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PROLOGO

La oficina de Depésito de Objetos y Museo Criminal se crea mediante la Ley Orgdnica del
Organismo de Investigacion Judicial N° 5524, el 7 de mayo de 1974, Capitulos Xl y XII. Nace
como producto de la necesidad de contar con una oficina especializada en la recepcion,
custodia y disposicion de evidencias, una vez finalizados los procesos judiciales.

Actualmente se trabaja en la mejoria y modernizacién de los sistemas.

Se ha establecido que el Depésito de Objetos, no es una bodega o almacén tradicional como
erroneamente se le concibe, debido a que en él se realiza la custodia de objetos de
diferentes areas judiciales, OlJ, Ministerio Publico y Judicatura, siendo esto de naturaleza 'y
condicidn juridica, que responde a los requerimientos del proceso judicial. El valor material
y probatorio de los elementos resguardados reviste a la estructura de una sensibilidad
especial, siendo que la pérdida y degradacidn de uno de estos articulos puede redundar en

la afectacion de los procesos.

Para su administracion es imprescindible el seguimiento y mejoramiento de los procesos
para recepcién, preservacion, distribucion, almacenaje, destruccidn, reciclaje y donacién de
objetos en custodia del Depdsito (mediante inventario, conciliacién de registros digitales y
existencias, analisis documental), asi como la valoraciéon de elementos estructurales de

capacidad, seguridad y estabilidad futura de las instalaciones de resguardo.

De igual forma, se considera necesario comprender las variables externas que de una u otra

forma inciden en el resultado final del proceso interno, ya sea lo concerniente al envio de
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articulos por parte de los despachos, o bien, la inclusidn y descripcion de datos en los

documentos, entre otros. Esto permitird implementar guias de actuacién acordes a la
realidad actual, ademas de promover précticas de mejora en las metodologias de trabajo,

asi como en las condiciones de infraestructura y mejorar el transito de los objetos.

Lo expuesto se plasma en que el ultimo inventario del Depdsito de Objetos Decomisados
fue realizado en el mes de abril de 1999, lo que implica que hace 18 afios no se realiza esta
actividad de control, ante lo que surge la necesidad de realizar un andlisis de
procedimientos y conciliacion fisica entre los articulos existentes, documentos de respaldo

y los datos registrados en los sistemas informaticos.

I.  OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Comunicar a las autoridades del pais y personas usuarias la actualizacion, utilizacion y
modernizacién de las herramientas tecnoldgicas (informdticas), para fortalecer la
trazabilidad de los objetos en custodia y asi brindar a la Administracién de Justicia un
correcto seguimiento y control de los objetos que son parte de los procesos judiciales a

nivel nacional.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e 851-198-AEE-2000 del Consejo Superior, inventario realizado en 1999, de la

totalidad de existencias del Depdsito de Objetos Decomisados.
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° Circular 108-09 del Consejo Superior, Manual para la destruccion de bienes

decomisados”, establece que es el Despacho que tiene el objeto quien debe

encargarse de realizar la destruccién.

e (027-OP0O/SUP-2010 de la Oficina de Planes y Operaciones, informe del 27 de mayo
del 2010, en cual realizdé un analisis solicitado por el Director Ejecutivo del Poder
Judicial, con el fin de dar respuesta a las recomendaciones especificas y lo dispuesto
en las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP), segun
decreto Ejecutivo 34918-H. El Organismo de Investigacién Judicial debera mantener
los controles fisicos necesarios de entrada y salida de los bienes decomisados y sus

registros contables.

® (087-PLA-CE-2010 del Departamento de Planificacion, Informe del 22 de abril del
2010, dada la carga laboral relacionada con las funciones administrativas y propias
de ese Despacho, sin incluir la ejecucién de inventarios, recomendd al Consejo

Superior la creacién de una plaza de Auxiliar Administrativo 2.

® 03-SG-2010 De la Secretaria General del Organismo de Investigacion Judicial,
mediante el cual se realizdé un muestreo a nivel general del Depdsito de Objetos, que
definen con una muestra al azar de 10 objetos, a fin de confrontar la informacién

contenida, como caracteristicas anotadas en el formulario F-23.

® informe 906-97-AEE-2011, de la Auditoria denominado “Estudio del Sistema de
Control interno en el Depdsito de Objetos Decomisados”, cuyo alcance comprendid
de enero del afio 2009 a octubre del afio 2010. Se detecté que existen aspectos

susceptibles de mejora, en cuanto al sistema de control interno utilizado en el
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Depdsito de Objetos Decomisados, para el proceso de recepcidn, custodia, entrega

de bienes decomisados.

Oficio N°0151-SO-2011 del Departamento de Gestién Humana, Unidad de Salud
Ocupacional de fecha 12 de mayo del 2011, refiere al peligro de las motosierras y
otros articulos de combustible: “que estos equipos vacios pueden ser incluso mas

peligrosos si ademds de vaciarlos no se purgan (...)".

Ademds, como antecedentes normativos tenemos los siguientes:

Ley Organica del Organismo de Investigacion Judicial (N°5524).

Ley 6106, sobre el procedimiento para la Distribucidon de Bienes Confiscados o

Caidos en Comiso.
Plan Estratégico del Organismo de Investigacidn Judicial 2013-2018.

Circular N°76-2017, Direccidn Ejecutiva, Recepcidn de armas en la Direccién General

de Armamento.

Manual de Procedimientos del Depdsito de Objetos decomisados.

Manual de Procedimientos sobre el recibido, custodia y entrega de vehiculos.
Manual de Procedimientos para la Destruccién de Bienes decomisados.
Manual de la persona usuaria del Sistema de Depdsito de Objetos.

Manual de Procedimientos para la Donacidn y Destruccién de vehiculos caidos en
comiso.
Formulario F2 del inventario de Objetos decomisados.

III

Control del Depdsito de Objetos del Poder Judicial” Sistema Informatico”.
Disposiciones Administrativas Aplicadas al Organismo de Investigacion Judicial.

Mecanismos de Control Administrativo del Organismo de Investigacidn Judicial.
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° Circular 154-10 sobre “Medidas a seguir para el manejo de evidencias en

III

materia pena

Normas Técnicas para la Gestion y Control de la Tecnologia de la Informacidn
nimero  N-2-2007-CO-DFOE, normativa que establece los criterios basicos de
control que deben observarse en la gestion de esas Tecnologias Informaticas y que
tiene como propdsito coadyuvar en virtud de que las tecnologias se han convertido
en un instrumento esencial en la prestacién de los Servicios Publicos.

Manual de “Normas de control interno para el Sector Publico” (N-2-2009-CO-DFOE)
en su item 4.3, “Proteccidn y conservacion del patrimonio” indica que: “El jerarca 'y
los titulares subordinados, segin sus competencias, deben establecer, evaluar y
perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asegurar
razonablemente la proteccién, custodia, inventario, correcto uso y control de los

activos pertenecientes a la institucion [...]".

DEFINICIONES

Articulo: Son todos aquellos elementos que conforman el objeto.

Articulos Fragiles: Los articulos fragiles estan compuestos de materiales delicados,

gue pueden llegar a romperse, quebrarse o deformarse.

Articulos peligrosos: Compuestos por materiales peligrosos, como sustancias

sélidas, liquidas o gaseosas que por sus caracteristicas fisicas, quimicas o bioldgicas

pueden ocasionar dafios a los seres humanos, al medio ambiente y a los bienes.

Custodia de Objetos: Deber, que compete a todos los servidores involucrados en el

proceso de recepcion, registro, traslado y entrega de bienes decomisados, de
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resguardar la integridad del objeto, hasta que se disponga de forma definitiva de

ella.

® Depdsito _de Objetos Decomisados: Oficina perteneciente al Organismo de

Investigacidon Judicial, que se encarga de custodiar los objetos decomisados vy

comisados por el Poder Judicial. En adelante, se le denominara Depdsito de Objetos.

® Disposicion de Objetos: Destino que debe darse a un bien, luego de que éste es

egresado del sistema informatico del Depésito de Objetos Decomisados.

® Estados de objetos: El Depdsito de Objetos Decomisados, registra cuatro categorias

para los objetos:

Estado pendiente: El objeto fisicamente se encuentra en la oficina remitente y
aun no cuenta con autorizacién por parte de la oficina judicial de remitirlo al

Depdsito de Objetos Decomisados.

Estado aprobado: El objeto fisicamente se encuentra en la oficina remitente y
cuenta con autorizacién por parte de la oficina judicial de remitirlo al Depédsito

de Objetos Decomisados.

Estado Activo: Se encuentra en custodia del Depésito de Objetos Decomisados.

Estado Pasivo: Registrado pero no se encuentra en custodia del Depdsito de

Objetos Decomisados, (pudo ser retirado, destruido o donado).

e F[-23: Férmula de Inventario de Objetos Decomisados.

Nuestra Mision:
Investigar delitos con probidad y excelencia para servir y proteger a Costa Rica
Nuestra Vision:
Ser una policia lider, transparente y confiable, que aplique técnicas de investigacién criminal modernas para enfrentar las nuevas tendencias
delictivas.

“OlJ, investigacién y ciencia a su servicio”



‘CRGANISHD DE IVEETIGATION JUDICIAL
O, inventigacién y siencia 4w servicio

Depodsito de Objetos Decomisados
Teléfonos: 2267-1501 2267-1502
Correo electronico: depobj@poder-judicial.go.cr

° Gestor autorizado de residuos (GAR): Es toda persona fisica o juridica,

publica o privada, encargada de la gestidn total o parcial de los residuos, autorizada

conforme a la Ley para la Gestidn Integral de Residuos N°8839 o sus reglamentos.

Objeto: Se conoce como objeto, a todo lo que puede ser materia de conocimiento o

sensibilidad de parte del sujeto.

Objeto Hermético: Corresponde a un objeto que puede cerrarse de un modo seguro

y contundente.

Pase: Cambio de oficina a la orden de un objeto.

Recepcion de Objetos: Acto por medio del cual, se ingresa en el Sistema Informatico

del Depdsito de Objetos, un bien que ha sido decomisado con ocasién de una

investigacion delictiva.

Residuo: Material sélido, semisdlido, liquido o gas, cuyo generador o poseedor debe
o requiere deshacerse de él, y que puede o debe ser valorizado o tratado
responsablemente o, en su defecto, ser manejado por sistemas de disposicidn final

adecuados.

Reciclaje: Transformaciéon de los residuos por medio de distintos procesos de
valorizacidon a cargo de las areas o dependencias competentes, que permiten
restituir su valor econdmico y energético, evitando asi su disposicidn final, siempre
y cuando esta restituciéon implique un ahorro de energia y materias primas sin

perjuicio para la salud y el ambiente.
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° Sistema Informdtico del Depdsito de Objetos Decomisados: Medio

electronico, que permite registrar los bienes decomisados que ingresan de las
distintas oficinas que participan del proceso de recepcidn, traslado y disposicién de

bienes.

V. PRINCIPIOS

El personal del Depésito de Objetos Decomisados del Organismo de Investigacion Judicial
se identifica con los valores institucionales: mistica, objetividad, disciplina, excelencia,
lealtad, efectividad y honradez, con la finalidad de brindar una correcta y adecuada atencién
a las personas usuarias, en cuanto a la recepcion, despacho y custodia de objetos; asi como

la conservacidén de los mismos segun los plazos de ley.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1-. El Depdsito de Objetos Decomisados tiene a cargo regular la recepcidn,
conservacion y custodia de los objetos decomisados que resulten de la investigacion de un

delito y sean remitidos a su custodia

Articulo 2-. El Depésito de Objetos Decomisados es la oficina que por ley le corresponde, la
responsabilidad de conservar y custodiar los objetos, asi como las demas pruebas
vinculadas a causas judiciales que se encuentren en tramite, siendo responsabilidad de la
persona que registra el objeto verificar

que la causa esté activa; tomese en cuenta que en caso de omitir este articulo, puede

conllevar a causas disciplinarias e incluso penales.
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Articulo 3-. Conforme al acuerdo del Consejo Superior N2 6271-18, sesién N255-18,

el Depdsito de Objetos Decomisados, no recibe ningun tipo de articulo, objeto, evidencia,

indicio, decomiso, o similares para destruccién, ya que este despacho tinicamente recibe

objetos para su custodia. El proceso de destruccién, se puede realizar mediante la

utilizacidon de las diferentes empresas gestores ambientales autorizadas por el Poder
Judicial. El Depésito de Objetos Unicamente procederd con la destruccidon de objetos que se

encuentren bajo su custodia y cuando el despacho a la orden o la normativa asi lo disponga.

Articulo 4-. Mediante solicitud de Jefatura de oficina gestionante, se brindara acceso al
Sistema Informatico del Depésito de Objetos Decomisado en adelante S.D.O.D., a una
persona por oficina, la cual debera ser rotada semestralmente. Una vez realizada la
solicitud, el Depdsito de Objetos envia a la Unidad de Administracién de Sistemas de O.l.J.
una plantilla para el otorgamiento de los perfiles que requieren para la persona designada
a quién se remite la guia de instruccidn para el acceso y uso de la herramienta. (Ver anexo

1)

Articulo 5.- La persona encargada de incluir la informacién del objeto en el Sistema
Informatico del Depdsito de Objetos Decomisados, deberd completar el formulario digital
F-23 (Férmula de Inventario de Objetos Decomisados), en la cual debera detallar y

completar toda la informacién relativa a la descripcidon del objeto.

Articulo 6.- Cuando un despacho va a realizar la remisién de un objeto que por sus
caracteristicas requiera manipulacién especial, anticipadamente deberd informar al
Depdsito de Objetos y mediante correo electrénico a la Jefatura y area de recepcién al
respecto, con el fin que el personal del Deposito predefina aspectos de manipulacién y

ubicacion.
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Articulo 7.- Para objetos en que el despacho estime no autorizar su apertura para
revision, debe sefalarse tal condicién a través del sistema informatico (check) y en la
pantalla de férmula F-23 describirse en detalle el contenido del paquete cerrado, con el fin
de proporcionar el lugar adecuado para custodia y estimar la manipulacién del contenido

descrito.

De igual manera, el despacho remitente podra mediante el S.D.0.D sefalar autorizacion de
abrir el paquete o el objeto para la respectiva revisién, debiendo describir y consignar los
datos basicos del objeto; tales como marca, modelo, numero de serie, color y cualquier otra

caracteristica que permita corroborar tal individualizacién.

Articulo 8.- Para la entrega y custodia de joyas, el despacho previamente debera coordinar
con la jefatura del Depdsito de Objetos Decomisados su recepcién, haciendo su inclusion

en el sistema informatico del formulario digital F-23 y adjuntandose el peritaje al objeto.

VI. INVENTARIO DE OBJETOS DECOMISADOS (F-23)

Articulo 9-. Para completar la informacion requerida en la férmula digital F-23, la persona
usuaria debe realizar una descripcién detallada de cada uno de los articulos que
corresponden al objeto y sea que se encuentren o no en bolsa, caja, maletin o el soporte
gue los contenga. Tal condicidn es de suma importancia para su recepcién y tramitacion,
tornandose ineludible considerar aspectos como: tipo de articulo, tamafio, marca, modelo,

numero de serie y aparente estado de los bienes, (buen estado, regular o mal estado).

Articulo 10-. Para efectos generales y de inventario, el Depdsito no recibird objetos
contaminados con sangre, fluidos bioldgicos, sustancias téxicas o similares, salvo aquellos

remitidos segun los criterios de la politica institucional de triaje, en el entendido de que
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estos deberdn estar secos. Cuando se trate de objetos himedos, le corresponderd a
la autoridad judicial disponer de estos segln corresponda, remitiéndolos al Departamento
de Ciencias Forenses para la realizacion de los peritajes que motivaron su decomiso o bien

procediendo con la destruccion de estos.

VIl. RECEPCION DE OBJETOS

Articulo 11-. Para la recepcion de objetos, el Depdsito asignard fechas a cada despacho el
cual debe indicar la cantidad y volumen de objetos a entregar, en caso de no poder cumplir
con la fecha designada, este debera informar al Deposito para la cancelacién o
reprogramacion, pudiendo corroborar la cita agendadas por medio del Sistema Informatico

S.D.0.D.

VIII. SUSTANCIAS INFLAMABLES O QUIMICAS Y OBJETOS PELIGROSOS

Articulo 12-. El Depésito de Objetos Decomisados, no recibird sustancias peligrosas o
inflamables, que contengan elementos quimicos y compuestos que presentan algin riesgo

inminente para la salud, seguridad o el medio ambiente, ante su alto grado de peligrosidad.

La clasificacién de las sustancias en condicién de peligrosidad, se realiza en funcién de sus
caracteristicas fisico-quimicas y de toxicidad, de conformidad con lo dispuesto en Anexo 1
del Reglamento para el Registro de Productos Peligrosos N2 28113-S, del 10 de Setiembre
de 1999.

Articulo 13-. Se consideran objetos peligrosos todos aquellos equipos de trabajo, que

utilicen algun tipo de combustible inflamable para su funcionamiento (motoguadafas,
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motosierras), dado que ante su naturaleza puedan causar dafios a la integridad fisica
de las personas, por lo que para su recepcién deben entregarse sin las sustancias

combustibles (vacios).

Articulo 14-. Sustancias peligrosas:

Explosivo: Son sustancias que, incluso en ausencia de oxigeno atmosférico, puedan
reaccionar de forma exotérmica con rdpida formacién de gases y que, en determinadas
condiciones de ensayo, detonan, deflagran radpidamente o bajo el efecto del calor, en caso
de confinamiento parcial, explosionan. Ejemplos son la pdlvora, el Nitrato de Potasio,

Fulminato de Mercurio, Fulminato de Plata, Acido picrico, Nitroglicerina, TNT, entre otros.

Comburente: Las sustancias y preparados que, en contacto con otras sustancias, en especial
con sustancias inflamables, produzcan una reaccidn fuerte de liberacién de calor. Ejemplo
son los Cloratos, Cloritos y Percloratos de Sodio y Potasio, Peréxidos, Abonos Nitrogenados,

entre otros.

Extremadamente inflamable: Las sustancias y preparados liquidos que tengan un punto de

ignicion extremadamente bajo y un punto de ebullicién bajo, y las sustancias y preparados
gaseosos que, a temperatura y presidn normales, sean inflamables en contacto con el aire.

Ejemplo son el Eter Etilico, n-Pentano, entre otros.

Facilmente inflamable: Las sustancias y preparados: a) Que puedan calentarse e inflamarse

en el aire a temperatura ambiente sin aporte de energia, o b) Los sélidos que puedan
inflamarse facilmente, tras un breve contacto con una fuente de inflamacién y que sigan
guemandose o consumiéndose una vez retirada dicha fuente, o ¢) Los liquidos cuyo punto

de ignicién sea muy bajo, o d) Que, en contacto con el agua o con el aire humedo,
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desprendan gases extremadamente inflamables en cantidades peligrosas. Ejemplo

son el etanol, la acetona, entre otros.

Inflamable: Las sustancias y preparados liquidos cuyo punto de ignicidén sea bajo. Ejemplo

es la gasolina.

Muy téxico: Las sustancias y preparados que, por inhalacidn, ingestion o penetracion
cutanea en muy pequeia cantidad puedan provocar efectos agudos o crénicos e incluso la

muerte. Ejemplo son la estricnina, escopolamina, fldor, bromo, fosgeno, entre otros.

Toxico: Las sustancias y preparados que, por inhalacidn, ingestidn o penetracién cutdnea en
pequeiias cantidades puedan provocar efectos agudos o crénicos e incluso la muerte.

Ejemplo son el Monéxido de carbono.

Nocivo: Las sustancias y preparados que, por inhalacién, ingestion o penetracién cutdnea
puedan provocar efectos agudos o crénicos e incluso la muerte. Ejemplo son el Alcohol

etilico, amoniaco.

Corrosivo: Las sustancias y preparados que, en contacto con tejidos vivos puedan ejercer
una accién destructiva de los mismos. Ejemplo son la Soda caustica, acido fosférico, acido

sulfarico (conocido como acido de baterias).

Irritante: Las sustancias y preparados no corrosivos que, en contacto breve, prolongado o
repetido con la piel o las mucosas puedan provocar una reaccién inflamatoria. Ejemplo son

el Tierras filtrantes, solventes de uso general, pinturas, polvo particulado, resinas epdxicas.

Sensibilizante: Las sustancias y preparados que, por inhalacidn o penetracién cutanea,

puedan ocasionar una reaccion de hipersensibilidad, de forma que una exposicién posterior
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a esa sustancia o preparado dé lugar a efectos negativos caracteristicos. Ejemplo son

los solventes de pinturas.

Carcinogénico: Las sustancias y preparados que, por inhalacion, ingestion o penetracién
cutanea puedan producir cancer o aumentar su frecuencia. Ejemplo son el Asbesto, el

benceno entre otros
Mutagénico: Las sustancias y preparados que, por inhalacién, ingestién o penetracién
cutanea, puedan producir alteraciones genéticas hereditarias o aumentar su frecuencia.

Ejemplo son por ejemplos las sustancias radiactivas, acido nitroso.

Toéxico para la reproduccidn: Las sustancias y preparados que, por inhalacidn, ingestién o

penetracién cutdnea, puedan producir efectos negativos no hereditarios en la
descendencia, o aumentar la frecuencia de éstos, o afectar de forma negativa a la funcién
o a la capacidad reproductora. Ejemplo son el disulfuro de carbono, Monéxido de Carbono,

compuestos con Plomo.

Peligroso para el medio ambiente: Las sustancias y preparados que presenten o puedan

presentar un peligro inmediato o futuro para uno o mas componentes del medio ambiente.
Ejemplo son los freones (antiguos agentes refrigerantes), Bromuro de metilo usado para

fumigar cultivos.

Articulo 15-. El Depdsito de Objetos no recibird objetos como cilindros contenedores de:
gas propano, butano, acetileno, oxigeno, y tanques con sustancias peligrosas. Es
responsabilidad de la autoridad que ordend el decomiso gestionar la entrega de estos a sus
legitimos propietarios, o en su defecto, proceder a la designacion de un depositario judicial

ante la autoridad judicial correspondiente.
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IX. ARTICULOS DE NO RECIBO Y CUSTODIA EN EL DEPOSITO

Articulo 16-. Existen leyes que atendiendo a la naturaleza del bien que se trate regulan el
almacenamiento de objetos a las autoridades judiciales mediante el Depésito de Objetos
Decomisados, por lo que no se recibirdn objetos que, en concordancia a la legislacién y

competencia, correspondan a otras entidades.

Articulo 17-. Las armas de fuego, de fabricacién industrial, asi como la pélvora, cartuchos
de dinamita y granadas, deberdn ser remitidas al Arsenal Nacional. Se exceptuan de esta
disposicidn, las armas de fabricacion casera, no letales, armas de salva, copas, balines,
lanzamiento de luces de bengala, municiones de cualquier calibre y los cargadores, los

cuales deberan ser remitidos al Depdsito de Objetos Decomisados.

Articulo 18-. No se recibiran piezas de valor arqueolégico auténticas que cuenten con el

respectivo peritaje, ya que es competencia especifica del Museo Nacional.

Articulo 19-. Las piezas arqueoldgicas no auténticas o que no sean de interés cultural,
podran ser custodiadas de manera temporal en el Depédsito de Objetos Decomisados,
siempre y cuando se presente a esta oficina el certificado donde se indica que el objeto no

es competencia del Museo Nacional.

Articulo 20-. No se recibiran bienes decomisados con ocasion de la infraccidn a la legislacion

aduanera, ya que es competencia del Ministerio de Hacienda.

Articulo 21-. Segun la Ley del Sistema Nacional de Archivos, todos los tomos de protocolos

en posesion de alguna autoridad judicial, por el trdmite de un proceso judicial, deben ser
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remitidos a la Direccién Nacional de Notariado, ya sea para su custodia, depdsito

provisional o devoluciéon definitiva.

Articulo 22-. Los bienes u objetos que resulten de interés, en la investigacion de delitos
contemplados en la “Ley de Estupefacientes, Sustancias Psicotrdpicas, Drogas de Uso no
Autorizado, Actividades Conexas, Legitimacidn de Capitales y Financiamiento al Terrorismo
y Ley contra la Delincuencia Organizada”, como joyas, equipo de radio en buen estado,
celulares con tecnologia de punta y en general articulos que puedan ser utilizados en el
combate contra el narcotrafico y crimen organizado, no serdn recibidos en el Depdsito de

Objetos Decomisados ya que son competencia del Instituto Costarricense sobre Drogas.

Articulo 23-. Una vez que se reciba la orden de la autoridad judicial, sobre objetos
dispuestos a la orden del Instituto Costarricense sobre Drogas (I.C.D.), se le comunicard en
el acto mediante correo electroénico. Si el I.C.D., no tiene interés en los objetos otorgados
en comiso por autoridad competente, debera informarlo al emisor de la resolucion, para
gue este disponga nuevamente del objeto y se informe al Depdsito de Objetos el destino

final del objeto.

Articulo 24-. El Depdsito de Objetos no recibe bienes decomisados contemplados en la
aplicacion de la Ley de Vida Silvestre y la Ley Forestal, estos bienes deberan ser entregados

a la oficina regional del Ministerio de Ambiente y Energia mas cercana (MINAE).

X. Estado Juridico de Objetos

Articulo 25-. Las jefaturas de cada despacho judicial, sus funcionarios, asi como del
Organismo de Investigacion Judicial, que tienen a su cargo la tramitacién del respectivo

proceso judicial, deberan informar en el plazo de quince dias habiles, sobre cualquier
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variacion en el estado juridico de las evidencias almacenadas en el Depdsito de

Objetos Decomisados y aplicar a nivel del Sistema S.D.0.D. la actualizacién del registro.

Articulo 26-. El Depdsito de Objetos Decomisados no recibira en su custodia objetos que no
sean de interés procesal en los diferentes procesos judiciales, asi como tampoco recibird

objetos para proceder con su destruccién segun la normativa sefialada en este documento.

Articulo 27-. En concordancia con el Acuerdo del Consejo Superior nimero 11820-15, el
Depdsito de Objetos Decomisados notificard durante los dos primeros meses del aio a los
despachos judiciales y realizard un recordatorio a partir del sexto y séptimo mes, sobre los
objetos que estan a la orden de cada uno de estos y se mantienen en el Depdsito, con el fin
de estimar ante la condiciéon del proceso judicial su permanencia o disposicidon para

destruccidn.

XI. DESPACHO DE OBIJETOS

Articulo 28-. Para retirar un objeto en custodia, es necesario que la autoridad judicial que
tiene el objeto a la orden, remita un oficio al Depdsito de Objetos Decomisados indicando

la siguiente informacién:

® Numero de oficio y fecha.
® Numero de causa.
e Numero de objeto.

® Nombre y nimero de cédula o identificacion de la persona autorizada para realizar

el retiro.
® Nombre, firma y puesto de quien autoriza.

® En caso de remitir el documento fisicamente, deberd incluir el sello de la oficina.
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Articulo 29-. En ninguna circunstancia se realizardn entregas parciales de objetos, con el fin
de no alterar el embalaje con el cual fue almacenado. Cada despacho debera valorar de

previo, la entrega total del objeto a la persona usuaria particular o funcionaria Judicial.

Articulo 30-. Los despachos judiciales que mantienen objetos a la orden en el Depésito de
Objetos Decomisados no podrdn realizar aperturas de objetos dentro de dichas

instalaciones.

XIl. DESTRUCCION, RECICLAJE O DONACION DE OBJETOS

Articulo 31-. El Depdsito de Objetos Decomisados no recibird objetos para tramitar su
destrucciéon o donacién; en ese caso cada despacho debera coordinar lo respectivo. En
cuanto a los objetos para donacién deberdn coordinar con el Departamento de

Proveeduria.

Articulo 32-. Cada despacho judicial que mantenga objetos en el Depdsito de Objetos

Ill

Decomisados debe realizar el “pase” de destruccién o donacidn en el sistema informatico,

si asi lo requiere.

El movimiento en el Sistema Informdatico “pase” deberd realizarse de la siguiente forma.

(Ver anexo2)

Destruccidn: Cuando se disponga de un objeto para destruccién, se debe de colocar el
codigo (0041) correspondiente a la Oficina del Depdsito de Objetos Decomisados, debiendo
incorporar el oficio para autorizar la destruccion con la firma de la autoridad competente

(Juez, Fiscal o Jefatura de Seccidn) caso contrario no se procedera con la gestién y para
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trazabilidad del objeto en el sistema informatico, el Depdsito de Objetos reversara el

movimiento al despacho inicial.

Donacién: Cuando se disponga de un objeto para donacidn, se debe de colocar el cédigo
(0140) correspondiente al Departamento de Proveeduria. debiendo incorporar el oficio que
sefiala el motivo y autoriza la donacién con la firma de la autoridad competente (Juez, Fiscal
o Jefatura de Seccidn) para efectos de la aplicacién de lo establecido en la Ley N° 6106, caso
contrario no se procederd con la gestién y para trazabilidad del objeto en el sistema

informatico, el Departamento de Proveeduria reversara el movimiento al despacho inicial.

Comiso: Cuando se disponga que un objeto pasara en comiso se trasladara a la disposicién
del Instituto Costarricense Sobre Drogas (por sus siglas conocido como ICD), se deberd de
colocar el cddigo (5555) correspondiente a ese despacho gubernamental, debiendo
incorporar el oficio para autorizar el comiso con la firma de la autoridad competente (Juez,
Fiscal o Jefatura de Seccién) caso contrario, no se procedera con la gestiéon y para
trazabilidad del objeto en el sistema informatico, el ICD reversara el movimiento al

despacho inicial.

Articulo 33-. No se recibirdn bienes perecederos. En caso de que sea necesario preservar

una muestra para analisis, debera remitirse al Laboratorio de Ciencias Forenses para lo que

corresponda.

Articulo 34-. Para el trdmite de destruccidon deben seguirse los siguientes lineamientos:

Se notificard a la Secretaria General el inicio del procedimiento de destruccion.

El Personal del Depdsito de Objetos debera revisar en el sistema los objetos que poseen

orden de destruccién o bien, los que por normativa sean susceptibles de destruccion.
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Se asignard personal de planta para realizar la busqueda, clasificacion y verificacién de

objetos (apertura del objeto) para su destruccion.

Los funcionarios asignados, deberdn confeccionar las respectivas actas de destruccion en el

Sistema Informatico del Depdsito; la cual debera contener la siguiente informacion:

® lugary fecha de confeccion del Acta.

® Numero de acta.

® Numero de identificacién de cada objeto.

® Nombre y puesto de los participantes en la destruccion.
® Fecha de destruccién de los objetos.

® Lugar, hora de inicio y hora de conclusion de la destruccidn.

La Jefatura del Depdsito de Objetos Decomisados, coordinard con la Secretaria General del
Organismo de Investigacidn Judicial y con los funcionarios participantes, fecha, lugar y hora

de la destruccion de los bienes.

De ser necesario se coordina con el relleno sanitario o lugar donde se destruiran los objetos,
la fecha y hora aproximada en que se trasladaran los restos. Igualmente se debe de
gestionar con la oficina competente, el transporte hacia el relleno sanitario, asi como los

materiales necesarios y el recurso humano requerido para la diligencia.

En la medida de lo posible, los bienes deben ser sometidos a una destruccion previa a su
traslado al botadero, recurriendo a algun tipo de herramienta (tijeras, martillos, mazos,
etc.) y velando siempre por la integridad fisica de los funcionarios participantes, actividad

gue también sera supervisada por la Jefatura del Depdsito o la Secretaria General.
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Se colocan los objetos en el vehiculo para su traslado al relleno sanitario.

Por medio de correo electrdnico, la Jefatura del Depdsito de Objetos Decomisados debera
remitir a los oficiales de Seguridad de la Ciudad Judicial, destacados en la caseta conocida

internamente como Base 2, copia del acta de destruccidon para conocimiento.

Se trasladan los bienes al relleno sanitario o lugar donde se destruirdn los objetos,
verificando que todos los objetos sean depositados en dicho lugar. Todo lo anterior bajo la

supervisién del personal asignado por la Secretaria General del OlJ.

Articulo 35-. Dentro del proceso de destruccién, se realizard una subclasificacién
internamente, en articulos que por su naturaleza son aptos para reciclar, esto se realiza
conforme al “Manual para la Gestion de Residuos Generados en el Depdsito Objetos
Decomisados del Organismo de Investigacién Judicial, a partir de objetos que son

considerados por la autoridad judicial para destruccion”.

Articulo 36-. Para la subclasificacién de reciclaje, de objetos que se encuentran en custodia

del Depdsito de Objetos Decomisados, deben seguirse los siguientes lineamientos:

a) Segun sus caracteristicas o las de sus componentes, los residuos generados a partir
de los objetos fisicos autorizados para ser reciclados se clasificaran en alguna de las

siguientes tres categorias:

® Residuos ordinarios (papel, cartén, plastico, vidrio)

® Residuos de manejo especial (llantas, baterias, aparatos electrdnicos,

Chatarra y mobiliario en desuso, entre otros)
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® Residuos peligrosos (ldmparas fluorescentes con mercurio, cartuchos téner,

blanqueadores entre otros)

Los objetos que se conformen con articulos como llaves mayas, tarjetas de memoria y discos
duros seran incluidas en actas de destruccion, segin métodos seguros y eficaces que

asegurar que la informacién contenida no pueda ser recuperada o restituida.

b) Se notificara a la Secretaria General el inicio del procedimiento de reciclaje.

c) La Jefatura del Depdsito de Objetos Decomisados coordinara con la Secretaria
General del Organismo de Investigacién Judicial y con el gestor autorizado de

residuos acreditado ante el Ministerio de Salud, para la entrega de los articulos.

d) La Jefatura del Depdsito de Objetos Decomisados o quien esta disponga, debera
realizar visitas de inspeccién al gestor o gestores de residuos que se seleccionen,
con el fin de verificar que las condiciones de sus instalaciones y de que la gestion de

los residuos sean las dptimas para evitar la contaminacion al ambiente

e) Los funcionarios del Depdsito de Objetos Decomisados asignados deberan
confeccionar las respectivas actas de reciclaje, en el Sistema Informatico, la cual

debera contener la siguiente informacién:

® Lugary fecha de confeccién del acta.
® Numero de acta.
® Numero de identificacién de cada objeto.

® Nombre y puesto de los participantes.
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® Fecha que se entregan los articulos a la empresa gestora.

f) El gestor de residuos seleccionado debe presentar un certificado de gestion de
residuos, posterior a la recoleccion en el cual se indique las cantidades (en
kilogramos o unidades) de los residuos que gestionaron, clasificados de acuerdo con

su tipo.

g) Para esta modalidad, la Oficina del Depdsito puede realizar el traslado de los
objetos, o bien la empresa gestora como tal puede presentarse a esta dependencia

y retirar los objetos para reciclaje.

h) Por medio de correo electrénico, la Jefatura del Depédsito de Objetos Decomisados
debera remitir a los oficiales de Seguridad de la Ciudad Judicial, destacados en la
caseta conocida internamente como Base 2, copia del acta de reciclaje para

conocimiento.

Articulo 37-. En el caso de las donaciones, se procederd de conformidad con lo dispuesto
en la Ley N° 6106 “Ley de Disposicion de Bienes caidos en comiso”, la cual regula la
disposicion de los bienes pertenecientes a causas terminadas para su donacién, por medio
de la intervencién del Departamento de Proveeduria Judicial. Las reglas contenidas en esa
ley son de acatamiento obligatorio en todos los procesos en que se gestione la posible

donacion de bienes.

Articulo 38-. Para la donacién de bienes caidos en comiso que se encuentren en custodia

del Depdsito de Objetos Decomisados, deberd observarse el siguiente procedimiento:

a) Cada despacho judicial debera adjuntar la resoluciéon del comiso al nimero de

objeto en el sistema informatico.
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La Jefatura del Depdsito de Objetos, remite la lista de objetos que aparecen en el

III

sistema informdtico, a la orden del” Departamento de Proveeduria” como
susceptibles de donacién al Departamento de Proveeduria Judicial, para sus

consideraciones.

El Departamento de Proveeduria Judicial, podra solicitar la revisién fisica de los
bienes, para determinar cuales de ellos podrian ser susceptibles de donacidn vy

cuales se solicitara la colaboracion para destruirlos.

Realizado el analisis fisico de los objetos, por parte del Departamento de
Proveeduria Judicial, dicha oficina deberad coordinar con el Depdsito de Objetos
Decomisados, la entrega de los objetos que seran donados y/o la solicitud de
colaboracién y autorizacion para destruir lo que estimen que no puede ser

susceptibles de donacidn.

El dia sefialado para la donacién, en presencia de los funcionarios designados para
la diligencia, se procede a verificar que los bienes a donar estén debidamente
incluidos en el acta previamente confeccionada (con la informacién que el

Departamento de Proveeduria envia en el punto C).

Se elabora un oficio de autorizacion de salida de bienes, por parte de la Oficina del
Depdsito de Objetos, en el que se consigna la fecha, hora de salida, tipo de diligencia,
numero y fecha de acta de donacidn, participantes, firma del jefe, sello de oficinay

se entrega un ejemplar al Departamento de Proveeduria Judicial.

Una vez finalizada la diligencia se procede a la firma del Acta de donacidn,

confeccionada en el sistema informatico del Depdsito de Objetos Decomisados.
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Articulo 39-. Rige a partir de la aprobacién del Consejo Superior y respectiva publicacion.

Xlll. ANEXOS

Guia para la persona usuaria del Sistema S.D.0.D.

Guia usuario
recepcién de objeto

Guia de pases en el Sistema S.D.O.D

I

PDF

Guia de
Pases-Deposito de (

Otras consideraciones.
Estado del Objeto para ser recibido
El objeto debe aparecer en estado: APROBADO en el sistema del Depdsito de Objetos

Decomisados, para ser recibido por personal del Depdsito, de lo contrario no se recibe. La

persona encargada también es la que debe de realizar todas las consultas (en el sistema
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informatico) referentes a los objetos que se mantengan en custodia en el Depdsito

de Objetos, perteneciente a su despacho

Cuando el despacho ingrese objetos por separado con gran cantidad de articulos, se podran
asignar varios nimeros de objetos, para cuando deban disponer o revisar la evidencia, no

deberan retirar todos los articulos que se registraron bajo un mismo nimero de objeto

Embalaje

En caso de que no sea posible utilizar el embalaje en el cual fue entregado, el Depdsito
realizard un nuevo embalaje, dejando dentro el embalaje anterior y todo lo relacionado con
el objeto en especifico; de igual manera se le colocard un nimero consecutivo interno, con
el cual sera almacenado en la bodega segun su ubicacidn y categoria.

En caso de presentarse alguna inconsistencia en la solicitud, objeto, descripcién o

contenido, no se recibird, hasta que las inconsistencias sean resueltas.

Trazabilidad de Objetos (Pases)

Cuando una autoridad judicial requiera trasladar la potestad sobre un objeto a otro
despacho, deberd realizar el cambio en el sistema informatico, pero ademas debera remitir
un correo a la oficina que lo va a recibir. En caso de que por alguna razon la oficina a la que
se le traslado el bien deba reversarlo, en el mismo sistema informatico lo puede realizar y

deberd notificar el motivo por el cudl no es de recibo.

Sustancias, liquidos peligrosos

Cuando sea necesario manipular algunas de las sustancias enumeradas en el articulo 14, el

funcionario responsable del objeto debera comunicarse con la jefatura del Departamento
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de Ciencias Forenses o con la Regencia Quimica del Poder Judicial, a efecto de que
éstos le indiquen el procedimiento a seguir y las medidas de seguridad que se deben
observar. En caso de que los funcionarios consultados, no cuenten con las condiciones
apropiadas para disponer sobre el tratamiento final que deba darse a algin objeto o
sustancias peligrosas, lo comunicaran de inmediato a la Direccidn General del Organismo

de Investigacion Judicial.
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