 





		

		5.3

		T.A.1 U.C.

		Digitaliza la orden tramitada y la agrega como archivo en PDF al sistema, (ver anexo 11).

		



		6. Trámite “Dejar sin efecto”

		6.1

		T.A.1 U.C.

		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda:

 
• Nombre del/de la requerido/requerida

• Número único

• Número de identificación

• Nombre del/de la Ofendido /Ofendida

(Ver anexo 4).

		

El criterio de búsqueda de ofendido/ofendida sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas.





		

		6.2

		T.A.1 U.C.

		Realiza la búsqueda:

 
A) Resultado positivo coincidiendo todos los datos de la orden y la fecha de referencia es anterior a la fecha del oficio a tramitar, (ver anexo 7).

 
B) Resultado negativo al utilizar todos los criterios de búsqueda no aparecen registros activos, activos informados o cancelados en el sistema con los que se asocie la solicitud, se determina que el documento en trámite se trata en calidad de “no encontrado”. En estos casos, las solicitudes se verifican aproximadamente al mes siguiente de recibido el documento, lo anterior con el objeto de otorgar un tiempo racional por efectos de atraso en la inclusión de ordenes de primer ingreso por orden interno o en espera de contestaciones de oficios devueltos al despacho judicial.



En caso de tener un sin efecto “no encontrado”, verificar el oficio en el módulo de Control de Oficios y registrar esta novedad consignando la fecha de búsqueda. Este procedimiento se repite una segunda vez, (ver anexo 12).



Si el oficio continúa en calidad de “no encontrado”, en la segunda búsqueda se genera una nota de devolución la cual será remitida al despacho. 

		

Ver requisitos de trámite en circulares 102-2010 y 065-2017, ambas de la Secretaría General de la Corte.



Por otra parte, toda orden ingresada en la base de datos deberá ser consultada en Control de Oficios con el fin de verificar el registro de ingreso pendiente de la orden nueva (Ver comunicado interno n°11-2016 de Jefatura de Archivo Criminal) 







		

		6.3

		T.A.1 U.C.

		Digitaliza la orden tramitada y la agrega como archivo en PDF al sistema, (ver anexo 11).

		



		7. Trámite “Dejar sin efecto de vehículo”

		7.1

		T.A.1 U.C.

		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda:



· Nombre de placa del vehículo

· Número de Chasis o Vin

· Número de Motor

· Número Único

· Número de Denuncia

		

El criterio de búsqueda de persona ofendida o denunciante sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas. (ver anexo 13).





		

		7.2

		T.A.1 U.C.

		Realiza la búsqueda:

 
A) Resultado positivo coincidiendo todos los datos de la orden: se consigna el levantamiento en las opciones correspondiente en la pantalla del sistema ECU (Administrativa y Localización).



Cabe indicar que el Archivo Criminal únicamente da soporte y mantenimiento a los despachos judiciales.

 
B) Resultado negativo: al verificar la información suministrada no existen registros en el módulo de denuncias reportadas para el vehículo solicitado. 



En este caso, se le emite un reporte de devolución al despacho solicitante para lo que corresponda, para la ejecución de la nota de devolución refiérase a los procedimientos consignados en el anexo 14.

		

Ver requisitos de trámite en circulares 047-DG-2010 y 001-DG-2011, ambas de la Dirección General del OIJ.









		



















8. Refundiciones

		8.1

		T.A.1 U.C.

		Recibe por conocimiento los expedientes de la Unidad de Reseña en el sistema ECU.

		



		

		







8.2

		







T.A.1 U.C.



		Realiza la búsqueda:



Consulta el nombre de la persona a la que le pertenece el expediente en los módulos de reseña y capturas, para verificar los asuntos pendientes activos y/o cancelados registrados.



De los filtros mostrados se verifica si la información coincide con lo que establece los aspectos de asociación indicados en este manual en página 4. Ver anexo 6 y 8.



		

Para efectos de control interno de la Unidad de Capturas, se deberá consignar por parte de la persona tramitadora la cantidad de procesos penales asociados al expediente policial, así como la fecha de ejecución y la persona responsable que ejecutó el trámite.





		

		8.3

		T.A.1 U.C.

		Asocia un expediente policial con una solicitud de captura y/o presentación de primer ingreso.



Aplica procedimiento del punto 2 de: Análisis visual de los diferentes trámites de la Unidad de Capturas. 

		Ver anexos 6 y 8.



		9. Informe de Asuntos Pendientes

		9.1

		T.A.1 U.C.

		Una causa asociada a un expediente policial:



· Imprime una copia del informe, si se trata de un único asunto pendiente a informar. En caso de que el asunto pendiente sea una captura y remisión a la Cárcel, se debe adjuntar el oficio de la captura al informe). 



· Imprime dos copias del informe, si se trata de más de un asunto pendiente diferente a informar (ej. Captura y Remisión a la cárcel y Presentación en Horas Hábiles). Así mismo si se tratara únicamente de una Presentación en horas hábiles.



El informe asociado a un expediente policial siempre indicará la comparación lofoscópica positiva con el número de expediente.

		Si la persona requerida presenta asuntos pendientes informados, se debe generar un informe nuevo, seleccionando la opción “generar nuevo número de informe” y realizar solicitud de reafirmación o dejar sin efecto.



En caso de fallas en el Sistema ECU, se debe realizar el informe de asuntos pendientes de forma manual (siempre y cuando se logre verificar todos los asuntos pendientes relacionados a la persona detenida) completando en el formulario correspondiente los datos, de la misma forma como se lleva a cabo en el sistema ECU. 



		

		9.2

		T.A.1 U.C.

		Causa no asociada a un expediente policial:



· Imprime una copia del informe, si se trata de un único asunto pendiente a informar. En caso de que el asunto pendiente sea una captura y remisión a la Cárcel, se debe adjuntar el oficio de la captura al informe). 



· Imprime dos copias del informe, si se trata de más de un asunto pendiente diferente a informar (ej. Captura y Remisión a la cárcel y Presentación en Horas Hábiles). Así mismo si se tratara únicamente de una Presentación en horas hábiles.



El informe no asociado a un expediente policial siempre indicará la comparación lofoscópica como:



• Negativa: Si se trata de una persona detenida sin antecedentes.


• Positivo con huellas: Si se trata de una persona detenida que cuenta con expediente policial pero el asunto pendiente no se encuentra asociado a esta última, la comparación indicará positiva con huellas y se digitará el nombre completo de la persona requerida, agregando además en este último en el campo de observaciones la aclaración del número de expediente policial que le corresponde correctamente.



		

Si la persona requerida ya presenta asuntos informados, se debe generar un informe nuevo, seleccionando la opción “generar nuevo número de informe”



En caso de fallas en el Sistema ECU, se debe realizar el informe de asuntos pendientes de forma manual (siempre y cuando se logre verificar todos los asuntos pendientes relacionados a la persona detenida) completando en el formulario correspondiente los datos, de la misma forma como se lleva a cabo en el sistema ECU. 





		

		9.3

		T.A.1 U.C.

		Causas de Menores:



Si la persona requerida en celdas ingresa solo con orden de captura cuando era menor de edad, únicamente se requiriere contar con el Registro de Arresto para generar el informe de asuntos pendientes, en este caso no habría comparación lofoscópica, por lo que debe generarse como negativo. 



En el caso de que la persona sea detenida por un asunto pendiente como persona menor de edad pero al verificar en la base de datos (ECU) la misma cuenta con otros asuntos pendientes como mayor de edad, esa información debe ser notificada al Ministerio Público y a la Sección de Cárceles previo a generarse el informe de asuntos pendientes, lo anterior con el fin de esperar respuesta por parte de la autoridad competente si a esa persona se le debe hacer el ingreso ahora como persona mayor, en caso de no obtenerse respuesta por parte de la autoridad se realizará el trámite de rigor en la calidad que ingresó la persona detenida.



Estos casos deben ser consignados en el Libro de Conocimiento.

 

En el caso de que la persona sea detenida por asuntos como mayor de edad y al verificar en la base de datos (ECU) la misma cuenta con otros asuntos pendientes como menor de edad, el trámite de reseña se ejecutará con normalidad y se generará el informe de asuntos pendientes como corresponde.

		

Si la persona requerida ya presenta asuntos informados, se debe generar un informe nuevo, seleccionando la opción “generar nuevo número de informe”. (Ver anexos 15 y 16).



		





















10. Solicitud de reafirmación o dejar sin efecto

		



















10.1

		





















T.A.1 U.C.

		Determina la razón por cual se debe solicitar la reafirmación o cancelación de una orden:

1) La persona requerida se encuentra fallecida



· Por autopsia: Se debe realizar los procedimientos de búsqueda y se graba la orden como ya se encuentra establecido, posterior genera la solicitud de reafirmación o dejar sin efecto consignándose en el espacio para observaciones la leyenda “el requerido se encuentra fallecido según autopsia N° “XX”, de fecha dd/mm/aa”.



· Lista de Registro Civil: Se debe realizar los procedimientos de búsqueda y se graba la orden como ya se encuentra establecido, posterior se genera la solicitud de reafirmación o dejar sin efecto consignándose en el espacio para observaciones la leyenda “el requerido se encuentra fallecido según lista del Registro Civil del mes, página Nº “XX”, de fecha: dd/mm/aa”.



· Registro Civil: Si no se cuenta con la lista de fallecidos pero al consultar a la persona requerida en la página del Registro Civil del Tribunal Supremo de Elecciones y esta se encuentra en calidad de difunto/fallecido, se debe realizar los procedimientos de búsqueda y se graba la orden como ya se encuentra establecido posterior se genera la solicitud de reafirmación o dejar sin efecto consignándose  en el  espacio para observaciones la leyenda:  “el requerido se  encuentra fallecido según consulta al Registro Civil en folio N° “XX”, adjuntándose impresión digital del dato obtenido de la página


2) La orden se traslada a otro despacho judicial (asciende o desciende)


Se debe realizar los procedimientos de búsqueda y se graba la orden como ya se encuentra establecido, posterior se genera la solicitud de reafirmación o dejar sin efecto consignándose en el espacio para observaciones la leyenda “Lo anterior se solicita por cuanto la causa se encuentra en trámite por el despacho judicial: “nombre del despacho” en fecha: dd/mm/aa.


3) Antigüedad de la orden



· Causa con más de un informado: Se debe realizar los procedimientos de búsqueda y se graba la orden como ya se encuentra establecido, posterior se genera la solicitud de reafirmación o dejar sin efecto consignándose en el espacio para observaciones la leyenda “Lo anterior se solicita por cuanto la causa ha sido informada en “XX” ocasiones.



· Causa anterior al año 1998 (reforma del Código Procesal Penal): Se debe realizar los procedimientos de búsqueda y se graba la orden como ya se encuentra establecido, posterior se genera la solicitud de reafirmación o dejar sin efecto dirigiéndose al despacho judicial actual.



		Si la persona requerida presenta solicitudes de cancelación o reafirmación, se debe generar un informe nuevo, seleccionando la opción: “generar nuevo número de informe”



En caso de fallas en el Sistema ECU, se debe aplicar la contingencia mediante la solicitud de cancelación o reafirmación en forma manual, completando en el formulario digital correspondiente los datos, de la misma forma como se lleva a cabo en el sistema ECU, se imprime una (1) copia y recopilan los sellos y firmas correspondientes o se ejecuta de manera digital, todo dependiendo del despacho destinatario si cuenta con accesos que permitan la comunicación vía electrónica. (Ver anexo 17 y 18.)





















		

		10.2

		Técnica o Técnico Administrativo 3 de la Unidad de Capturas

(T.A.3 U.C.)

		

Revisa y refrenda la solicitud de cancelación y/o dejar sin efecto sella el documento y luego lo envía vía electrónica al despacho judicial correspondiente.



		



		

		10.3

		T.A.3 U.C.

		Digitaliza la orden tramitada y la agrega como archivo en PDF al sistema. (ver anexo 11).

		



		11. Notas de devolución

  

		11.1

		T.A.1 U.C.

		Verifica el o los requisitos que impiden el registro en la base de datos del sistema ECU, según los lineamientos establecidos por acuerdo de Consejo Superior, Ministerio Público, Dirección General y otros; así justifica el o los motivos de la devolución.

		





		

		11.2

		T.A.1 U.C.

		Revisa en el sistema ECU si la orden a devolver se encuentra tramitada, ya que en caso de que lo esté, se verifica si el oficio tramitado cuenta con todos los requisitos. 

		Esto para no realizar la devolución, por ej. Las solicitudes en devolución por falta de requisitos de validez y legitimidad.



		

		11.3

		T.A.1 U.C.

		En caso de que se deba realizar la devolución, verificar en el sistema de control de oficios, en el módulo de devoluciones, que no exista una nota de devolución previa de ese oficio, en caso de existir registros, el documento se trataría como una copia tramitada de devolución y se depura.

		



		

		11.4

		T.A.1 U.C.

		Deberá registrar el destino del documento en devolución, así como los motivos que se determinaron en ese momento en el sistema de control de oficios. (ver anexo 19).

		



		

		11.5

		T.A.1 U.C.

		Imprimir una copia de la nota de devolución y adjuntar el oficio a devolver.

		



		

		11.6

		T.A.3 U.C.

		Valida la devolución para ser despachado a la oficina de origen.

		



		

		11.7

		T.A.1 U.C.

		Embala las devoluciones según corresponda a Correo Interno o Primer Circuito Judicial de San José y entrega al personal de Servicios Generales del Archivo Criminal los documentos a devolver.

		



		12. Cabina de Radio

		12.1

		T.A.1 U.C.

		La persona usuaria tanto al ingreso de la guardia como al finalizar debe:



· Abrir o cerrar su bitácora diaria de consultas digital.



· Abrir o cerrar el libro de conocimientos de Cabina de Radio.

		



		

		12.2

		T.A.1 U.C.

		Bitácora diaria de consultas digital



Se debe consignar tanto a la apertura como al cierre: el turno que le corresponde, el perito a cargo en ese momento y la fecha que corresponde a la guardia en ejecución.



Una vez finalizada la guardia, la bitácora deberá guardarse como documento digital en formato PDF y el archivo se debe nombrar como: usuario ECU + turno + fecha.



En caso de fallas de la herramienta ECU, deberá ser remitida a más tardar al día siguiente. (Ver anexos 20).

		La bitácora diaria deberá comunicarse por correo electrónico a la cuenta de la Coordinación de la Unidad de Capturas: Unidad de Capturas OIJ (capturas-oij@poder-judicial.go.cr), ese documento debe remitirse siempre al término de la guardia.





		

		



































12.3

		



































T.A.1 U.C.

		La persona usuaria podrá ejecutar las consultas por diversos medios de comunicación: radiofrecuencia, vía telefónica, escrita ya sea vía fax o correo físico, por correo electrónico, consulta en mostrador.


Para cualquier medio de comunicación debe tomar en cuenta:



· Atención telefónica: Solicitar el nombre de la persona interesada, puesto que ocupa, lugar de trabajo de la persona consultante y según sea el caso, la vigencia de nombramiento.



· Radiofrecuencia: Este medio solo es utilizado por el personal de OIJ, por lo cual es obligatorio el uso de las claves establecidas para la comunicación, tanto del emisor como el receptor que comunica. La atención por esta vía es prioritaria en todo momento.



· Atención por escrito: Por este medio ya sea vía correo electrónico, físico o fax, esta sujeto a las modificaciones y autorizaciones que se otorgan por la Unidad de Administración del ECU a las diferentes autoridades policiales a nivel nacional.



· Consulta en mostrador: Por este medio la persona interesada debe identificarse según la autoridad que representa y su acceso a la información dependerá de lo que establezca la Unidad de Administración del ECU.


Se debe tomar en cuenta que los permisos de acceso únicamente son autorizados y comunicados por la Unidad de Administración del ECU. En el caso del acceso a la información por parte del Ministerio Público no tienen autorización para realizar consultas a Cabina de Radio, por cuanto poseen administrador para otorgar permisos directos de acceso a ese personal, caso contrario de la Judicatura quien aún no posee personas administradoras que les otorgue los permisos de acceso, ver anexo 20.



		



		

		12.4

		T.A.1 U.C.

		Libro de Conocimientos de Cabina de Radio



La persona Técnica Administrativa de la Unidad de Capturas debe hacer apertura del libro de conocimientos consignando: el turno que le corresponde, el perito a cargo en ese momento, la fecha que corresponde a la guardia en ejecución y la revisión de la cuenta electrónica correspondiente a Cabina de Radio (radio-ac@poder-judicial.go.cr), boleta de vehículo de inicio o fin según sea el caso en ejecución.





		Se debe informar cómo se recibe la guardia y como se entrega, esta información incluye: estado de los equipos de cómputo, electrónicos, de radiocomunicación u otros de importancia, así como los materiales de oficina que se requerirán utilizar durante la guardia y si existen trámites pendientes para trasladar o recibir de la guardia anterior o siguiente.



Por otra parte, se debe reportar el funcionamiento de los sistemas de información a utilizar: sistema ECU, Registro de la Propiedad, Registro Civil (TSE), Team up, Migración y Extranjería (CEER), Plataforma de Información Policial (PIP) y correo electrónico de Cabina de Radio.



Como medida de contingencia se tiene que en caso de problemas con el sistema ECU, se deberá utilizar el libro físico.



		

		12.5

		T.A.1 U.C.

		La información que se consigna en el libro de conocimientos se divide en dos categorías o importancias:



· Alta: Refiérase como los asuntos de relevancia y seguimiento de la Jefatura como la coordinación.



· Normal: Refiérase como los asuntos de rigor para conocimiento y que no requieren atención prioritaria por la Jefatura u coordinación.



(Ver anexo 21).



		



		

		12.6

		T.A.3 U.C. y Jefatura de la Unidad de Capturas

		Verifica y revisa diariamente las anotaciones de importancia alta o normal realizadas al libro de conocimientos de Cabina de Radio.



Los conocimientos anotados con categoría Alta, deberá consignarse los procesos ejecutados en la atención de esta. (Ver anexo 22).

		



		

		12.7

		T.A.1 U.C.

		Reporte de Captura de Vehículos



El reporte se toma únicamente de acuerdo con las oficinas de OIJ a las que el Archivo Criminal debe darles soporte, según las disposiciones establecidas por la Dirección General del OIJ y la Unidad de Administración del ECU.



Los reportes tomados deberán estar asociados al formulario de “Reporte de Capturas de Vehículos Sustraídos” (Pla. Rev., (4-08) Departamento de Artes Gráficas – B. 35825) (ver anexo 23 y 24).

		

Ver requisitos de trámite en circulares 047-DG-2010 y 001-DG-2011, ambas de la Dirección General del OIJ.





		

		12.8

		T.A.1 U.C.

		Libro de Envío y Recepción de Documentos



La persona usuaria debe reportar todos los documentos enviados durante la jornada, esto incluye las comunicaciones realizadas vía fax o correo electrónico.



En tiempo no hábil, la persona usuaria debe reportar toda la documentación ingresada en ese momento por efectos de control interno de la oficina (ver anexo 25).

		

Como medida de contingencia se tiene que en caso de problemas con el sistema ECU, se deberá utilizar el libro físico.





		13. Cambio de Sumaria

		13.1

		T.A.1 U.C.

		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda:

 
• Nombre del/de la requerido/requerida

• Número único

• Número de identificación

• Nombre del/de la Ofendido /Ofendida

(ver anexo 4).

		



		

		13.2

		T.A.1 U.C.

		Realiza la búsqueda:



Al encontrarse la orden grabada en el sistema ECU, coincidiendo todos los datos de la orden y la fecha de referencia es anterior en fecha con respecto al oficio por tramitar.



La persona tramitadora debe verificar previamente que el trámite de reafirmación ha sido grabado. Ver anexo 7.



Además, se debe verificar que la información en la pestaña de requerido/requerida las calidades como: domicilio, sentencia, y demás datos coincidan con los del oficio físico, en caso de no concordar se deben actualizar con la nueva información aportada en el documento. Asimismo, se debe verificar la anotación del dejar a la orden o si hubiese un cambio de sumaria (ver anexo 26).

		



		14. Impresión de consultas

		14.1

		

T.A.1 U.C. 

o 

T.A.3 U.C.



		Consulta e imprime por lo siguientes criterios de búsqueda:

· Nombre del/de la requerido/requerida

· Número único

· Número de identificación

· Nombre del/de la Ofendido /Ofendida

· Estado

· Despacho

· Tipo de Orden

		

La información se muestra en formato PDF.



El criterio de búsqueda de ofendido/ofendida sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas (ver anexo 4 y 27).



		15. Eliminación de registros de asuntos pendientes

		15.1

		T.A.1 U.C. 

o 

T.A.3 U.C.



		Consulta por los siguientes criterios de búsqueda:



· Nombre del/de la requerido/requerida

· Número único

· Número de identificación

· Nombre del/de la Ofendido /Ofendida

· Otros

		

El criterio de búsqueda de ofendido/ofendida sólo se utiliza cuando se trate de personas físicas (ver anexo 4).



		

		











15.2

		











T.A.3 U.C.



		Perfil Coordinador:



Esta acción sólo puede ser ejecutada por quien posea los permisos de perfil asociados a la coordinación de la Unidad de Capturas.



Realiza:



· Elimina registros de asuntos pendientes de captura y/o presentación.



· Elimina registros de oficios de dejar sin efectos.



Ver anexo 28 y 29.

		



		

		15.3

		

T.A.1 U.C. 



		Perfil Técnico en Archivo Criminal:



Esta acción la puede realizar a los registros de órdenes activas o activas informadas.



Realiza:



· Elimina personas requeridas activas, activas informadas o canceladas por informe policial.



· Elimina oficios de la orden, activas, activas informadas o canceladas por informe policial.



Ver anexo 30 y 31.
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Anexo 1: Formulario F-418i (última versión año 2015)

















Anexo 2. Pantalla Consultas Registro Civil
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Anexo 3. Pantalla Consultas Personas Extranjeras (CEER)
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Anexo 4. Pantalla Consultas Ordenes Capt (ECU)
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Anexo 5. Pantalla Consulta Antecedentes: Reseña - Identificación (ECU)
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Anexo 6. Pantalla Órdenes – Pestaña Oficios (ECU)
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Anexo 7. Pantalla Órdenes – Pestaña Requerido(a) (ECU)
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Anexo 8. Pantalla Órdenes – Pestaña Datos de la Orden (ECU)
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Anexo 9. Pantalla Órdenes – Asignación número de caso (ECU)
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Anexo 10. Pantalla Pestaña Oficios – Digitalización de documentos (ECU)
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Anexo 11. Pantalla Control de Oficios (ECU)
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Anexo 12. Pantalla Consulta de Vehículos (ECU)
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Anexo 13. Pantalla Denuncias – Pestaña Vehículos (ECU)
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Anexo 14. Pantalla Informe de Asuntos Pendientes (ECU)
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Anexo 15. Reporte de Informe de Asuntos Pendientes 
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Anexo 16. Pantalla Solicitud de Reafirmación o Dejar sin Efecto (ECU)
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Anexo 17. Reporte de Solicitud de Reafirmación o Dejar sin Efecto
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Anexo 18. Pantalla Control de Oficios – Trámite Nota de Devolución (ECU)
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Anexo 19. Pantalla Capturas – Radio (ECU)
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Anexo 20. Pantalla Libro de Conocimientos – Radio (ECU)
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Anexo 21. Pantalla Libro de Conocimientos – Pestaña Comentarios – Radio (ECU)
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Anexo 22. Pantalla Denuncias – Reporte Robo de Vehículo – Radio (ECU)
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Anexo 23. Boleta Reporte Robo de Vehículo (Fórmula)










Anexo 24. Pantalla Libro de Envío y Recepción de (ECU)
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Anexo 25. Pantalla Órdenes – Requerido – Cambio de Sumaria (ECU)
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Anexo 26. Pantalla Impresión de Consulta (ECU)
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Anexo 27. Pantalla Órdenes – Eliminación de Asuntos Pendientes (ECU)
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Anexo 28. Pantalla Órdenes – Pestaña Oficios – Eliminación de oficios Dejar sin Efecto (ECU)
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Anexo 29. Pantalla Órdenes – Pestaña Requerido – Eliminación de requeridos (ECU)
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Anexo 30. Pantalla Órdenes – Pestaña Oficios – Eliminación de oficios (ECU)
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DISPOSICIONES GENERALES

(Circulares, memorandos, comunicados y otros)





 TRAMITE DE ORDENES DE CAPTURA Y/O PRESENTACIÓN 


















CIRCULAR Nº 102-2010

Asunto:  	Reiteración de disposiciones sobre órdenes de captura y remisiones a la cárcel o al despacho, presentaciones al despacho y reafirmaciones de capturas, entre otros.-



A LAS AUTORIDADES JUDICIALES DEL PAÍS

SE LES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior, en sesiones Nº 62-10 y 68-10, celebradas el 24 de junio y 22 de julio de este año, artículos XXXV y LXIX respectivamente, a la luz de las dificultades que tiene la Oficina de Archivo Criminal del Organismo de Investigación Judicial, acordó reiterarles las siguientes disposiciones sobre el trámite de órdenes de captura y remisiones a la cárcel o al despacho, presentaciones al despacho y reafirmaciones de capturas, entre otros:

· Es necesario que la documentación, contenga la firma y el nombre del juez, jueza, fiscal o fiscala que ordena el oficio, así como el sello de la oficina respectiva. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior, sesión N° 12-01, del 8 de febrero de 2001, artículo XXIX )

· Toda solicitud debe contener como mínimo los siguientes datos sobre la causa: número único y número interno, nombre del ofendido y del imputado, nombre completo de la persona requerida y no solamente un alias (persona que debe ser capturada o presentada) y los datos de filiación de la persona requerida. Es importante que los datos de las partes y de la persona requerida sean verificados. (Acuerdo tomado por la Corte Plena en sesión N° 22-93, del 10 de mayo de 1993, artículo C, recomendación de la Comisión de Asuntos Penales número 4.3.)

· Al enviar una orden de captura, deben remitir dos originales y una copia (un original para la sección de Capturas y otro original con copia al Archivo Criminal) y en ella indicar claramente que el detenido deberá quedar a la orden de quien emite el comunicado, en el centro de reclusión más cercano (Acuerdo tomado por Corte Plena sesión número 17-96 celebrada el primero de julio de 1996, artículo XXVII, reiterando lo dispuesto en sesión del 7 de agosto de 1995, en su artículo XLII)

· En todos los casos resulta imprescindible que en la orden de captura se indique la diligencia a realizar una vez capturada la persona, para que los servidores del Organismo de Investigación Judicial puedan saber si se trata de una captura con presentación al despacho, o captura y remisión a un centro de detención penal. (Acuerdo tomado por Corte Plena en sesión N° 22-93 del 10 de mayo de 1993 en su artículo C, recomendación de la Comisión de Asuntos Penales número 4.5, comunicado mediante Circular N° 12-93)

· Las direcciones de posible localización de la persona requerida,  deben ser claras y completas, con calles y avenida,  nombre del distrito, barrio o caserío, número de casa, así como cualquier otro punto de referencia. (Acuerdo tomado por Consejo Superior, sesión N° 08-02 del 6 de febrero de 2002, artículo XXXI, comunicado mediante Circular Nº 15-02)

· En los casos en que un imputado sea declarado rebelde es obligación de los despachos girar, actualizar y reafirmar las órdenes de captura en contra de ellos y no mediante orden de presentación. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 52-99 del 1° de julio de 1999, artículo LXV , comunicado mediante Circular N° 49-99)

· Los despachos judiciales que tramitan materia penal, deben elaborar un registro de imputados rebeldes, que tienen que actualizar permanentemente, así como remitir dicha información al Archivo Criminal del Organismo de Investigación Judicial. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 12-2001 del 08 de febrero de 2001, artículo XXIX)  



· Los despachos judiciales deben verificar ante el Archivo Criminal del Organismo de Investigación Judicial la existencia de causas pendientes, donde hayan sido giradas órdenes de captura o presentación a efecto de coordinar las acciones pertinentes, tomando en cuenta la fecha de las causas que tramitan. (Acuerdos tomados por Corte Plena, sesión N° 17-04, del  24-05-04, artículo XXI, circular Nº 92-2004 y Consejo Superior, sesión N° 97-2004 del 16-12-04, artículo LXI, circular Nº 05-2005)



· En todos los casos deberán utilizar el formulario F-418 i, “Solicitud de Captura y/o Presentación” elaborado por el Departamento de Planificación,  tanto para la primera solicitud de captura, como para sus futuras reafirmaciones y cuando se deba comunicar el dejar sin efecto o cancelar   una orden de captura y/o presentación. Se les reitera la importancia de que se consigne la información solicitada y se marquen  las casillas correspondientes según la gestión. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior, sesión N° 56-07, del 01-08-07, artículo XLVI, Circular Nº 82-07)



· Las solicitudes de captura no se realizan mediante listados, toda vez que los controles que para tal efecto se llevan son en forma individualizada. Por otra parte, no se deben efectuar mes a mes las reafirmaciones, sino como mínimo dos veces al año, o con una mayor periodicidad para aquellos asuntos donde se tenga nueva información del lugar donde se puede ubicar el requerido. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior, en sesión N° 94-07, celebrada el 13 de diciembre de 2007, artículo LXXXIII). 



· Cuando una solicitud de captura o presentación es diligenciada con resultados positivos, los despachos deberán comunicar la cancelación ante la Delegación donde inicialmente se comunicó, así como al Archivo Criminal. (Acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N°, del, artículo, comunicado mediante Circular Nº 22-08).



· Cualquier tipo de alteración con corrector o anotación a mano que se realice al documento le resta validez, por lo que en caso de ser necesario realizar algún tipo de corrección hacerlo de la forma adecuada indicando “léase correctamente…”, dicha anotación debe ser avalada por la autoridad correspondiente, de lo contrario confeccionar una ampliación u oficio de corrección con todas las formalidades del caso.



San José, 13 de octubre de 2010



Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General

Corte Suprema de Justicia





Ref: 12441-10, 3208-11

Ángela/ Ashley







Reiterado en virtud de acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesión N° 30-11 celebrada el 31 de marzo del año en curso, artículo XXXIII.-







CIRCULAR N° 022-08





Asunto: A) Se dejan sin efecto las Circulares N° 28-96, “Obligación de reafirmar todos los meses, las órdenes de captura que se emitan” de 21 de mayo de 1996 y N° 105-97 “Obligación de actualizar las órdenes de captura emitidas, y de reafirmarlas todos los meses, con indicación de que el reo sea recluido a la orden de la autoridad que dispuso la detención” del 23 de diciembre de 1997, B) Las solicitudes de captura se deberán realizar en controles que se llevan en forma individualizada.-



A TODOS LOS DESPACHOS JUDICIALES DEL PAÍS



SE LES HACE SABER QUE:



El Consejo Superior, en sesión N° 94-07, celebrada el 13 de diciembre de 2007, artículo LXXXIII, dispuso por recomendación de la Auditoría Judicial, dejar sin efecto las Circulares N° 28-96, “Obligación de reafirmar todos los meses, las órdenes de captura que se emitan” de 21 de mayo de 1996 y N° 105-97 “Obligación de actualizar las órdenes de captura emitidas, y de reafirmarlas todos los meses, con indicación de que el reo sea recluido a la orden de la autoridad que dispuso la detención” del 23 de diciembre de 1997. 



Además, se dispuso que en adelante las solicitudes de captura no se realicen mediante listados, toda vez que los controles que para tal efecto se llevan son en forma individualizada, además de no efectuar mes a mes las reafirmaciones, sino hacerlo como mínimo dos veces al año, o con una mayor periodicidad para aquellos asuntos donde se tenga nueva información del lugar donde se puede ubicar el requerido. Lo anterior, considerando que tanto las Delegaciones, Subdelegaciones, así como el personal del Archivo Criminal, mantienen activas las solicitudes hasta tanto no reciba la respectiva cancelación o contraorden de dejar sin efecto la solicitud formulada por parte del despacho, quien es el único facultado para esta labor. 



Al respecto, es importante que las jefaturas de los despachos tomen nota que cuando una solicitud de captura o presentación es diligenciada con resultados positivos, igualmente se debe hacer la comunicación respectiva de cancelación ante la Delegación donde inicialmente se comunicó, así como al Archivo Criminal. 



San José, 4 de febrero de 2008.-



Licda. Silvia Navarro Romanini

Secretaria General de la Corte
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Legislación en el trámite de personas menores de edad







(Legislación en materia penal juvenil y Unidad de Capturas)



LEY DE JUSTICIA PENAL JUVENIL





ARTÍCULO 12.- Principio de justicia especializada

La aplicación de esta ley, tanto en el proceso como en la ejecución, estará a cargo de órganos especializados en materia de menores.



ARTÍCULO 20.- Derecho a la privacidad

Los menores de edad tendrán derecho a que se les respeten su vida privada y la de su familia. Consecuentemente, se prohíbe divulgar la identidad de un menor de edad sometido a proceso.



ARTÍCULO 21.- Principio de confidencialidad

Serán confidenciales los datos sobre los hechos cometidos por menores sometidos a esta ley. En todo momento, deberá respetarse la identidad y la imagen del menor de edad.
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Circular No. 65-2016

Secretaría General de la Corte





Deber de consultar y verificar con el Registro Civil o con otros medios legales, la identidad de las personas sometidas a un proceso penal.





El Consejo Superior del Poder Judicial, acordó comunicar a los despachos judiciales que conocen materia penal,  que al momento  de recibir los datos brindados por la persona sometida a un proceso penal, verifiquen si los mismos se ajustan a la realidad, mediante consulta con el Registro Civil o bien, que utilicen otros medios legales para verificar la identidad de la persona.





Consejo Superior, sesión No. 24-16 celebrada el 10 de marzo de 2016, artículo XLII



Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

Poder Judicial: Fortaleza de nuestra Democracia, Mayo 2016
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 TRAMITE DE VEHICULOS
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Usted esta conectado a la oficina: Organismo De Investigacion Judicial

Archive Criminal Denuncias

Carceles

Consultas

© 2017 Todos los derechos reservados.
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Identificacion

ZFormulario de Denuncias ORGANISMO DE INVESTIGACION JUDICIAL

“Ingreso Denuncias

Ingreso Denuncias CICO

Denuncia | Personas | Sifo del Suceso | Objetos

Vehiculos || Narracién de Hechos | Informe || Asignacion || Ampliaciones

Extravio Documentos.

Crear Ampliacién

Consulta de Personas Activas

Informacién del Nimero de Denuncia

Reporte Personas
Reporte Vehiculos
Reporte Documentos.
Eliminar Denuncia
Identificacion de Objetos
Control de Denuncias.

Reporte de Interpol

Consulta Avanzada de Denuncias

No Denuncia [Vl Generar Nimero Denuncia  Consulta Consecutivos

No Unico M Generar Nimero tnico

Ingreso Persona Denunciante

05/07/2017 7
(Formato 24 horas)

Fecha Ingreso
Hora Ingreso

Informacién del Denunciante

O sin tdentificacin
Documento

Cargar Informacién

Identificacion

Primer Apellido
Segundo Apellido
Nombre
Nacionalidad

Firma Holografica

(afios)

<Seleccione estado vl > |

* e
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2] Libro de envio y recepcion de documentos

sioete [ Ingreso
Fechn: | I

[~ Persona envia o recibe

primer Apelidos | ] Segundo apelidos [ | Nomre: [ ]
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2 Ordenes de Captura y Presentacion
Datos de la Orden 'Rﬂquerida (s)k Oficio (s)

Ingrese y seleccione en los campos los datos del requerido que desea registrar

Estado:
Activa
Datos
Nimero Expediente:
o @ Refundir
Tipo Requerido: NGmero Caso: Oficina O
Imputado <Seleccione Delegacién>
Primer apellido: ‘Segundo apellido: Nombre:
Otros Nombres:
Alias: Tipo Documento: Identificacior
<Seleccione> |V
Sexo: Fecha Nacimiento: Nacionalidad:
<Seleccione sexo> v i <Seleccione>
Provincia nacimiento: Cant6n nacimiento: Distrito nacimiento:
<Seleccione> |V <Seleccione> |V <Seleccione> |V
Otras Sefias:
Representante Legal de:
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2| Ordenes de Captura y Presentacion

Datos de la Orden | Requerido (s) | Oficio (s)

Ingrese y seleccione en los campos los datos de la érden que desea registrar
Tipo de Orden: Ndmero Oficio: Fecha Oficio:

Despacho: Agregar a Despachos Pasivo

Nimero Unico: Agregar a Nimeros Unicos Pasivo

Control de Oficios.
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2| Criterios para biisqueda de 6rdenes capturas y presentacion

Criterios para biisqueda de Grdenes capturas y presentacion
Seleccione e ingrese los criterios de biisquedas deseados

Requerido
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
I
Tipo de Orden: Nimero Unico: Némero Caso:
<Sel >
Despacho: Afio:
Niimero Interno: “Tipo Documento: Identificacién:
<Seleccione>
Alias: Ndmero Expediente: Delegacién
<Seleccione Delegac| v
Delito:
Captura:
[ con sentencia
Ofendido
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
Fecha Desde: Fecha Hasta: Estado:
|7 |78 [<Todos> v
Némero informe: Delegacion: V3 Filtrar
<Seleccione Delegac| v | Nueva Consulta
Resultado de Consulta

Lista de

criterio de

isqueda ingresado

© 2017 Todos los derechos reservados.
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Z Criterios para biisqueda de 6rdenes capturas y presentacion
Criterios para biisqueda de Grdenes capturas y presentacion
Seleccione e ingrese los criterios de busquedas deseados

Requerido
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
Tipo de Orden: Nimero Unico: Némero Caso:
<Seleccione>
Despacho:
Niimero Interno: “Tipo Documento: Identificacién:
<Seleccione>
Alias: Ndmero Expediente: Delegacién:
<Seleccione Delegac| v
Delito:
Captura:
[ con sentencia
Ofendido
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
Fecha Desde: Fecha Hasta: Estado:
<Todos> v
Némero informe: Aiio: Delegacion: V3 Filtrar
<Seleccione Delegac| v | Nueva Consulta
Resultado de Consulta

Lista de drdenes de capturas o pre

© 2017 Todos los derechos reservados.
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Z Ordenes de Captura y Presentacion

A Informacin de Orden de Solo Lecturat

Datos dela Orden | Requerido (5) | Oficio (s) |

Ingrese y seleccione en los campos los datos del oficio que desea registrar

[ oficio a Requerido:

Tipo de Oficio: Despacho Solicita:
<Seleccione Tipo>

Nimero de Oficio: Fecha Oficio:

Despacho Dejar a la Orden:

Observaciones:

Agregar

Nuevo

Eliminar
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Informacion de Domicilio
Provincia: Cantén: Distrito:
<Seleccione> |V <Seleccione> |V <Seleccione> |V

Sefias:

Informacion de Padres
Padre
Primer apellido: ‘Segundo apellido: Nombre:

Madre
Primer apellido: ‘Segundo apelido: Nombre:

Observaciones del Requerido:

‘Agregar Nuevo Eliminar
[ Lista de Requeridos
Enery wmmmmmmmmmﬂmmm“moﬁm
Apellido  Apellido caso Identidad Unico
Seleccionar Activa
< >
‘Aceptar Cancelar

© 2017 Todos los derechos reservados.
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Z Ordenes de Captura y Presentacion

Datos de la Orden || Requerido (s) || Oficio (s)

[ oficio a Requerido:

Ingrese y seleccione en los campos los datos del oficio que desea registrar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

™
Tipo de Oficio: Despacho Solicita:
<Seleccione Tipo> v
Nimero de Oficio: Fecha Oficio:
Despacho Dejar a la Orden:
‘Observaciones:
Agregar fuevo
Lista de Oficios |
Dejar a .
one N-de  Tipo . iones Usuario
Seleccione N;de  TBO  pespacho  Requerido Fecha  la Observaciones ouarie.
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De mis no est indicar que, toda orden de presentacion queda registrada en el Archivo
Criminal por lo que, las policias habilitadas pars hacer consultas pusden tener acceso 3

Ia informacion de quienes cuentan con una orden o varias de esa naturalezs.

Tratandose de Grdenes de detencion giradas directamente 3 la policia judicial, lss
mismas se registran igualmente en el Archivo Criminal bajo la forma de “comunicar ",
por lo que en caso de ser detenido e sujeto de interés (rstenes por sjemplo) y.
debidamente consultado, se estara en posibilidades de comunicar lo respectivo a los

oficiales del OD encargados del asunto.

Deberan los Fiscales Adjuntos y Jefes de teritoriales verificar Iss listas del Archivo
Criminal que les fueran remitidss pars actuslizacion, con el fin de constatar si en los
casos de ausentes dejaron sin efecto toda captura y ordenaron la presentacisn

respectiva; dnico tramite procedente s estos supuestos.

Se les recusrda ademas que por medio del ECU se tiene la posibilidsd de hacer

consultas de presentacion y capturs de cuslquier persona.

San José, 4 de junio, 2015.

Paula Guido Howel

Fiscal Adjunta I FAGFIT
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Unidad de Administracion ECU
Oficina do Planes y Operacionss
Organiemo ds Investigacien Judicial
Tel 2525 060, extensionss 5460, 5552

Memorando No. 24-OPO-2014
DE: TUnidad de Administracion ECU

PARA:  Secciones de Ivestigacion del Organismo de Investigacion Judicial
del Primer Ciraute Jodicial que utliem o Moddo de
Investigadores ECU.

ASUNTO:  Procedimiento para cancelacion de kb alerta de “Commicar A7,
‘generada de fomna automitica desde ¢l Médulo de Investigadores.

FECHA:  27de Octibrede2014

L s Preliminares

Dertro del ECU, en el Mbdilo de Imvestgadores exise a posiblidad de
que al momerto de guadar una detemminada persora, poder ganerar a aleta de
“Cammicar 3" en caso de que sea consultada por ofro usiro a nivel nacioral,
misma que se gener a partir del momento que se selecciona & opcién “Tncluir
como Requeride”, y se guarda dicha persoma, como se muestra an l siguierte
imagan
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Unidad de Administracion CU
Oficina do Planes y Operacionss
Organiemo ds Investigacien Judicial
Tel 2525 060, extensionss 5460, 5552

|
IL  Sobre oficio de cancelacion

Ut vez que dich alerta ya o seamecesaria, s dbe por pate del prsoral
e imvestiacion dfar s efecto B i s l oficio e cancelacicn

Dicho oficio debe ser enviado al Archivo Criminal del Organismo de.
Investigacién Judicil, oficina encargada de cancelar dicha alerta, mediarte
oficio con todos y cada uno de los siguientes requisios:

nimero Gnico
nombre completo y mimero de cédula del requerido

ito

nombre completo del ofendido
oficio firmado por la Jefatura correspondiente

[FR VT

Es indispensable que ese trimite se mpl, toda vez que ya 1o 5 requier a
persona, caso contrario, el “Camumicar A" contimuri activo, con los
inconyenientes para el Archivo Criminal pero sobre todo para I persora requerida.
La responsabilidad de cancelar el “Commicar A”,serd de l persoma investigadora
2 cargo; Ia Jefatura de Oficina respectiva velara por el buan uso del recurso.

Atentamarte

‘Unidad de Administracién ECU
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Corte Suprema de Justicia
Secretaria Ganeral

CIRCULAR No. 211

Asunto:  Reiteracion e la circular No. 10210 “Reiieracion de disposicionss sobre
Grdenss de captura y remisiones  la cdrcel o al despacho, presentacionss l
despacho y reafrmeciones de capturas, entre oros” -

ALAS AUTORIDADES JUDICIALES DEL PAIS

‘SELES HACE SABER QUE:

El Consejo Superior del Poder Juicial en sesién No. 9415, celbrada ol 22 de
octubre de 2015, articulo LXVIL acord reiterales circular No. 10210 sobre la
“Refteracién de disposiciones sobre rdenss de captura y remisionss a la circel o al
despacho, presentaciones al despacho y reqfirmaciones de capturas, entre otros” del 13
e octubre del 2010, publicada en el boletin Judicial No. 209 del 28 de octubre de 2010,
que literalmente indica:

“El Consefo Superior, en sesiones N° 62-10 y 63-10, celebradas ¢l
24 de fumio y 22 de Julio de este ailo, artiulos XXXV y LXIX
respectivamente, 2 2 1z de las dificultades que tiens 1a Oficina de
Atchivo Criminal del Organismo de Investigacion Judicial, scordd
ceierares las siguientes disposiciones sobre <l trmite de 6rdenes de

captura 3 semisiones 2 la circel 0 ol despacho, presentaciones
Z Py eaimacions G capms, e ohes

Es necesario que la documentacion, contenga la fima y o
‘nombre de juez, jueza, fiscal o fiscala que ordena el ofico, as como el
sello de Ia oficind respectiva. (4 cuerdo tomado por el Consejo Superior,
sesin N*12-01, del 8 de febrero de 2001, articulo XXIX)

Toda solcinud debe contener como minimo los siguientes datos
Sobre Ia causa: mimero nico ¥ nimero intermo, nombre el ofendido y
el mputado, nombre completo de 1a persona requerida ¥ 1o solamente
m alfss (persona que debe ser capturada o presentada) y los datos de
Sliacién de la persona requerida. Es mportante que los datos de las
partes y de la persona requerida sean verificados. (Acuerdo tomado por
Ia Corte Plena en sesion N* 22.93, del 10 de mago de 1993, articulo C,
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Yecomendacién de la Comision de Asuntos Penales niimero 4.3.)

Al enviar ma orden de captura, deben remiti dos origiales y
ma copia (un original para la seccién de Capturas y ot original con
copia 2 Archivo Criminal) y en dla indicar claramente que <l detenido
deberd quedar 212 orden de quien emite o comumicado, an l centro de
seclusién mis cercano (Acuerdo tomado por Corte Plena sesiin niimero
17-96 celebrada el primero de julio de 1996, articulo XXVIL, riierando
I dispuesto en sesion del 7 de agosto de 1995, en su artiulo XLIT)

En todos s casos resulta imprescindible que en 1s orden de
captua se indique 1 iligenca 3 ealizer na vz caprrads Is persons,
para que los servidores e Organismo de Ivestigacion Judicil puedan
Saber i se trata de una captu con presentacion al despacho, 0 caphua y
remisién a m centro de detencién penal. (Acuerdo tomado por Corte
Plena en sesiin N* 22.93 del 10 de mayo de 1993 en su aricul C,
recomendacion de s Comision de Asuntos Penales nimero 45,
comunicado mediante Circular N*1293)

Las direcciones de posibl localizacion de L persona requerida,
deben ser claras y completas, con calles y avenida, nombre el distito,
barrio o casero, mimero de casa, s como cualquier otto punto de
seferencia (Acuerdo tomado por Consejo Superior, sesion N° 03-02 del
6 de ebrero de 2002, articulo XOXKT, comunicado mediante Circular N*
1509

En los casos en que m imputado sea declarado rebelde es
obligacion de los despachos girar, actalizar y seafirmar lss Grdenss de
apura en conira de elos y 2o mediantz orden de presentacion. (A cuerdo.
tomado por el Consgjo Superior en sesiin N* 52-99 del 1° de julio de.
1999, articulo LXY, comunicado mediants Cireular N* 49-99)

Los despachos judiciles que tramitan materiz pendl, deben
dlsborar wn registro de mputados rebeldes, que tiemen que actualizar
pemamtemente, asi como femitir dicha mformacicn d Archivo
Crimnal del Organismo de Investigacién Judicial. (4cuerdo tomado por
el Consgjo Superior en sesion N* 122001 del 03 de febrero de 2001,
articulo XXIX)

Los despachos judiciales deben verificar ante ol Archivo
Criminal del Organismo d Investigacion Judicial I sxistencia de causas
pendientes, donde hayan sido giradas Srdenes de captur2 o presenfacién 2
efecto e coordinar I2s acciones pertinentes, tomando en cuenta Ia fecka
de Ias causas que tramitan. (A cuerdos tomados por Corte Plena, sesion
N* 1704, del. 240504, artculo X0, circular N* 92.2004 3 Consgio
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Corte Suprema de Justicia
Secretaria Ganeral

Buperior, sesiin N*97-2004 del 16-12-04, ariculo LXT, circular N* 05-
2005

En todos los casos deberdn utlizar o formulario F-418 i
“Solcitd de Captura /o Preseniacion” elzborado por ¢l Deparamento
de Planificacion, tanto para Iz primera soliciud de captura, como para
sus futuras reafimaciones y cumdo se deba comumicar ¢l dejar sin fecto
© cancelar ma orden de captura ylo presentacien. Se s reitra la
importacia de que se consigne la iformacidn solcitada y se marquen
las casillas correspondientes segin Ia gestién. (dcuerdo fomado por e
Consdjo Superior, sesion N* 36.07, del 010807, ariculo XLV,
Cireular N*§2-77)

Las solcitudes de captura no se redlizan mediante lstados, toda
vez que los controles que para tal cfecto se levan son e forma
ndividualizada. Por ora parte, no se deben cfectuar mes 2 mes las
seafimaciones, sino como minimo dos veces al aio, o con wna mayor
periodicidad para aquelos zsuntos donde s tenga mueva informacién del
Iugar donde se pusde ubicar <l requerido. (Acuerdo tomado por e
Consejo Superior, en sesion \* 9407, celebrada o 13 de diciembre de
2007, artculo LXOOKI.

‘Cuando una solcitd de captur2 o presentacien es diligenciada
‘o resultados posiivos,los despachos deberén comumicarla cancslacion
ante 1 Delegacién donde inicialmente se comumico, 2si como al Archivo
Criminal. (dcuerdo tomado por el Consejo Superior en sesiin N°, del
articulo, comunicado mediante Circular N° 22-05).

‘Cuslquier tpo de ateracién con comector o amotacion 2 mano
que se sedlie 3l documento le resta validz, por o que en caso de ser
necesario sedizar lgin tipo de comreccion hacelo de la forma adecuada
ndicando “Iéase cortectamente ", dicha anotacién debe ser avalada por
1a aworidad corraspondiente, de o contrario confeccionar tna ampliacion
wiico de comreccén con todas |ss formalidades del czso.”

(Reiterada en virtud de acuerdo tomado por el Consejo Superior en sesién N° 30-11
celebrada el 31 de marzo del aiio 2011, articulo XXXIIL. Publicada en ¢l Boletin
Judicial N° 85 del 4 de mayo de 2011).

San José, 20 de noviembre de 2015
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Secretaria Ganeral
|
Licda. Silvia Navarro Romanini
‘Secretaria General
Corte Suprema de Justicia
ngie i Gutbres

Rar (244110, 1288615)
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Corte Suprema de Justicia
Secretaria General

CIRCULAR N° 65-2017

Asunto:  Modificacion de la circular N° 102-2010 “Disposiciones sobre
Grdenes de captura y remisiones a la circel o al despacho,
presentaciones al despacho y reafirmaciones de capturas,
entre otros™ -

ALAS AUTORIDADES JUDICIALES DELPALS
SE LESHACE SABER QUE:

El Consqo Superior del Poder Jadicial en sesién No. 32-17 celebrada el 4 de abril
46l 2017, articulo LXK, dispuso modificar la circuar N° 102-2010 sobre “ Disposiciones
sobre ndenes de captura y remisiones a la cdrcel o al despacho, presentaciones al
despacho y reaftrmaciones de capturas, entre ofros”, para que enadelarte s lea de

siguiente forma:

“EI Consgjo Superior, en sesiones N62-10 y 68-10, celebradias el 24
de junio y 22 de julio de este afo, articulos XXXV y LYIX respectivamente,
a la luz de las dificuliades que tiens la Oficina de Archivo Criminal del
Organismo de bnvestigacion Judicial, acords reiteraries las siguientes
disposiciones sobre el trémite de Grdenes de captura y remisiones a la
cireel o al despacho, presaniacionss al despacho y reaflrmacionss de
capturas, ent otros:

« Es necesario que la documentacion, contenga Ia firma y o
nombre del uez, jugza, fiscal o fiscala que ordena el ofcio, asi conp el
Sello de Ia oficina respectiva. , la firma fisica y I sello pueck ser
Sustituido por la firma digital del documarto (Acuerdo omads por el
Conssjo Superior, sesion N° 12-01, del 8 de febrero de 2001, avticulo
XHIX)

. Toda solicitud dsbe contener comp minimo los siguientss datos
Sobre la causa: nimero tinico y mimero interno, nombre el ofencic 3
del inputaddo, nombre completo de Ia persona requerida y no solamenie
101 alics (persona que debe ser capturad o preseniad) 3 los datos de
liacion de la persona requerida. Es inporianie que los datos de las
partes y de la persona requerida sean verificados. (Acuerd tomado por
1a Corie Plena en sssion N° 22-93, del 10 ds mayo de 1993, anticuls C,
recomendacion de la Comision de Asuntos Penales niimero 4.3.) En casd
deque la persona requerida esté indocumeniadia y s ¢l despacio fiene el
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Hato de qus cuenta con o resei polical pued aporiar e dato para
vealzar el regieoo de onden, drectamente al axpedionte; lo anierior
Stonpre 3 cuedy €1 dia de los hchos o dwate la iidsgatonia la
utordad conpetorte s ordonads realizar la repectia receia, on
Setor cacos sudepedintomente de que ponara ou documnto de
identdael o o, senpre poci recizarse s vicialzacion por medio
do s inpreciones looscdpicas.

- Recordar a las Fiscalas Fiscales y a las Juezas o Jueces, que
tienen Ia potestad para soliciar ¢l rasiado de la preswita persona
impudacda a la reseia de la Qficina del OLI de su jurisdicion, en los
cazos en los que en la indagatoria no se pueda dentfcar plenavente a
esa persona, con el fn de que quede registrada con datos d filacion,
caracierizicas fiico - cromidicas, foografias ¢ ingresiones digitles,
informacién que seriri posiriormenie al Archivo Criminal para
indbvichalizrlas, nclusive en caso de quedar en libertad y se requiera
después su detencion. El trasiado de &sa persona a la reseia del OU
puede soliciarse de corformidad con el artculo 38 il Codigo Procezal
Penal, que indica que "el impudac pueds ser tenido como objeto de
pructa, ain sin st consentimionio, @ fecto de consiatar cirwS@Eias
‘importantes para descubrir laverdad’.

- Al enviar wia orden de captura, deben remit dos originales .
101a copia (i original para la seccion de Capturas  otro orighal con
copia al Archivo Criminal)y en ella indicar claramente que el detenido
deberd quedar a la orden de quien enit &l commicads, an el centro de.
reclusion mis cercano (Acuerdo tomad por Corte Plena sesion niimero
17-96 celebracka el primero de julio de 1996, articulo XXV reiterando
lo dispuesto en sesion del 7 de agosio de 1995, en su articulo XLI).
Actualmente siguiendb las politcas de Cero Papel, solo sz requiere &l
emvio de wn oficio original al Archivo Crimingl, no onitr commicar a
las oftcinas regionales o dembis dependencias de OLJ i asi comespond.

« En todos los casos resulta inprescincible que en la orden de.
capiura se indique la diligencia a realizar wna vez capturada a persona,
para que los servidores del Organismo de brvestigacion Judicial puedan
Saber st 52 trata de wna captura con presemiacion al despacho, o capiura
3 remision a w1 centro de detencion penal. (Acuerdo tomado por Corte
Plena en sesion N° 2293 del 10 de mayo de 1993 an su ardiculo C,
recomendacion de la_Comision de Aswtos Pendles mimero 4.5,
comiicado mediants Circular N® 12-93). Se aclara que los inicos tip0s
de orden axistentes ccnalmenie o1 la formua F-4I8i son:
“Presentacion” y ‘Captiray Remisiona Carcel .
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 Las dsccionss s posibl localizaciin d I porsona requeris,
debon sorclanasy conpleti, con callesy avenids, ombre del diti,
barrio o caserio, mimero e casa, asi como cualguier oiro purio de

(Acuerd tomcdl por Consgio Superon sesion N 06-02del 6
de fbrero de 2002, artcndo J00KL, comunicado mediae Circiar N°15-
)

« En los casos on que wn impuiado sea declarado rebelde &
obligacion d los despachos girar, actualizar y reafirmar las ordenes de
captura en conira de ellos y no medianie orden de presemiacién.
(Acuerdo tomecdo por el Corsgjo Suerior en sesion N°51-99 del 1°de
Jjulio de 1999, arficulo LXY, comunicads mediante Circular N° 49.99).
Lo axerior también debert ser tomado n consideracion por los
despachos judiciales cumdo la persona inpuisda se declare con
sentencia on irme.

+ Los despacios judciales deben verficar e ol rchvo
Crininal del Organioms' de vesigacion Judicial o exiencia do
cauzas pendientes, donde e sido giracd Grdos de captoa o
precenticion a gecto de coondiar I atciones pertnente, oy o1
Cuenta b fcha e f causas que ramit. Ao ooz por Corte
Plena, sesion N* 17-04, del 24-05-04, articulo XXI, circular N°92-2004
5 Corsgio Superior, seston N* 97-3004 del 16-12-04, artiulo LY
Corular N°05-2005)

- En todbs los casos deberin utlizar el formuario F4IS i,
“Solicitelde Captura o Presentacion” daborado por d Departamento
de Planfficacion, tan para la primera olicitud dé captira, como para
sus futiwas reafirmacionss y cumdo s doba commicar ¢l dgar sin
<ficto 0 cancelar w ordei de captura ylo presentacion. S Ies ritera
la inportmcia de que se consigne la iormecion solicils ¥ se
marquen las casillas_comespondlientes segin a gestion._(Acuerdo
tomadb por d Conssjo Sugerior,sesion N° 56.07, el 01.08.07, articulo
XLV Crrdar N §207). Las solcitues que 5 envien sin ¢l formato
ofical, serin devueltas sin tramiar. Dicho formulario puede wbicarse an
la pigna de rmet Julcid o la siguiente dieccion:
tpimtremetinie php formlarios-g enerales? tart=150, asi mismo an
el'Sistema Costaricenss de Gestén de Despachos Jdiciales

- Los Degpachos Judiciales que wilizan el sistema de la Gestion
de la Juridiceion Penal (GJP), deben considerar que ese sistema 1o
tione brcluido ni genera ese formulario, por lo que deben obtener el
maclote dreciamente de la Iuranet Judicial, en la opcion de
Jormiarios,o wtlizar ol archivo electronico peluido en esta circular:
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Corte Suprema de Justicia
Secretaria General

- fas solcinudes de captura no se realizan medlie listades,
todi vez que los controles que para tal o se llevan son en forma
individhalizada. Por otra pars, no se deben fectuar mes a mes las
reafirmacionss, sino como minimo dos veces al o, o con i myor
periodicidad para aguellos asitos donde se tenga mueva formacien
el ngar donce se pued wbicar el requerid. (dcuerdo tomado por el
Consgjo Superior, en sesion N~ 9407, celebradi el 13 de diciembre de
2007, articulo LXOOYTI).

- Cuenedo wna solicitu de captura o presentacion es dligenciad
con reculiadospositios, los despachos deberin comoicar la
cancelacion ante la Delegacion donds iniciclmente se comunicd, asi
comp al 4rchivo Criminal. (Aexerdo omedo por el Corsigo Siperior an
sesion N, del, aricul, comunicads medianis Circular N° 2.05).

- Cumdo el drchivo Criminl dewuelsa algwa soliciad, los
Despachos Judiciales deben elaborar wn muevo documento con la
ormacion solicitad para tramitar Ia orden. Ademes, deben actualizar
la fecha del formulario. Se exceptiian los casos en que solo hizo falia el
selloo firm d Ia jueza o uez, o de Ia fiscal o iscal.

- El envio de las solicituces pusdn remitrse al Archivo Crimiral
por medio de correo temo, via fax al 22578810 confirmmdo ol
ingreso dsl documenio a la extension 3040, asi mimo via comed
clectrénico a las siguientes direccionss: Unidad de Capturas O
<capiuras-ojj@poder-judicial go.cr> en horario habil y a Cabina de
Radio — drchivo Criminal <radio-ac@poder-judicial go'cr> en horario
o bl

Formla  F418 “Solicind e Localkzacion, Cacion,
Presentacion o Captura”

San José, 25 de abril del 2017.

Licda. Silvia Navarro Romanini
Secremaria General
Corte Suprema de Justicia
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CIRCULAR N°46-DG-2010

RECCION GENERAL DEL ORGANISMO D&
ESI!(‘ACIO!\WDC

PARA:  JEFATURA Y JEFES DE SECCION DEL
DEPARTAMENTO DE _INVESTIGACIONES CRIMINALES,
JEFES DE DELEGACION, SUBDELEGACION, OFICINAS Y
UNIDADES  REGIONALES, OFICINA DE PLANES Y
OPERACIONES, SECRETARIA GENERAL DEL 0L, SECCION
DE CARCELES Y ARCHIVO CRIMIN;

ASUNTO:  TRAMITACION DE ORDENES DE CAPTURA

FECHA:

06 DE DICIEMBRE 2010

En adicién a la circular N°45-DG-2010 del 23 de noviembre del aflo en
curs, s acar e o informes e captrs iz que deben s emviados o
fax N°2257-8810 del Archivo Criminal, requieren ser remitidos un

detenido y uno por cada causa, comunicaciones que es necesario pl i
forma inmediata a su remisin

En caso de que la disw s despachos. requirenes_amerte
informarls via fax sobre la ejecucion de la cnpmrm mposibilindose as contar
con l sllo y fima de eibido por pac d o aridad g cnis I ol
e o o e caesshorio, s Gt et pox T sl A
o i s s s omoanite son 1 iile de s
comunisin prvi elzad anbi pr o o dspcho judil, s e
e 5 debe areiar sty i dl rnalmente se
Eipeifica somo “OK”, sonsignindoss <l ity o o po s
omens it s e eficamen

'ORGANISMO DE INVESTIGACION JUDICIAL

Lic. Jorge Rojas Vargas  Lie. Francisco Segura Montero
Director General Subdirector General

e Conscatve
Ao D551

“usicia: Un pilar del desarollo”
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CIRCULAR N4S-DG-2010 4
L orpmincisn ] DE: DIRECCION GENERAL DEL  ORGAN DE
SUESE | INVESTIGACION JUDICIAL

wapeenss @ | PARA:  JEFATURA Y JEFES DE SECCION DEL
2C0m%, | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ~CRIMINALES,
Libsie o | JEFES DE DELEGACION, SUBDELEGACION, OFICINAS Y
@iy % & | UNIDADES REGIONALES, OFICINA DE PLANES Y
Tesponsaties. (OPERACIONES, SECRETARIA GENERAL DEL O.LJ., SECCION
ric s do | DE CARCELES Y ARCHIVO CRIMINAL.

i N
gnairio, o | ASUNTO:  TRAMITACION DE ORDENES DE CAPTURA

FECHA: 23 DE NOVIEMBRE 2.010

i En relacion con las ordenes de captura solicitadas  Ia Policta Judicial por

e 0 I ks fulaioional e s e sommien syl

A et | B s dign it um vez deteida a persons busendn y ntifcad de

e s 1a | el el despacho judicial ipesive o oligaton e i o
Tl RO g} Jeak oo el o lnge e s o i o

informe por persona capturada), mismo que deber contar con el sello y fizma de
S | 1L de I toidad competent. Par e afcion, o aduntsan emplo de

oo | referido informe.

e Cabe aclarar que no tendri validez alguna la romision del mencionado
s documento sin el sello 3 ﬁrma de recibido conforme, ya que este es el
e =

e oty | e Ia autoridad

sumcniestmels | oteos de los oo o e, o et 4 otee 1o g
e

e Por tanto, como superiors ferricos s s solicta I suprvisidn

S i)
S

disciplinario. ante

nstante y la. splicacion dcl régimen admi
cumplimienios enese s

b i pr——
e

IGACION JUDICIAL
Lic. Jorge Rojas Vargas  Lic. Francisco Segura Montero
‘Subi

Director General irector General
CC ComseeivaAreA DS

e Un pilar del desoroll’
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CIRCULAR N2 09-DG-2013
Ampliacion de las Girculares 45 y 46-DG-2010

DE: Diseceién Genersl del Organizmo de Iavestigscicn Judicial

PARA:  Posonsl de lvestigacidn todss lss dependenciss de cste

11 de maszo del 2013

Ea smplisién 3 Io solicitado en laz Circolsses 45 y 46-DG-2010, & pastic del
socibido del precente comusicado; se splicard dicho procedimicnto & lss "Ordenes de
Locaiizacién v Presentacion @ Despacho” que sean diigidas 2 avectea lastitocisa ¥
exmitdas por az autoridades jodicisles.
A la ves, e importaste hacer de s conpeimieato que para los xémites satericres

s puede wilizac la diseccicn de comeo clectrsnico “Unidad_de Captaras OLJ”
inicaumeate ea horss y dis hibiles de 07:30 & 16:30 horss; documento que debe scatse lsc
siguieates salvedades:

> levas e sello y emaa de 1a oficins semstente o,

> cor cemitido on formato PDF fimado digitalmente.

Fimado por: ALLAN REINALDO FONSECA
BOLANGE

AUTENTICACION)
Fochay hora: 1032013 113804
‘Lic. Allan Fonseca Bolafios
‘Subdirector General .
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pusiodion General

Core s o e i
'MEMORANDO
N°009-D.G.-2015

PARA:  Jefaturas de  Delegaciones, Subdelegaciones,
Oficinas y Unidades Regionales, Jefatura y Jefes de
Seccion del Depariamento de  Investigaciones
Criminales, Oficina de Planes y Operaciones,
Secretaria General, Seccién de Carceles y Oficina de
Archivo Criminal; todas de este Organismo.

ASUNTO: Cumplimiento de las Circulares 45-DG-2010, 46-DG-
2010 00-DG-2013

FECHA: 20 de enero del aiio 2015

Por medio del presente se les recuerda o determinado en las
Circulares  45:-DG-2010, 46-DG-2010 y  09-DG-2013,
relacionadas con la tramitacion de erdencs de captura y de
presentacion. Lo anterior en razon de que se continda omitiendo
el tramite estpuiado.

‘Se adjuntan los documentos referidos.

Atentamente;

g S0 Ao e
R Franctico Segura Montero
Director General
Organismo de Investigacion Judicial

. Archivo 14 18947 .
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SanJosé, 31 de mayo de 2011
N 4611
Al contestar refiérase a este # de oficio

Seiior
Lic. Jorge Rojas Vargas, Director General
Organismo de Investigacion Judicial

s D

Estimado sefior:

Para su_estimable conogimiento y fines consiguientes, le transcribo el
‘acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en la sesion N° 45.11
celebrada el 12 de mayo del afio en curso, que literamerte dice:

“ARTICULOXXXIX

En sesion N° 106-10 celebrada el 30 de noviembre de 2010, articulo XXIX.
se adopt6 el acuerdo que literalmerte dice:

“El icenciado Jorge Rojas Vargas, Director Generd del
Organismo de Investigacion Judicial, en oficio N° 1127-DG-10 de
23 de noviembre en curso, marifests lo siguierte:

“Me pemito indicarles, que en virtud de que en los dfimos
tiempos se han estado deteniendo més de una vez a diferertes
personas producto de una misma orden dictada por_autoridad
Judicial competente, afectandoles ilegitimamerte su libertad de
transio, situacion que no ha podido coegirse a pesar de las
miltiples_gestiones que se han realizado ante los diferertes
despachos judiciales, este Organismo ha dispuesto intemamerte
‘como medida para solvertar tal problematica, que en lo sucesivo,
ante la tramitacén de una determinada captura por parte de la
Policia Judicial, se considere la misma ejecutada para todos los
efectos, y por ende se eiimine del sistema informatico del Archivo
Criminal (E C.U).

Lo anterior implica, que dicha orden pasard a constitirse en
una gestion pasiva en espera de que la respectiva autoridad
judicial formalice su cancelacidn oficialy defnitiva.

Lo anterior claro esta, previa comprobacién intema de que el
despacho correspondiente ha sido debidamente notificado de la
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Efectiva redizacion de la captura, mediante el sello y fima de
recibido en el informe que al efecto se confecciona.”

0-

Previamente a resolver lo que corresponda, se acordd:
Trasladar a estudo de la Comision de la Jurisdiccion Penal. para
que informe a este Consejo lo procedente, respecto a la medida
‘adoptada por el Organismo de Investigacion en reiacion a las
Ordenes de captura a una misma persona al disponer
intemamente, que en lo sucesivo, arte la tramitacién de una
determinada captura por parte de Ia Policia Judicial, se considere
la misma ejecutada para todos los efectos. y por ende se eimine
del sistema informético del Archivo Criminal € CU)"

-

El Magistrado José Manuel Arroyo Gutiérrez en carécter de Coordinador de
la Comision de la Jurisdiccién Penal. en oficio N° CAP013-11 de 2 de mayo en
curso, comunicd lo siguiente:

“Con relacion a su oficio 11339-10 me permito informarle lo
‘acordado por la Comision de Asuntos Penales.

Esta Comisidn no encuentra razones para objetar la medida
que propone el Organismo de_Investigacion Judicial. por el
‘contrario se estima que viene a resolver, al menos temporalmerte,
un serio problema que afecta los derechos fundamentales de las
personas

No obstarte, se considera necesario adicionar la medida
propuesta con Ia obligacion de verificar que la orden de captura se
refiera ala misma causa por a que ya fue presentado el imputado,
esto con el fin de eviar que queden pasivas otras ordenes
emitidas por el mismo Despacho, pero referidas a distintas causas
penales activas.”

0-

Se acordo: Tener por rendido el informe de la Comision de la Jurisdiccion
Penaly acoger su recomendacion, en consecuencia aprobar |a medida adoptada
porla Direccion General del Organismo de Investigacion Judicial con relacion a las
rdenes de captura a una misma persona al disponer intemamente que en o
sucesivo, ante la tramitacion de una orden de captura por parte de la poicia
judicial se considere la misma ejecutada para todos los efectos y por consiguierte:
se eimine del sistema informético del Archivo Criminal denominado Expedierte
Criminal Unico (ECU) No obstarte lo anterior. se deberd verificar obligatoriamerte
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Jaue la orden de captura se refiera a la misma causa por la que fue presentado el
imputado, con el fin de evitar que queden pasivas otras Grdenes emitidas por el
mismo despacho, pero referidas a distintas causas penales activas.”

De usted atentamente,

Catalina Conejo Valverde
Prosecretaria General

' Secretaria General del Organismo de Investigacion Judicial
Archivo Criminal
Dilgencias / Refs: (4501-11)

Rerozo™
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Comunicado N° 11-2016

De: Jefatura el Archivo Criminal
Para: Todo el Personal del Archivo Criminal

Asunto:  Adicion en el ramite de ordenes de captura y/o presentacion y
“Tramite de expedientes nuevos en Resefia

Fecha: 28 de septiembre de 2016

D) Adicion en el tramite de Grdenes de captura yio
presentacion:

Con el fin de agilizar el proceso en los tramites de érdenes de captura yio

presentacion y evitar posibles detenciones ilegales entormo al tramite de *sin

efectos no encontrados” (10-4), se les solicita lo siguiente

a) Recepaion:

Todo oficio de "dejar sin efecto” ingresado en el sistema de Control de
Oficios, deberd ser consignado en esa calidad en el campo de
observaciones:

1) Cuando la persona tramitadora se encuentre “grabando las
6rdenes de captura ylo presentacion” una vez finalizado el
proceso deberén consultar en el sistema de Control de Oficios y
Verificar que no exista registro de una fecha posterior que pueda
significar el ingreso de un *deiar sin efecto”, en caso de constatar

Justi: Un Plar delDosarrolo”
o s e g0 o
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registro pendiente de tramite deberan ubicar el documento y
cancelarlo de inmediato.

2) Cuando Ia persona tramitadora se encuentre “cancelando”,
antes de consignar el registro de “sin efecto no encontrado’ (10-4),
deberan consultar en el sistema de Control de Oficios y verificar
que no exista registro de una fecha anterior que pueda significar el
ingreso de una “ueva orden’, en caso de constatar registro nuevo
para inclusién en el sistema de Expediente Criminal Unico (ECU),
deberdn ubicar €l documento e inmediatamente_tramitarlo y.
‘cancelaro, todo en el entendido que ambos documentos deben
estara derecho segin los ineamientos establecidos para el ramite:
de ordenes de captura y/o presentacion.

En caso de que la “orden nueva” deba devolverse y la cancelacion se
encuentre correctamente para el ramite, ambas serdn devueltas al
despacho solcitante consignando en el sistema de Control de Oficios.
que se devuelve ambos documentos, lo anterior para o consignar y.
dejar en pasivo &l sin efecto no encontrado’ (10-4).

En caso de que el “dejar sin efecto” deba devolverse y la orden nueva
se_encuentre correctamente para el tramite, la orden nueva se
registrara en la base de datos y se llamara al despacho solcitante
indicando los errores que consigna el dejar sin efecto, haciéndoles
énfasis que la orden se encuentra activa en la base de datos y que se
requiere el _envio inmediato de la orden de dejar sin_efecto
correctamente, si el despacho solcitante no envia la orden antes de
concluir la jomada, realizaran Ia nota de devolucion del dejar sin efecto
y consignarén en la boleta el nombre completo de la persona servidora
con la que se Gonverss a stuacién.

2) Tramite de expedientes nuevos en Resefia:
En adelante los expedientes nuevos no se imprimen en Ia resefia, esto se
realizara en la oficina, siempre y cuando a resefia este completa, con t0dos
los datos, huellas, fima digital y la respectiva foto e cada persona que pasa
detenida.

En caso de dudas favor dirigitse a la coordinacion respectiva.

Cordiaimente;

Msc. Deykell R%Mm Gordon
Jefa del ArchVo Criminal

sustcie Un Pl do Desarole”
o emhwoemnal@Pod-Juicalgoc
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CIRCULAR N2 047-D.G.-2010

DE: Direccién General del Organismo de Investigacion Judicial

PARA:  Jefatura del Departamento de Investigaciones Criminales,
Jefaturas de las Secciones del Departamento de Investigaciones.
Criminales, Jefes de Delegacion, Subdelegacin, Oficinas y.
Unidades Regionales, Secretaria General, Archivo Criminal,
Oficina de Planes y Operaciones y Oficina Asuntos nternos.

ASUNTO:  Levantamiento de Gravémenes ante el Registro de Vehiculos y
cancelacion de capturas en sistema ECU, de vehiculos, as como.
de otras actividades conexas.

FECHA:  20ce diciembre del 2010

Dado que desde el 26 de Junio del 2009 entro en operacion una nueva
herramienta para la recepcion de denuncias, mediante el uso del sistema de informacion
cuyo acronimo es ECU (Epediente Criminal Unico) aplicacion que conforme a su
‘en dferentes oficinas de este Organismo viene a sustituiren la Oficina de
e Denuncias al SIP (Sistema de Investigacion Policial) y en las Delegaciones
de Alajuela, Cartago, Puntarenas, Liberia, Pérez Zeledén, San Carlos, Subdelegaciones de
Turialba, Nicoya, San Ramén, Oficina Regional de Grecia, al sistema TEAM UP y en
procura de llevar 3 cabo una gestion eficiente y una adecuada administracion de los
recursos istitucionales, se incican las acciones sobre I obligacion de. informar
mediante oficio al Archivo Criminal y 3 la Seccion de Robo de Vehiculos Ia cancelacion
de las Grdenes de capturas de los vehiculos sustraidos o cuando estos fueren
recuperados, oficios que como requisito indispensable deben ser enviados por correo
elecirénico; con copia a la jefatura y sub-jefatura inmediata, o en lugares donde no se
Cuente con ese medio o por alguna razon ests inhabilitado; sera remitida la informacion
via Fax, o anterior como adecuacion hacia Ia politica del Poder Judicial de cero papel y
como sjuste en los procesos ante I3 transicion que se viene desarrollando debido a la
implantacion de nuevos Médulos del sistema ECU en las oficinas Ol de todo el pais
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Pisposiciones generales de comunicacién a las oficinas interés:
1. Encuanto d gravamen vehicular.
La Seccn de Robo de Vehiculos cuents con un scceso directo ante el Regisro Publco,
Sendo lsencargads de aplicar el gravamen sobre o vehiculos que han sdo reportados
Como rabados, 35 como el |evantameno del mismo en squellos vehiculos que se
recuperen o aparezcan en cualquier lugar del pais, los investigadores (as) que atiendan
&l caso, deben comunicar la solicitud de “dejar sin efecto gravamen” mediante oficio a
la direccion electronica, oif_robovehic@Poder-ludicialgo.a con wpia a la Jefatura y.
sub-jefatura inmediata, o por no contar con medio electrénico de comunicacion al Fax:
2257-0787 utilizando en ambos casos kb plantilla disefioda para tal fin.

2 En relacién cona captura en el sistema ECU.
£l Archivo Criminal s la oficina encargada a través del sistema ECU de apiicar capturas
sobre los vehiculos que han sido reportado como robado en Delegaciones,
‘Subdelegaciones, Oficinas v Unidades Regionales aue utilicen el sistema TEAM UP, asi
Como de realizar el levantamiento, 3 ravés del sistema ECU en aquellos vehiculos que se
recuperen o apareacan en cualquier lugar del pais, los investigadores (as) deben
comunicar la solicitud de “dejar sin efecto captura” mediante oficio a la direccion
electrénica, direccidn copturas-oij@Poder-Judicial.go.r con wpia a la Jefatura y sub-
Jefatura inmediata, o por no contar con medio de comunicacion al Fax 2257-88102
utilizando en ambos casos la plantilladisefioda pora talfin.

Procedimiento especifico de anotacidn y cancelacién de captura de vehiculos:

1.- En caso de que los vehiculos se denuncien como robados en la Oficina de Recepcién
de Denuncias (ORD), en Delegaciones de Alajuels, Cartago, Puntarenas, Liberia, Pérez
Zeledsn, San Carlos, Subdelegaciones de Turrialba, Nicoya, San Ramén, Oficina Regional
de Gredia, o cuslauier otra en donde sea implantada la receprion de_denuncias
mediante el sstema ECU. seran estas oficinas las e de elecutar la captura en
el sistema EQU_ bajo el debido procedimiento establecido.

2.-En caso de se reporte el hallazgo 0 aparicion de vehiculos que en las Delegaciones de
Alajuela, Cartago, Puntarenas, Liberia, Pérez Zeledan, San Carlos, Subdelegaciones de
Turrialba, Nicoy, San Ramn, Oficina Regional de Grecia, o cualauier otra donde se haya
implantada a recepcién de denuncias mediante el sistera ECU, seran estas oficinas las
‘encargadas de levantar la captura en el sistema ECU. bajo ¢l debido procedimiento
establecido.

3 Para los efectos respectivos se recuerda que las matriculas de vehiculos constan de
seis digitos en el sistema, siendo que anotar cantidades menores a lo indicado genera
Confusion af momento de realizar las acciones en las bases de datos, por b tanto
deberan llenarse todos los espacios antecediendo Ios ceros que sean pertinentes. £.
Vehiculo placa 2345 reportada como robado; deberd anotarse 002345.
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4 Enlo concerniente ala atencién de Apariciones o Hallazgos de vehiculos, s debe:

41, Dejar constancia del hallazgo del vehiculo.

4.2 A todo vehiculo localzado y que tenga la denuncia respectiva, se ke realizara
I3 inspeccion ocular previa coordinacion con el personal de Ia Seccion de Inspecciones.
‘Oculres y Recoleccion de Indicios de este Departamento en el mismo lugar del hallazeo,
cuando el Ministerio Publico haya autorizado a entrega al propietario registral presente
enellugar.

4.3 Cuando no esté presente el propietario registal del automotor, se dejars
constancia del hallazgo mediante el acta respectiva y el inventario del vehiculo, a fin de.
trasladar el mismo al Deposito de Vehiculos, donde s realizard la inspeccién de acuerdo
conla planificacicn de la Seccion de Inspecciones Oculares y Recoleccion de Indicios, en
‘caso que no hubiese sido posible realizarla en el lugar de hallazgo.

4.4. Independientements; de la Seccién del Departamento de Investigaciones
Criminales, Delegacion, Subdelegacion, Oficina Regional o Unidad Regional, donde s=
trémite Ia denuncia, s el vehiculo ha Sdo localizado, el personal que atiende el caso
‘coordinard Io pertinente aplicando el procediendo establecido.

4.5. Para todos los efectos se debe confeccionar el informe preliminar dirgico
Ia Fiscalia competente con copia a Ia oficina que tramita la causa, exponiendo las
circunstancias del hallazgo  de las dilgencias realizadas.

4.6 Para el levantamiento del gravamen de vehiculos en Registro de Ia Propiedad y Ia
captura en el Sistema ECU, s debe aplicar el procedimiento establecido al inkcio del
documento.

4.7 Ante recomendacicn del Tribunal de la nspeccion Judicial, al determinarse Ia
‘existencia de objetos o pertenencias dentro de un vehiculo y que no se relacionen con
un determinado delito, lo procedente es secusstrar los objetos, hacer un inventario, y
posteriormente enviarkos al deposito de Objets Decomisados del O.LL, para %
respectiva custodia y asi evitar perdidas, que en muchas ocasiones debe indermizar el
Poder Judicial

5- La presente ordenanza deja sin efecto las anteriores circulares atenientes a tema
(020-DG-2002, 022-DG-2002, 01-DG-2006, 023-DG-2008 emitidas por esta Direccién
Generaly 162008 emitida por el Departamento de nvestigaciones Criminales).

Lic. Jorge Rojas Vargas Lic. Francisco Segura Montero
Director General Subdirector General

5
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k:IRCULAR N2001-D.G.-2011

Diraccién General sl Organismo de Investigacién Judical

PARA: Jefatura del Departamento de Investigaciones Criminalas, Jafaturas
e 125 Secciones del Departamento de Investigaciones Criminales,
sefes de Delegacion, Subdslegacion, Oficinas y Unidades Regionales,
Secretaria Ganers, Archivo Criminal Oficins de Planssy Oparacionas
 Oficina Asuntos Inernos.

ASUNTO:  Amplicién 2 Ia Cirular N 047.0G-2010 sobre ol Levantamiento ds
Gravimsnes ante =l Registro de Veniculos y cancelacidn de capturss
n sistema ECU, de vehiculos, a5 como de atras actvidades conexas.

FECHA:  11dsanerodei201

o

En relacién 5 s Circulsr nimero 047062010, en = spartado de disposicionss
generales especificamants en el purto dos, el cua se rafiere 3l levantamiento de gravimenes
ante ol Registro Pibico ds Vehiculos y cancalacion de érdenes de captura en of Expediente
Criminal Unico; es importante aclarar que la direccion slsctrénica ctada dnicamante debe sor
utiizada sn horario de 152 07:30 3 Is2 16:30 horss de lunss 2 visrnes, por 1o qus cusndo debs
efectuarse o levantamiento da una captura en horario y dias no habils, dicho documento debe
remitis sinexcapeidn s fox 2257-5810 de 3 Oficina de Archivo Criminsl

En cuanto i levantamiento ante e Registro Piblico de Vehiculos debe comunicarse fo
solictud de "gejor sin efecto grovomen” mediante oficio o lo direcdén elecrinica,
oil_robovehic®Poder-uciciol o con copia @ Io Jefatura y Subefatura inmediota, o por no
Contor con medio siectrinico de comunicacidn of Fox 2257-0787 de lo Seccién dé Robo de
Veniculos

Otro sspecto importanta de sciaracién e i refarido 3 a formsidad y seguridsd del
documento relscionado con ! levantamianto de érdenss de capturs que pasan sobre un
Vehiculo; ya qus 2 prioritario y necasario qus dicho documento cuznts con 3 firm y selo de
quisn ordena el mismo; por Io tanto se debers escanear cuando deba ser ramitido via corrao.
slectrérico.

Lic. Jorge Rojas Vargas Lic. Francisco Segura Montero
Director General Subdirector General






image71.png

i@

th
jg

I

g

Direcion General

Crganismo de Imestigacion ucical
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CIRCULAR N° 16-DG-2017

DE: DIRECCION GENERAL ORGANISMO INVESTIGACION
JUDICIAL

'PARA: OFICINAS ORGANISMO INVESTIGACION JUDICIAL

ASUNTO:

CCAMBIO CLAVES POLICIALES

FECHA: 27 DE MARZO DEL 2017

Se les comunica que a parti de 01 de abril del presente afio, se esaré utlizando la
Dueva. nomenclatura para las Secciones del Departamento de Investigaciones.
Criminales, llamdndose cada una con el Cédigo Fonético “Lima” y conservando el
‘mero respectivo a su efatura, ejemplo: Seccion de Capturas, fefatura Alfa 07 y el
personal se identifcard como Lima 07.

Stendo asi las claves policiales respectivas de cada Seccidn se estaran eliminando,
quedando sin uso alguno, asi como los nimeros itenos de los vehiculos. Adems,
Se asigné nomenclatura a ls jefarras de éste Organismo en su toalidad, en liveas
abajo encontrarin los camiblos a efectuar.

Para reportes de unidades en servico, el personal debe indicar primeramente el
mimero de unidad, el cual fue asignado por la Seccidn de Transportes O,
incluyendo el lima” cortespondiente a a seccion u oficina.

Posteriormente Ia Central le dard a autorizacin para proceder con el mensaje, y
por iltim indicardn los codigos.

Ejemplo:

O, investigacicn y cienci
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Para la comunicacién y consultas con personal de Archivo Criminal del OL se efectuardn de
a siguiente maners:

Ejemplo: Usuario: “Lima 41 cidigo 1262”

Personal de Archivo Criminal: Adelante.

Cambios efectuados en las claves policales:

En el siguiente cuado se sefalan en color azal las claves policiles que no se urlizarin
parti de la fecha indicads, asimismo se informa que no se les asignard ningin nuevo
significado para as eviar confusidn ente los suarios.

0L, investigacicn y ciencia asu servic
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Director General
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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. 
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