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1 Objetivo:

Unificar la obtencion, donacidon y manejo de elementos de comparacion o material de referencia
que van a permanecer bajo custodia en AED.

2 Alcance:

Este PON aplica para la obtencién, donacién y manejo de los elementos de comparacion o
material de referencia en general, que van a permanecer bajo custodia en AED para futuros
analisis.

3 Referencias:
e Salas Zudiga, M. (2015). Manual de Recoleccion de Indicios (segunda edicion).
Departamento de Publicaciones e Impresos, Poder Judicial, Heredia.
4 Equipos y Materiales:

4.1 Equipos
» Equipo de computo actualizado.

4.2 Materiales
« Carpetas.
« Registro digital de especimenes.
* Sobres de papel.
» Tijeras o cuchilla fina (cuchilta‘eutter) o similar.

e Formulario de préstamo y uso.

5 Reactivos y Materiales de Referencia:

» Elementos de comparacién suministrados por el solicitante del andlisis, entidad emisora
0 que se enCuentran bajo custodia y propiedad de AED.

6 Condiciones Ambientales:

Para la aplicacion de este procedimiento no se requieren condiciones ambientales especiales ya
gue no se aplica una metodologia de analisis e inspeccidn.

7 Procedimiento:

7.1 Recepcién de elementos de comparacién

7.1.1 En caso de recibir un elemento de comparacion para donacién consulte a la Jefatura de
AED y/o lider técnico si es apto para futuros analisis.

7.1.2 Realice las gestiones necesarias cuando se requiera solicitar la donacidon de un
documento de comparacion (oficio o correo electrénico de solicitud de donacion,
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coordinacion de transporte, recoleccion del elemento) y entregue al encargado del
archivo de especimenes de referencia o sustituto.

Nota 1. El punto anterior puede ser realizado por el encargado del archivo de especimenes de
referencia, lider técnico y/o perito asignado al caso.

7.1.3

7.2
7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3
7.3.1

7.3.2

Archive como encargado de especimenes de referencia o sustituto, el espécimen donado
y toda la documentacién generada que permita la trazabilidad del documento
recolectado.

Registro digital de elementos de comparacion

Registre como encargado del archivo de especimenes la infg on del nuevo elemento
de comparacion en la que se indique al menos la fec e registro, numero de
identificacion, nombre del elemento y la fecha de emisid documento en el registro

digital de especimenes. \/

Identifique el espécimen fisicamente (etiqueta O?@). Segun la siguiente codificacion

(Cid): &

Primera letra: ento de comparauon)
Consecutivo del reglst onsecutivo segun la lista de registro
dlglt mentos de comparacién

A\?“é
X

Informe al Qal de la Seccidn la incorporacién del espécimen nuevo al registro
digital.

Almacene como encargado del archivo de especimenes o sustituto, el elemento de
comparacién en la caja fuerte asignada y genere el formulario de préstamo y uso para
el nuevo espécimen registrado.

Préstamo y uso

Solicite como perito asignado a la OT el elemento de comparacién requerido para
realizar la pericia solicitada al encargado(a) del archivo de especimenes.

Registre como encargado del archivo de especimenes o sustituto mediante el formulario
de préstamo y uso, la fecha de préstamo y devolucién de cada espécimen.
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7.3.3 Devuelva una vez terminada la pericia el elemento de comparacién al encargado del
archivo de especimenes y asegurese que el mismo complete el espacio de devolucion
del registro de préstamo y uso.

8 Criterios de Aceptacion o Rechazo de Resultados:

Para la aplicacién de este procedimiento no se requiere criterios de aceptacién o rechazo.

9 Calculos y evaluacion de la incertidumbre:

Para este procedimiento no aplica el cdlculo y evaluacion de la incertidwmbre.

10 Reporte de Andlisis y Resultados:

Para este procedimiento no se requiere el reporte analisis y_résultados.

11 Medidas de Seguridad y Salud Ocupacional:

11.1 Utilice con cuidado las tijeras o cuchilla cuttég para la elaboracion de etiquetas.

12 Simbologia:

AED: Seccion de Analisis de Escritura y.Documentos
Cid: Cddigo de identificacion.

N/A: No aplica

PE: Pendiente

PON: Procedimiento de Qperacion Normado

SCD: Solicitud de CambioyDocumental

OT: Orden de trabajo

a.i.: ad interim

13 Terminologia:

Documentoscopia: Estudio integral del documento desde el punto de vista de su autenticidad
o falsedad.

Dubitados: Elementos cuestionados.
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Elemento de comparacion: Patron de origen conocido utilizado como referencia para analizar
un indicio.

Elemento de comparacion conservado: Elemento de comparacion cuya integridad fisica se
ha desmejorado o deteriorado por la manipulacién, pero conserva la integridad de la totalidad
de las caracteristicas que se requieren analizar en AED.

Elemento de comparacion deteriorado: Elemento de comparacion mutilado por la
antigliedad y la manipulacién pero que conserva la integridad de la totalidad de las
caracteristicas que se requieren analizar en AED.

Elemento de comparacion perfecto: Elemento de comparacion euya integridad se mantiene
inalterada y conserva la totalidad de las caracteristicas que se requieren analizar en AED.

Elementos cuestionados: Indicios sometidos a estudiesde origen desconocido.

Espécimen completo: Elemento de comparacion‘utilizado para el analisis de documentos, el
cual contiene todas las caracteristicas del documeénto auténtico finalmente emitido, con la Unica

diferencia de que se encuentra anulado.

Espécimen parcial: Elemento de comparacion utilizado para el analisis de documentos, el cual
contiene algunas de las caracteristicas del documento auténtico finalmente emitido.

Indubitados: Elementos/de comparacion o no cuestionados.

Literatura de referencia extraida: Elemento de comparacion teorico realizado por el
personal de AEDutilizando como fuente un espécimen auténtico o algun otro tipo de
informacion primaria o secundaria.

Literatura de referencia suministrada: Elemento de comparacion tedrico suministrado por
una Empresa o Institucion legitimada.

14 Anexos

No aplica.
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